SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

INSTRUCAO NORMATIVA SUSEP/SUSEP N2 6, DE 14 DE JANEIRO DE 2022

Disciplina a forma de execucao dos
servicos no ambito dos érgdos de
assisténcia direta e imediata ao
Superintendente.

O CONSELHO DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS
PRIVADOS - SUSEP, no uso das atribuicées que Ihe confere o inciso XVIIl do artigo 9° do
Regimento Interno, do Anexo | a Resolucdo CNSP n? 428, de novembro de 2021, e o que
consta no Processo Susep n°® 15414.650539/2021-52,

R E S o L \" E

Art. 19 Estabelecer a estrutura dos 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao
Superintendente da seguinte forma:

| - Gabinete - GABIN

a) Secretaria do Conselho Diretor e CNSP - SECON
b) Coordenacao de Relacdes Institucionais - CORIT

Il - Assessoria de Comunicacdao - ASCOM

il - Assessoria Técnica da Superintendéncia - ASSUP

IV - Coordenacao-Geral de Planejamento, Gestao de Pessoas e
Documentos - CGPED

a) Coordenacao de Gestao e Desenvolvimento de Pessoal - COGEP
1. Divisao de Cadastro e Beneficios - DICAB

2. Divisao de Pagamento de Pessoal - DIPAG

b) Coordenacdo de Planejamento e Gestdo Estratégica - COGET

c) Coordenacao de Documentacao - CODOC

1. Servico de Apoio Documental - SEDOC

V - Coordenacao-Geral de Financas, Orcamento e Patrimbnio - CGFOP
a) Servico de Apoio Administrativo - SEAAD

b) Coordenacao de Servico, Material e Patrimdnio - COSEP

c) Coordenacao de Licitacdo e Contratos - COLIC

1. Servico de Pregao - SEPRE

d) Coordenacao de Orcamento e Contabilidade - COORC

1. Divisao de Contabilidade - DICON

e) Coordenacao de Arrecadacdo e Execucao Financeira - CORAF

1. Divisao de Execucgao Financeira - DIFIN

CAPITULO |
DAS UNIDADES SUBORDINADAS AO GABINETE



Art. 22 A Secretaria do Conselho Diretor e CNSP - SECON compete:

| - controlar a entrada e saida de processos submetidos ao Conselho
Diretor, ao Conselho Nacional de Seguros Privados - CNSP, ao Comité de
Governanca, Riscos e Controles- CGRC, ao Comité de Governanca Digital -
CGD e ao Comité Técnico - COTEC;

Il - elaborar pautas e atas das reunides dos érgaos listados no inciso
anterior, lavrar o termo de julgamento dos processos; e

Il - efetuar verificacdo quanto a estrutura e padronizacdo visual de normas
emanadas pelo Conselho Diretor e pelo Conselho Nacional de Seguros
Privados - CNSP, para publicacao.

Art. 32 A Coordenacdo de Relacdes Institucionais - CORIT compete:

| - gerenciar os servicos de arquivo e expedicdo de correspondéncias, e
controlar os processos e outros documentos em transito no GABIN;

Il - coordenar resposta as requisicoes de informacdes do Ministério Publico e
de outros érgaos publicos legitimados, na forma da lei, bem como as
comunicacgdes relativas a assuntos afetos ao Poder Legislativo e Judicidrio,
com base nas informacdes recebidas das Unidades competentes; e

Il - coordenar resposta a pessoas juridicas da sociedade civil e entidades
governamentais, com base nas informacdes recebidas das Unidades
competentes.

CAPITULO I

DAS UNIDADES SUBORDINADAS A COORDENACAO-GERAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO DE

compete:

PESSOAS E DOCUMENTOS

Art. 42 A Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoal - COGEP

| - elaborar pedido de concurso publico, considerando a forca de trabalho
necessaria;

Il - administrar a lotacao dos servidores nas unidades;

Il - propor diretrizes e gerir os processos de concessao de licengas e
afastamentos;

IV - processar os atos referentes a provimento, posse, vacancia e
movimentacao de pessoal, executando os competentes atos e registros
cabiveis;

V - coordenar a realizacao dos processos de avaliacao de desempenho
individual dos servidores;

VI - gerir as informacgdes junto ao Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos - SIAPE, inclusive o cadastramento de senhas e de
acodes judiciais;

VIl - elaborar a folha de pagamento dos servidores ativos e inativos,
pensionistas e estagiarios;

VIl - elaborar proposta orcamentaria relava a despesas com pessoal e
acompanhar as respectivas execucdes fisica e orcamentdria;

IX - gerenciar os processos de concessao de beneficios previdencidrios e
controlar o recadastramento anual de servidores aposentados e
pensionistas;

X - controlar o limite remuneratério, nos casos de servidores que
acumulam cargos legalmente;

Xl - gerenciar as acdes de assisténcia médico-social aos servidores da
Susep, administrando, inclusive, contratos relacionados a esta atividade;

Xl - controlar e acompanhar a execucao das atividades decorrentes de
programas de estagio supervisionado;

Xlll - elaborar e propor regras para gestao de pessoal;

XV - prestar informacdes aos 6rgaos de controle em assuntos relacionados
a gestao de pessoal; e



XV - supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pela Divisao de
Cadastro e Beneficios - DICAB e pela Divisao de Pagamento de Pessoal -
DIPAG.

§ 12 A Divisdo de Cadastro e Beneficios - DICAB compete:

| - processar os atos referentes a provimento, posse, vacancia e
movimentacao de pessoal, executando os competentes atos e registros
cabiveis;

Il - coordenar os processos de avaliacao individual dos servidores da Susep;

Il - demandar a contratacao de empresa para realizacao de concurso
publico;

IV - acompanhar a realizacao de concurso publico pela empresa contratada,
prestando todas informacdes necessarias;

V - analisar processos de aposentadoria e de pensao civil;

VI - manter atualizado o sistema de registro dos atos de admissodes e
concessoes;

VIl - dar publicidade, semanalmente, dos atos relacionados a pessoal por
meio do Boletim de Pessoal;

VII - apresentar relatérios periddicos sobre a composicao da forca de
trabalho da Susep;

IX - emitir parecer sobre a concessao de direitos e vantagens aos
servidores da Susep; e

X - manter atualizado o sistema de cadastro de pessoal.
§ 22 A Divisdo de Pagamento de Pessoal - DIPAG compete:

| - elaborar a folha de pagamento dos servidores ativos e inativos e
pensionistas;

Il - elaborar e acompanhar previsdes de gastos referentes as rubricas de
pessoal;

lll - efetuar o pagamento dos estagiarios;

IV - preparar subsidios as demandas em processos judiciais referentes a
pessoal;

V - providenciar lancamentos no sistema de pessoal do Governo Federal
relacionados ao pagamento de servidores ativos e inativos, pensionistas e
estagiarios;

VI - solicitar, quando necessario, crédito suplementar para pagamento de
pessoal e beneficios;

VIl - levantar o impacto orcamentdrio na folha de pagamento para
realizacdo de concurso publico;

VI - providenciar os pedidos de ressarcimentos de servidores cedidos e
requisitados, quando for o caso;

IX - elaborar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacdes a Previdéncia Social - GFIP;

X - analisar, com referéncia ao valor financeiro, os processos de ajuda de
custo, auxilio-moradia, auxilio-funeral;

Xl - instruir os processos de pagamento de exercicios anteriores e de
indenizacao de transporte;

Xll - efetuar, anualmente, o recadastramento de auxilio-transporte;

Xlll - controlar o recadastramento de servidores aposentados e
pensionistas; e

XV - controlar o limite remuneratério nos casos de servidores que
acumulam cargos legalmente.

Art. 52 A Coordenacdo de Planejamento e Gestdo Estratégica - COGET
compete:

| - coordenar as atividades relacionadas a elaboracao, monitoramento e



revisdo do Plano Plurianual - PPA e do Planejamento Estratégico
Institucional no ambito da Susep;

Il - coordenar iniciativas de mapeamento e transformacao de processos
institucionais, de acordo com a estratégia organizacional;

Il - coordenar o processo de fixacao e monitoramento das metas de
desempenho institucional;

IV - gerar e disseminar modelo metodolégico para a elaboracao e o
acompanhamento do planejamento estratégico e da gestao organizacional;

V - coordenar as atividades relacionadas a elaboracédo do Relatério de
Gestao;

VI - coordenar as atividades relacionadas a gestdo da estrutura
organizacional e atualizacdo do Regimento Interno;

VIl - promover iniciativas destinadas ao aprimoramento da governanca
corporativa da Susep, bem como coordenar, no ambito da autarquia, o
atendimento de demandas relativas a essa matéria; e

VI - apoiar na construcao e acompanhamento de ferramentas de controle
da gestao de trabalho, no programa de gestao.

Art. 62 A Coordenacdo de Documentacdo - CODOC compete:

| - estabelecer regras e procedimentos para a gestao e guarda de
documentos, de acordo com as diretrizes do Arquivo Nacional e do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

Il - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das atividades de
arquivo, de gestao de documentos e de protocolo;

Il - orientar as unidades da Susep, quanto as exigéncias normativas
pertinentes a gestao de documentos e arquivo;

IV - gerir e prover suporte técnico aos usudrios do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI;

V - secretariar a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos -
CPAD, no exercicio de suas atribuicdes;

VI - coordenar e orientar as atividades do Servico de Apoio Documental -
SEDOC, no exercicio de suas atribuicdes;

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

VIl - executar o registro, a digitalizacao, a autuacao, a autenticacao e a
distribuicao interna de documentos recebidos por via postal na Sede da
Susep;

IX - realizar a conferéncia, o arquivamento fisico e o eletrénico dos
documentos fisicos protocolados na SUSEP que foram inseridos no SEl;

X - gerenciar o Cadastro de Usuarios Externos do SEl, analisar as
solicitacdes de cadastramento e tratar as duvidas apresentadas pelos
usuarios externos;

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

Xll - 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.

Paragrafo Unico. Ao Servico de Apoio Documental - SEDOC
compete:

| - realizar as atividades de apoio administrativo relativas ao atendimento
das solicitacdes de vistas de processos administrativos fisicos e eletrénicos,
na forma estabelecida em norma especifica; e

Il - gerir o acervo normativo da Susep.
CAPITULO Il
DAS UNIDADES SUBORDINADAS A COORDENACAO-GERAL DE FINANCAS, ORCAMENTO E



PATRIMONIO

Art. 72 Ao Servico de Apoio Administrativo - SEAAD compete:

| - assessorar o Coordenador Geral da CGFOP no cumprimento de suas
atribuicdes;

Il - dar suporte as atividades relativas a conformidade;

il - gerenciar os servicos de concessao de passagens aéreas, expedicdo de
correspondéncias e digitalizacao dos processos fisicos existentes nas
unidades administrativas;

IV - controlar os processos e documentos em tramite na CGFOP;

V - auxiliar o monitoramento do cumprimento do Plano Setorial da CGFOP;
e

VI - prover apoio administrativo as diversas unidades da CGFOP.
Art. 82 A Coordenacao de Servico, Material e Patrim6nio - COSEP compete:

| - realizar a gestao e o controle patrimonial dos bens da Susep, incluindo a
manutencao e conservacao dos imdveis préprios e os de terceiros
ocupados pela Autarquia, o registro patrimonial dos bens méveis, a gestao
do estoque de almoxarifado, distribuicao, a guarda e conservacao de
material permanente e de consumo, exceto os de tecnologia da
informacado e telecomunicacoes;

Il - realizar inventéario anual dos bens patrimoniais da Susep;

Il - gerenciar e fiscalizar contratos de natureza administrava, executados
na sede da Susep, exceto os de tecnologia da informacao e
telecomunicacoes;

IV - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos
aplicaveis ao controle patrimonial e fiscalizagcao administrava de contratos,
no que couber, inclusive em relacdo a especificacao para adquirir materiais
ou equipamentos, exceto os de tecnologia da informacao e
telecomunicacoes;

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

VI - dar suporte as contratacdes relativas a servicos administrativos,
manutencao e conservacdo dos imdéveis dos Escritérios de Representacao
da Susep;

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

VIl - elaborar e controlar os instrumentos legais referentes a alienacao de
imdveis, tais como escrituras de compra e venda, termos de cessao ou
doacao.

Paragrafo Unico. As atribuicbes previstas nesse artigo ndao eximem as
responsabilidades dos gestores e fiscais dos contratos previstas na legislacao em vigor.

Art. 92 A Coordenacao de Licitacdo e Contratos - COLIC compete:

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

dispensa ou inexigibilidade;

Il - coordenar os processos de licitacao de servicos gerais, compras, obras,
servicos de engenharia e de Tl, em estrita consonancia com a legislacao
vigente;

Il - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos
aplicdveis em licitacOes e contratacdes publicas;

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

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



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

VIl - elaborar as minutas dos instrumentos contratuais relacionados com a
gestdo dos bens imdveis, tais como termos de cessao ou doacdo;

VIl - analisar e instruir processos de aplicacao de penalidade a fornecedores
e prestadores de servicos;

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

X - coordenar e orientar a execucao das atividades relativas ao Servico de
Pregao.

§ 12 Ao Servico de Pregao compete:

| - designar os servidores responsaveis pela elaboracao das minutas de
edital e de contrato respectivamente, e o responsavel pela conducao da
sessao publica;

Il - elaborar minutas dos editais de contratacoes, submetendo-as a
apreciacdo e aprovacao da Procuradoria Federal junto a Susep;

Il - coordenar e executar a fase externa dos processos de licitacao de
servicos gerais, compras, obras, servicos de engenharia e de Tl, em
consonancia com a legislacao vigente; e

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

§ 22 As atribuicdes previstas nesse artigo nao eximem as responsabilidades
dos gestores e fiscais dos contratos previstas na legislacao em vigor.

Art. 10. A Coordenacdo de Orcamento e Contabilidade - COORC compete:

| - coordenar o processo de elaboracao e discussao da proposta
orcamentaria anual da Susep;

Il - registrar a disponibilidade orcamentaria das despesas;

Il - acompanhar e controlar os limites orcamentarios estabelecidos, analisar
e solicitar as reformulacdes orcamentdrias, créditos adicionais e
acompanhar a execucao do orcamento da Susep;

IV - emitir pré-empenhos, empenhos, sub-repasses e descentralizacdes, de
acordo com o estipulado no planejamento orcamentdario anual da Susep;

V - monitorar os créditos orcamentarios inscritos em restos a pagar;

VI - produzir informacdes gerenciais para subsidiar o processo de tomada
de decisao orcamentaria; e

VIl - supervisionar e controlar as atividades desempenhadas pela Divisdao de
Contabilidade - DICON.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Contabilidade - DICON compete:
| - proceder os registros dos atos e fatos contdbeis da Susep;

Il - analisar e responder pelo balanco, balancetes e demonstracdes
contabeis da Susep e emitir Notas Explicativas;

Il - contabilizar a Folha de Pagamento;

IV - instruir o cédigo de recolhimento para emissao de Guia de
Recolhimento da Uniao - GRU;

V - registrar mensalmente a conformidade contébil;
VI - mensurar, classificar, e analisar os centros de custo da Susep;

VIl - atualizar, no sistemas préprios, o rol de responsaveis pela gestao da
Autarquia, em atendimento a Instrugcao Normativa - TCU n2 63, de 2010; e

VIl - expedir a Declaracao de Imposto Retido na Fonte - DIRF da Susep,
dentro do prazo estabelecido pela Secretaria da Receita Federal do Brasil,
com informacdes referentes as retencdes efetuadas pelas contratadas,
bem como referentes aos servidores da Autarquia.



compete:

Art. 11. A Coordenacdo de Arrecadacdo e Execucdo Financeira - CORAF

| - acompanhar e controlar as receitas arrecadadas pela Susep;

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

il - analisar requerimentos de ressarcimento (compensacao e restituicao)
da Taxa de Fiscalizacao;

IV - atualizar valores para devolucdo de multas e/ou depdsitos recursais
oriundos de processos administrativos sancionadores, apés 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 nao inscritos na Divida Ava e, sob demanda da Procuradoria
Federal junto a Susep nos casos de devedores inscritos na Divida Ava,
executar cdlculos, cobranca e acompanhamento de parcelamentos;

VI - emitir e acompanhar o pagamento das Guias de Recolhimento da
Unido - GRU - referentes a arrecadacdo da Taxa de Fiscalizacao e a
cobranca de multas definitiva e nao quitadas regularmente oriundas de
processos administrativos sancionadores, bem como emir e verificar o
pagamento de Guias de Recolhimento da Unidao - GRU - por demanda de
outras unidades;

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

VIIl - consultar registros e processar inclusao, alteracao, suspensao,
reativacdo e baixa de registros no Cadastro Informativo de Créditos nao
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 alteracao de Previsao de Receitas
relavas ao exercicio corrente e o préximo (PLOA) no Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento do Governo Federal-SIOP; e

Xl - supervisionar e controlar a execucao das atividades relavas a Divisao de
Execucao 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 Formacao do
Patrimoénio do Servidor Publico - PASEP, com base nas receitas da Susep,
previstas na regulamentacao em vigor;

Il - liquidar as despesas aptas para pagamento, nos Sistema Integrado de
Administracao de Servicos Gerais - SIASG e Sistema Integrado de
Administracao Financeira SIAFI;

IV - atualizar, mensalmente, os empréstimos concedidos as massas
liguidandas, conforme o normativo em vigor; e

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

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. As ddvidas e casos omissos que, porventura, venham a surgir no

cumprimento do disposto nesta Instrucao serao solucionados pelo Superintendente.

Art. 13. Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas nesta Instrucdo, poderao



ser estabelecidas outras funcdes relacionadas as atividades das unidades.

Art. 14. Respeitadas as atribuicdes estabelecidas na Resolucao CNSP n° 428,
de 2021, os Chefes ou os Coordenadores Gerais poderao redistribuir trabalhos entre as
unidades subordinadas, de acordo com a demanda.

Art. 15. Fica revogada a Instrucao SUSEP n? 102, de 29 de agosto de 2019,
publicada no Diario Oficial da Unido em 30 de agosto de 2019, secdo 1, pagina 75.

Art. 16. Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicacao.

JEII )

assinatura
| elet rénica

Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE MILANESE CAMILLO
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