SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

INSTRUGAO NORMATIVA SUSEP N2 34, DE 01 DE SETEMBRO DE 2025

Disciplina a forma de execugdo dos servicos no
ambito do Departamento de Administragdo e
Tecnologia da Informacgdo - DEATI.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SWSERso das
atribui¢cdes que Ihe confere o inciso XXV do art. 42 do Regimento Interno aprovado pela Resolugdao CNSP n? 468, de
25 de abril de 2024, e o que consta no Processo Susep n? 15414.630641/2022-12,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa estabelece a estrutura do Departamento de Administracdo e
Tecnologia da Informacgdo - DEATI da seguinte forma:

| - Coordenacdo de Planejamento Administrativo e Tecnoldgico - COPAD;
Il - Coordenacgao-Geral de Planejamento, Gestdao de Pessoas e Documentos - CGPED:
a) Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas - CODEN;
b) Coordenacdo de Cadastro e Beneficios de Pessoal - COCAB;
c) Coordenacdo de Pagamento de Pessoal - COPAG; e
d) Coordenacdo de Documentagdo - CODOC:
1. Servico de Apoio Documental - SEDOC; e
2. Servigo de Arquivo-Geral - SERAG;

Il - Coordenacdo-Geral de Finangas, Orcamento e Patriménio - CGFOP:
a) Escritério de Representacdo da SUSEP em Sdo Paulo - ERSSP;

b) Escritdrio de Representacdo da SUSEP no Distrito Federal - ERSDF;
c) Servigo de Representacdo da SUSEP no Rio Grande do Sul — SRSRS;
d) Coordenacdo de Arrecadagdao — COARR;

e) Coordenacdo de Licitagcdo e Contratos — COLIC;

f) Coordenagao de Finangas, Orcamento e Contabilidade - COFOC:



pessoal;

1. Divisao de Contabilidade — DICON; e

2. Divisao de Execucgdo Financeira - DIFIN; e

g) Coordenacdo de Servigco, Material e Patrimonio — COSEP

IV - Coordenacdao-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacgdo - CGDTI:

a) Coordenacdo de Desenvolvimento de Produtos de Tl — CODTI; e

b) Coordenag¢do de Manutenc¢do de Produtos de TI — COMTI; e

V - Coordenacao-Geral de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao - CGITI:

a) Coordenagdo de Sustentagdo de Infraestrutura de Tecnologia — COSIT;

b) Coordenagdo de Governancga de Tl, Dados e Seguranga da Informagdo - COGDS:
1. Divisao de Segurancga da Informagdo - DISIN; e

c) Coordenacdo de Seguranca da Informagdo - COSIN.
CAPITULO Il
DAS UNIDADES DIRETAMENTE SUBORDINADAS AO DEPARTAMENTO

Art. 22 Compete a Coordenacdo de Planejamento Administrativo e Tecnoldgico - COPAD:

| - coordenar a elaboragdo e acompanhar a execugdo dos planos resultantes do desdobramento
da estratégia da SUSEP no Departamento;

Il - coordenar o atendimento as recomendac¢des de auditorias interna e externa do
Departamento;

[l - apoiar a governanca dos projetos do Departamento;

IV - apoiar a prestacao de contas dos indicadores de desempenho institucional e estratégico do
Departamento;

V - monitorar o planejamento das contratacdes de materiais e servicos do Departamento;

VI - atuar na elaboracdo dos instrumentos de planejamento de contratacdo de Tecnologia da
Informacdo - Tl, com apoio das dreas demandantes;

VII - prospectar solugdes de Tl alinhadas as necessidades institucionais;

VIII - apoiar a governanca de politicas, normas, padrées e procedimentos relacionados aos temas
de atuacdo do Departamento.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Secao |
Da Coordenagdo-Geral de Planejamento, Gestdo de Pessoas e Documentos - CGPED
Art. 32 Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas - CODEN:

| - propor e coordenar as agOes para a gestdo por competéncias e para o desenvolvimento de

Il - coordenar a realizagdo dos processos de avaliagdo de desempenho individual dos

servidores, incluindo estagio probatodrio;

PDP;

[l - coordenar a¢Oes para contratacdo e acompanhamento do programa de estagio supervisionado;
IV - gerir os processos de afastamentos para capacitacdo, incluindo pds- graduagdo;
V - propor e coordenar as a¢des de gerenciamento da cultura e do clima organizacional;

VI - coordenar e acompanhar a elaboracdo e execu¢do do Plano de Desenvolvimento de Pessoas -



VIl - propor, coordenar e acompanhar a elaboracdo e execucao das atividades de seguranca e
qualidade de vida no trabalho, incluindo exames periddicos e administracdo de contratos relacionados a estas
atividades;

VIII - propor e coordenar as atividades relacionadas a gestdao por desempenho e estagio probatorio; e
IX - acompanhar as atividades relacionadas ao Programa de Gestdao e Desempenho - PGD.

Art. 42 Compete a Coordenacdo de Cadastro e Beneficios de Pessoal - COCAB:

| - operacionalizar a solicitacdo de concurso publico;

Il - gerir o provimento e vacancia de servidores efetivos e de ocupantes de func¢des de confiancga;

[Il - propor diretrizes para a lotagdo e movimentacdo de servidores, estagiarios e empregados
publicos em exercicio na SUSEP;

IV - gerir o processo de movimentagao de pessoal, incluindo os institutos de remocgao, redistribuigao,
cessao, requisicao e alteragao de exercicio para composicao de forga de trabalho;

V - gerir as informagdes de frequéncia e afastamentos dos servidores, estagidrios e empregados
publicos em exercicio na SUSEP;

VI - analisar a concessao de direitos e vantagens aos servidores da Susep e operacionalizar as que nao
tiverem reflexo na folha de pagamento;

VIl - propor diretrizes e gerir os processos de concessdao de licengas e afastamentos, exceto para
capacitacdo e para pdés-graduacao;

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

IX - gerenciar a concessao de beneficios previdencidrios aos servidores;

X -gerir as atividades relacionadas a composicdo e gestdo da forca de trabalho, incluindo o
dimensionamento;

XI - dar publicidade dos atos relacionados a gestdo de pessoas;
XIl - gerir o assentamento funcional dos servidores e estagidrios;

Xl - gerir a concessdo de acesso aos sistemas estruturantes de pessoal, executando a funcdo de
cadastrador parcial do SIAPE/ SIGEPE;

XIV - manter atualizado o sistema de registro dos atos de admissdes e concessées do Tribunal de
Contas da Unido - TCU, e

XV - atualizar, em sistemas préprios, o rol de responsdveis pela gestdo da autarquia.
Art. 52 Compete a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal - COPAG:

| - elaborar proposta orcamentdria relativa a despesas com pessoal e capacitacdo e acompanhar as
respectivas execucoes fisica e orcamentdria;

Il - gerir a execugdo do orgcamento e, quando necessario, solicitar crédito suplementar para
pagamento de pessoal e beneficios;

Il - elaborar estudo do impacto orcamentario na folha de pagamento para auxiliar os procedimentos
relacionados a realizacdo de concurso publico;

IV - gerir os requerimentos de ajuda de custo, auxilio-moradia, auxilio-funeral, indenizacdo de
transporte, auxilio-transporte, ressarcimento de saude suplementar e demais ressarcimentos a servidores e
pensionistas;

V - coordenar as agles de registro no sistema de pessoal do Governo Federal relacionadas ao
pagamento de servidores ativos e inativos, pensionistas e estagiarios, incluindo o pagamento de beneficios
previdenciarios;

VI - elaborar o processo mensal da folha de pagamento dos servidores ativos e inativos, pensionistas
e estagiarios;

VIl - gerir os processos de reembolso de despesas de servidores e empregados publicos cedidos por
outros drgdos e entidades da administragdo publica ndo dependentes do Tesouro Nacional para exercicio na Susep;



VIII - gerir os processos de pagamento de exercicios anteriores e residuos remuneratdrios;
IX - gerir o recadastramento anual de servidores aposentados e pensionistas;

X - controlar o limite remuneratério previsto na Constituicdo Federal, nos casos de servidores que
acumulam cargos legalmente.

Xl - operacionalizar a concessao de direitos e vantagens aos servidores da Susep, que tenham reflexo
na folha de pagamento;

Xll - realizar o cdlculo de valores a serem pagos a servidores em decorréncia de admissao,
aposentadorias, exoneracoes, 6bitos, nomeacdes, férias, licengas, reposicées ao erario e beneficios em geral;

XIll - gerir o recolhimento previdencidrio de empregados publicos e servidores de livre
provimento, vinculados ao Regime de Previdéncia Social - RGPS; e

XIV - prestar informagdes de natureza trabalhista e previdenciaria aos érgaos de governo.
Art. 62 Compete a Coordenag¢dao de Documentagao - CODOC:

| - estabelecer regras e procedimentos para a gestdo 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 execugdo das atividades de gestao de documentos e
de protocolo, incluindo os documentos fisicos protocolados na SUSEP que foram inseridos no Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI;

[ll - orientar as unidades da Susep, quanto as exigéncias normativas pertinentes a gestdo de
documentos e arquivo;

IV - gerir e prover suporte técnico aos usuarios do SEI;

V - coordenar os procedimentos de atendimento e andlise de Cadastro de Usuarios Externos e
Cadastro de Contatos e Interessados do SEl;

VI - secretariar a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, no exercicio de suas
atribuicdes;

VII - coordenar os procedimentos de recepgao e distribuicdo de documentos e processos do protocolo
para as Unidades Organizacionais da SUSEP;

VIII - receber e enviar malotes que transitam entre a Sede e as unidades de representacdo da Susep;

IX - efetuar postagem de correspondéncias produzidas pelas unidades organizacionais localizadas na
sede da Susep.

Art. 72 Compete ao Servico de Apoio Documental - SEDOC:

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

Il - gerir o acervo normativo da Susep.

Art. 82 Compete ao Servico do Arquivo Geral - SERAG:

| - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de arquivo-geral da Susep;
Il - gerenciar e manter o acervo documental fisico da Susep arquivado na unidade, e

Il - coordenar o fluxo de documentos e processos fisicos das Unidades Organizacionais da Susep para
o Arquivo-Geral e do Arquivo Geral para as Unidades Organizacionais da Susep.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo-Geral de Planejamento, Gestdo de Pessoas e Documentos - CGPED
fica sediada nas dependéncias do Escritdrio de Representagdao da SUSEP no Distrito Federal - ERSDF.

Secao ll
Da Coordenacgdo-Geral de Finangas, Orcamento e Patrimo6nio - CGFOP
Art. 92 Compete a Coordenacdo de Arrecadacdo - COARR:
| - acompanhar e controlar as receitas arrecadadas pela Susep;

Il - realizar a gestdo das atividades relacionadas a Taxa de Fiscalizacdo da Susep;



[l - atuar nos Processos Administrativos Sancionadores - PAS ndao quitados por meio da inclusdo dos
devedores no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN;

IV - processar o requerimento de "Parcelamento de Dividas" de créditos relativos a devedores ndo
inscritos na Divida Ativa;

V - realizar a atualizacdo de multas e depdsitos recursais;
VI - realizar a gestao de Guias de Recolhimento da Unido - GRU;

VIl - gerenciar os registros do Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
- CADIN no ambito da Susep;

VIl - gerenciar a inclusdo e a exclusdo do item da lista de Certiddo de Apontamentos da Susep
relativo ao ndo pagamento da taxa de fiscaliza¢ao;

IX - gerenciar as atividades de inclusdo e alteragdao de previsdao de receitas relativas ao exercicio
corrente e o proximo (Projeto de Lei do Orgamento Anual - PLOA) no Sistema Integrado de Planejamento e
Orgamento do Governo Federal - SIOP; e

X - atualizar, mensalmente, os empréstimos concedidos as massas liquidandas, conforme o normativo
em vigor.

Art. 10. Compete a Coordenagdo de Licitagao e Contratos - COLIC:

| - coordenar e executar os procedimentos licitatérios cabiveis para aquisicio de bens e servigos,
conforme as solicitagdes das dreas requisitantes e observando a legislagao vigente;

Il - elaborar minutas de editais de contratagdes, de termos de contratos, de atas de registro de precos,
de aditivos contratuais, de convénios, de acordos e outros ajustes de natureza administrava;

[l - coordenar e executar a fase externa dos processos de licitagao;
IV - efetuar e manter em sistemas de governo registros relativos a contratacGes da Susep;

V - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos aplicdveis em licitacles e
contratagdes publicas;

VI - avaliar e emitir pareceres acerca de reajustes e repactuagées contratuais;
VII - formalizar os contratos, seus aditivos e outros instrumentos congéneres;
VIII - elaborar as minutas dos instrumentos contratuais relacionados com a gestdo dos bens imdveis;

IX - analisar e instruir processos de aplicacdo de penalidade a fornecedores e prestadores de servicos;

X - controlar as garantias contratuais dos contratos administrativos.

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

Art. 11. Compete a Coordenacdo de Finangas, Orcamento e Contabilidade - COFOC:
| - coordenar o processo de elaboragdo e discussdo da proposta orgamentaria anual da Susep;
Il - registrar a disponibilidade orcamentaria das despesas;

[Il -acompanhar e controlar os limites orgcamentarios estabelecidos, analisar e solicitar as
reformulagGes orcamentdrias, créditos adicionais e acompanhar a execug¢do do orgamento da Susep;

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

V - monitorar os créditos orgamentarios inscritos em restos a pagar;
VI - produzir informagdes gerenciais para subsidiar o processo de tomada de decisdo orcamentaria;

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

VIII - registrar mensalmente a conformidade contabil;

IX - coordenar as agOes de execugdo e controle orgamentarios;



X - coordenar as a¢des de pagamentos e retengdes de tributos; e

Xl - coordenar os trabalhos de contabilidade.

Art. 12. Compete a Divisdo de Contabilidade - DICON:

| - proceder os registros dos atos e fatos contabeis da Susep;

Il - classificar as despesas para liquidacdo e pagamento, incluindo a folha de pagamento de pessoal;
Il - instruir o cddigo de recolhimento para emissdao de Guia de Recolhimento da Unido - GRU;

IV - atualizar, no SIAFI, o rol de responsdveis pela gestdao da autarquia; e

V - expedir a Declaracdo de Imposto Retido na Fonte - DIRF e gerenciar e enviar a Declaracao de
Débitos e Créditos Tributdrios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos - DCTFWeb.

VI - analisar e responder pelo balango, balancetes e demonstragdes contabeis da Susep e emitir Notas
Explicativas;

VII - registrar mensalmente a conformidade contabil; e
VIII - acompanhar e regularizar a situagao fiscal da autarquia perante a Receita Federal;
Art. 13. Compete a Divisao de Execugdo Financeira - DIFIN:

| - efetuar a liquida¢do e pagamentos contratuais, ndo contratuais e da folha de pessoal da Susep,
assim como os recolhimentos dos respectivos tributos e encargos no ambito da sede da autarquia e regionais;

Il - efetuar, mensalmente, o recolhimento do Programa de Formagdo do PatrimOnio do Servidor
Publico - PASEP, com base nas receitas da Susep, previstas na regulamentac¢do em vigor;

[l - atualizar, mensalmente, os empréstimos concedidos as massas liquidandas, conforme o
normativo em vigor;

IV -acompanhar os limites financeiros de pagamento estabelecidos por determinagdes
governamentais e emitir as Programacdes Financeiras - PF para todos os pagamentos da autarquia; e

V - realizar a escrituracao fiscal digital sobre retenc¢ao de tributos e outras informacdes fiscais.
Art. 14. Compete a Coordenacdo de Servico, Material e Patriménio - COSEP:

| -realizar a gestdo e o controle patrimonial dos bens da Susep, incluindo a manutencdo e
conservagao dos imoveis préoprios e os de terceiros ocupados pela autarquia:

Il - realizar a gestdo do estoque de almoxarifado, a distribuicdo e a guarda de material de consumo;
Il - realizar inventdrio anual dos bens patrimoniais da Susep;

IV - orientar as unidades da Susep acerca de normas e procedimentos aplicdveis ao controle
patrimonial, bem como quanto ao planejamento de contratacdes e fiscalizagdo administrativa de contratos;

V - elaborar e controlar os instrumentos legais referentes a alienacdo de imdveis;

VI - coordenar o planejamento das contratagées de materiais, obras e servicos da Susep, inclusive de
Tl, com apoio das areas técnicas e demandantes;

VIl - coordenar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos da Susep, inclusive de Tl, com
apoio das areas técnica e demandante; e

VIII - dar suporte as contratacdes de materiais, obras e servicos das unidades de representacdo da
Susep;.

§ 12 As atribuicGes previstas nesse artigo ndo eximem as responsabilidades dos gestores e fiscais dos
contratos previstas na legislacdo em vigor.

§ 22 A Coordenacdo-Geral de Financas, Orcamento e Patrimbénio - CGFOP fica sediada nas
dependéncias do Escritério de Representacdo da SUSEP no Distrito Federal - ERSDF.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Secao |

Da Coordenagao-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagao - CGDTI



Art. 15. Compete a Coordenagdo de Desenvolvimento de Produtos de Tl - CODTI:
| - gerenciar os Projetos de Desenvolvimento de Sistemas;

Il - realizar a gestdo operacional dos contratos de Fabrica de Software no que diz respeito ao
Desenvolvimento de Sistemas; e

[l - definir a arquitetura e padrdes de desenvolvimento de sistemas.
Art. 16. Compete a Coordenagdo de Manutenc¢do de Produtos de Tl - COMTI:
| - coordenar a execucdo das manutencdes evolutivas e corretivas dos sistemas da SUSEP;

Il - realizar a gestdo operacional dos contratos de Fabrica de Software no que diz respeito as
manutencdes evolutivas e corretivas dos sistemas;

[l - gerenciar e tratar incidentes e solicitagdes de Tecnologia da Informagao - Tl referentes as areas
de conhecimento de sua competéncia; e

IV - avaliar periodicamente os sistemas da SUSEP com objetivo de subsidiar a alta administragao
quanto a riscos de descontinuidade de processos decorrente de interrup¢ao da sustentagdo de sistemas de TI.

Paragrafo Unico. A Coordenacdao-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informac¢do - CGDTl e a
Coordenagdo de Manutencdo de Produtos de Tl - COMTI ficam sediadas nas dependéncias do Escritério de
Representacdao da SUSEP no Distrito Federal - ERSDF.

Secgao ll
Da Coordenacgao-Geral de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao - CGITI
Art. 17. Compete a Coordenagdo de Sustentacdo de infraestrutura de Tecnologia - COSIT:
| - sustentar a infraestrutura dos servigos corporativos de Tl;
Il - gerir servigos e recursos de infraestrutura, rede local e estagdes de trabalho;
[l - prospectar, padronizar e implantar solu¢des relacionadas a drea de competéncia da unidade;

IV - gerir a Central de Servicos, responsdvel por tratar as requisicdes de servico e incidentes de Tl em
primeiro e segundo niveis;

V - apoiar projetos de desenvolvimento de aplicagdes na elaborag¢ao da arquitetura tecnoldgica; e

VI - gerenciar e tratar incidentes e solicitacdes de Tl referentes as dreas de conhecimento de sua
competéncia.

Art. 18. Coordenacdo de Governanga de Tl, Dados e Seguranca da Informacgdo - COGDS:
| - administrar as bases de dados corporativas;
Il - gerir os modelos conceituais, légicos e fisicos de dados e seu ciclo de vida;

[Il -aprovar os modelos de dados propostos e implementa-los em ambientes de homologacdo e
producdo;

IV - disseminar uma cultura de inteligéncia de dados;

V - apoiar demais areas da Susep na extracdo e exploracdo de dados e estatisticas a partir das bases
de dados da Susep;

VI - prover suporte na utilizacdo de ferramentas de exploracdo de dados;

VIl - atuar em iniciativas que envolvam integracdo de dados entre sistemas da Susep e sistemas de
terceiros;

VIII - prospectar, padronizar e implantar solugdes relacionadas a drea de competéncia da unidade;

IX - atuar como unidade de apoio a Governanga de Dados, assistindo o Executivo de dados em suas
atribuigdes;

X - apoiar projetos de desenvolvimento de aplica¢gdes na elaboragdo da arquitetura de dados;

XI - gerenciar e tratar incidentes e solicitacdes de Tl referentes as areas de conhecimento de sua
competéncia;

XIl - realizar a gestdo da seguranca da informacdo nos servicos de Tl; e



Xl - gerenciar os normativos de Tl visando a conformidade face a determinacgGes superiores.

Art. 19. Compete a Divisdo de Seguranca da Informacgao - DISIN:

| - prospectar solugdes e implementar as medidas de Seguranca da Informacdo previstas em diretrizes
governamentais e na estratégia da Susep;

Il - gerir, com apoio das demais unidades de Tl da Susep, as atividades relacionadas a seguranca da
informacao;

[l - disseminar cultura de seguranca da informagao na SUSEP;

IV - gerenciar e tratar incidentes e solicitacdes de Tl referentes as areas de conhecimento de sua
competéncia; e

V - apoiar projetos de desenvolvimento de aplicagdes na elaboragao de estratégias de seguranca da
informacao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas nesta instrugdo normativa, poderdo ser
estabelecidas novas atividades as unidades.

Art. 21. Respeitadas as atribuicdes estabelecidas na Resolu¢gdo CNSP n2 468, de 25 de abril de 2025,

os chefes, os coordenadores e os coordenadores-gerais poderdo redistribuir trabalhos entre as unidades
subordinadas, de acordo com a demanda.

Art. 22. As duvidas e casos omissos que, porventura, venham a surgir no cumprimento do disposto
nesta instrugdo normativa serao solucionados pelo Chefe do Departamento.

Art. 23. Fica revogada a Instrugdo Normativa SUSEP n° 23, de 7 de margo de 2024.

Art. 24. Esta Instrucdo entra em vigor quinze dias apds a sua publicagdo.

Documento assinado eletronicamente por ALESSANDRO SERAFIN OCTAVIANI LUIS (MATRICULA
1860655), Superintendente da Susep, em 15/09/2025, as 18:32, conforme horério oficial de Brasilia,
de acordo com o art. 62 do Decreto n2 8.539/2015.
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