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SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

INSTRUGCAO SUSEP N2 118, DE 23 DE OUTUBRO DE 2020.

Altera a Instrugao Susep n? 102, de 29 de agosto
de 2019, que disciplina a forma de execugdo dos
servicos no ambito dos 6érgdos de assisténcia
direta e imediata ao Superintendente.

A SUPERINTEDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SUSEP, no uso das atribuigdes
que Ihe confere o inciso XIl do artigo 25 do Regimento Interno, anexo a Resolucdo CNSP n2 374, de 2019, e tendo em
vista a decisdo pelo Conselho Diretor, na sessdo ordindria do dia 22 de outubro de 2020, e o que consta no Processo
Susep n? 15414.626537/2019-28,

RESOLVE:

Art. 12 Incluir a alinea “a” no inciso Il e o subitem 1.2.1 no item 1.2 da alinea “e” do inciso V do art. 1°,
da Instrugdo Susep n? 102, de 2019.

Art. 22 Incluir o inciso IX e o paragrafo Unico no art. 6°, da Instrucdo Susep n2 102, de 2019.

“IX - coordenar e orientar as atividades da Secdo de Planejamento e Gestdao da Comunica¢do - SEPLA,
no exercicio de suas atribuicGes.

Paragrafo Unico - A Secdo de Planejamento e Gestdo da Comunicacdo - SEPLA compete:
| - apoiar o Chefe da Assessoria de Comunica¢do no desempenho de suas fungoes;
Il - atuar no desenvolvimento das a¢des de planejamento da comunicagdo, seguindo o alinhamento do

Planejamento Estratégico da SUSEP;
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Il - realizar estudos e diagnéstico para a implementagdo das estratégias de comunicacdo necessdrias
para os desdobramentos das metas do Planejamento Estratégico da Susep;

IV - atuar no desenvolvimento, controle e gestdo de ferramentas e processos da darea, para o
cumprimento das metas estabelecidas no planejamento da comunicagdo; e

V - supervisionar, sob coordenacdo da chefia da Assessoria de Comunicacdo, as acbes das equipes
designadas na unidade, para o avanco dos projetos de modo sustentavel.”

Art. 32 Incluir o inciso VIII no art. 11, da Instrugdo Susep n? 102, de 2019.

“VIII - apoiar na construgdo e acompanhamento de ferramentas de controle da gestdo de trabalho, no
programa de gestdo.”

Art. 42 Incluir o inciso VII no art. 12, da Instrugao Susep n2 102, de 2019.

“VII - registrar, organizar e manter sob a guarda do Arquivo-Geral da Susep os documentos e processos
transferidos pelas unidades organizacionais da Autarquia para arquivamento.”

Art. 52 Alterar o inciso V e o inciso VIII do art. 2° da Instru¢do Susep n2 102, de 2019, que passam a
vigorar com a seguinte redagao:

“V - supervisionar, coordenar e controlar a execucdo das atividades relacionadas a Secretaria do
Conselho Diretor e CNSP — SECON.”

“VIII - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas ao relacionamento institucional
com pessoas juridicas publicas e privadas;”

Art. 62 Alterar o inciso VI e 0 § 2° do art. 12, da Instrucdo Susep n2 102, de 2019, que passam a vigorar
com a seguinte redagdo:

“VI - coordenar e orientar as atividades do Servico de Protocolo — SEPRO e do Servico de Apoio
Documental — SEDOC, no exercicio de suas atribuicdes.”

“§ 22, Ao Servigo de Protocolo - SEPRO compete:

| - executar o registro, a digitalizagdo, a autuacgdo, a autenticacdo e a distribuicdo interna de
documentos recebidos pelo Servigco de Protocolo da Sede da Susep;

Il - realizar a conferéncia, o arquivamento fisico e o eletrénico dos documentos recebidos pelas areas
de protocolo da Sede e dos Escritérios de Representacdo que foram inseridos no SEl;

Il - gerenciar o Cadastro de Usuarios Externos do SEI, analisar as solicitagdes de cadastramento e tratar
as duvidas apresentadas pelos usuarios externos;

IV - gerenciar o Cadastro de Contatos e Interessados do Sistema SEI; e

V - receber e enviar malotes que transitam entre a Sede e os Escritdrios de Representacdo da Susep e
executar a postagem de correspondéncias produzidas pelas unidades organizacionais da Sede da Susep”

Art. 72 Alterar o art. 14, da Instrucdo Susep n? 102, de 2019, que passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 14. A Coordenacio de Servigo, Material e Patriménio — COSEP compete:

| - realizar a gestdo e o controle patrimonial dos bens da Susep, incluindo a manutengéo e conservagao
dos imdveis proprios e os de terceiros ocupados pela Autarquia, o registro patrimonial dos bens modveis, a gestdo do
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estoque de almoxarifado, distribuicdo, a guarda e conservacdo de material permanente e de consumo, exceto os de
tecnologia da informacédo e telecomunicacdes;

Il - realizar inventdrio anual dos bens patrimoniais da Susep;

Il - gerenciar e fiscalizar contratos de natureza administrativa, executados na sede da Susep, exceto os
de tecnologia da informacgao e telecomunicagdes;

IV - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos apliciveis ao controle
patrimonial e fiscalizagdo administrativa de contratos, no que couber, inclusive em relagdo a especificagao para adquirir
materiais ou equipamentos, exceto os de tecnologia da informagao e telecomunicagdes;

V - realizar pesquisas de precos para adquirir materiais ou equipamentos demandados, bem como dos
servicos e demais despesas indicadas para a inclusdo na proposta orcamentdria anual da Susep, exceto os de
tecnologia da informacao e telecomunicagoes;

VI - dar suporte as contratagdes relativas a servigos administrativos, manutengdo e conservagdo dos
iméveis dos Escritérios de Representacdo da Susep;

VIl - emitir os Atestados de Capacidade Técnica referentes as contratacGes realizadas pela Susep,
guando solicitado; e

VIII - elaborar e controlar os instrumentos legais referentes a alienagdo de imdveis, tais como escrituras
de compra e venda, termos de cessdo ou doagao.

Paragrafo Unico: As atribuigdes previstas nesse artigo ndo eximem as responsabilidades dos gestores e
fiscais dos contratos previstas na legislagdo em vigor.”

Art. 82 Alterar o art. 15, da Instrucdo Susep n? 102, de 2019, que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 15 - A Coordenacdo de Licitacdes e Contratos — COLIC compete:

| - elaborar minutas dos instrumentos de contratos e seus aditivos, convénios, acordos e ajustes de
natureza administrativa, inclusive os decorrentes de aquisicao direta por sistema de registro de precos, dispensa ou
inexigibilidade;

Il - coordenar os processos de licitacdo de servicos gerais, compras, obras, servicos de engenharia e de
Tl, em estrita consonancia com a legisla¢do vigente;

lll - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos aplicaveis em licitagGes e
contratagdes publicas;

IV - avaliar e emitir pareceres acerca de reajustes e repactuacdes contratuais, apds prévia analise dos
respectivos gestores dos contratos;

V - formalizar os contratos, seus aditivos e outros instrumentos congéneres;

VI - providenciar registros nos sistemas informatizados do governo para publicacGes de contratos,
termos aditivos e instrumentos congéneres onerosos para Susep cuja elaboragdo tenha sido de sua competéncia;

VIl - elaborar as minutas dos instrumentos contratuais relacionados com a gestdo dos bens imodveis,
tais como termos de cessdao ou doagao;

VIII - analisar e instruir processos de aplicacao de penalidade a fornecedores e prestadores de servigos;

IX - exigir e conferir as garantias dos contratos administrativos, por ocasido da celebragao de contratos,
aditivos e apostilamentos; e

X - coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas ao Servico de Pregdo.
§ 1°. Ao Servico de Pregdao compete:

| - designar os servidores responsdveis pela elaboracdo das minutas de edital e de contrato
respectivamente, e o responsavel pela condugdo da sessdo publica;
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Il - elaborar minutas dos editais de contratacGes, submetendo-as a apreciacdo e aprovagao da
Procuradoria Federal junto a Susep;

lIl - coordenar e executar a fase externa dos processos de licitacdo de servigos gerais, compras, obras,
servigos de engenharia e de Tl, em consonancia com a legislagdo vigente; e

IV - providenciar registros nos sistemas informatizados do governo no que se refere a dispensas e
inexigibilidades, excetuados os procedimentos de cotagdo eletrénica de precos.

§ 2°. As atribuicOes previstas nesse artigo ndo eximem as responsabilidades dos gestores e fiscais dos
contratos previstas na legislagdo em vigor.”

Art. 92 Alterar o art. 17, da Instrucdo Susep n? 102, de 2019, que passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 17. A Coordenacdo de Arrecadacio e Execucdo Financeira - CORAF compete:
| - acompanhar e controlar as receitas arrecadadas pela Susep;

Il - autuar e instruir processos administrativos referentes a procedimentos de cobranca da taxa de
fiscalizacdo e de multas definitivas ndo quitadas, oriundas dos processos administrativos sancionadores;

Il - analisar requerimentos de ressarcimento (compensagao e restituicdo) da Taxa de Fiscaliza¢do;

IV - atualizar valores para devolugdo de multas e/ou depdsitos recursais oriundos de processos
administrativos sancionadores, apds identificacdo e encaminhamento do setor competente;

V - analisar requerimentos e administrar parcelamentos de taxa de fiscalizacdo, multas pecunidrias e
outros tributos ou créditos, relativos a devedores ndo inscritos na Divida Ativa e, sob demanda da Procuradoria Federal
junto a Susep nos casos de devedores inscritos na Divida Ativa, executar calculos, cobranga e acompanhamento de
parcelamentos;

VI - emitir e acompanhar o pagamento das Guias de Recolhimento da Unido — GRU - referentes a
arrecadacao da Taxa de Fiscalizacdo e a cobranga de multas definitiva e ndo quitadas regularmente oriundas de
processos administrativos sancionadores, bem como emitir e verificar o pagamento de Guias de Recolhimento da
Unido — GRU — por demanda de outras unidades;

VIl - disponibilizar acesso ao Sistema Integrado de Arrecadacdo da Susep - Sias aos demais setores que
lidam com o assunto, observando-se os tipos de receita pertinentes aos respectivos setores;

VIII - consultar registros e processar inclusdo, alteracdo, suspensao, reativacdo e baixa de registros no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN no sistema SISBACEN e, no ambito
interno, processar as consultas e gerenciar o Sistema de Acompanhamento do CADIN (SUSEP-CADIN);

IX - gerenciar o Cadastro de Pendéncias da SUSEP relativamente aos eventos pertinentes a CORAF;

X - gerenciar as atividades de inclusdo e alteracdo de Previsdo de Receitas relativas ao exercicio
corrente e o proximo (PLOA) no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento do Governo Federal-SIOP; e

XI - supervisionar e controlar a execucao das atividades relativas a Divisdo de Execucdo Financeira -
DIFIN.

Paragrafo Unico: A Divisdo de Execucdo Financeira - DIFIN compete:

| - efetuar pagamentos, recolhimentos e recebimentos demandados por outros setores da Susep, no
ambito da sede da Autarquia e regionais;

Il - efetuar, mensalmente, o pagamento ao Programa de Formag¢do do Patrimonio do Servidor Publico -
PASEP, com base nas receitas da Susep, previstas na regulamentagdo em vigor; e

Il - liquidar as despesas aptas para pagamento, nos Sistema Integrado de Administracao de Servicos
Gerais - SIASG e Sistema Integrado de Administra¢do Financeira SIAFI;
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IV- atualizar, mensalmente, os empréstimos concedidos as massas liquidandas, conforme o normativo
em vigor; e

V - acompanhar os limites financeiros de pagamento estabelecidos por determinag¢des governamentais
e emitir as Programacdes Financeiras -PF para todos os pagamentos da Autarquia.”

Art. 10. Ficam revogados a alinea “b” do inciso | e o item 1.1 da alinea “d” do inciso V do Art. 1°, o Art.
4° e o0 §12do Art. 12.

Art. 11. Esta Instrugdo entra em vigor em 3 de novembro de 2020.
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Documento assinado eletronicamente por SOLANGE PAIVA VIEIRA (MATRICULA 1296472),
Superintendente da Susep, em 26/10/2020, as 16:04, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento nos art. artigos 369, 405 e 425 da lei n2 13.105/2015 c/c Decreto n® 8.539/2015 e
Instrucdes Susep 78 e 79 de 04/04/2016 .

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

= https://sei.susep.gov.br/sei/controlador externo.php?

% acao=documento_conferir&acao origem=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o
codigo verificador 0828799 ¢ o codigo CRC 785106C0.

Referéncia: Processo n? 15414.626537/2019-28 SEI n2 0828799
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