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REGULAMENTO DE ATRIBUIGOES

1. OBJETIVO

Este Regulamento disciplina e organiza a estrutura das Diretorias da Fundagao de
Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo — SP- PREVCOM.

As atribuicbes e regras aqui contidas estdo em consonancia com a legislagcéo e
devem ser observadas e respeitadas por todos aqueles que integram esta organizagao.

Quando necessario este instrumento podera sofrer alteragdes para adaptar-se as

novas circunstancias de cada atividade.

2. DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR-PRESIDENTE

Artigo 1° - Cabe ao Diretor Presidente a diregao e a coordenagao geral das atividades da
Fundacao de Previdéncia Complementar do Estado de Sao Paulo

- SP-PREVCOM, competindo-lhe, observadas as disposi¢cdes legais e regulamentares,
bem como as diretrizes e normas baixadas pelo Conselho Deliberativo e pela Diretoria

Executiva:

| - representar a SP-PREVCOM ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente,
podendo nomear procuradores para a pratica de atos especificos, estabelecendo nos

respectivos instrumentos o prazo de validade, os atos e as operagdes que poderao praticar;

Il -representar a SP-PREVCOM em convénios, contratos, acordos e demais documentos
e, juntamente com o Diretor Administrativo, gerir os recursos nao previdenciarios da SP-
PREVCOM, podendo para esta finalidade abrir, movimentar e encerrar contas bancarias,
podendo tais atribuicées ser outorgadas, por portaria, a outros Diretores, a procuradores
ou empregados da SP-PREVCOM, especificando o prazo de validade, os atos e as

operacgdes que poderao praticar;

[Il - convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva e, excepcionalmente, convocar
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técnicos para seu assessoramento, bem como solicitar informag¢des dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal,

IV - admitir, promover, transferir, licenciar, requisitar, punir e dispensar empregados,
podendo tais atribuicées ser outorgadas, por portaria, a outros Diretores, a procuradores
ou empregados da SP-PREVCOM, especificando o prazo de validade, os atos e as

operacgdes que poderao praticar;

V - contratacdo de bens e servigos, dentro das normas aprovadas, podendo tais
atribuicbes ser outorgadas, por portaria, a outros Diretores, a procuradores ou
empregados da SP-PREVCOM, especificando o prazo de validade, os atos e as

operacgdes que poderao praticar;

VI - propor a Diretoria Executiva a designacdo dos gerentes dos érgaos técnicos e
administrativos da SP-PREVCOM,;

VIl - supervisionar a administragcdo da SP-PREVCOM na execugao de suas atividades e

na implantagao das deliberacdes do Conselho Deliberativo e da Diretoria Executiva;

VIl - fornecer as autoridades competentes as informagdes sobre os assuntos da SP-
PREVCOM que |he forem solicitadas;

IX - fornecer ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal os elementos que |he forem

solicitados e os meios necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

X - fazer divulgar, através de boletim informativo publicado no sitio da entidade na
internet, as informacdes referentes a gestao dos planos de beneficios e da administragéao
da SP-PREVCOM,;

Xl - nomear relator, dentre os membros da Diretoria Executiva, para emitir pareceres

sobre matérias, processos e expedientes;
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XII' - ordenar, quando julgar conveniente, exames e verificagdes do cumprimento dos atos

normativos ou programas de atividades por parte dos 6rgaos administrativos ou técnicos;

Xlll - comparecer, com direito a voz, mas sem direito ao voto, as reunides do Conselho

Deliberativo, ou nomear representante;

XIV - designar o secretario das reunides da Diretoria Executiva.

3. DASATRIBUIGOES DAS ASSESSORIAS DA PRESIDENCIA
Artigo 2° - Cabe a Assessoria Juridica:

| - assessorar a Diretoria Executiva e os Conselhos Deliberativo e Fiscal em quaisquer
assuntos de natureza juridica da SP-PREVCOM,;

II' —elaborar Oficios e relatérios da Presidéncia que necessitem de respaldo juridico;

lIl — elaborar ou revisar, quando solicitada, atos normativos da Fundacgao;

IV — acompanhar o Diretor Presidente nas reunides do Conselho Deliberativo quando
solicitado;

V —acompanhar os Diretores em reunides diversas, quando solicitado;
VI — preparar e enviar material para a Superintendéncia Nacional de Previdéncia
Complementar — Previc quando se tratar de elaboracao de Regulamentos de Planos de

Beneficios e de elaboragcdo de Convénios de Adesdo, bem como de suas alteracoes;

VIl — encaminhar as demandas solicitadas pela Diretoria Executiva a Previc, bem como

acompanhar o andamento;
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VIIl - acompanhar as a¢des judiciais de interesse da SP-PREVCOM,;

IX -manter a conexdo com a consultoria juridica externa da Fundacgéo;

X - participar das revisdes e adaptagdes do Estatuto Social, Regulamentos e Convénios
da SP-PREVCOM,;

Xl - propor a atualizagéo e/ou elaboragdo de atos normativos internos pertinentes a

sua area de atuacao;

Xl — assessorar os demais 6rgédos da Fundagao, em quaisquer assuntos de natureza
juridica;
Xl - verificar se as atividades da SP-PREVCOM estdao de acordo com as leis,

regulamentos, normas e Estatutos;

XIV - zelar pelo cumprimento e aplicabilidade das alteragbes da legislagao, do Estatuto
Social e dos Regulamentos da SP-PREVCOM;

XV - inspecionar e acompanhar todas as manifestacdes referentes a assuntos de

natureza juridica da Fundagéo.

Artigo 3° - Cabe a Assessoria Atuarial:

| —encaminhar anualmente ao 6rgao regulador e fiscalizador das entidades fechadas de
previdéncia complementar as Demonstra¢des Atuariais — DA por plano de beneficio, bem
como o Demonstrativo Estatistico de Sexo e Idade - DSI, conforme exigido pela

regulamentacao aplicavel;
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Il - encaminhar semestralmente ao 6rgéo regulador e fiscalizador das entidades fechadas
de previdéncia complementar o Demonstrativo Estatistico de Populacao e Beneficios - DE,

conforme exigido pela regulamentagao aplicavel;

Il — acompanhar as atividades da SP-PREVCOM, executadas pela propria equipe e por
terceiros, de forma a garantir a adequagao as normas e processos vigentes, bem como
solicitar estudos especificos que contribuam para ampliacdo do controle interno e

mitigag&o de riscos;

IV - acompanhar permanentemente o nivel das reservas de modo que atendam ao

permanente equilibrio financeiro e atuarial e as deliberagdes do Conselho Deliberativo;

V - determinar estudos peridédicos dos regulamentos vigentes, visando manté-los sempre

adequados a legislagao vigente;

VI - gerenciar e efetuar a elaborag&o dos calculos atuariais, reservas matematicas, taxas
e joias necessarias para a manutencao do equilibrio atuarial e financeiro dos Planos de
Beneficios administrados pela SP- PREVCOM,;

VII - controlar as contribui¢des previdenciarias, bem como as respectivas contingéncias

legais;

VIII - participar do desenvolvimento e elaboracdo das revisbes dos Regulamentos dos
Planos de Beneficios de Previdéncia Complementar administrados pela SP- PREVCOM

divulgando informacgdes relevantes;

IX- elaborar relatérios estatistico-gerenciais sobre a situagdo atuarial dos Planos de

Beneficios;

X - propor a atualizacao e/ou elaboragao de normas pertinentes a sua area de atuacao.
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Artigo 4° - Cabe a Assessoria de Auditoria Interna e Controladoria:

| - Analisar se:

a) os riscos relativos ao atingimento dos objetivos estratégicos da SP-PREVCOM estao
devidamente identificados e geridos, além de avaliar a qualidade dos controles internos e

a eficacia da gestao de riscos da Entidade;

b) as agbes dos Dirigentes, Empregados e Terceiros da SP-PREVCOM estdo em
conformidade com as politicas, procedimentos e leis, regulamentos e normas de
governanga aplicaveis a SP-PREVCOM, bem como verificar a aderéncia destes mesmos

normativos as rotinas realizadas pelos diversos orgaos técnicos da Fundagéo;

C) os processos, atividades, sistemas e praticas estdo de acordo com as politicas e
diretrizes em vigor, bem como verificar se os resultados das operagdes sao consistentes

com as metas e objetivos estabelecidos;

d) as informagdes e os meios usados para identificar, mensurar, analisar, classificar e

reportar tais informagdes sao confiaveis e integras;
Il - No que tange aos processos da fungao auditoria, a assessoria devera:

a) elaborar o plano anual de auditoria com base em riscos e relatérios periddicos sobre as
auditorias realizadas, encaminhando-os ao Comité de Auditoria para manifestagdo, com
copia a Diretoria Executiva, e Conselho Fiscal, e ainda ao Conselho Deliberativo para

aprovacao;

b) elaborar e enviar aos 6rgaos de governanga, relatorio gerencial contendo situagao das
recomendagdes sanadas, bem como as recomendagdes ndo cumpridas, com justificativas

€ Novos prazos para a sua efetivacao;
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c) elaborar ao menos anualmente o Relatorio de Atividades da Auditoria, contendo o relato
das atividades da Auditoria Interna executadas no periodo, bem como outras informacdes

previstas no Manual de Auditoria Interna;

d) prestar apoio as auditorias externas e aos trabalhos realizados pelo 6rgéo fiscalizador

e pelos demais 6rgéos governamentais;

e) atender as demandas dos 6rgaos estatutarios de administragdo e de controle da SP-
PREVCOM,;

f) sugerir o estabelecimento e a revisdo de regulamentos, politicas, cédigos, manuais,
procedimentos operacionais, métodos ou rotinas, visando a corregao de inconformidades

ou otimizar o fornecimento de informacgdes e a tomada de decisdes gerenciais;

g) propor a adocédo de processos, rotinas e controles visando ao aperfeicoamento da
gestao, bem como indicar providéncias que possam contribuir para minimizar os riscos da

gestéo;

h) indicar a necessidade de segregacao das fungbes de autorizacdo, aprovagao de
operacgdes, execucdo, controle e contabilizacdo, bem como avaliar a clareza das

definicbes de al¢ada;

i) monitorar os pontos criticos identificados nas auditorias realizadas, por meio do controle

de atendimento as recomendacgdes expedidas pela propria Auditoria Interna;
j) revisar e ajustar o plano de auditoria interna, conforme necessario, em resposta as
mudangas no negocio, riscos, operag¢des, programas, sistemas e controles da SP-

PREVCOM,;

k) comunicar a Diretoria Executiva, ao Comité de Auditoria e ao Conselho Deliberativo o
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impacto das limitagdes de recursos sobre o plano de auditoria interna;

I) avaliar, ao menos anualmente, se as atividades de auditoria tém alcangado seus

objetivos;

m) garantir a execu¢do das demais responsabilidades previstas na Politica de Auditoria

Interna.

[II - No que tange aos processos da fungéo controladoria, a assessoria devera:

a) elaborar plano anual de trabalho para as atividades do controlador interno;

b) apoiar o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de sua missao institucional;
c) em conjunto com autoridades da Administrag&o, assinar o Relatorio de Gestéo;

d) acompanhar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,

recebedores, pagadores ou assemelhados;

e) verificar o cumprimento dos contratos, convénios, instrumentos congéneres e demais

atos que impliquem direitos ou obriga¢des da SP-PREVCOM,;

f) analisar se os recursos e ativos sado adquiridos utilizando critérios de economicidade e
da legalidade, usados eficientemente e protegidos adequadamente, verificando ainda a

sua conformidade com o plano estratégico;
g) avaliar o cumprimento das metas financeiras dos planos orgamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados e examinar a documentacdo referente a execugao

orcamentaria;

h) comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
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i) desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assessoramento na

respectiva area.

4. DAS ATRIBUICOES DO ORGAO DE GESTAO DE RISCOS E COMPLIANCE
Artigo 5° - Cabe ao Orgao de Gestdo de Riscos e Compliance:

| - monitorar periodicamente os riscos originais e residuais da Entidade;

Il - monitorar as obrigag¢des legais da SP-PREVCOM,;

[l - acompanhar os planos de acao referentes aos Ciclos de Avaliagao de Riscos;
IV - monitorar as ocorréncias de perdas operacionais;

V - acompanhar continuamente os processos por meio dos fluxograma e manuais de

procedimentos e sugerir revisbes com o apoio da consultoria, quando necessario;

VI - auxiliar o Conselho Fiscal quando da elaboracdo do Relatério Semestral de controles

internos;

VIl - disseminar a cultura de compliance, auxiliando com treinamentos como
mecanismos mitigatérios dos riscos de compliance para fortalecimento da cultura de

conformidade;

VIII — realizar o acompanhamento do Programa de Integridade da SP-PREVCOM e avaliar

periodicamente as ferramentas que compdem o sistema de compliance;

IX - apoiar a Comiss3o de Etica na apuracdo de denuncias, quando solicitado;
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X -receber e reportar os casos de conflitos de interesses;
XI — prestar reporte continuo sobre o andamento e resultado dos trabalhos do 6rgao a

Diretoria Executiva, Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal, Comité de Auditoria - COAUD

e Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar - Previc.

5. DAS ATRIBUIGOES DO APOIO DA PRESIDENCIA
Artigo 6° - Cabe ao Apoio da Presidéncia:

| - recepcionar visitantes encaminhados a Presidéncia, prestando todo o suporte

durante o periodo de visita e/ou reunides;

Il — prestar suporte a todos os componentes do 6rgao da Presidéncia, procedendo a
digitalizacao de documentos e extragdo de cépias xerograficas e/ou armazenamento de
documentos sempre que solicitado;

[l - executar a triagem de documentos, correspondéncia, telefone e visitas, verificando o

assunto e efetuando o encaminhamento devido, em conformidade com orientacdes

previamente concebidas;

IV — organizar os preparativos para a realizagdo das reunides, com supervisao da
adequacao de uso das respectivas salas que se encontram para este fim reservadas e a

organizagao de coffee break e dos recursos, se necessario.

6. DASATRIBUICOES DA OUVIDORIA
Artigo 7° - Cabe a Ouvidoria:

| - estabelecer canais de comunicacdo com o usuario para o recebimento de
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reivindicagdes, sugestdes ou prestagcéo de informagdes, por meio de atendimento pessoal,

telefénico, fax, carta ou e-mail;

Il —receber e acompanhar a analise e a tramitag&do de reclamagdes, denuncias, sugestdes

ou propostas encaminhadas a SP-PREVCOM, divulgando aos interessados sua solugao;

[l - manter contato e desenvolver gestdes conjuntas com as areas envolvidas para

solugéo do problema observando as competéncias especificas;

IV — sugerir ou recomendar ao Diretor Presidente da SP-PREVCOM a realizacdo de
estudos ou a adogdo de medidas visando a regularidade e o aperfeicoamento das

atividades do 6rgéo;

V - manter registro de todos os atendimentos prestados pela Ouvidoria, inclusive quanto

as providéncias adotadas e o nivel de satisfacdo alcancado;

VI - elaborar relatorios estatisticos e promover a divulgagao de suas atividades.

7. DAS ATRIBUIGOES DO SERVIGO DE INFORMAGOES AO CIDADAO (SIC)
Artigo 8° - Cabe ao Servigo de Informagoes ao Cidadao (SIC):

| - orientar e informar o cidaddo sobre os procedimentos para 0 acesso aos Servigos e
informacdes da SP-PREVCOM,;

Il -informar o cidadao sobre a tramitagao de documentos referentes a SP- PREVCOM no

ambito judicial;
Il - protocolizar documentos e requerimentos de acesso as informacoes;

IV - receber os pedidos de informacao referentes a fundacgao e verificar a disponibilidade

imediata da referida informacao;
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V - encaminhar as solicitacbes recebidas a unidade competente, em caso de
indisponibilidade imediata de informacgdes, cuja resposta ao cidadao deve respeitar os
prazos estabelecidos no artigo 11, §§ 1° e 2°da Lein® 12.527/2011;

VI - receber recurso contra a negativa de acesso as informagbes e/ou pedido de

desclassificagado e encaminhar a autoridade competente para apreciagao;

VIl - submeter semestralmente relatérios dos pedidos de acesso as informacdes a

Administracdo da Corregedoria do Estado.

8. DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Artigo 9° — Cabe a Diretoria Administrativa o planejamento e a responsabilidade pela
execugao das atividades de gestdo administrativa da SP-PREVCOM, competindo-lhe:

| - Submeter a Diretoria Executiva:

a) o Programa de Gestao Administrativa e suas eventuais alteragoes;

b) o plano de organizagdo e funcionamento da SP-PREVCOM e suas eventuais
alteracgdes;

c) a contabilidade segregada por planos de beneficios e a consolidada da SP-
PREVCOM;

d) os quadros e a lotagdo do pessoal;

e) o plano salarial do pessoal;
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f) o manual de direitos e deveres do pessoal;
g) a proposta orgamentaria;
h)  aproposta para taxa de administragdo a vigorar em cada exercicio;

i) - manter em dia a contabilidade da SP-PREVCOM, adotando todos os

instrumentos para que os registros e a documentagéo estejam em ordem;

j) - elaborar os balancetes mensais e as Demonstragbes Contabeis da SP-

PREVCOM, observada a legislagao aplicavel,

k) - fazer cumprir as normas estabelecidas no manual dos direitos e deveres do pessoal;
[) - promover a organizagao das folhas de pagamento dos empregados;
m)- promover a lavratura e publicagdo dos atos relativos ao pessoal;

n) - elaborar e fazer cumprir os planos de compras e de estoques de material da SP-
PREVCOM,;

0) - elaborar e fazer cumprir o plano de levantamento de estatistica e consumo;

p) - promover o bom funcionamento das atividades de expediente, protocolo, arquivo,

portaria, zeladoria e transportes;

q) - providenciar as medidas que I|he forem solicitadas pela Diretoria
Executiva, pertinentes as atividades de administracéo geral da SP-PREVCOM,;

r) - apresentar a Diretoria Executiva relatorio mensal sobre as atividades de sua
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Diretoria;- controlar a arrecadacdo da Taxa de Administracdo e das contribuicbes
previdenciarias devidas a SP-PREVCOM,;

s) - propor e coordenar a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos
da SP-PREVCOM.

9. ATRIBUIGOES DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Artigo 10 — Cabe a Assessoria Administrativa :
| - prestar assessoramento a Diretoria Administrativa nas atividades afins;

Il - auxiliar a diretoria na manutencdo atualizada dos Orgdos de Contabilidade,
Suprimento e Suporte Logistico, Contratos e Licitagbes, Recursos Humanos e
Orcamentos e Finangas, adotando os instrumentos necessarios para a adequada
organizagao dos registros e da documentagéo dos referidos Orgéos;

lll - acompanhar e coordenar o cumprimento dos atos normativos ou programas de

atividades por parte dos érgaos da Diretoria Administrativa;

IV- elaborar e atualizar, com suporte dos o6rgdos envolvidos, normas e

procedimentos internos da Diretoria Administrativa;
V -avaliar a conformidade das normas e procedimentos internos;

VI - certificar a entrega e a corregdo de toda documentagdo exigida a Diretoria

Administrativa, pelos o6rgaos reguladores, dentro dos prazos legais;

VII — ser responsavel, juntamente com outro funcionario da Diretoria Administrativa,
pelo contato com o Tribunal de Contas do Estado, bem como recebimento e

encaminhamento das demandas;
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VI - acompanhar junto aos érgaos da Diretoria Administrativa a implementacéo das

recomendacgdes constantes nos relatérios de riscos;

IX - desenvolver trabalhos relacionados a atividade de organizagdo e métodos, no tocante
a normatizagéo e a racionalizagdo dos processos, em conjunto com o0s 6rgaos internos

da Diretoria Administrativa;

X - verificar e ratificar os processos da Diretoria Administrativa antes da assinatura do

diretor;

Xl - assinar os processos dos érgaos das Diretoria Administrativa com os funcionarios na

auséncia do responsavel do 6rgao;

Xl - auxiliar nos processos licitatérios quando requisitada;

Xlll - proceder o cadastramento de usuario, dentro de seu perfil, no sistema AUDESP.
Artigo 11 - Cabe a Assessoria de Contabilidade:

| - desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos
atinentes as areas da Diretoria Administrativa: contabil, financeira, orgcamentaria, bem

como naqueles voltados as areas de controle interno;
Il - prestar contas das rotinas da area contabil a Diretoria Executiva;

[Il - monitorar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatorios e
registros sejam feitos de acordo com os principios € normas contabeis e legislacédo

pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos exigidos;
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IV —acompanhar e elaborar os balancetes mensais;

V - analisar as informagdes contabeis e preparar os relatérios gerenciais especificos ou

eventuais;

VI - acompanhar as atividades de escrituragao e elaborar a Escrituragao Contabil Digital
- ECD e Escrituracado Contabil Fiscal - ECF;

VII - pesquisar e estudar a legislagao fiscal-tributaria voltadas para as atividades das
EFPC;

VIl - atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os

esclarecimentos necessarios;
IX - fazer sugestdes com o objetivo de otimizar a execugao de tarefas entre as areas afins;

X - auxiliar na interpretagdo das movimentacdes financeiras da fundagdo que impactam

diretamente os dados contabeis;

Xl - identificar, mensurar e analisar os eventos financeiros da Fundacao, traduzindo os

dados em relatérios que apoiam a tomada de decisao da Diretoria Executiva.

10. DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Artigo 12— Cabe ao Orgio de Contabilidade:
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I - elaborar os balancetes mensais e as Demonstracbes Contabeis da SP-

PREVCOM, observada a legislagao aplicavel;

Il -acompanhar o sistema de classificagao e registro contabil;

Il —realizar a escrituragao dos livros fiscais, observando a legislagao pertinente;

IV - realizar o fechamento contabil mensal, trimestral e anual e 0 encaminhamento a

Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar (PREVIC), a documentagao

prevista em legislagéo;

V  -realizar a parte contabil das demonstracdes financeiras e notas explicativas;
VI —realizar o controle contabil das contas do ativo e do passivo;

VIl - observar a legislagao fiscal e tributaria, com o objetivo de proceder a apuragao

e contabilizacdo dos tributos federais, estaduais e municipais;

VIIl - acompanhar e validar os recolhimentos dos impostos e dos tributos (do PIS e a

COFINS) sobre o resultado mensal das receitas administrativas;

IX - atender e prestar esclarecimentos aos 6rgaos fiscalizadores de tributos e/ou aos
demais 6rgaos da SP-PREVCOM,;

X - acompanhar o controle contabil do ativo permanente confrontando com o relatério

emitido pelo Orgéo de Compras e Suporte Logistico;

Xl - elaborar relatérios gerenciais para atendimento e apresentagao ao Conselho Fiscal,

Conselho Deliberativo e Comités Gestores dos Planos de Beneficios da Fundacgao;

Xl - elaborar arquivo das demonstracbes financeiras da SP-PREVCOM para a
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impressao no Diario Oficial da Unido, anualmente;

XIIl - manter em dia a contabilidade da SP-PREVCOM, adotando todos os instrumentos

necessarios;

XIV- utilizar o sistema informatizado da Fundacdo para insercdo de dados

pertinentes;

XV - cumprir as obrigagdes externas pertinentes;

XVI - propor a atualizagao e/ou elaboragcdo de normas e procedimentos pertinentes a sua
area de atuacao;

XVII- informar a assessoria/lempregado responsavel pelo Orgamento, qualquer

alteracdo que represente acréscimo no orcamento previsto por seu Org3o.
Artigo 13— Cabe ao Orgao de Recursos Humanos:

| - planejar, organizar e controlar as atividades de recursos humanos, através da

definigdo de normas e politicas;

Il —realizar os processos de admissao, demissao, alteragao de cargo, beneficios, controle

de frequéncia dos funcionarios, folha de pagamento e encargos;

Il — realizar programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e operacional,
visando assegurar o constante aprimoramento do desempenho e motivagédo dos recursos

humanos;

IV — realizar programas de assisténcia a funcionarios, envolvendo area da saude e outros
programas de assisténcia social, visando dar aos funcionarios condi¢gdes de maior

motivagédo e desempenho no trabalho;
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V — recomendar politicas de remuneragao e beneficios da empresa, coordenando a
administracdo de cargos e salarios, visando a assegurar o equilibrio interno e a

competitividade externa das praticas de remuneracao da empresa;

VI - coordenar as atividades de medicina do trabalho, visando reduzir e eliminar as

condigdes inseguras ou de riscos a inteligéncia fisica e saude dos funcionarios;

VIl - participar na concepgao de desenvolvimento de novos projetos ou agdes, tais como

comunicagao, mediagao de conflitos, monitoragao do clima organizacional;

VIII - conduzir os processos de negociagdo em conjunto com area juridica, para celebragao
de acordos coletivos de trabalho;

IX - manter controles e relatérios analiticos sobre a evolugdo do quadro e custos de

pessoal, bem como de rotatividade de pessoal e outras ocorréncias relevantes;

X -acompanhar os processos trabalhistas, fornecendo todas as informacdes necessarias

para a defesa, visando garantir os direitos e interesses da empresa,;

Xl - acompanhar a legislagao trabalhista e assegurar sua correta aplicagéo e entendimento
por parte da empresa, visando contribuir para minimizagcdo do contencioso juridico-
trabalhista;

XIl - promover a lavratura e publicidade dos atos relativos do pessoal,;

Xlll - propor politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos na elaboracdo do

dimensionamento do quadro de pessoal necessario a administragao da SP- PREVCOM,;
XIV - manter atualizado os dados cadastrais do quadro de pessoal da SP- PREVCOM,;

XV - utilizar o sistema informatizado da Fundacdo para insercdo de dados
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pertinentes;

XVI - cumprir as obrigagdes externas pertinentes;

XVII - propor atualizagao e/ou elaboragédo de normas e procedimentos pertinentes a sua

area de atuacao;

XVIIl - informar a assessoria/lempregado responsavel pelo Orgamento, qualquer

alteracdo que represente acréscimo no orcamento previsto por seu Org3o.
Artigo 14 — Cabe ao Orgédo de Suprimento e Suporte Logistico:
I. - realizar aquisi¢des de bens e servicos da SP-PREVCOM,;

lIl.  -receber, analisar e avaliar as propostas de aquisicao de bens e servicos;

[ll. - iniciar e controlar os processos administrativos para aquisicdo de bens e

Servicos;

IV. - elaborar planilhas de precos, planilhas de acompanhamento dos processos de

aquisi¢des de bens e servicos, relatorios mensais, trimestrais e anuais;

V. - elaborar, controlar e fazer cumprir os planos de estoques de material da SP-
PREVCOM,;
VI. - gerenciar estoque de materiais e suprimentos da SP-PREVCOM,;
VII. -realizar a recepcéo, conferéncia, estocagem, controle de vencimento/validade,

acondicionamento e distribuicdo de matérias permanentes e de consumo

adquiridos;
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VIIl. - realizar o planejamento para aquisicbes de materiais de estoque, reposi¢ao de
estoque e remocédo de materiais, procedendo a avaliagado técnica quanto aos
aspectos de quantidade, durabilidade e rentabilidade;

IX. - fixar os niveis de estoque minimo, maximo e o ponto de pedido; elaborar

mensalmente o relatério de saida de matérias;

X. - elaborar os relatérios periédicos de movimento e retiradas efetuadas pelos
setores;
XI. - responsabilizar-se pela execu¢do das atividades de registro, chapeamento,

controle do uso e tombamento dos bens patrimoniais;

Xll.  -realizar o inventario fisico administrativo e patrimonial;
XIll. - administrar a infraestrutura, manutencao, conservagéo e segurancga do edificio
sede da SP-PREVCOM,;
XIV. - controlar e promover o bom funcionamento das atividades de expediente,
recepgao, portaria, zeladoria e transporte;
XV. - planejar e coordenar os servigos de salvamentom e evacuagao;
XVI. - prevengdo e combate a incéndios nas dependéncias do edificio-sede da SP-
PREVCOM,;
XVIl. - providenciar o seguro de bens moveis e imoveis;

XVIIl. - orientar e acompanhar as atividades de classificacdo numeracao e codificacdo do
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material permanente;

- manter o controle atualizado dos bens, bem como sobre o remanejamento desses

entre os setores;

- registrar as ocorréncias e/ou sinistros que envolvam os bens, realizar o controle e

baixa patrimonial de bens inserviveis;

- proceder semestralmente e anualmente o inventario de todos os bens moéveis a
disposicdo da Fundagédo; bem como manter registro dos bens adquiridos no

exercicio;

- promover as medidas necessarias a manutengao peridodica das instalagdes

prediais, dos equipamentos, moveis e utensilios da Fundacgao;

- fiscalizar, controlar e elaborar os relatérios para controle e pagamento da energia

elétrica, agua e combustivel para o gerador;

- supervisionar, guardar e manter em perfeito estado de conservagéo e
funcionamento maquinas, moéveis e demais equipamentos utilizados pela

Fundacao;

- monitorar os servicos de manutencio técnica, preventiva e de reparacao dos

equipamentos de uso técnico, garantindo a seguranga dos profissionais e usuarios;

- supervisionar e orientar a execugdo dos servigos terceirizados, de vigilancia,
limpeza, manutengdo predial, motorista, bombeiro, manobrista, vigilancia
eletrdnica, manutencédo do ar condicionado e recepg¢ao, anotando as ocorréncias

de faltas ou servigos nao realizados;

- controlar e fiscalizar acesso de pessoas as instalagdes da Fundacdo, bem como

acesso veicular através da garagem;
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- manter cadastro atualizado dos funcionarios terceirizados que prestam servigos

na Fundacéo;
- manutencao e reparo predial,

- zelar pela conservacgao e limpeza da edificagdo, bem como pela guarda de seus

bens;

- manter o controle sobre o registro de carga de extintores, mangueiras e prazo de

validade da edificagao;
- utilizar o sistema informatizado da Fundacgao para insercdo de dados pertinentes;

- cumprir as obrigagdes externas pertinentes;

- propor a atualizacédo e/ou elaboragdao de normas e procedimentos pertinentes a

sua area de atuacao;

- informar a assessoria/lempregado responsavel pelo Orgamento, qualquer

alteracdo que represente acréscimo no orcamento previsto por seu Org3o.

Artigo 15 — Cabe ao Orgdo de Contratos e Licitagdes:

- coordenar a elaboracédo de instrumentos contratuais, aditivos, apostilas observando

a legislacdo federal sobre contratos e licitagdes, bem como as normas gerais de

contratacao de atividade-fim;

- assegurar o envio de minutas contratuais a Consultoria Juridica Externa da SP-

PREVCOM para analise da legalidade da contratacéo;
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Il atuar em conjunto com o fiscal do contrato para assegurar o cumprimento das

obrigagdes pactuadas em instrumentos contratuais;
IV - gerenciar saldos e prazos dos instrumentos contratuais;

V - atualizar dados contratuais no SIC;

VI - assegurar a regularidade e a legalidade dos atos administrativos relativos aos

contratos sob sua responsabilidade;

VI - planejar, coordenar e controlar as atividades inerentes aos processos licitatérios,

buscando a legalidade do procedimento;

VIII  -assegurar o envio de minutas de editais de licitagdo a Consultoria Juridica Externa
da SP-PREVCOM para analise da sua legalidade;

IX - realizar licitagdes na modalidade Pregdo ou fazer parte do grupo de apoio,
presidente ou membro de comissao de licitagdo, ou subsidiar o pregoeiro e as comissdes
de licitagdo apoiando-os nas atividades inerentes a instrugao e julgamento do processo;

X  -subsidiar a elaboracio de editais quando solicitado pelo subscritor;

Xl - cadastrar, ou supervisionar o cadastramento das licitagcdes eletronicas, dentro do
prazo estabelecido pela legislag&o, nos sitios eletrdnicos;

Xl -recomendar procedimentos internos com objetivos preventivos, visando manter as

atividades da Fundacao dentro da legislagao; referentes aos processos de pagamento;
XII - utilizar o sistema informatizado da Fundacéao para insercédo de dados pertinentes;

XIV - propor medidas que julgar convenientes ao melhor desempenho das atividades

de sua area de atuacao;
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XV - cumprir as obrigagdes externas pertinentes;

XVI - propor atualizacdo e/ou elaboracdo de normas e procedimentos pertinentes

a sua area de atuacao;

XVIl - informar a assessoria/empregado responsavel pelo Orgcamento, qualquer aditivo

contratual que represente acréscimo no orcamento previsto por seu Orgao;

XVIlI - assegurar o cumprimento de todos os despachos da autoridade

competente bem como as determinacdes da Diretoria Administrativa.
Artigo 16 - Cabe ao Orgao de Orgamento e Finangas:

I - gerenciar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes ao planejamento

orcamentario da SP-PREVCOM, ao controle interno das despesas e das receitas;

Il - responder pelo acompanhamento e pelo controle da execugao

orcamentaria, a disponibilidade orcamentaria;

11 - gerir e acompanhar, qualquer alteragdo que represente acréscimo no orgamento

anual previsto para o exercicio;

IV - executar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle de
movimentacao e escrituracao financeira das contas Administrativa e de Beneficio mantidas

no Banco do Brasil;

V - disponibilizar recursos orcamentarios e financeiros, quando da elaboragao de
Contratagbes, Compras, Termo Aditivos Contratuais e Acréscimos Legais Contratuais,

solicitadas pelas areas de Contratos e Licitagdes e Suprimentos e Suporte Logistico;
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VI - analisar a qualificacdo do fornecedor perante o fisco Nacional, Estadual e
Municipal, quanto a forma de emissdo das Notas Fiscais de Servigos, no tocante as
retencdes dos impostos, valores e vencimentos dos tributos a reter através de analise,
checagem e verificagdo dos impostos e contribuicdes passiveis de retengdo e posterior

recolhimento;

VI - analisar, executar, conferir e repassar as guias de recolhimentos de impostos

disponiveis nos sistemas externos (SICALC, PMSP);

VIII - provisionar manualmente no sistema corporativo, despesas eventuais nao
relacionadas com as areas de Contratos e Licitagdes, Suprimento e Suporte Logistico,
Recursos Humanos e demais areas da SP-PREVCOM, bem como executar seu

pagamento;

IX - registrar diariamente informagéo no sistema corporativo: registrar notas fiscais e

recibos pagos pelo “Caixa”, decorrentes de disponibilidade imediata de recursos;

X - verificar as despesas provisionadas pelas areas de Recursos Humanos, Contratos
e Licitagdes e Suprimento e Suporte Logistico, Seguridade no sistema corporativo e
realizar pagamentos, com posterior baixa e conciliagdo em extrato financeiro da conta
administrativa e conta de beneficios junto ao Banco do Brasil, relacionadas as

movimentagdes ocorridas;

Xl -elaborar, analisar, conferir e enviar obriga¢des acessorias disponiveis nos sistemas
de informacgdes externos, Declara¢des Federais (DCTF/DIRF/Informes de rendimentos),

bem como acompanhar o envio pelas areas responsaveis (EFD/ECD/ECF/DPREV),

Xl - analisar as Demonstracées Financeiras dos licitantes em pregéo eletronico,
convite, bem como providenciar a emissdo de Oferta de Compra via SIAFEM. NET nos

moldes da Bolsa Eletrdnica Compras — BEC/SP no sistema BEC,;
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Xl - responsabilizar-se pela guarda e conservagao de numerario, valores, seguro
fiangca e garantias em espécie, documentos e outros papéis de natureza financeiro-

contabil e providenciar devolugdes quando necessario;

XIV - acompanhar os recebimentos mensais da cobrancga de titulos/boletos bancarios

da conta previdenciaria;

XV - projetar, gerenciar, executar e providenciar as demonstragcdes de recursos e as
atividades de Fluxo de Caixa da SP-PREVCOM,;

XVI - inserir e atualizar mensalmente dados da SP-PREVCOM no Sistema de
Entidades Descentralizadas — SIEDESC da Coordenadoria de Compras Eletronicas e de

Entidades Descentralizadas — CCE;
XVII - gerenciar a movimentag&o das contas bancarias mantidas pela SP- PREVCOM,;

XVIIl - responder pela manutengdo das certiddes fiscais e previdenciarias da SP-
PREVCOM junto aos 6rgaos competentes;

XIX - acompanhar, controlar e conciliar os valores a receber, relativos as
contribuicdes para custeios administrativos, visando as movimentagdes financeiras e

transferéncias junto aos Bancos, de forma presencial ou por meio de internet banking;

XX - consultar registro no CADIN ESTADUAL do CNPJ do fornecedor, que constitui
fato impeditivo de pagamento no caso de ocorrer pendéncia;

XXI - gerenciar, coordenar e executar as atividades inerentes ao controle da
Arrecadacao Previdenciaria, da Taxa de Carregamento, da Contribuicdo de Risco, ao

pagamento dos Beneficios Previdenciarios e de outras despesas correlacionadas;

XXIl - controlar o repasse e destinagdo da Taxa de Carregamento devida a SP-
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PREVCOM decorrentes dos Planos de Beneficios para custeio;

XXIII - atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo — TCE,

Secretaria da Fazenda - SEFAZ, pertinentes a area de atuacao;

XXIV - atender as solicitagdes do Conselho Fiscal e do Conselho de Deliberativo da
SP-PREVCOM, pertinentes a area de atuacao;

XXV  -cumprir as obrigacdes externas pertinentes a area de atuacgao;

XXVI - propor atualizagdo e/ou elaboracdo de normas e procedimentos pertinentes a

area de atuacao.
Artigo 17 - Cabe ao Orgao de Protocolo:

I - receber, protocolar, registrar o recebimento e dar encaminhamento sistémico e

fisico a todos documentos recebidos na Fundacao;

Il - autuacao, desapensamento, desmembramento, desentranhamento,
arquivamento, reativagdo ou desarquivamento, encerramento e abertura de volume,
apensamento, anexag¢ao, numeragao de grande quantidade de folhas, quando requisitado

pelos Orgaos da Diretoria Administrativa;

[l - elaborar os despachos da Presidéncia, e quando houver necessidade contar com o
devido suporte do Orgdo envolvido no processo;

IV —providenciar as publicagdes em geral da Fundagéao no Diario Oficial do Estado;
V - efetuar os servigcos de correio;

VI - controlar e administrar os servigos de moto frete e motoristas;
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VIl - auxiliar os 6rgaos da diretoria administrativa, quando solicitado for, na extragao de

copias de documentos/processos;

VIl - propor medidas que julgar convenientes ao melhor desempenho das atividades de

sua area de atuacao;

IX - propor atualizagdo e/ou elaboragdo de normas e procedimentos pertinentes a sua
area de atuacao.

11. DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Artigo 18- Cabe ao Diretor de Tecnologia da Informagdo o planejamento e a
responsabilidade pela execugdo das atividades da Fundacdao de Previdéncia
Complementar do Estado de Sdo Paulo- SP-PREVCOM, no setor de informatica e

sistemas, competindo-lhe:

| — planejar e coordenar os assuntos e atividades inerentes a Tecnologia da

Informacéao;

Il — prospectar, propor e desenvolver estudos buscando melhorias no
desenvolvimento das atividades da SP-PREVCOM, primando pelo estado de arte adotado
pelo mercado;

Il — realizar levantamento e diagndstico dos processos existentes, propondo

melhorias e elaborando fluxogramas e manual de procedimentos;

v — implementar politica de qualidade nos processos de atendimento e prestacao de
servicos da SP-PREVCOM, visando certificacdo ISO nos processos de interesse

estratégico;
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V  —responder pelo gerenciamento dos projetos de Tecnologia da Informagao da SP-
PREVCOM,;
VI — acompanhar a implantagcdo de sistemas e projetos, interagindo com as areas

solicitantes, os fornecedores e os técnicos da Tecnologia da Informacéo, controlando os
aspectos relativos a sua disponibilidade, prazos, periodicidade de atendimento e avaliagao

da qualidade;

VI — definir funcionalidades para elaboracao de especificagdes técnicas e termos de

referéncia para contratagao de solugdes tecnolégicas;

VIl — gerir o fluxo dos insumos e produtos da folha de pagamento dos beneficios;
IX  —otimizar a aplicagédo de recursos, reduzir custos, determinar a diregao tecnoldgica;
X - levantar e viabilizar treinamento para internacao, disseminacao e utilizacdo de

novos sistemas e novas tecnologias;

Xl — interagir com fornecedores de Tecnologia da Informag&o para avaliar e analisar
novas ferramentas e solugdes tecnoldgicas para otimizagdo de processos, qualidade e
segurancga de informagdes;

Xl — garantir o exercicio da aplicagdo da Politica da Seguranca da Informagéo e
Governanga de Tecnologia da Informagdo na SP-PREVCOM, com aprimoramentos e

atualizagdes continuas;

Xl — apresentar a Diretoria Executiva relatorio mensal sobre as atividades de sua

Diretoria.
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12. DAS ATRIBUIGOES DO ORGAO TECNICO-ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Artigo 19- Cabe ao Orgédo de Tecnologia da Informagao:

| - dar suporte a diretoria na implantagao de sistemas e projetos, definicdes técnicas e
termos de referéncia, na viabilizagao de treinamento e implantagao de novas tecnologias e
sistemas, na interagdo com fornecedores de Tl, na garantia de aplicagdo da politica de

seguranca;

Il - propor a diretoria a implementag&o de novas tecnologias e funcionalidades;

Il - gerenciar as prioridades definidas pela diretoria de servigos envolvendo

sistemas e suporte tecnoldgico;

IV - garantir niveis de desempenhos dos sistemas sob sua responsabilidade;

V - garantir controles efetivos e assegurar desempenho da infraestrutura
tecnologica;

VI - avaliar niveis de servigos de empresas terceirizadas de TI;

Vi - apresentar mensalmente a diretoria relatorios de controles e
desempenhos;

VIl -elaborar a previsdo anual de contratagdes e aquisi¢coes de T,

IX - informar a assessoria de controladoria, qualquer alteracdo que represente

acréscimo no orgamento previsto pelo setor;

X  -gerenciar a rede corporativa;
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Xl - identificar e regularizar exposi¢cbdes criticas da rede garantindo o maximo de
segurancga;
Xl -gerenciar as manutengdes da infraestrutura de rede e parque tecnoldgico;

Xl - gerenciar os niveis de performance dos links e conexdes para internet;

XIV - administrar e controlar as aquisicdes de licengcas, softwares, hardwares,

equipamentos e componentes de infraestrutura de rede;

XV  -desenvolver aplicativos de controle e gerenciamento;

XVI - controlar acessos aos recursos de rede e aos sistemas de sua

responsabilidade;

XVII - atualizar os formularios e termos utilizados pela Tl;

XVIIl - propor a Diretoria a politica de seguranga de Tl e suas atualizagdes;

XIX  -apresentar a Diretoria o cronograma de atividades;

XX - manter contato técnico com as empresas terceirizadas em servicos de TI,

quando necessario;

XXl - acompanhar terceirizados na realizagdo de servigos técnicos em

equipamentos de TI;

XXIl - administrar e garantir contingéncia dos servigos disponibilizados aos usuarios;

XXIII - efetuar o backup das informagdes que estao sob sua responsabilidade;
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XXIV - efetuar mensalmente testes de restore;

XXV - prestar suporte técnico aos usuarios.

13. DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR DE SEGURIDADE

Artigo 20- Cabe ao Diretor de Seguridade o planejamento e a responsabilidade pela
execucao das atividades previdenciarias da Fundagao de Previdéncia Complementar do
Estado de S&o Paulo — SP-PREVCOM, competindo-lhe:

I - submeter a Diretoria Executiva:

a) normas regulamentadoras do processo de inscricdo de Participantes consoante o
disposto neste Estatuto e no Regulamento do Plano de Beneficios ao qual o mesmo se
vincule;

b) normas regulamentadoras do processo de concessado e manutengao dos beneficios;

c) proposta de manuteng¢ao, ampliagcao ou alteragdes do plano de custeio de cada Plano

de Beneficios, tendo por base as respectivas Avaliagdes Atuariais;

d) proposta de alteragbes e adequagdes nos Regulamentos dos Planos de Beneficios;

e) planos anuais de custeio e o Demonstrativo Atuarial —-DA emitidos pela consultoria
atuarial contratada para o plano de beneficios, acompanhado de todos os elementos
necessarios a sua perfeita instrucao;

f) relatorio mensal sobre as reservas garantidoras dos beneficios;

g) examinar o pedido de inscricdo do Participante e de seus dependentes e promover
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a organizagao e a atualizagao dos respectivos cadastros;

h) promover o controle de autenticidade das condicbes de inscricdo e dos

documentos apresentados para a concessao de beneficios;

i) divulgar informacbdes referentes aos Planos de Beneficio e respectivo

desenvolvimento;

j) providenciar as medidas que Ihe forem solicitadas pela Diretoria Executiva,

pertinentes a sua area de atuacao;

k) controlar a arrecadacdo de contribuicbes destinada a formacdo das reservas
previdenciarias devidas pelos Participantes e Patrocinadores, bem como zelar para que o
desconto e transferéncia a area financeira seja realizado de modo aderente as definigcbes

atuariais e as deliberacdes do Conselho Deliberativo;

[) definir padrbées de qualidade e supervisionar a manutengao do Banco de Dados da SP-
PREVCOM,;

m)— encaminhar ao 6rgéo regulador e fiscalizador das entidades fechadas de previdéncia
complementar o relatério mensal de beneficios e populagdo, conforme exigido pela

regulamentacao aplicavel;

n) — acompanhar as transferéncias dos valores devidos ao Programa de Gestao

Administrativa;

0) — acompanhar permanentemente o nivel das reservas de modo que atendam ao

permanente equilibrio financeiro e atuarial e as deliberagdes do Conselho Deliberativo;

p) — responsabilizar-se pela aderéncia do pagamento dos beneficios aos Assistidos ao

respectivo Regulamento do Plano de Beneficios, a legislacédo vigente e as decisdes do
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Conselho Deliberativo;

q) — determinar estudos periddicos do(s) regulamento(s) vigentes, visando manté-los

sempre adequados a legislacdo vigente;

r) —apresentar a Diretoria Executiva relatorio mensal sobre as atividades de sua Diretoria.

14. DAS ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA DE SEGURIDADE
Artigo 21— Cabe a Assessoria de Seguridade:

| - fornecer assessoria técnica e apoio administrativo a Diretoria de Seguridade na

elaboracgao de:

a) Propostas de oficios, instrugdes, relatérios, pareceres e analise das matérias a serem

apreciadas;
b) Normas regulamentadoras do processo de inscricdo de Participantes, consoante o
disposto no Estatuto Social e nos Regulamentos dos Planos de Beneficios da SP-

PREVCOM,;

¢) Normas regulamentadoras do processo de arrecadagéo, concessao e manutengao dos

beneficios;

d) Proposta de manutengao, ampliagao ou altera¢des do plano de custeio de cada Plano

de Beneficios, tendo por base as respectivas Avaliagdes Atuariais;
e) Proposta de alteragdes e adequagdes nos Regulamentos dos Planos de Beneficios.

f) Assessorar a Diretoria de Seguridade na coordenac&o e controle das atividades
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desempenhadas pela area de Gerencial,

g) Assessorar a Diretoria de Seguridade nas propostas de atualizagdo e/ou elaboracéo de

normas pertinentes a sua area de atuacao;

h) Assessorar a Diretoria de Seguridade no monitoramento e sugestdes de alteragdes nos
programas de responsabilidade da SP-PREVCOM.

15. DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
DIRETORIA DE SEGURIDADE

Artigo 22- Cabe ao Orgao Gerencial:

| - gerenciar a arrecadagao de contribuicdes destinadas a formacédo das reservas

previdenciarias devidas pelos Participantes e Patrocinadores;

Il - supervisionar as transferéncias dos valores devidos através dos processos de

fechamento mensal de cada plano;

lll - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Orgdos Técnicos Administrativo de
Cadastro, de Institutos, de Arrecadacao e Concessao de Beneficios;

IV - gerenciar o fluxo dos recursos destinados ou advindos do contrato de beneficios de

riscos;

V - propor a atualizacdo e/ou a elaboragdo de normas pertinentes ao processo de
concessao de beneficios.

Artigo 23- Cabe ao Orgdo de Cadastro:

| - receber e analisar as fichas encaminhadas pela Diretoria de Relacionamento
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Institucional, quanto ao enquadramento do Plano de Beneficios escolhido pelo participante

(se RG, RP ou RG UNIS), preenchimento e corre¢ao de eventuais erros;
II' - homologar e efetivar as fichas de adesao;

lll - providenciar as alteracdes solicitadas pelos participantes através de e- mails ou

correspondéncias, tais como mudancas de aliquotas, correcdo de dados entre outras;

IV - verificar o perfeito funcionamento e propor a atualizacdo ou formatagao de itens do

formulario da web, visando a melhoria do sistema de cadastro;

V - solucionar os casos de duplicidade de participantes, erros de aliquotas ou de escolha

de retroatividade;

VI - manter o Cadastro atualizado.

Artigo 24- Cabe ao Orgio de Institutos:

I - recepcionar, analisar e acompanhar as solicitacbes de Portabilidades de entrada e

de saida;

Il - recepcionar, analisar e providenciar o atendimento das solicitagdes de

Resgates;

Il - recepcionar as solicitacbes de autopatrocinio e enviar mensalmente aos

participantes autopatrocinados os boletos bancarios para pagamento das contribuigdes;

IV - providenciar e acompanhar as solicitagdes de cancelamentos de adesido aos
planos da SP-PREVCOM e dos beneficios de riscos;

Vv - encaminhar a Diretoria de Seguridade, relatérios semanais de cancelamentos,
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portabilidades e resgates;

Artigo 25 - Cabe ao Orgio de Arrecadacao Individual:

I - acompanhar o recebimento e a importagcao dos arquivos com os dados mensais das

contribui¢cdes e confrontar seus valores com os valores repassados pelos 6rgaos;

Il - controlar o fluxo das contribuicdes dos beneficios de risco, mediante conferéncia,

envio e recepgao dos arquivos recebidos da Seguradora;
[l - manter contato com os RHs para solu¢do de divergéncias eventualmente apuradas;

IV - providenciar a cobranca de valores repassados a menor e a devolugao de valores

repassados indevidamente;

V - solicitar, quando necessario, ajustes a serem providenciados em arquivos do més

subsequente ao analisado;

Vi - conferir e enviar os arquivos contendo inclusdes, alteragcdes e cancelamentos da
Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo, Secretaria da Fazenda do Estado de S&o

Paulo e Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo;

Vi - encaminhar a Diretoria de Seguridade, a Assessoria Atuarial e aos Conselhos

Deliberativo e Fiscal, os relatérios mensais do controle de arrecadacao.

Artigo 26 - Cabe ao Orgao de Analise e Concessio de Beneficios:

I - promover o controle de autenticidade das condi¢gdes de inscricdo, dos documentos
apresentados para a concessdo de beneficios, a organizacdo e a atualizagdo dos

cadastros;
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Il - propor a atualizacdo e/ou a elaboracdo de normas pertinentes ao processo de

concessao de beneficios;

Il -realizar a Interlocugdo com a Seguradora para pagamentos dos prémios relativos
aos beneficios de riscos contratados;

IV -subsidiar o atendimento ao Participante;

V - gerencias, planejar e coordenar todos os assuntos e atividades inerentes a

Concesséao de Beneficios por Morte e Concessao de Beneficios de Aposentadoria.

16. DAS ATRIBUIGOES DO APOIO DA DIRETORIA DE SEGURIDADE

Artigo 27 - Cabe ao Apoio da Diretoria de Seguridade:

| — dar suporte & Diretoria de Seguridade, & Assessoria de Seguridade e ao Orgéo
Técnico Administrativo Gerencial, na elaboracdo de Oficios, Instrucdes, Portarias e

Relatérios;

Il - elaborar as Atas das Reunides da Geréncia de Arrecadacido e da Diretoria de

Seguridade;
Il -instruir processos em geral,

IV - participar de reunides realizadas com os Recursos Humanos dos Orgdos

Patrocinadores, bem como elaborar as atas relativas as reunioes;
V - elaborar e adaptar as fichas de inscri¢ado, termos e formularios;

VI - preparar apresentagdes para os Conselhos Deliberativo e Fiscal da Fundagao;



77 N\
PREVCOM

VI - preparar planilhas com dados estatisticos referentes aos potenciais participantes

da Fundacao;

VI - auxiliar na elaboracdo de respostas aos e-mails encaminhados pelos

participantes;

IX — dar suporte no controle dos cancelamentos de adesdo dos participantes na area
de Geréncia de Arrecadacao, bem como, notificar os participantes que estdo em atraso

com as suas contribuicoes;

X - desempenhar outras atividades quando da necessidade da Diretoria de

Seguridade.
Artigo 28 - Cabe ao Apoio do Cadastro:

| - receber as fichas dos novos participantes, encaminhadas pela Diretoria de
Relacionamento Institucional e analisar o correto enquadramento do Plano de Beneficios
escolhido pelo participante (PREVCOM RP, RG ou RG-UNIS), realizando o

preenchimento dos dados incompletos e corrigindo eventuais erros;

Il -analisar e homologar as fichas dos participantes;

1] - reenviar a Diretoria de Relacionamento Institucional as fichas dos participantes
que possuem dados incompletos, para que a Diretoria de Relacionamento Institucional
possa fazer contato direto com o participante solicitando que os dados corretos sejam

informados, objetivando que possam ser realizadas as corregdes no sistema de Cadastro;

IV - enviar e-mail ao funcionario da empresa responsavel pelo gerenciamento
previdenciario da Fundacédo (MJDS), a fim de que os erros eventualmente encontrados
nas fichas de adesao, néo alteradas pelo sistema de Cadastro por impossibilidade de
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acesso ao sistema, ou erro do mesmo, possam ser comunicadas a empresa para as

devidas providéncias;

V  -efetivar as fichas de ades&o, bem como, efetivar as eventuais alteragdes solicitadas
pelos participantes por meio de e-mails ou correspondéncias, tais quais: mudanga de
aliquota; corregao de dados pessoais; corregcao de dados profissionais, entre outros;

Vi - analisar e excluir, quando for o caso, os participantes cadastrados em duplicidade,

os erros de aliquotas e a opg¢ao pela retroatividade de contribuig¢ao;
VIl -analisar e corrigir os cargos registrados no sistema de Cadastro.

Artigo 29- Cabe ao Apoio de Institutos:
| - providenciar o cadastro das solicitagdes de autopatrocinio;

Il - providenciar, mensalmente, a emissdao e o envio dos boletos bancarios dos
participantes autopatrocinados, bem como, elaborar os calculos de atualizag&o, juros e
multa de boletos com atraso de pagamento;

Il - providenciar o cancelamento de adesao e risco no sistema da WEB;

v - validar, conferir os valores constantes do arquivo com as propostas individuais de

cada contratante e encaminhar para implantacdo de desconto em folha de

pagamento, os arquivos de beneficios de risco para os Orgéos;

V  -instruir os processos de pagamentos de Resgates de Contribuigao;
VI  -instruir os processos de Portabilidade;
VIl - encaminhar os informes de rendimentos dos participantes autopatrocinados, dos

participantes que efetuaram Resgates de Contribuicdo e dos participantes que efetuaram
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contribui¢des facultativas;

VIl - providenciar planilhas com as informacgdes das devolugdes de beneficios de risco,

bem como, efetuar os langcamentos das devolugdes no sistema local;

IX - encaminhar, mensalmente, os relatdrios dos participantes autopatrocinados e
dos boletos de recebimento para o Setor de Orcamento e Financgas;

X - conferir os calculos de reajustes anuais dos beneficios de risco;

Xl - emitir para a Diretoria de Seguridade, relatérios semanais de cancelamentos,

portabilidades e resgates de contribuig&o.

Artigo 30 - Cabe ao Apoio de Arrecadacao Individual:

I - importar os dados dos arquivos recebidos de cada Orgdo e os valores
repassados a Fundacgdo, para a planilha de controle da Supervisdo de Arrecadacido para
verificagao de divergéncias;

Il -analisar as inconsisténcias;

1] - analisar o recolhimento mensal das contribuigcdes para o médulo Inadimplentes;

v - elaborar as planilhas para a devolugéo de beneficios de risco e de contribuicéo;

\ - efetuar o cancelamento na WEB dos participantes com auséncia de
contribui¢des, ha mais de 6 (seis) meses;

VI - efetuar pesquisas e preparar apresentacbes em PowerPoint para uso interno

e externo da Diretoria de Seguridade, com dados estatisticos e graficos;
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VI - informar ao setor financeiro os Orgéos que tiveram contribui¢des facultativas;

VI - informar ao setor financeiro os Orgdos que tem participantes

autopatrocinados, que recolhem por boletos;
IX - efetuar a exclusdo do sistema de participantes que ndo contribuem com a adesao

ao Plano de Beneficios ofertado pela Fundacao, contribuindo somente com o beneficio de

risco;

X - informar no respectivo processo todos os valores recebidos no més, ou seja,

informar os valores referentes ao encerramento mensal da arrecadacao;
Xl  -enviar aos Orgdos mensalmente o valor referente a taxa de administragéo;

Xl - encaminhar a Assessoria da Fundagdo, bem como, informar a Diretoria de
Seguridade o relatorio de Receitas;

Xl - enviar mensalmente os relatérios da arrecadacao, das contribuicdes retroativas,

dos beneficios de risco e da taxa de administragao para o Conselho Fiscal,

XIV  -informar os cancelamentos de adesao e de beneficios de risco para a elaboragao

dos arquivos a serem enviados aos Orgéos;
XV  -analisar o relatério dos participantes suspensos para notificagao;

XVI - analisar o recolhimento mensal das contribuicbes para o maodulo

inadimplentes.

Artigo 31- Cabe Apoio de Analise e Concessao de Beneficios:
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I - receber e analisar os requerimentos e os documentos requeridos pela Fundagao

para a concessao de Beneficios;
Il -instruir os processos de concessao de Beneficios;

Il - providenciar a inclusdo do participante no sistema de folha de pagamento;

IV - promover e controlar os pagamentos dos beneficios;

V - conferir e enviar os informes de rendimentos.
17. DAS ATRIBUI(;()ES DO DIRETOR DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

Artigo 32 — Cabe ao Diretor de Relacionamento Institucional o planejamento e a
responsabilidade pela execugdo das atividades da Fundacdo de Previdéncia
Complementar do Estado de Sao Paulo — SP-PREVCOM no setor de Relacionamento

Institucional e com o Participante, competindo-lhe:

I — submeter a Diretoria Executiva o planejamento da estratégia de comunicagao da
SP-PREVCOM, interna e externa, envolvendo a divulgacao das normas regulamentadoras
do processo de concessdo e manutencao dos beneficios, dos planos de manutencéo,
ampliagdo ou alteracbes do Plano de Custeio de cada Plano de Beneficios, e das

alteracgdes e adequagdes no Regulamento dos Planos de Beneficios;

I - atender as demandas imediatas da Diretoria Executiva e assessora-la na
estruturagdo, montagem e elaboragcdo de “releases”, documentos, pronunciamentos
escritos, discursos, palestras e conferéncias, entrevistas e artigos para os meios de

comunicacao;

1] — coordenar entrevistas do Diretor Presidente, ou do porta-voz por ele indicado, para
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0s meios de comunicagdo, assim como realizar o atendimento a midia e promover
relacbes com os meios de comunicagao, propiciando condi¢gdes para o bom desempenho

das fungdes jornalisticas;

IV — informar, orientar e explicar as diretrizes, acbes estratégicas e posicdes da SP-
PREVCOM para os publicos interno e externo, por meio de material produzido, garantindo

que os produtos desenvolvidos possuam uniformidade no conteudo;

V  — realizar reunides internas para que as diversas areas que se relacionam com o
publico estejam em sintonia e tenham um discurso unificado, assim como realizar reunides
periddicas com as areas correlatas para atualizagcado e entendimento dos procedimentos

técnicos e operacionais da Fundacgao;

VI —responder pela disseminagao das informacdes referentes a previdéncia, dentro e
fora da SP-PREVCOM, elaborando estratégias para o desenvolvimento e disseminagao

da cultura previdenciaria, incluindo a atualizacdo das midias eletrdnicas;

VI — responder as questbes dos diversos o6rgaos sindicais, das entidades
representativas, dos meios de comunicacdo e dos leitores expressas em sessdes de

cartas e programas de radio, entre outros;

VIl - realizar reunides de alinhamento com a equipe para correcdo de rumos e
procedimentos e planejar formas de integragédo interna, com a finalidade de propiciar

climas saudaveis ao bom desempenho das atividades funcionais;

IX - propor formas diferenciadas de comunicagao, estabelecendo novos meios e

reformulando canais;

X — criar sistemas permanentes para racionalizacdo e unificacdo dos
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programas grafico-editoriais, maximizando seu uso e diminuindo seus custos;

Xl — planejar formas e meios que estimulem o encaminhamento de ideias,

sugestdes e contribuigdes da comunidade interna e externa;

Xl — desenvolver outras atividades que se caracterizam como de

assessoramento na respectiva area;
Xl — estabelecer canais de comunicagdo com entidades ligadas a Previdéncia

Complementar, nacional e internacional, inclusive mediante filiagdo a associagdes,

quando necessario;

XIV - apresentar a Diretoria Executiva relatorio mensal sobre as atividades de sua

Diretoria.

18. DAS ATRIBUIGOES DAS ASSESSORIAS DA DIRETORIA DE RELACIONAMENTO
INSTITUCIONAL

Artigo 33 - Cabe a Assessoria de Relacionamento Institucional:
|  -fornecer suporte e assessorar a Diretoria de Relacionamento Institucional:

a) nas estratégias de relacionamento com participantes e patrocinadores, observando os

valores da SP-PREVCOM e as boas praticas do segmento;
b) nos planos de agdes que visem a captacdo, a fidelizacdo, a satisfagcdo e o
engajamento dos publicos de interesse, de acordo com o planejamento estratégico e

diretrizes da Fundacao;

Cc) na elaboragao de relatérios de agcdes e desempenho com base nos resultados das
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areas de Comunicacao e Atendimento;

d) no atendimento as demandas imediatas da Diretoria Executiva e na  estruturagao,
no acompanhamento e supervisdo de montagem e elaboragao de releases, documentos,
pronunciamentos escritos, discursos, palestras e conferéncias, entrevistas e artigos para
0s meios de comunicagao; na coordenacao de entrevistas do Diretor Presidente, ou do
porta-voz por ele indicado, para os meios de comunicagao, assim como no suporte e
acompanhamento ao atendimento a midia e nas relagbes com os meios de comunicagao,

propiciando condigdes para o bom desempenho das fun¢des jornalisticas;

€) na coordenagcdo e supervisdo da disseminacao das informagbes referentes a
previdéncia, dentro e fora da SP- PREVCOM, e na elaboragao de estratégias para o

desenvolvimento e disseminacao da cultura previdenciaria;

f) na supervisdo e acompanhamento do atendimento as questbes de orgaos sindicais,
entidades representativas, meios de comunicacdo e de leitores, expressas em

sessdes de cartas e programas de radio, entre outros;

g) na proposta de formas diferenciadas de comunicagdo, estabelecendo novos meios e

reformulando canais;

h) no planejamento de formas e meios que estimulem o encaminhamento de ideias,

sugestdes e contribuigdes da comunidade interna e externa;

i) no estabelecimento de canais de comunicagao com entidades ligadas a previdéncia
complementar, nacional e internacional, inclusive mediante filiagao a associacdes, quando

necessario;
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j) - coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a imagem institucional da SP-
PREVCOM,;

k) - coordenar a elaboracdo e divulgagdo de informativos referentes a SP-
PREVCOM,;

l) - gerenciar e manter projeto de identidade visual, incluindo sinalizagado externa e
interna, da SP-PREVCOM;

m) - coordenar o desenvolvimento do site da fundagao;

n) - planejar e coordenar as atividades de criacdo e produgédo de todas as publicagdes
de carater institucional editadas pela SP-PREVCOM,;

0) - coordenar as publicagdes da fundagao nos diversos canais e veiculos de comunicagao;
p) - propor a atualizagado e/ou elaboragdo de normas pertinentes a sua area de atuagéo;

g) - coordenar as atividades das assessorias de Marketing e de Midias Eletronicas, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Relacionamento Institucional;

r) - desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assessoramento na

respectiva area.
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Artigo 34 - Cabe a Assessoria de Marketing:
|  —elaborar planejamento de marketing anual;

Il — desenvolver campanhas publicitarias e de  marketing (conceito e

producao);

11 — produzir materiais de comunicagao e divulgagdo (anuncios, cartazes, banners,

folhetos, cartilhas, informativos eletrénicos);

IV — desenvolver a marca da SP-PREVCOM e de suas campanhas, bem como

conceitos e identidade a elas associados;

V - fornecer suporte as acdes de comunicacao e relacionamento com os participantes

e patrocinadores;

Vi - fornecer suporte na organizagao de eventos, no que diz respeito a comunicagao

visual e materiais de apoio e de divulgagao;

Vi - desenvolver arquitetura de informacao e de layout do site da SP- PREVCOM e
de websites associados (programa de educacao financeira, hotsites promocionais e de

campanha);

VIll - desenvolver e manter projeto de identidade visual, incluindo sinalizagao externa
e interna, da SP-PREVCOM.

Artigo 35 - Cabe a Assessoria de Midias Eletrénicas:

I — monitorar e produzir conteudo editorial e institucional publicado no site da SP-
PREVCOM e seus hotsites;
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Il — monitorar e publicar conteudos institucionais nas redes sociais da Fundagao

(Facebook, Twitter e Linkedin) e outras que por ventura venham a ser utilizadas;

[l — elaborar conteudos de folhetos, cartilhas, informativos, regulamentos, entre outros,

que venham a ser disponibilizados por meio eletrénico;

IV - produzir publicacbes sobre a fundacéo para disponibilizacao em diversos canais e

veiculos de comunicacgao eletronicos;

\ - fornecer suporte as acdes de comunicacao e relacionamento com os participantes

e patrocinadores quando veiculadas eletronicamente;

VI - fornecer suporte na organizagao de eventos, no que diz respeito aos materiais de
apoio e de divulgacao eletrénicos.

Artigo 36 - Cabe a Assessoria de Imprensa:

| — elaborar releases, pronunciamentos, discursos e artigos para os meios de

comunicacao;

Il —agendar e acompanhar as entrevistas do Diretor Presidente, ou do porta-voz por ele

indicado, para os meios de comunicacao;

Il - atender a midia e estabelecer relagbes com os meios de comunicacao,

propiciando condigdes para o bom desempenho das fungdes jornalisticas;
IV — planejar eventos e encontros com jornalistas;

V  — acompanhar e atender questdes de 6rgdos sindicais, entidades representativas,

meios de comunicagao e de leitores, expressas em sessdes de cartas e programas de
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radios, entre outros;

VI - desenvolver outras atividades que se caracterizam como de assessoramento na

respectiva area.

Artigo 37 - Cabe a Assessoria de Atendimento:

| - informar, orientar e explicar as diretrizes, acbes estratégicas e posi¢cdes da SP-
PREVCOM para os publicos interno e externo, por meio de material produzido, garantindo

que os produtos desenvolvidos possuam uniformidade no conteudo;

Il - coordenar as atividades de atendimento aos participantes, assistidos, beneficiarios
e patrocinadores da SP-PREVCOM,;

Il - realizar o cadastramento de inscricdes em sistema corporativo da fundacgao;
IV -realizar controle de inscri¢oes;

\ - produzir relatorios gerenciais com periodicidade mensal e sempre que forem

solicitados por instancias superiores;

VI - coordenar atividades referentes a plantdes e palestras direcionadas aos

patrocinadores, participantes e potenciais participantes;
Vi - promover agdes de relacionamento da SP-PREVCOM com os patrocinadores,
no que diz respeito a esclarecimentos de duvidas, alinhamento de fluxos e procedimentos,

legislagao, entre outros;

VIl - promover reunides de alinhamento entre as areas de atendimento ao participante

e de atendimento ao patrocinador;

IX - propor a atualizagdo e/ou elaboracédo de normas pertinentes a sua area de atuagao.
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19. DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
DIRETORIA DE RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

Artigo 38 - Cabe ao 6rgao de Atendimento ao Patrocinador:
I — oferecer suporte aos departamentos de Recursos Humanos dos patrocinadores,

no que diz respeito a procedimentos operacionais, regulamento dos planos de beneficios

e alteragdes de legislacéo;

Il — supervisionar as acdes de prospeccao realizadas pela SP-PREVCOM e seus

parceiros junto aos 6rgaos patrocinadores;
Il —promover reunides periddicas de alinhamento com os parceiros;

v — oferecer suporte aos parceiros referente a procedimentos, normas, legislagcéo e
diretrizes da fundacéo;

V - distribuir materiais informativos e de adesdo aos 6érgédos patrocinadores;

VI- realizar reunides periédicas com as demais areas da fundagao, a fim de alinhar

procedimentos e fluxos;

VIl - supervisionar os servicos realizados pelo apoio.

Artigo 39 - Cabe ao 6rgao de Atendimento ao Participante:
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|  —supervisionar os atendimentos presenciais, telefénicos e via e-mail;

Il - supervisionar o cadastramento e digitalizacdo de fichas de inscrigdo, no que diz
respeito ao cumprimento de prazos para execucdo e conformidade das informacdes

cadastradas;

Il — supervisionar o funcionamento do sistema corporativo de atendimento, a fim de
propor ajustes quando necessario;

IV — emitir relatorios gerenciais periodicamente;

V - realizar ajustes de fluxos internos quando necessario;

VI - supervisionar os servicos realizados pelo apoio.

20. DAS ATRIBUIGOES DO APOIO DA DIRETORIA DE RELACIONAMENTO
INSTITUCIONAL

Artigo 40 - Cabe ao Apoio das Assessorias de Comunicagao, de Marketing e de Midias
Sociais:

I - acompanhar a veiculacdo na imprensa das publicacbes sobre a SP-
PREVCOM,;

Il - fornecer suporte no planejamento e execugao do plano de marketing anual;

Il - receber e controlar estoque de materiais de comunicagao e divulgacdo da SP-
PREVCOM,;
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IV - fornecer suporte na organizagdo de eventos, no que diz respeito ao recebimento

de inscri¢bes de participantes, recepgao no local e logistica em geral;

V - realizar cotagbes para realizagcdo de eventos e producdo de materiais de

comunicacéo e divulgacgéo;
VI - montar kits promocionais;

VI - estabelecer contato com parceiros, patrocinadores e fornecedores para

tratativas referentes a realizagao de eventos e campanhas;
VIII - controlar orgamento de marketing;

IX - instruir processos em geral;
X -elaborar relatérios e apresentagdes, quando solicitado;

XI - controlar a agenda dos assessores, tomando todas as providéncias logisticas com
relagdo a datas, horarios, assuntos, meios de transportes, acomodacdes e convocacdes

de participantes;

XII' -digitar atas, cartas, memorandos, despachos e relatorios;
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Xlll-  receber, encaminhar, organizar e arquivar as correspondéncias;

XIV- agendar e coordenar os preparativos para a realizagédo das reunides, realizando

a reserva de salas, organizagao de coffee break e demais recursos necessarios.

Artigo 41 - Cabe ao apoio do Atendimento ao Patrocinador:

|  —prestar atendimento aos Recursos Humanos dos érgéos patrocinadores via telefone

e e-mail;

Il — atualizar periodicamente planilha de contatos dos responsaveis pelos Recursos

Humanos dos 6rgaos patrocinadores;

[l — realizar junto aos Recursos Humanos dos érgaos patrocinadores retificagao e
regularizacdo de fichas de inscricdo com pendéncias e de descontos de contribuigbes e
beneficios de risco;

IV — acompanhar os plantdes de prospeccédo realizados pelos parceiros nos 6rgaos
patrocinadores, no que diz respeito ao cumprimento de agenda, informagdes divulgadas

e realizacao de adesdes;

V  —acompanhar junto ao parceiro o processo de emisséao de certificados de beneficios
de risco;
VI — emitir os certificados de adesao dos participantes inscritos nos planos da SP-

PREVCOM,;
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VIl - montar, controlar e enviar kits de adesao aos participantes;

VIII - fazer analise diaria de publicagdes no Diario Oficial do Estado e da Uniao;
IX - instruir processos em geral;

X -receber, encaminhar, organizar e arquivar as correspondéncias.

Artigo 42 - Cabe ao apoio do Atendimento ao Participante:

| - prestar atendimento aos participantes e demais interessados por meio de canais

presencial, telefénico e eletronico;
Il - protocolar requerimentos recebidos presencialmente e por correspondéncia;

Il — conferir documentacdo recebida presencialmente, por correspondéncia e

eletronicamente;

IV —realizar cadastro, digitalizagao e arquivamento de fichas de inscrigao;

V  —realizar controle de recebimento e tramitagdo de fichas de inscricéo;

VI - levantar informagdes para composicéo de relatorios;

VIl - efetuar contato com participantes para tentativa de reversdo de cancelamentos de
inscricao;

VIl — comunicar os participantes sobre recusa na adesao de beneficios de risco;

IX - instruir processos em geral,

X  X-receber, encaminhar, organizar e arquivar as correspondéncias.
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21. DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR DE INVESTIMENTOS

Artigo 43 - Cabe ao Diretor de Investimentos o planejamento e a responsabilidade pela
execucdo das atividades financeiras e patrimoniais da Fundacdo de Previdéncia
Complementar do Estado de Sao Paulo - SP- PREVCOM, competindo-lhe:

I - organizar e manter atualizados os registros e o controle dos ativos que compbe as

carteiras de investimentos dos Planos de Beneficios administrados pela SP-PREVCOM,;

Il - promover a execucdo da Politica de Investimentos dos Planos de Beneficios
administrados pela SP-PREVCOM, observando as condigbes de seguranga,
rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia dos investimentos , assim como, zelando
pela observancia dos limites de alocagao e de concentracdo determinados pelas normas

do Conselho Monetario Nacional;

Il - promover o funcionamento das carteiras de empréstimos aos Participantes e

Assistidos;

IV - assinar conjuntamente com o Diretor Presidente os instrumentos necessarios ao
gerenciamento dos recursos da SP-PREVCOM, bem como abrir, movimentar e encerrar

contas bancarias para tais finalidades;

V - coordenar e acompanhar, dentro do ambito de cada Plano de Beneficios, o controle

de avaliagao de risco que tenha sido aprovado pela Diretoria Executiva;
Vi - promover o funcionamento dos sistemas de investimentos, de controles internos

e de avaliagdo dos investimentos e dos riscos segundo o planejamento aprovado pelo

Conselho Deliberativo;

VI - coordenar as atividades desenvolvidas pelo Comité de Investimentos;
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VI - apresentar a Diretoria Executiva relatério mensal sobre as atividades de sua

Diretoria.

§ 1° - O Diretor de Investimentos sera o responsavel pelas aplicagdes dos recursos da

SP-PREVCOM, para fins de atendimento ao disposto na legislagao de regéncia.

§ 2° - Os demais membros da Diretoria Executiva responderdo solidariamente com o
Diretor de Investimentos pelos danos e prejuizos causados a SP- PREVCOM para os

quais tenham concorrido.

22. DAS ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA DA DIRETORIA DE INVESTIMENTOS E
DEMAIS ESTRUTURAS OPERACIONAIS

Artigo 44 — Cabe a Assessoria de Investimentos:

| - monitorar o cumprimento dos principios de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez

e transparéncia dos investimentos;

Il - identificar e relatar a Diretoria de investimentos, os riscos de crédito, de mercado, de

liquidez, operacional, legal e sistémico em conjunto com consultoria especializada;

Il - analisar ativos disponiveis no mercado que se enquadrem nas Politicas de
Investimentos dos planos de beneficios, visando subsidiar a decisdao do Diretor de
Investimentos com relagdo a gestdo das carteiras de investimento, em conjunto com
consultoria especializada;

IV - controlar operacdes e acompanhar o desempenho da carteira de empréstimos;

V - acompanhar o processo de analise e selecao das institui¢gdes financeiras aptas a atuar
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como contraparte em aplicagdes da SP-PREVCOM, recomendando ao Diretor de
Investimentos limites e critérios de investimentos por instituicho em conjunto com

consultoria especializada,;
VI - acompanhar, avaliar e analisar o desempenho de ativos;

VIl - efetuar permanentemente a analise de enquadramento de todos os investimentos,

de acordo com os limites legais e gerenciais em conjunto com a consultoria especializada;

VIl - estabelecer contato com instituicbes do mercado financeiro com vistas a realizagao

de operacdes, desde que solicitado pelo Diretor de Investimentos;

IX - elaborar, periodicamente, relatorios gerenciais de desempenho das operagdes de

investimentos em conjunto com consultoria especializada;

X - monitorar a rentabilidade e o risco dos investimentos, avaliando separadamente,
quando for o caso, cada uma das empresas contratadas para administracado de carteiras

de investimento;

Xl - acompanhar o risco e o retorno esperado dos investimentos diretos e indiretos com o
uso de modelo que limite a probabilidade de maximas toleradas para os investimentos em

conjunto com consultoria especializada;

Xl - analisar e controlar os custos incorridos com a administracdo dos recursos dos planos

de beneficio em conjunto com consultoria especializada;

Xl - acompanhar e avaliar os servicos prestados pelos back offices das instituicoes
financeiras, das gestoras independentes de ativos, do custodiante, administrador e demais
prestadores de servigos que operam com a SP-PREVCOM em conjunto com consultoria
especializada;
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XIV - elaborar mapas analiticos dos investimentos segregados por plano de beneficios em

conjunto com consultoria especializada;
XV - propor a atualizag&o e/ou a elaboragdo de normas pertinentes a sua area de atuagao.

Artigo 45 — Cabe ao Orgao Operacional:

I. dar suporte a Diretoria na execucao das operacdes a serem realizadas nos Planos
administrados pela SP-PREVCOM:

a) gerenciar saldos e liquidagao de operagdes nas contas investimentos dos Planos;

b) executar operagdes de aplicagdes, resgates, etc;

c) executar Pagamentos de beneficios aos Participantes;

d) executar devolugdes de contribuigdes paraparticipante e patrocinador;
e) executar o processamento de portabilidade de entrada e de saida;

f) efetuar o processamento de pagamento de taxas (CBLC/Custédia/Selic/Cetip, etc.);

g) mapear através de planilha todas as operagdes realizadas (individualmente por plano);
Artigo 46 — Cabe ao Apoio de Monitoramento de Riscos e Enquadramento:

I. executar as validagbes e divulgagdes aos 0Orgaos necessarios, dos relatorios

elaborados pela Consultoria contratada para Monitoramento e Riscos:

a) verificar a aderéncia dos investimentos as Politicas de Investimentos, individuais

por plano;

b) verificar a aderéncia do fundos investidos, aos seus benchmarks;
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c) verificar dados referente ao Desempenho e Riscos dos Planos, através dos Relatérios:

* Relatorio de Analise de Investimento (RAI);

* Relatdrio de Risco de Crédito (VARCRED);

» Relatério de Analise e Controle de Risco Mercado (RAC);
* Relatério de Compliance (RC);

* Relatorio Integrado de Performance.

Il. executar controles e monitoramentos diarias, através de sistemas e planilhas

desenvolvidas internamente:

a) monitorar e planilhar as despesas e taxas de administragdo cobrada pelos fundos

investidos;
b) verificar dados e efetuar movimentagcdes dos Planos no Sistema Comdinheiro;

c) validar os dados gerados pelo Sistema Comdinheiro, de acordo com resultados

gerados pelo Custodiante;
d) monitorar e planilhar movimentagdes de aplicagdes e resgates dos fundos investidos;

e) monitorar eventuais alteragdes nos Regulamentos dos fundos investidos;

f) monitorar eventuais alteragdes na estrutura estatutaria e/ou operacional dos Gestores;

g) Assim como, Governanga dos processos internos de investimentos e controles

utilizados pela Gestora;

h) monitorar noticias no Brasil e exterior, que possam afetar os resultados dos Planos

administrados pela Prevcom.
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Artigo 47 — Cabe ao Apoio de Analise Técnica de Investimentos:

I. executar as validagbes e divulgacbes aos Orgaos necessarios, dos relatdrios

elaborados pela Consultoria contratada para Avaliacdo de Investimentos:

a) monitorar recebimento e validar dados do Relatério de Avaliagdo de Performance,
assim como organizar reuniao com Comité de Investimentos para divulgagao e discussao

dos dados;

b) monitorar recebimento e validar dados do Risco de Crédito, assim como, promover

reunido com a Diretoria para discussao sobre o relatorio;

¢) monitorar recebimento do Relatério de Risco de Mercado, assim como, promover

reunido com a Diretoria para discussao sobre o relatorio;

d) elaborar estudos, pareceres, processos, documentos, relatérios e afins solicitados

pelos Conselhos Deliberativo, Fiscal e Auditoria;

e) elaborar relatérios em atendimento as solicitagbes feitas pelas autoridades

competentes;

Artigo 48 — Cabe ao Orgao de Suporte:

I. executar o processamento e guarda de toda documentacéo relacionada a operagbes

realizadas pela Area de Investimentos e empresas contratadas:

a) executar a atestacédo de Contratos de prestadores de servigos, via Docflow;

b) processar novos cadastramentos e eventuais alteragbes dos Fundos investidos,

Gestores e Fornecedores;
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C) processar assinatura de documentagdes, Formularios e Ata, assim como a guarda dos

documentos;
d) monitorar as atividades a serem cumpridas via sistema UNIO.

Regulamento aprovado pela Diretoria Executiva da Prevcom- atas 591 de 25/04/24 e
595 de 20/05/24. Verséo 3.
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