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A Diretoria Executiva da Amapad Previdéncia no uso da sua competéncia que lhe
confere na Lei 0915/2005, e considerando a necessidade de registrar as atribui¢des
distribuidas as setoriais da Amapa Previdéncia, conforme Organograma Institucional,
bem como visando atender as acdes para o Programa de Certificacdo Profissional dos
Regimes Préprios de Previdéncia Social- PRO-GESTAO, apresenta a Versdo atualizada do
Manual de Atribuicbes da Amapa Previdéncia, para conhecimento de todos os

colaboradores.
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NATUREZA JURIDICA

A Amapa Previdéncia - AMPREV 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 cooperacdao com o poder publico.

FINALIDADE

A AMPREV tem como finalidade assegurar o gozo dos beneficios previstos na Lei n°
915/2005 e Lei n® 1813/2014, a serem custeados pelo Estado através dos Orgdos dos
Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, inclusive o Ministério Publico e o Tribunal de
Contas, Autarquias e Fundagdes Publicas e pelos segurados e beneficidrios, na forma
dos instrumentos normativos correspondentes.

MAPA ESTRATEGICO

Missao - Gerir com equilibrio financeiro e atuarial, e assegurar o gozo dos beneficios aos
segurados.

Visdo - [cone de boas praticas de gestdo previdenciaria, refletida nos servigos de apoio,
atencdo e acolhimento prestados aos segurados.

Valores - Os principios norteadores da AMPREV que conduzem sua gestdo sdo
motivados pelo equilibrio, ética, transparéncia, inovacdo, celeridade, respeito nas
relagGes interpessoais, comprometimento com resultados, reconhecimento e trabalho
em equipe.
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DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
A estrutura organizacional da Amapad Previdéncia, compreende:

I- Orgdos Colegiados:

a) Conselho Estadual de Previdéncia - CEP

b) Conselho Fiscal da Amap3a Previdéncia - COFISPREV

c) Comité de Investimentos da Amapa Previdéncia — CIAP

- Orgdos De Execuc3o:
a) Diretoria-Executiva:
= Diretor-Presidente

= Diretoria Financeira e Atuarial - DIFAT
= Diretoria de Beneficios e Fiscalizagao - DIBEF
= Diretoria de Beneficios Militares — DIBEM

b) Orgdos de assessoramento:
= Gabinete da Presidéncia - GAB

* Procuradoria Juridica - PROJUR

= Controle Interno —Cl

= Divisdo de Auditoria Interna — DAI
Ouvidoria—0UVI

= Comissao Permanente de Licitacao — CPL

c) Divisoes vinculadas a Diretoria Financeira e Atuarial — DIFAT:
= Divisdo de Arrecadacao - DIAR

= Divisdo de Contabilidade — DICON

= Divisdo de Investimentos e Mercado - DIM

= Divisdo de Execucdo Orcamentaria — DIEO

= Divisdo de Tesouraria — DITES

= Unidade de Acompanhamento Atuarial — UAA

d) DivisGes vinculadas a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacdo — DIBEF:
= Divisdo de Atendimento - DIAT

= Divisdo de Cadastro de Beneficios - DICAB
= Divisdo de Pericia Médica - DIPEM

= Divisdo de Beneficio e Auxilio — DIBEA

= Divisdo de Fiscalizagdo — DIFIS

e) DivisOes vinculadas a Diretoria de Beneficios Militares — DIBEM:
= Divisdo de Cadastro de Beneficios Militares - DICABEM

= Divisdo de Beneficios e Auxilios Militares — DIBEAM
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= Divisdo de Fiscalizagdo — DIFIS

f) Geréncia Administrativa - GEAD:
= Dijvisdo de Recursos Humanos — DRH

= Divisdo de Folha de Pagamento — DFP

= Divisdo de Servicos Gerais — DSG

= Divisdao de Material e Patriménio — DMP
= Divisdo de Informatica — DINFO

= Divisdo de Protocolo e Atendimento

= Unidade de Arquivo — UARQ

» Unidade de Digitalizagdo — UDID
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DA COMPOSICAO E COMPETENCIAS
Diretoria Executiva
% A Diretoria Executiva tem a seguinte composi¢ao:

= Diretor-Presidente;

= Diretor Financeiro e Atuarial

= Diretor de Beneficios e Fiscaliza¢ao
= Diretor de Beneficios Militares

L  Compete a Diretoria Executiva:
l. Propor ao Conselho Estadual de Previdéncia:

a) O Orcamento anual e suas eventuais alteracdes;

b) O Planejamento Estratégico e seus respectivos Planos de Acdo;

c) As Normas Gerais de Gestdo de Recursos Humanos, incluindo o Plano de
Cargos, Salarios e Ascensao Funcional;

d) As Politicas de Investimento dos recursos que integram o patrimonio do
Fundo Previdencidrio

e) Os investimentos que envolvam valores iguais ou superiores a cinco por
cento dos recursos garantidores;

f) A Politica Geral de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos;

g) Aalienagdo de bens patrimoniais;

h)  Celebragdes de Convénios de Adesdo a Planos de Beneficios;

i) Alteracdes do Estatuto;

j) Regimentos e Regulamentos dos Planos de Beneficios e suas alteracoes;

I. Apresentar ao Conselho Estadual de Previdéncia:

a) A prestacdo de contas do exercicio financeiro, contendo as pecas que
formalmente a integram, inclusive o Relatério Anual de Atividades;

b) O Célculo Atuarial

c) As manifestacGes apresentadas pelos participantes e assistidos, em grau de
recurso, sobre decisGes da Diretoria-Executiva, com a devida instrumentalizacdo.

M. Apresentar ao Conselho Fiscal:

a) Os balancetes mensais e as demais demonstragcdes contabeis;

b) A documentacdo suporte para elaboracdo da manifestacdo desse Conselho
sobre controles internos;

c) A prestacdo de contas do exercicio financeiro, contendo as pecas que
formalmente a integram;

d) Osresultados da Politica de Investimentos; e

e)  Osresultados da execucdo orcamentaria.
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AMAPA PREVIDENCIA
V. Aprovar a celebracao de contratos, acordos e convénios que ndo importem
em onus reais sobre os bens da AMPREV;
V. Orientar e acompanhar a execugdo das atividades técnicas e administrativas,
baixando os atos necessarios; e
VI. Definir competéncias e alcadas para as Comissdes e Gestores das
Unidades de Trabalho da AMPREV.
VII. Decidir sobre as contratacoes de empregados para o quadro da Amapa
Previdéncia
VIII. Exercer as competéncias dispostas no Decreto n? 5842, de 15 de dezembro

de 2011, quais sejam:

a. Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas pela
instituicdo, visando a execucdo da politica de previdéncia do Estado;

b. Superintender e administrar todos os negdcios e operagdes da Amprev;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo da instituicdo e as deliberacdes do Conselho
Estadual da Previdéncia;

d. Submeter a analise e aprovacdo do Governador do Estado do Amapa, o
Regimento Interno da Amprev;

e. Submeter a analise e aprovacdo do Conselho Estadual de Previdéncia o Programa
Anual de trabalho, a proposta orcamentaria, o Relatério Anual de atividades e os
pedidos de abertura de créditos adicionais;

f. Submeter a analise e aprovacao do Conselho Estadual de Previdéncia o Balanco
Anual da AMPREV e os Balancetes Trimestrais acompanhados de documentos
elucidativos;

g. Adquirir, alienar e gravar bens patrimoniais mediante prévia autorizacdo do
Conselho Estadual de previdéncia;

h. Processar e submeter a julgamento do Conselho Estadual de Previdéncia os
recursos interpostos;

i. Manter contato com os drgdos gestores de previdéncia de outras unidades
federativas procurado conhecer a evolugdo técnica dos mesmos;

j. Autorizar o pagamento de auxilios e beneficios, atendendo as formalidades
legais;

k. Expedir Portarias, Ordens de Servicos, Atos Resolutdrios e Resolucbes do
Conselho Estadual de Previdéncia, no ambito de suas atribuicdes;

I. Representar a AMPREV em juizo ou fora dele, podendo constituir mandatarios;

m. Firmar Contratos, Convénios, Acordos e Ajustes com orgdos e entidades publicas
e privadas;

Admitir servidores para o quadro da Amprev;

0. Demitir ou exonerar servidores do quadro da Amprev, a pedido ou mediante

recomendacdes de Processo Administrativo;
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p. Nomear e exonerar para os cargos em comissdao ou de funcdo gratificada da
Amprev;

g. Propor ao Conselho Estadual de Previdéncia a criagdo ou modificagdo de
Unidades que integram a estrutura administrativa da Amprev, submetendo-se a
homologacdo do Governador do Estado;

r. Delegar competéncias as unidades subordinadas para assinar documentos,
quando se fizer necessario;

s. Exercer outras atribuicdes no ambito genérico e préprio da competéncia da

instituicdo
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Presidéncia
% Compete a Presidéncia:

l. Definir, coordenar e supervisionar as politicas e atividades da AMPREV sobre
a gestdo de beneficios, de recursos, da administracdao e da educacao previdenciaria;

Il. Coordenar e praticar atos de gestdo relativos a recursos humanos,
tecnologia da informacdo, administracdo orcamentdria, patrimonial e financeira,
visando a racionalizacdo, qualidade e produtividade da AMPREV;

Il. Submeter a apreciacdo do CEP, as matérias afetas a area de competéncia da
AMPREV, que demandam analise ou deliberacado pelos drgaos colegiados;

V. Coordenar o cumprimento da legislacdo e das normas do Regime Préprio 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 AMPREV;

VI. Deliberar acerca da instauracdo de sindicancias, de processo administrativo
disciplinar e de tomada de contas especial;

VII. Julgar as sindicancias, o processo administrativo disciplinar e a tomada de
contas especial;

VIII. Autorizar, conjuntamente com o Diretor Financeiro e Atuarial, operacdes
relativas aos investimentos, desinvestimentos e redirecionamentos efetuados com os
recursos dos fundos da Amapa Previdéncia, assim como os do patriménio geral da
AMAPREV, ap0ds deliberacdo do CIAP, atendido o disposto nesta Lei e na Politica de
Investimentos;

IX. Praticar os atos relativos a promocgdo, licenciamento e a punicdo de pessoal.

X. Praticar, conjuntamente com o Diretor Financeiro e Atuarial, os atos
relativos as atividades administrativas que envolvam contrata¢des e dispéndios de
recursos, conforme limite de alcada definido em regulamento;

XI. Praticar, conjuntamente com o Diretor de Beneficio e Fiscalizacdo e
beneficios militares, os atos relativos a concessao, revisdo, suspensdo e cessacao de
beneficio previdencidrio;

XIl. Encaminhar o relatdrio, o balango e as contas anuais da Institui¢cdo, assim
como os demais documentos contdbeis e financeiros exigidos pela legislagao nacional
aplicavel a previdéncia publica, para deliberacdo do CEP.

XIII. Promover a articulagdo da AMPREV com 6rgdos e institui¢cdes, publicas ou
privados, nacionais ou estrangeiras, com vistas a dinamizacdo, modernizacdo e
aprimoramento dos servicos da Instituicao;

XIV. Autorizar a realizacdo de licitacdes e homologar o seu resultado, observada
a legislacdo de regéncia;
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XV. Autorizar a contratacdo de servicos de terceiros;
XVI. Aprovar as minutas dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das

aquisi¢Oes e contratacdes de bens e servigos;
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Gabinete da Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia é composto pela Chefia de gabinete, e a ele vinculam-se os
Assessores da Presidéncia, a Assessoria Técnica e Planejamento, Assessoria de
Comunicacao, Assessoria de Compensacao Previdenciaria e Assessoria Técnica Especial:
% S0 atribuicdes da Chefia de Gabinete:
l. Supervisionar todas as atividades do gabinete;

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

Il Assistir o diretor-presidente no desempenho das atividades de
representacdo administrativa, politica e social;

V. Proceder a articulacdo entre o diretor-presidente e as demais unidades para
informar decisdes, ordens e despachos de interesse da entidade;
V. Receber, examinar e controlar todo o expediente do diretor-presidente para
posterior apreciacdo do mesmo;
VI. Zelar pelo cumprimento de todas as determinagdes do diretor- presidente
VII. Representar o diretor-presidente quando designado;
VI, Articular com 6rgdos da administracdo publica e privada, no limite de suas
atribuicBes, visando a solucdo de assuntos submetidos a aprecia¢do da presidéncia;
IX. Secretariar as reunides do diretor-presidente com os assessores ou
diretores, preparar e distribuir previamente a agenda dos trabalhos;
X. Proceder assinaturas de documentos oficiais mediante autorizacdo do
diretor-presidente;
XI. Agendamento das Atividades Diarias do Diretor Presidente/Presidente do
CEP:
XII. Observancia e controle dos documentos que tem prazos legais

determinados para manifestacdo, comunicando os setores trés dias antes do
vencimento;

XIII. Producdo de relatério trimestral das demandas que o gabinete recebe e
expede em termos percentuais e graficos.
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Assessoria da Presidéncia

L S3o atribuicdes dos Assessores da Presidéncia:
l. Analise de Processos administrativos e de concessao de beneficios;
Il. Atendimento aos segurados;
Il Fornecimento e esclarecimentos de duvidas sobre documentos recebidos e
enviados aos setores da Amprev;

V. Assessorar o presidente em suas demandas;
V. Tramitagdo de processos administrativos e de beneficios via sistema;
VI. Redacdo de documentos oficiais
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Assessoria de Comunicagao — ASCOM

L S3o atribuicdes da Assessoria de Comunicac¢3o:

l. Atendimento a midia, promovendo relagdes cordiais com os meios de
comunicacao, e articulagdo com as demais Assessorias de Comunicagdo e imprensa do
Poder Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como com as diversas entidades parceiras.

Il. Elaborar e produzir o material de comunicacdo interna e externa da
Entidade, garantindo que os produtos desenvolvidos pela area possuam uniformidade
no conteudo.

Il. Reportagens, redacao, fotos, edicdo e diagramacao de conteldo, a partir da
necessidade da AMPREV.

V. Coordenacdo e responsabilidade técnica, a nivel editorial, da elaboracdo e
diagramacdo de cartilhas educativas previdenciarias.

V. Participagdo, acompanhamento e assessoramento nos eventos da Amapa
Previdéncia.

VI. Levantamento de informagGes a nivel estadual e nacional relacionadas a
matérias de interesse a Entidade.

VII. Criacdo de layout e diagramacdo de conteudo para materiais de divulgacao
da Amapa Previdéncia como cartazes, folders, banners, adesivos, calendario, cartilhas,
artes para as redes sociais e outros;

VIII. Assessoria de Imprensa junto a veiculos de comunicacdo do Amapa para
destacar e divulgar participacbes da AMPREV nos Conselhos, Congressos e outros, bem
como nas demais atividades e eventos de repercussdo estadual;

IX. Participagdo nas reunides ordinarias com o Conselho Estadual de
Previdéncia do Amapa ou de acordo com as necessidades;

X. Monitoramento dos principais jornais de Macapa e midias sociais que
contenham matérias de interesse da AMPREV.

XI. Cobertura fotografica dos eventos com fins de criagdo e manutencdo de
banco de imagens, e que possam gerar pautas para o Jornal, Boletim Eletronico, Sitio
Eletronico ou para arquivo;

XIl. Atualizagdo da pdagina da AMPREV com as atividades nas redes sociais:
Instagram, Facebook, YouTube, e ainda publicacdo de reportagens no site da Entidade.
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Assessoria Técnica de Compensagdo Previdenciaria - ASCOMPREV

L S3o atribuicdes da Assessoria Técnica de Compensacdo Previdencidria:
l. Coordenar os servicos de atualizacdo dos dados cadastrais dos processos de
aposentadorias e pensoes que retornam registrados do Tribunal de Contas do Estado;
Il. Controlar os processos e emissdo de Certiddo para fins de compensacao
previdenciaria;
1R Enviar o requerimento, via sistema COMPREV, e digitalizar as
documentacgdes necessarias dos processos referentes a compensacdo previdencidria

V. Analisar os requerimentos de compensacao dos processos de Regime
V. Instituidor (INSS);
VI. Acompanhar o requerimento, bem como prestar esclarecimentos
necessarios para a conclusdo da COMPREV;
VII. Emitir relatério mensal da COMPREV do Regime Instituidor e de Regime de
Origem para conhecimento da Presidéncia;
VIII. Solicitar o pagamento e liquidacdo da COMPREV para o Regime
IX. Instituidor (RI) e informar o valor recebido (RO) a Diretoria Financeira-
DIFAT)
X. Conferir a inclusdo e exclusdo dos segurados inscritos no COMPREV
N oars 0 OF Code.
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Assessoria Técnica e Planejamento - ASPLAN

U S3o atribuicdes da Assessoria Técnica e Planejamento:
l. Elaborar, revisar, monitorar e avaliar o Plano Plurianual-PPA;

I. Elaborar e coordenar a Lei Orcamentaria Anual - LOA,;

M. Dar suporte para elaboracdo da LDO- Lei de Diretrizes Orcamentaria;

V. Elaborar e acompanhar o Plano Estratégico da Instituicdo com a participacao
de todos os setores na Formulagdo dos Planos de A¢ao;

V. Elaborar os Projetos das acdes relacionadas a Educacdo Previdencidria e
eventos macro da Diretoria Executiva;

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

VII. Subsidiar o Diretor-Presidente mensalmente com as informacdes
atualizadas sobre os repasses dos poderes, fechamento de folha, quantitativo de
beneficidrios e outras informacgdes sobre a gestao previdenciaria;

VI, Executar outras atribuicdes correlatas ou de ambito de sua competéncia e
as que lhe forem conferidas ou determinadas.

IX. Coleta das informacdes para os indicadores, conforme Art. 52 do Ato

Normativo 01/2022 — DIEX/AMPREV
X. Receber, consolidar e divulgar os indicadores, conforme Art. 72 do Ato
Normativo 01/2022 — DIEX/AMPREV.
XI. Consolidacdo e divulgacdo dos relatérios mensais e anuais (indicadores),
conforme Art. 92 e Art. 12 do Ato Normativo 01/2022 — DIEX/AMPREV.
XIl. Acompanhar no SIAFE ou em outra ferramenta, a execucdao dos programas
e gerenciar as A¢Oes conforme determinacdo da Secretaria de Planejamento do Estado
do Amapa — SEPLAN;
XII. Indicar dotacdo orcamentaria disponivel, conforme fluxo aprovado nos
termos do planejamento orcamentario, e dar apoio aos remanejamentos.
XIV. Apoiar as comissdes tempordrias, quando for demandado.
XV. Orientar, acompanhar, consolidar e apresentar o Relatério de Governanca
Corporativa da Amapa Previdéncia, nos termos estabelecidos no Ato Normativo n2

004/2023-DIEX/AMPREV;
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Assessoria Técnica Especial do Gabinete da Presidéncia

G Sao atribui¢des da Assessoria Técnica Especial
I.  Atuar ativamente junto e, em conjunto, com todas as unidades previdenciarias
e da administracdao em geral, de todos os poderes estaduais constituidos, para
viabilizar a emissdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP, e sua
manutencdo, dentro da regularidade e periodicidade pertinentes,
preferencialmente, em carater administrativo a AMPREV devera comprovar a

SPREV o cumprimento dos seguintes critérios e exigéncias:

a) Observar do carater contributivo, conforme disposto no art. 72 da
Portaria MTP n2 1.467, de 02 de junho de 2022;
b) Observar dos limites de contribuicdo do ente, dos segurados e

beneficiarios, conforme disposto no art. 11 da Portaria MTP n2 1.467, de 02 de
junho de 2022;

c) Analisar a organizacao baseada em normas gerais de atuaria previstas na
Portaria MTP n2 1.467, de 02 de junho de 2022, de modo a garantir o seu
equilibrio financeiro e atuarial, com a realizagcdo de avaliacGes atuariais anuais
para a organizacdo e revisao do plano de custeio e de beneficios;

d) Verificar o plano de beneficios integrado apenas por aposentadorias e
pensdo por morte, conforme disposto no art. 157 da Portaria MTP n? 1.467, de
02 de junho de 2022;

e) Verificar a instituicdo e vigéncia do Regime de Previdéncia Complementar
- RPC, nos termos do inciso VIl do art. 241 da Portaria MTP n? 1.467, de 02 de
junho de 2022.

f) Observar a operacionalizacdo da compensacao financeira do RPPS com o
RGPS e com os demais RPPS, consistente na habilitacdo para o processamento,
enquanto regime instituidor, do requerimento pelo sistema de compensacdo
disponibilizado pela SPREV, nos termos do art. 10 do Decreto n? 10.188, de 20
de dezembro de 2019

g) Observar o atendimento de solicitacdo de documentos ou informacgodes
pela SPREV, no prazo e na forma estipulados nos procedimentos referidos nos
incisos Il e lll no caput do art. 250 da Portaria MTP n? 1.467, de 02 de junho de
2022;
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Comissao Permanente de Licitagao — CPL

A Comissdo Permanente de Licitagcdo serd composta pelo presidente da comissao,

pregoeiros e membros que irdo atuar como equipe de apoio gestao.

Sao atribui¢coes do Presidente da Comissdo:
Elaborar minutas de editais de licitagdo nas modalidades de Dialogo

Competitivo, concurso e Leilao

Il.
II.
V.

Revisar processos licitatdrios;
Analisar Termo de Referéncia ou Projeto Basico
Emitir justificativas de dispensas e inexigibilidades, nos termos da Lei Emitir

parecer técnico;

V. Expedicao de documentos;
VI. Participar de reunides técnicas de trabalho e planejamentos;
VII. Orientar os setores nos procedimentos de compras e contratagdes;
VIII. Convocar os demais membros para reunides
IX. Outras atribuicOes correlatas ao setor.
Sao atribui¢6es dos Demais Membros:
l. Elaborar minuta de justificativa dispensas e inexigibilidades
Il. Recepcao dos documentos
M. Elaboracdo de planilhas, atas, relatérios e mapas necessarios ao certame
V. Cadastramento da Licitacdo no sistema licitacoes-e
V. Auxiliar o Presidente na elaboracdo de documentos oficiais.
VI. Outras atribuicdes correlatas ao setor.

Sao atribui¢6es da equipe de pregdo:
Elaborar minutas de editais de licitacdo nas modalidades de Pregdo e

Concorréncia;

Instruir processos na fase externa da licitagao;
Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

V. Cadastrar licitacGes nos suportes (licitagbes-e, sites);
V. Lavrar atas e relatorios;
VI. Realizar diligéncias;
VII. Julgar de forma objetiva (propostas de precos e documentos de habilitacdo

dos licitantes);
VI, Outras atribuicOes previstas em Lei especifica.

L  S3o atribui¢bes da equipe de Apoio:
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l. Recepcao dos licitantes e de seus representantes
Il. Recepg¢do dos documentos;
Il Elaboragdo de planilhas, atas, relatérios e mapas necessarios ao certame;

V. Cadastramento da Licitagdo no sistema licitacoes-e
V. Inser¢ao dos documentos referente a fase interna e externa da licitagao
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Procuradoria Juridica - PROJUR

%  Compete a Procuradoria Juridica:
l. Distribuicdo de processos de acordo com a organizacao setorial (por nimero
de processos ou pela matéria);
. Assessoramento ao Gabinete e aos diversos setores da AMPREV;
Il. Homologar os pareceres juridicos dos assessores juridicos da PROJUR;

V. Corregdo em processos administrativos de aposentadoria e comuns;
V. Participar e assessorar comissdes internas e externas:
VI. Prestar assessoria juridica a Presidéncia e ao Conselho Estadual de
Previdéncia - CEP;
VII. Representar a AMPREV, judicial e extrajudicialmente, promovendo a defesa

de seus direitos e interesses nas dareas judiciais e administrativas, em qualquer juizo,
instancia ou tribunal, nas causas em que este for parte na relagdo juridica;
VIII. Acompanhar os processos e prazos judiciais e atualizar o sistema em relagado

aos respectivos processos;

IX. Elaboracdo de minutas de decretos de aposentadoria - civil e militar; XI-
Emissdo de ato concessoério de pensdo/portaria - civil e militar.

X. Representar a AMPREV, 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 relagdo juridica;

XI. Elaborar minutas de normativas internos, portarias, ordens de servicos e
resolucdes;
XII. Elaboracdo e atualizacdo da legislacao previdenciaria local;
XIIl. Assessoramento nas comissoes de sindicancia, PAD e etc;
XIV. Prestar assessoria juridica a presidéncia e ao Conselho Estadual de
Previdéncia - CEP;
XV. Estudar e emitir parecer em processos e documentos de interesses da
AMPREV, cujo conteldo exija conhecimento juridico;
XVI. Examinar e aprovar minutas de contratos, convénios, acordos e outros
instrumentos bilaterais;
XVII. Analisar e instruir processos que tratem de questGes de legislacdo de
pessoal, referentes a concessao de direitos, vantagens e beneficios;
XVIII. Praticar atos administrativos necessarios ao desempenho de suas
atribuicdes;
XIX. Acolher os Pareceres emanados pela assessoria;

% Aos advogados compete:
l. Atuar no contencioso judicial representando a AMPREV;
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Il. Atuar nos processos administrativos quando houver fundadas duvidas sobre
a aplicagdo do texto legal (casos com complexidade de analise);

Il Atuar nos processos administrativos de concessdao de aposentadorias e
pensdes por morte - civil e militar;

V. Atualizar a legislagdo local previdenciaria - civil e militar;
V. Construir minutas de atos normativos internos;
VI. Outras atribui¢des correlatas ao setor.
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Controle Interno - Cl

L O setor de Controle Interno da Amapa Previdéncia serd chefiado pelo
controlador, e terd por finalidade orientar e acompanhar a gestdo governamental,
avaliando e mitigando riscos e recomendando a criacdo de politicas, métodos e
procedimentos aplicdveis a execucdo das acdes de forma a garantir, com razodvel
seguranca, que os objetivos institucionais sejam alcancados, e subsidiando a tomada de
decisoes.

%  S3o atribuicdes do Controle Interno:
l. Verificar a regularidade da tramitacdo dos processos de beneficios, revisées
e administrativos, através de Pareceres Técnicos e Diligéncias, que tramitam na Amapa
Previdéncia;

Il. Recomendar o aperfeicoamento, quando necessario, das normas e
procedimentos estabelecidos pela gestao;

M. Gerir riscos relacionados a gestdao governamental, com base nos indicadores
e estudos da Divisdo de Auditoria Interna no ambito da Amapd Previdéncia, nas mais
diversas areas que lhe couber;

V. Emitir alertas a gestdo em relacdo ao contingenciamento de crises;

V. Acompanhar as praticas/atos que versam sobre a adequacdo da instituicdo
em relacdo a leis federais e estaduais;

VI. Identificar, avaliar e gerenciar fragilidades e riscos que possam
comprometer o alcance dos resultados estabelecidos;

VII. Exercer de modo continuo o monitoramento dos processos e procedimentos
no ambito da Amapa Previdéncia;

VI, Elaborar relatdrio trimestral de acompanhamento e ocorréncias nas areas
controladas;

IX. Comunicar a Diretoria Executiva e ao 6rgao de Controle Externo, quando da
elaboracdo e conclusdo de relatdrio do Controle Interno e/ou da Auditoria Interna na
hipdtese de ocorréncias que importem em ofensa aos principios instituidos no art. 37
da Constituicdo Federal, impreterivelmente no prazo de até trés dias;

X. Atestar trimestralmente a conformidade das dreas manualizadas e
mapeadas.
XI. Acompanhamento da elaboracdo do Relatério de Gestdo, e monitoramento
das informacgdes que serdo consolidadas para compor a prestacdo de contas da Amprev;
XII. Fiscalizar continuamente as atividades da instituicao;
XIII. Acompanhar e fiscalizar a maior transparéncia dos dados;
XIV. Estimular o equilibrio e a sustentabilidade do sistema previdenciario;
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Divisao de Auditoria Interna — DAI

%, A Divisdo de Auditoria Interna vincula-se diretamente ao Controle Interno,
tendo como atribuicdes:

l. Planejar, coordenar e executar as auditorias setoriais e de processos;
I. Verificar a eficacia e efetividade da tramitacdo dos processos de beneficios
e administrativos que tramitam na Amapa Previdéncia;

Il. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas desenvolvidos e orcamentos da instituicdo;

V. Assessorar, quando motivado, o Conselho Fiscal de Previdéncia —
COFISPREV, no que couber, consoante competéncias elencadas no Regimento Interno
do Conselho;

V. Identificar, avaliar e gerenciar riscos a adequada execucdo dos processos
administrativos e de beneficios;

VI. Exercer de modo continuo o monitoramento das areas administrativa,
financeira, arrecadacdo, atuarial, compensacdo previdenciaria, investimento, juridica,
beneficios, tecnologia da informacdo e atendimento, através de relatérios de atividades
apresentados pelos respectivos setores quando solicitado;

VII. Recomendar o aperfeicoamento, quando necessario, das normas e
procedimentos estabelecidos pela gestdo;
VIII. Identificar fatores de risco quando da auditagem dos processos
administrativos e de beneficios;
IX. Auditar continuamente as atividades da instituicdo, bem como a gestao
previdenciaria;
X. Contribuir com o cumprimento da legislacdo previdenciaria;
XI. Realizar, conforme demanda e necessidade, reunibes com o0s

representantes dos setores, para prestacdo de contas e alinhamento quanto as questdes
de maior diligéncia dessa Auditoria Interna, visando o aperfeicoamento da instrucao
processual e melhoria em suas tramitagdes;

XIlI. Tomar conhecimento, identificar e relatoriar os riscos e fragilidades
oriundos das diligéncias e audiéncias do Tribunal de Contas do Estado, apontando
solugdes para evitar futuras notificacdes da Corte de Contas.
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Ouvidoria - OUVI

%  Compete a Ouvidoria:

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

I. Receber informacodes, sugestdes, reclamacdes, denuncias, criticas e elogios
sobre as atividades da AMPREV e encaminhar tais manifestacdes aos setores
administrativos competentes, mantendo o interessado sempre informado sobre as
providéncias adotadas;

M. Promover a interacdo com os 6rgdos que integram a AMAPA PREVIDENCIA
visando o atendimento das demandas recebidas e aperfeicoamento dos servicos
prestados;

V. Sugerir aos demais setores da Amapa Previdéncia a adocdo de medidas
administrativas tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base
nas informacoes, sugestdes, reclamacdes, denuncias, criticas e elogios recebidos;

V. Manter canais de comunicacdao permanentes, imparciais e transparentes,
sob a forma de pds-atendimento, com os cidaddos que buscam os servicos ofertados
pela AMPREV;

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

VII. Prover de informag¢Ges a Ouvidoria Amapa Previdencidria para o
assessoramento da autoridade da Lei de Acesso a Informacdo, no exercicio de suas
atribuicdes, no ambito de sua atuacao;

VI, Apresentar diagndsticos, relatérios gerenciais e/ou informagdes para
subsidiar acdes de melhoria dos servicos prestados pela AMPREV;
IX. Promover diadlogos 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 pela
Coordenacao de Ouvidoria da AMPREV;
XI. Organizar, quando necessario, capacitagdes e oficinas internas visando

fomentar o didlogo da Ouvidoria, aprimorar a linguagem cidada e a humanizagdo do
atendimento, no &mbito de sua competéncia;

XIl. Incentivar a inovagao nos instrumentos de atendimento ao cidadao;

XIII. Assegurar o sigilo das manifestacées de acordo com a legislacdo em vigor,
sendo preservada a identidade do autor da dendncia, salvo sua expressa solicitacdo em
sentido contrario;

XIV. Realizar e propor a¢des de comunicacgdo interna, no ambito de sua atuacao,
em concomitancia ao trabalho realizado pela Assessoria de Comunicacdao da AMPREV.
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Geréncia Administrativa - GEAD

Y  Compete a Geréncia Administrativa:

l. Programar, coordenar e controlar as atividades relativas a recursos
humanos, folha de pagamento, material, patrimoénio, aquisicGes em geral, contratos e
convénios, protocolo, atendimento dos beneficiarios, arquivo, transporte, zeladoria,
servicos gerais, telefonia, tecnologia da informacao e comunicacao.

Il. Abertura de processos administrativos;

. Analise dos procedimentos adotados em todos os processos tramitados;

V. Analise nos Termos de Referéncia quanto a conteudo e estrutura;

V. Elaboracdo, analise e acompanhamento dos contratos, convénios e acordos
de cooperacgdo técnica;
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Divisao de Recursos Humanos — DRH

Y  S3o atribuicdes da Divisdo de Recursos Humanos:

l. Controlar a lotagdo e ou movimentacdo de pessoal;
I. Orientar e fazer cumprir a aplicacdo da legislacdo vigente, no que tange
recursos humanos;
M. Propor a Geréncia Administrativa medidas, que visem o aprimoramento das
atividades referentes a gestdao de Recursos Humanos da AMPREV

V. Elaborar Portaria, Certiddes, Declaracoes e Oficios;
V. Elaborar, diagnosticar e identificar, a necessidade de treinamento para
servidores da AMPREV;
VI. Atender as solicitacdes da fiscalizacao trabalhista;
VII. Analisar e disseminar os direitos e deveres dos servidores, promovendo sua
regularidade e mantendo atualizadas as informacodes funcionais;
VIII. Manter organizado o quadro de pessoal;
IX. Programar o quadro de férias dos servidores Celetistas e Comissionados
X. Distribuir o manual de atribuicdes aos servidores apds o processo de
contratacgao;
XI. Encaminhar os empregados as qualificagdes necessarias quando ao

provimento de vagas;
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Divisao de Folha de Pagamento — DFP

%  S3o atribuicBes da Divisdo de Folha de Pagamento
l. Elaborar a Folha de Pagamento mensal dos colaboradores, de férias, 13°
salario;
Il. Expedir relagdes de rendimentos aos servidores da Autarquia para fins de
comprovacao junto a Receita Federal ou outros érgaos;
Il. Elaborar a Folha de Pagamento dos ex-guardas territoriais;

V. Efetuar cdlculos de salarios, descontos, rescisGes, férias, gratificacdes e etc.
V. Atualizar os valores das tabelas dos cargos de pessoal em decorréncia dos
reajustes autorizados em lei:
VI. Elaboracdo de calculo de diarias, conforme tabela vigente;
VII. Elaboracdo 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):
VI, Elaborar e enviar as informacdes fiscais aos 6rgaos competentes;
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Divisao de Servigos Gerais — DSG

L  S3o atribuicdes da Divisdo de Servicos Gerais - DSG:
l. Coordenar, orientar e executar as atividades de servicos gerais, vigilancia,
telecomunicacdo, transporte e Logistica;
. Propor e supervisionar a conservagao a manuten¢ao e reparo nos Bens
moveis e imdveis sob responsabilidade da entidade;
Il Manter sob vigilancia os bens mdveis e imdveis sob a Responsabilidade da

instituicao;
V. Administrar os servicos de portaria e informar a localizacdo das Unidades da
AMPREV;
V. Manter o controle da movimentacdo, abastecimento e estocagem de
combustivel e quilometragem dos veiculos oficiais;
VI. Supervisionar e fiscalizar os servicos executados por terceiros;
VII. Controlar a execuc¢do dos contratos e convénios referentes a patrimonio,

servicos e obras.
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Divisao de Material e Patrimonio — DMP

& Sao Atribuicoes da Divisao de Material e Patrimonio - DMP:

l. Coordenar e executar as atividades de aquisicdo de material, estocagem,
guarda, conservacao, distincdo e alienacdo de bens;
Il. Promover, executar e controlar o uso e recebimento dos bens materiais
moveis e imoveis;
Il Organizar, controlar e estabelecer estoque maximo e minimo de material no
almoxarifado;

V. Formar e manter atualizado o acervo documental da legislacdo de material
e patrimodnio;

V. Fazer inventario periddico 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
imoveis, assim como dos materiais de consumo, expediente e alimenticios;

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

VI, Receber e inspecionar os materiais e equipamentos devolvidos ao
almoxarifado pelas unidades requisitantes, efetuado os registros necessarios, propondo
armazenamento, repara¢ao ou alienagao dos mesmos, conforme o caso;

IX. Comunicar ao setor competente da devolucdo ao fornecedor dos materiais
gue ndo atendam as especifica¢des
X. Avaliar as atividades referentes a gestdao do patrimonio imobilidrio;

XI. Analisar e orientar a aquisi¢do, a alienacao, a permuta, a cessdo e a locacao
de imodveis;

XIl. Encaminhar ou cientificar a Diretoria Financeira e Atuarial — DIFAT sobre os
relatérios contendo reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel, depreciacdo e
amortizacdo dos bens sob a responsabilidade do RPPS até o 52 dia Util do més seguinte
ao de referéncia.
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Divisao de Informatica — DINFO

Y S0 atribuicdes da Divisdo de Informéatica — DINFO

l. Executar as atividades ligadas a Tl, ambiente web e de suporte
I. Técnico-operacional na area de informatica da AMPREV;
. Dar suporte na aquisicdo, locagao, contratacdo, instalacdo e a manutencao
dos recursos de informatica;

V. Disponibilizar a prestagdao de assessoramento técnico em todos os setoriais,
na elaboracdo de procedimentos relativos ao sistema de informatizacdo da AMPREV;

V. Desenvolver a politica de Seguranca da Informacdo;

VI. Executar e controlar a rede fisica e ldgica de comunicacdo de dados,

prestando suporte técnico especializado as diversos setoriais nas rotinas administrativas
das tecnologias das quais a AMPREV utilize;

VII. Auxiliar os usudrios com boas praticas do uso dos equipamentos de
Tecnologia da Informacgdo, no ambiente de trabalho;
VI, Elaborar e formula as politicas de padronizacdo de equipamentos e
instalacGes da rede fisica e logica da AMPREV.
IX. Promover a andlise, desenvolvimento, documentacdo, teste e manutencao
de sistemas informatizados conforme a metodologia adotada;
X. Apoiar e orientar as diversas areas da AMPREV no sentido de identificar
necessidades e viabilizar os servigcos de tecnologia da informacao;
XI. Atualizar o sistema do Portal da AMPREV;
XIl. Prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas no que s e refere a

conectividade, servidores, atualizacdes de sistemas, cadastramento de usuarios na rede,
permissdes de acesso, erros de sistema, administracdo de dominio, etc. visando publicar
as aplicacoes desenvolvidas;

X1, Montar, configurar e fazer a manutencdo corretiva e preventiva de
computadores e softwares;

XIV. Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes
recebidas dos usudrios, buscando solucdo para os mesmos;

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

XVI. Elaborar a configuracdo técnica de todos os equipamentos de TI, para
aquisicao na AMPREV

Aponte sua camera

para o QR Code

® (96) 4009-2428 / 4009-2050 & www.amprev.ap.gov.br © Rua Binga Uchéa n° 10 Centro. =] [w]
< protocolo@amprev.ap.gov.br Macapa - AP. CEP: 68900-090. "5
r
[ 4

=]+

Amprevamapa



AMAPA PREVIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

Divisao de Protocolo e Atendimento

% S3o atribuicdes da Divis3o de Protocolo e Atendimento:

Receber, conferir e protocolar requerimentos e demais documentos,
encaminhados a Amapa Previdéncia;
Elaborar o resumo do assunto a ser lancado na ficha de protocolo

Controlar e coordenar os procedimentos relativos a formacao de processos;

IV.  Promover a distribuicdo dos protocolos ao Gabinete da Presidéncia;
V. Informar aos pensionistas e aposentados do Amapd Previdéncia, mediante a
apresentacdo do protocolo sobre o andamento e localizacdo de processos;
VI.  Manter organizados e atualizados os dados de registros de processos e
protocolos;
VIl.  Separar a correspondéncia oficial de carater ostensivo da sigilosa;
VIIl.  Encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com o despacho
de autoridade competente;
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Unidade de Arquivo — UARQ

& Compete a Unidade de Arquivo:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades dos Servicos de Arquivo;

Il - desenvolver a politica de gestdo de documentos e informacdes da AMPREYV,
visando o controle, disseminagcdo, o acesso aos documentos arquivisticos e a
preservacao da memdria institucional;

lll - adotar normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos arquivisticos em
consonancia com a legislacao vigente;

IV - elaborar pareceres técnicos e trabalhos relativos a drea da arquivistica;

V - promover a implantacao da politica de acesso aos documentos em consonancia
com as unidades organizacionais e recursos da tecnologia da informacdo
disponibilizados pela AMPREV;

VI - encaminhar as recomendacbes e decisdes da Unidade de Arquivo,
estabelecendo diretrizes para avaliacdo e destinacdo por meio da eliminacao,
transferéncia e/ou recolhimento de documentos;

VIl - participar de eventos culturais, pesquisas e programas de interesse para a
instituicdo no ambito da competéncia do Arquivo;

VIl - propor a criagcdo, gerenciar e alimentar bases de dados arquivisticas;

IX - Organizar, controlar e arquivar todos os processos administrativos e de
beneficios, devidamente instruidos e finalizados;

X - Elaborar relatérios trimestrais de entrada e saida de processos do setor
justificando a finalidade do mesmo;

Xl - Monitorar os prazos de devolucdo dos processos, quando solicitados.

Unidade de Digitalizagao — UDID

L Compete a Unidade de Digitalizac3o:

l. Digitalizagao de documentos e processos administrativos e de beneficios

Il. Migrar as informacdes digitalizadas para o SISPREVWEB.

lll. Conferéncia final das paginas de processos, a fim de verificar possiveis falhas
de sequéncia de paginas e inser¢do dos atos concessorios aos processos a serem
encaminhados ao tribunal de Contas.

IV. Propor a elaboracgdo e atualizacdo do Manual de Digitalizacdo da AMPREV.
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Diretoria Financeira e Atuarial - DIFAT

& Compete a Diretoria Financeira e Atuarial:

l. Subsidiar o Diretor-Presidente na definicdo das diretrizes estratégicas para
a formulac¢do das politicas publicas relacionadas a sua area de atuacao;

I. Propor a elaboracdo de normas internas relativas a administracdo e financas,
respeitada a legislacdo aplicavel;

Il. Supervisionar a elaboracdo dos demonstrativos de natureza obrigatéria que
versem sobre a tematica, financeira, orcamentdria e contdbil, da AMPREV, conforme
legislacdo vigente;

V. Supervisionar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento e gestdo da
AMPREV, como o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e a Lei
Orcamentaria Anual - LOA:

V. Supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e dos
demonstrativos a ele vinculados, assim como o acompanhamento de sua execu¢ao na
AMPREV;

VI. Propor alteracdes do Quadro de Detalhamento de Despesa ao Diretor-
Presidente;

VII. Supervisionar a gestdo financeira e sua execugao;
VI, Supervisionar as atividades de contabilidade geral, de elaboracdo da
prestacdo de contas e dos demonstrativos contabeis e financeiros;

IX. Supervisionar a execucdo do plano de contas contabeis, as demonstracgoes
contdbeis e financeiras, a prestacdo de contas, as baixas de bens mdveis e a alienacao
de bens do ativo permanente;

X. Supervisionar a elaboracdo e consolidacdo de relatérios periddicos das
atividades relativas a area de atuacdo da DIFAT e apresenta-los ao Diretor- Presidente;

XI. Supervisionar os Extratos de Movimentag¢do Bancaria das Contas da Amapa
Previdéncia.

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

X1, Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos econdmicos, contabeis e
financeiros;

XIV. Receber, tramitar e enviar processos relacionados a Diretoria Financeira
Elaborar documentos oficiais no que tange os assuntos relacionados a Diretoria;

XV. Organizar a entrada e saida de documentos e processos; Elaborar relatorios
de atividades vinculadas a Diretoria.
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Divisao de Arrecadacao - DIAR

&  S3o atribuices da Divisdo de Arrecadacdo:

l. Conferéncia dos arquivos e emissdo de guias previdenciarias dos Poderes do

Estado;

I. Atualizacdo mensal das planilhas em Excel das contribui¢cGes previdencidrias
em atraso;

Il. Emissdo de guias de parcelamento;

V. Elaboracdo de Oficios mensais de cobranca das contribui¢cdes correntes e

parcelamentos;

V. Elaboracdo de informacdo mensal a diretoria e aos conselheiros das
contribuicdes correntes devidas e pagas, e dos parcelamentos;

VI. Conferéncia e elaboracdo de mapa mensal dos recebimentos de
contribuigdes dos planos financeiros e previdenciarios, conforme extrato bancario;

VII. Informacdo mensal a divisdo de contabilidade da Amprev de valores das
contribuicGes devidas, sendo segurados e patronal, e atualizagdo de valores em atraso
de todos os drgdos do estado do Amap3;

VIII. Retificacdo dos erros, se houver, nos recebimentos das contribuicdes;
IX. Emissdo de guias avulsas diversas;
X. Atualizacdo de planilhas e emissdo de elaboracdo de oficios de cobrancas de

outros débitos (Grau Hierarquico, Post Mortem, compensacdo indevida pelo TIAP e etc.)
XI. Varios servicos e levantamentos de competéncia desta divisdao de
Arrecadacdo, solicitadas pelos drgdos do Estado e dos servidores;
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Da Divisao de Contabilidade - DICON

%  Compete A Divisdo de Contabilidade:

l. Registro das LiquidacOes de despesas orcamentarias;

. Analise e arquivamento dos processos administrativos de pagamento a
partir de outubro de 2022;

. Conciliagbes bancdrias de todas as contas, contas de investimentos,
produtos do mercado financeiro e carteiras de investimentos de titularidade da Amprev,
com base nos demonstrativos bancérios disponibilizados pelas instituicGes;

V. Elaboracdo de balancetes contabeis mensais e ao fim do exercicio financeiro,
elaboracdo do balanco geral e seus demonstrativos anuais;

V. Envio e acompanhamento dos demonstrativos mensais, bimestrais,
trimestrais, quadrimestrais e anuais, obrigatérios por lei as secretarias da fazenda
publica estadual e tribunal de contas do estado Amap3;

VI. Elaboracdo de relatdrios gerenciais e analiticos mensais, bimestrais,
trimestrais e quadrimestrais;

VII. Inscrigdes e provisionamento dos créditos e parcelamentos previdenciarios
correntes no sistema contdbil, alocando os dados nas respectivas contas contdbeis de
acordo com o PCASP atualizado;

VIII. Lancamento das baixas da arrecadacdo (pagamentos) das inscricoes de
créditos e parcelamentos previdenciarios corrente mensais no sistema contabil;

IX. Divulgacdo da depreciacdo, da amortizacdo e da exaustdo para cada classe
de imobilizado, em nota explicativa, nos termos da NBC T 16.9 — DEPRECIACAO,
AMORTIZACAO E EXAUSTAO
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Divisao de Investimentos e Mercado — DIM

L Compete a Divisdo de Investimentos e Mercado — DIM:

l. Assessorar e subsidiar a Diretoria Executiva, o Comité de Investimentos e
Conselho Estadual de previdéncia no planejamento, organiza¢do, execucdo e controle
da gestdo das aplicacbes dos recursos previdencidrios e ndo previdencidrios dos
segurados e beneficidrios, observando as obrigacdes legais frente aos orgdos
reguladores e supervisores;

Il. Controlar e acompanhar a alocagdo dos recursos, por segmento de ativos,
em cumprimento das diretrizes gerais de aplicacdo e da Politica de Investimentos do
RPPS do Estado do Amap3;

Il. Elaborar estudos de cenarios econdmicos e opgdes de investimentos,
através da analise do cendrio macroecondmico e dos mercados financeiros e de capitais,
domeésticos e internacionais, para subsidiar as decisdes na avaliacdo dos investimentos;

V. Executar, acompanhar, controlar e avaliar a conformidade do processo de
habilitacdo e credenciamento de instituicdes financeiras, produtos de investimentos e
agentes autorizados, que venham a receber e os que recebem aplicacdes dos recursos
previdenciarios do RPPS e, quando for o caso, fornecer informacdes e documentos
necessarios as instituicbes financeiras para seus credenciamentos, conforme
deliberacdo de avaliacdo do Comité de Investimentos da Amapa Previdéncia — CIAP, nos
termos da legislacdao em vigor;

V. Elaborar, acompanhar e controlar as operagSes dos investimentos e
desinvestimentos dos recursos, suas movimentacdes e liquidacdes fisicas e financeiras,
em cumprimento as deliberacdes do CIAP e da Diretoria Executiva;

VI. Elaborar demonstrativo mensal de acompanhamento das aplicacdes de
recursos, para encaminhamento, andlise e subsidio na tomada de decisdes dos érgaos
internos, colegiados, de supervisdo, fiscalizacdo e controle, com a evolucdo e
desempenho de rentabilidade dos investimentos, global e analitica, e em mercado
(benchmarks), em atendimento e enquadramento a legislacdo e as melhores praticas de
gestao;

VII. Controlar e monitorar a atividade e o desempenho dos administradores,
gestores, custodiantes, distribuidores, auditores e demais agentes participantes do
processo de investimento dos recursos, em cumprimentos da legislagdo em vigor;

VIII. Acompanhar e analisar diariamente a estrutura dos produtos da carteira de
investimentos do RPPS, enquadramentos legais e suas adequacOes a estratégia da
Instituicdo e o mercado financeiro, orientando quando da necessidade de ajustes legais;

IX. Elaborar material técnico e informativo relativos aos investimentos dos
recursos, no que é competente, para auxiliar nas deliberacbes do Comité de
Investimentos - CIAP e Diretoria Executiva;

Aponte sua camera

para o QR Code

® (96) 4009-2428 / 4009-2050 & www.amprev.ap.gov.br © Rua Binga Uchéa n° 10 Centro. =] [w]
< protocolo@amprev.ap.gov.br Macapa - AP. CEP: 68900-090. "5
r
[ 4

=]+

B Amprevamapi



AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA

X. Elaborar, encaminhar e publicar formularios, demonstrativos, relatérios e
demais documentos exigidos pela legislacdo de investimentos dos recursos do RPPS, em
cumprimento a transparéncia, disponibilizando principalmente aos segurados e
beneficiarios do RPPS;

XI. Controlar e analisar os contratos de administracdo de carteiras e outros
contratos pertinentes a drea de investimentos do RPPS;

XIl. Organizar, controlar, auxiliar e quando for o caso, participar, dos
procedimentos e documentacdo relacionados a participagdo da AMPREV junto aos
comités de investimentos e as assembleias dos fundos de investimentos, nos quais é
cotista;

XIII. Atender e encaminhar documentos e informacgdes dos investimentos para a
elaboracdo de demonstrativos, documentos e relatérios, necessarios pelos diversos
setores da AMPREV para sua governanca, e em atendimento também as demandas
externas, dos diversos 6rgdos de controle e fiscalizacdo, conforme legislagdo pertinente;

XIV. Executar e diligenciar a¢cdes de sua competéncia, necessarias para a emissao
e manutengdao do Certificado de Regularidade Previdenciaria do CRP do Estado do
Amapa;

XV. Elaborar e apresentar a Diretoria Financeira e Atuarial relatdrio mensal das

suas atividades;

XVI. Acompanhar as legislagdes pertinentes aos investimentos dos recursos dos
segurados dos RPPS;

XVII. Desenvolver e executar outras atividades correlatas e que lhe forem
atribuidas, dentro de sua area de atuacao.
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Divisao de Execu¢dao Or¢camentadria - DIEO

Y  S3o atribuicdes da Divisdo de Execucdo Orcamentaria:

l. Executar o controle orgamentdrio;
Il. Monitoramento das despesas dentro do orgamento;
Il. Controle dos saldos de dotacdes orcamentarias;

V. Solicitacdo de suplementacdo de crédito orcamentdrio quando necessario;
V. Emissdo de notas de empenho;
VI. Apoio, acompanhamento e execug¢ao do orgamento anual;
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Divisao de Tesouraria - DITES

%  Compete a Divisdo de Tesouraria- DITES:

l. Gerenciamento de sites e aplicativos dos Banco em que esta AMPREV possui

Amprevamapa

contas;
I. Administrar chaves de acessos bancarios;
Il. Monitorar tarifas bancarias;
V. Consultar saldos e extratos;
V. Acompanhamento de bloqueios judiciais registrados em contas da AMPREV;
VI. Acompanhamento dos repasses dos poderes, cadastramento, baixas,
resgates e comprovantes de precatérios;
VII. Realizar pagamentos junto aos ordenadores de despesas;
VI, Incluir guias, titulos, remessas e acompanhamento das deliberacdes de
pagamentos;
IX. Verificar créditos, débitos e saldos das contas;
X. Fluxo de caixa e conciliagbes;
XI. Analisar o acompanhamento dos processos de pagamentos dos empenhos
e liquidacgodes;
XIl. Elaboragdo de relatérios gerenciais;
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Unidade de Acompanhamento Atuarial — UAA

% S3o atribuicdes da Unidade de Acompanhamento Atuarial — UAA:

l. Coordenar, executar e orientar, diretamente ou através de terceiros, os
calculos, avaliacGes, reavaliacbes e estudos atuariais, financeiros e orgcamentarios,
voltados as politicas de previdéncia social dos segurados, estabelecidas pelo Estado,
com objetivo de organizacdo e revisdao do plano de custeio e do plano de beneficios do
RPPS, de modo a garantir o equilibrio financeiro e atuarial do regime;

Il. Apresentar o relatdrio da avaliacdo e reavalia¢des atuariais para deliberacao
do Conselho Estadual de Previdéncia, em observancia a legislacao;

1. Assessorar, subsidiar e auxiliar o Diretor Presidente, a Diretoria Executiva, o
Conselho Estadual de Previdéncia e o Conselho Fiscal nos assuntos de competéncia da
area atuarial;

V. Elaborar estudos e pareceres de natureza orcamentaria, financeira e atuarial
relativos ao RPPS, para avaliagdo do custeio adotado no plano de beneficios, propondo
e utilizando premissas e hipodteses atuariais com o objetivo de dimensionar os
compromissos do plano de beneficios;

V. Realizar a avaliacdo atuarial nos balancos anuais, para a organizacdo e
revisdo do plano de custeio e do plano de beneficios do RPPS;

VI. Elaborar estudos técnicos sobre impactos e afetacdes ao RPPS e ao Governo
do Estado do Amapa, sobre a tematica previdenciaria;

VII. Coordenar, organizar e auxiliar, nas avaliacbes atuariais, a Diretoria
Executiva na construcao, no levantamento, na consolidacdo e na manutencdo da base
de dados dos segurados e beneficiarios do plano de previdéncia do RPPS do Estado do
Amapd, em conjunto com os poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, Ministério
Publico e Tribunal de Contas;

VIII. Coordenar e subsidiar a AMPREV, em conjunto com os poderes, na criagao
das regras e ferramentas que busquem o refinamento na construcdo e consolidacdo da
base de dados, a fim de aferir a qualidade desses dados, promovendo analise critica e
identificando as correcGes necessarias, para a seguranga e precisdo na apuracao dos
resultados da avaliacdo atuarial;

IX. Analisar os resultados apurados nas avaliacdes de custo de cada beneficio e
as provisbes matematicas e, quando resultar déficit, auxiliar na implantacdo das
medidas sugeridas no relatério para reducdo do déficit atuarial;

X. Assessorar, subsidiar e auxiliar o Diretor-Presidente e a Diretoria Executiva
no levantamento dos dados pessoais e funcionais dos servidores ativos e inativos, dos
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seus dependentes e pensionistas, objetivando a atualizacdo do cadastro, para a
execucdo do censo previdenciario obrigatério do RPPS;

XI. Auxiliar na elaboracdo do fluxo atuarial da area de investimentos para
orientar a definicdo da meta atuarial a ser utilizada na Politica de Investimentos;

XII. Coordenar, elaborar e acompanhar o encaminhamento de informacgdes e
demonstrativos exigidos em relacdo a avaliacdo e reavaliacbes atuariais a serem
enviados aos érgaos de fiscalizacdo e controle, em cumprimento a legislacdo em vigor;

XIII. Executar e diligenciar agcdes de sua competéncia, necessarias para a emissao
e manutencdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria do RPPS;

XIV. Elaborar e apresentar a Diretoria Financeira e Atuarial relatério mensal das
suas atividades;

XV. Acompanhar as legislacdes pertinentes a area de atuaria;

XVI. Desenvolver e executar outras atividades correlatas e que lhe forem

atribuidas, dentro de sua area de atuacao.
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AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA

Diretoria de Beneficios e Fiscalizagao - DIBEF

L  Compete a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacdo:

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

Il. Fiscalizar e acompanhar as atividades relativas as divisdes ligadas a Diretoria
de Beneficios e fiscalizacdo como: Divisdo de atendimento, Divisao de cadastro, Divisdo
de Pericia Médica, Divisao de Auxilio e Gabinete da Diretoria.

. Assessorar o Diretor-Presidente no ambito das atribuicGes da Diretoria;

V. Atendimento aos segurados;
V. Assessorar a Diretoria de Beneficios e Fiscalizacdo nos assuntos
relacionados a beneficios;
VI. Receber e enviar processos relacionados aos Beneficios de concessao,
administrativos e demais documentos pertinentes a Diretoria;
VII. Elaborar relatoérios de atividades vinculadas a Diretoria;
VIIIL. Despachar processos e documentos com a Diretoria
IX. Emitir oficio para fins de comunicagao interna e externa aos setores da
Amapa Previdéncia;
X. Elaborar relatdrios trimestrais, referentes as atividades executadas pelas
divisGes ligadas a Diretoria durante o periodo correlato;
XI. Atender e orientar, sempre que solicitado, os segurados e beneficiarios
XII. Outras atribuicOes correlatas ao setor (declaracdo de dependentes,

abertura de conta, notificacdes ao segurado quando solicitado).
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AMAPA PREVIDENCIA
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AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Atendimento - DIAT

Y  Compete a Divisdo de Atendimento as seguintes atribuicdes:

l. Dar entrada a solicitacdo de processos de concessdo de aposentadorias e
processos administrativos conforme Check List institucional.

Il. Gerar simulacdo dos beneficios previdencidrios como de aposentadoria e
abono de permanéncia no SISPREVWEB, bem como emitir termo de opc¢ao de
aposentadoria, quando necessario;

. Prestar informacgOes sobre as regras de aposentadoria e pensao por Morte;

V. Emitir contracheque, cédula C, quando solicitado pelo segurado;
V. Elaborar relatério sobre os atendimentos mensalmente;
VI. Emitir e receber documentos administrativos, relacionados ao setor;
VII. Abertura de Certiddao por Tempo de Contribui¢dao — CTC;
VI, Cadastro de novos servidores publicos apds serem empossados pelo Estado;
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AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Cadastro e Beneficios - DICAB

%  Compete a Divisdo de Cadastros as atribuicdes de:

l. Manter atualizados os registros e dados cadastrais dos segurados e
beneficiarios no sistema oficial da AMPREV (Sisprev);

Il. Instruir, organizar, analisar e encaminhar a diretoria de beneficios e
fiscalizacdo os processos de concessdo de aposentadoria, pensdo civil para as
deliberacdes cabiveis;

. Fazer calculo de remuneracdes nos processos de aposentadoria e pensdo
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 opc¢do de aposentadoria, quando
necessario;

V. Elaborar analise de instrucao processual de aposentadorias para envios aos
setores da Amapa Previdéncia conforme checklist institucional;

VI. Fazer andlise e emissdo de certiddo de tempo de contribuicdo, mediante
requerimento dos servidores publicos efetivos que efetuaram recolhimentos
previdenciarios para o RPPS (AMPREV);

VII. Emitir notificacdo aos segurados e beneficiarios, formalizando a existéncia
de pendéncias de documentos necessarios para a instrugdo de processos;

VI, Prestar atendimento aos segurados e beneficidrios, quanto as orientagGes
técnicas e administrativas das normas referentes ao regime préprio 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
eletrdnico institucional - pedido de emissdo e/ou correcdo de documentos funcionais
aos orgaos e entidades do poder publico estadual, sempre que houver necessidade;

XI. Elaborar relatérios trimestrais, referentes as atividades executadas pela
divisdo durante o periodo correlato;

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

XIIl. Atender e orientar, sempre que solicitado, as unidades de recursos humanos
dos 6rgdos ou entidades as quais estejam vinculados os servidores publicos de cargo
efetivo estadual, quanto aos procedimentos necessarios para a instru¢ao de processos
de concessao de aposentadoria.
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AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Pericia Médica - DIPEM

L  Cabe a Divisdo de Pericia Médica as atribuicdes:

l. Atendimento e orientacdo ao publico em casos de Pericia Médica;
Il. Abertura, instrucdo e tramitacdo de processos de isencdo de Imposto de
renda e aposentadoria por incapacidade permanente;
Il. Organizacdo do agendamento para Pericia Médica aos poderes que
possuem termo de Cooperacdao com a Amapa Previdéncia;

V. Visitas de averiguacdo situacional em casos de Incapacidade de Locomogao
em processos de Aposentadoria por Invalidez;
V. Andlise dos processos e documentacao comprobatdria para homologacao
de beneficios;
VI. Atendimento de pericia Médica nos processos de pensao por morte em caso
de maior invalido;
VII. Elaboracdo de ata de aposentadoria;
VIII. Revisdo e reversao de aposentadoria;
IX. Emissdao de memorandos, parecer técnico e requerimento;
X. Acolhimento ao beneficiario;
XI. Executar as atividades relativas a Divisao de Pericia Médica
XII. Zelar pela manutencdo e atualizacdo do cadastro previdenciario dos
processos de Aposentadoria de Incapacidade permanente;
XIII. Elaboracdo de cronograma de pericias revisionais das aposentadorias por
invalidez anual;
XIV. Emissdo de Relatério de atividades mensais,
XV. Pericia de reducdo de carga horaria;
XVI. Agendamento de pericia dos poderes como: auxilio doenca, licenca
maternidade e reexames;
XVII. Agendamento de pericia médica para isencdo de imposto de renda.
XVIII. Emissao de certiddo de aposentadoria por incapacidade permanente;
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AMAPA PREVIDENCIA

©

AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

Divisao de Beneficios e Auxilios - DIBEA

Compete a Divisao de Beneficios e Auxilios - DIBEA as atribuigdes de:

Lancamento de Revisdo de beneficios na folha de pagamento; Retroativo de

pensao e de aposentadoria, retroativo de reajuste;

Il.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VI,
IX.
X.
XI.
XIl.
XII.
XIV.

Impressdao de margem consignada no sistema de E- CONSIG;
Emitir a Folha de pagamento plano financeiro/ previdenciario,
Cumprir obrigacdes fiscais referentes a folha de pagamento;
Produzir planilha de despesas mensais;

Atendimento (quando necessario, em casos especificos)
Fornecer informacdes para o cdlculo atuarial;
Acompanhamento dos planos de custeio atuarial;

Andlise e calculos das tabelas legais dos reajustes concedidos;
Inclusdo de Pensdo alimenticia;

Concessoes de Cédula-C para inativos e pensionistas;

Inclusdo da isencdo de Imposto de renda Previdenciario;
Inclusao de descontos Sindicais.

Encaminhar cépia de decretos de reajustes (quando houver), para

conhecimento da Presidéncia e Procuradoria Juridica, para emissdo de parecer e

autorizacao.
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AMAPA PREVIDENCIA
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AMAPA PREVIDENCIA

Diretoria de Beneficios Militares - DIBEM

L  Compete a Diretoria de Beneficios Militares:
l. Acompanhar a inscricdo e cadastramento de segurados ativos, inativos,
dependentes e pensionistas; no sistema oficial da AMPREV;
Il. Acompanhar o processamento das concessdes de beneficios militares;
lll.  Autorizar a elaboracdo da Folha de pagamento dos beneficidrios militares;

V. O acompanhamento e controle da execugdo dos Planos de Beneficios
Previdenciarios e do respectivo Plano de Custeio Atuarial;
V. Analisar os processos de concessdo, alteracOes e atualizacdes de beneficios
previdenciarios dos militares;
VI. Assegurar o pagamento dos beneficios previdenciarios conforme legislacao;
VII. Coordenar os setores que compdem a estrutura da diretoria de beneficios
militares;
VI, Tramitar processos de beneficios militares e administrativos para que sejam
incluidos em folha;
IX. Exercer a diregdo das atividades relativas a previdéncia dos militares;
X. Informar as instituicdes militares quaisquer deliberacdes necessdrias no

ambito da previdéncia militar;
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AMAPA PREVIDENCIA
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AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Cadastro de Beneficios Militares — DICABEM

%  Cabe a Divisdo de Cadastro de Beneficios Militares com as atribuicdes:

l. A chefia da Divisdo serd exercida pelo analista de beneficios militares mais

antigo;
I. Subsidiar o atendimento com informacgdes aos beneficiarios;
Il. Realizar notificacdes e diligéncias;
V. Atualizar os dados cadastrais dos segurados ativos, inativos e pensionistas;
V. Criagdo dos processos de beneficios e administrativos no sistema;
VI. Digitalizar os processos de beneficios criados bem como emitir planilhas de
calculos;
VII. Fazer andlise e emissao de certidao de tempo de contribuicao,
VIII. Encaminhar cdpia dos processos de beneficios militares incluidos em folha,

para o tribunal de contas- TCE/AP para fins de registro junto a aquela Egrégia Corte.

IX. Fazer a pré analise e manifestacdo técnica dos processos de beneficios
militares oriundos das instituicGes militares estaduais antes da publicacdo do ato
concessorio;

X. Realizar o controle e acompanhamento das avaliacdes dos militares
reformados na junta médica, (primeiros 5 anos de reforma);
XI. Elaborar relatérios trimestrais, referentes as atividades executadas pela
divisdo durante o periodo correlato;
XIl. Assessoria a diretoria nos assuntos inerentes ao cargo;
XIIl. Instruir, organizar, analisar e encaminhar a Diretoria de Beneficios Militares

os processos de concessao de beneficios militares para deliberagdes cabiveis;

XIV. Fazer simulacdo de beneficios previdenciarios (reserva remunerada) no
sistema Sisprevweb;

XV. Manter atualizada a lista de documentos necessarios para instrucdo de
processos de beneficios militares.
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AMAPA PREVIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA

AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Beneficios e Auxilios Militares - DIBEAM

%  Cabe a Divis3o de Beneficios e Auxilios Militares - DIBEAM as atribuicdes:

l. A chefia da Divisdo sera exercida pelo analista de beneficios militares mais antigo;
Il. Responsavel pela Elaboracdo da Folha de pagamento dos beneficidrios militares;
M. Execucdo e gerenciamento de beneficios em face da folha de pagamento;

V. Subsidiar o atendimento com informacgdes aos beneficiarios;
V. Controle e langamentos da folha de pagamento militar;
VI. Elaboracdo de juntada e controle de dados;
VII. Emissdo de relatorios;
VIII. Realizar conferéncia e processamento da folha de pagamento;
IX. Realizagao de calculos de atualizagao monetaria;
X. Elaboragdo dos relatérios contendo o histérico dos valores devidos ou ndo nos
processos de pagamentos retroativos;
XI. Emissdo de Planilha de Calculos de retroativos.
XII. Criacdo e envio mensal do processo administrativo de compensacdao do grau
hierarquico;
Xl Assessoria a diretoria nos assuntos inerentes ao cargo
XIV. Concessao de Cédula-C para inativos e pensionistas.
XV. Encaminhar copia de decretos de reajustes (quando houver), para conhecimento

da Presidéncia e Procuradoria Juridica, para emissao de parecer e autorizagao.
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AMAPA PREVIDENCIA

Divisao de Fiscalizagao — DIFIS

L A Divisdo de Fiscalizacdo estd diretamente vinculada a Diretoria de
Beneficios e Fiscalizacdo e a Diretoria de Beneficios Militares.
L Compete a Divisdo de Fiscaliza¢3o:

l. Atualizacdo, validacao, e controle das bases dos dados cadastrais, vinculos.
Remuneracbes e contribuicbes 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 correcdo das
distor¢des, em conformidade com as normas vigentes;

Il. Acompanhar e controlar, junto a Diretoria de Beneficios e Fiscalizagdo e a
Diretoria de Beneficios Militares, a execu¢do das acdes preventivas e corretivas das
disfuncOes detectadas, das apuracdes de indicios de irregularidade e falhas apontadas
pelos 6érgdos de controle interno e externo quanto aos processos de Beneficios,
assessorando o Controle Interno da Amapa Previdéncia.

V. Controlar e supervisionar as atividades de manutencgao de direitos, além de
acompanhar e monitorar a validacao mensal da folha de pagamentos de beneficios, para
verificar a permanéncia irregular ou ndo de beneficiarios

V. Requisitar diligéncias, informacdes, processos e documentos necessarios ao
desempenho de suas atividades; orientar e supervisionar a execugdo das atividades das
equipes de auditoria sob sua subordinacao; realizar a apuracdo de dendncias, de sua
competéncia, encaminhadas ao Controle interno;

VI. Analisar a pertinéncia de denuncias, representacdes e demais expedientes
relativos a atuacdo dos dirigentes e servidores lotados ou em exercicio na AMPREV

VII. Requerer pericias, assisténcias técnicas e auditorias as unidades
competentes, conforme a necessidade;

VI, Solicitar ou requisitar informacdes, processos, documentos e diligéncias,
necessarios ao exame de matéria na area de sua competéncia;
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