NoO, DE 14 DE AGOSTO DE 2013
EMENTA: Regulamenta a Lei n°® 17.855/2013 para alocar e definir os cargos comissionados da Autarquia
Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Servidores, revoga o Municipal n°. 26.930,
de 18 de janeiro de 2013 e da outras providéncias.

O PREFEITO DO RECIFE, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 54, inciso IV, da Lei Organica do
Municipio do Recife, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo da Lei Municipal n® 17.855, de 01 de janeiro de
2013, que dispde sobre a adequacdo da estrutura da Administragdo Direta e Indireta do Municipio do
Recife as novas diretrizes administrativas,

DECRETA:

Art. 19. O Quadro de Cargos de Diregdo e Assessoramento Superior e de Apoio e Assessoramento da
Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Servidores é composto pelos seguintes
cargos criados pela Lei Municipal n°® 17.855/2013:

I. 01 (um) cargo de Diretor Presidente, simbolo CDA-1;

II. 01 (um) cargo de Diretor Executivo, simbolo CDA-3;

III. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade de Sistemas e Informagdo, simbolo CAA-1;

IV. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade Administrativa e Financeira, simbolo CAA-1;

V. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade Juridica, simbolo CAA-1;

VI. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade de Cadastro e Gestdo Previdenciaria, simbolo CAA-1;
VIIL. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade de Processos, simbolo CAA-1;

VIII. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade Operacional de Atencdo a Saude, simbolo CAA-1;

IX. 01 (um) cargo de Gestor da Unidade Operacional de Rede Credenciada, simbolo CAA-1;

X. 01 (um) cargo de Secretaria, simbolo CAA-2;

XI. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Sistemas e Informacdo, simbolo CAA-2;

XII. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo Administrativa e Gestdo de Pessoas, simbolo CAA-2;

XIII. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Pagamento, simbolo CAA-2;

XIV. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Finangas, Contabilidade e Orgamento, simbolo CAA-2;
XV. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento Previdenciaria, simbolo CAA-2;
XVI. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Gestdo Previdenciaria, simbolo CAA-2;

XVII. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Concessdo de Beneficios, simbolo CAA-2;

XVIII. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Analise de Processos e Atendimento ao Publico, simbolo
CAA-2;

XIX. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Investimentos, simbolo CAA-2;

XX. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo Técnica de Prevengdo de doengas e Promogao a Saude, simbolo
CAA-2;

XXI. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo Técnica de Regulacdo, simbolo CAA-2;

XXII. 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo Técnica de Atendimento ao Usuério, simbolo CAA-2;
XXIII. 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo Técnica de Auditoria e Faturamento de Contas Médicas,
simbolo CAA-2;

XXIV. 01 (um) cargo de Chefe de Setor, simbolo CAA-3;

XXV. 01 (um) cargo de Assistente da Geréncia Juridica, simbolo CAA-4.

Paragrafo Unico. Ficam alocados, ainda, na estrutura da Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia
a Saude dos Servidores/RECIPREV, 05 (cinco) cargos previstos no Art. 18 da Lei Municipal n°. 17.857,
de 01 de janeiro de 2013, a seguir especificados:

I. 01 (um) cargo de Gerente Administragdo e Financeiro;

II. 01 (um) cargo de Gerente Juridico;

III. 01 (um) cargo de Gerente de Previdéncia;

IV. 01 (um) cargo de Gerente de Investimentos;

V. 01 (um) cargo de Gerente do Saude Recife.

Art. 20, As competéncias e atribuicdes dos cargos comissionados da Autarquia Municipal de Previdéncia e
Assisténcia a Saude dos Servidores/RECIPREV de que trata esse sdo as descritas na forma do
seu Anexo Unico.

Art. 39, Este entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogado, em especial, o



Municipal n® 26.930, de 18 de janeiro de 2013
Recife, 14 de agosto de 2013.

GERALDO JULIO DE MELLO FILHO
Prefeito do Recife

RICARDO DO NASCIMENTO CORREIA DE CARVALHO
Secretario de Assuntos Juridicos

SILENO SOUSA GUEDES
Secretario de Governo e Participagdo Social

MARCONI MUZZIO PIRES DE PAIVA FILHO
Secretario de Administrativo e Gestdo de Pessoas

ANEXO UNICO

Define as competéncias e atribuicdes dos Cargos Comissionados da Autarquia Municipal de Previdéncia e
Assisténcia a Salde dos Servidores/RECIPREV.

I - Diretor-Presidente: representar a Autarquia judicialmente, juntamente com os procuradores do
Municipio, e extrajudicialmente com a eventual contribuigdo da Geréncia Juridica; constituir mandatarios
da Autarquia especificando, no instrumento, os atos e operagdes que serao praticados e a duragao do
mandato; coordenar as Geréncias da Autarquia, presidindo suas reuniées conjuntas; supervisionar a
elaboragdo das propostas da Lei Orgamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Plano Plurianual
da Autarquia encaminhando-os para as deliberacdes dos Conselhos de Administracao e Fiscal; autorizar,
conjuntamente com o Gerente de Investimentos, as movimentagdes financeiras efetuadas com os
recursos dos Fundos da Autarquia, atendendo a Politica de Investimentos; contratar, depois de realizado
o devido procedimento licitatorio, os gestores financeiros externos, dentre instituigdes financeiras
idoneas, para a aplicagdo dos recursos e reservas dos Fundos da Autarquia, caso este servigo venha a
ser terceirizado; praticar os atos relativos a admissdo, dispensa, promocéo, licenciamento e punicdo de
pessoal, bem como os de pedido de colocacdo de terceiros a disposicdo da Autarquia; indicar, em caso
de auséncia ou afastamento temporario, substituto do Diretor Executivo e dos membros da Geréncia;
contratar prestadores de servigos externos; encaminhar as prestagdes de contas anuais da Autarquia
para deliberagdo do Conselho de Administragdo, acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal e da
Consultoria Atuarial; ratificar os demais atos, atribuidos pela lei Municipal que instituiu a Autarquia e
seus Fundos, como de sua competéncia; propor ao Conselho de Administragdo a implantagdo e
alteragdes do Regimento Interno e do Regulamento do Plano de Beneficios; submeter ao Conselho de
Administragdo os casos e situagdes a respeito dos quais sejam omissos ou carentes de interpretagdo o
Estatuto e os regulamentos; firmar contratos entre a Autarquia e entidades credoras de valores
consignados; encaminhar para aprovagdo do Conselho de Administracdo da Autarquia, a Politica de
Investimentos; praticar conjuntamente com o Gerente de Previdéncia, os atos relativos a aprovacdo da
concessdo de beneficios previdenciarios; exercer competéncia residual, quando inexistir atribuicdo
especifica de érgao da estrutura administrativa superior da Autarquia; executar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo;

II - Diretor Executivo: planejar, supervisionar e coordenar a atuagdo dos Gerentes e titulares de
Unidades que estiverem sob sua gestédo direta; assessorar; substituir nas auséncias, impedimentos ou
por delegagdo, o Presidente da Autarquia; avaliar permanentemente o desempenho das Geréncias que
estiverem sob sua gestédo direta; elaborar/disseminar a Estratégia e o Planejamento Corporativo;
supervisionar a elaboragdo das propostas do orgamento e do plano plurianual pela Geréncia
Administrativa e Financeira; supervisionar a elaboragdo da Politica Anual de Investimento, pela Geréncia
de Investimentos, de que trata a Resolucdo do Conselho Monetario Nacional sobre a aplicacdo dos
recursos dos Regimes Proprio de Previdéncia Social; participar como membro do Comité de
Investimentos; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

III - Gerente Administrativo e Financeiro: praticar os atos de gestdo orgamentaria e de planejamento
financeiro; controlar e disciplinar, internamente, os recebimentos e pagamentos; elaborar e acompanhar
o fluxo de caixa da Autarquia, zelando pela sua solvéncia; coordenar e supervisionar os assuntos
relativos a area contabil; coordenar e supervisionar os assuntos relativos a area de informatica e de
sistemas de fluxo de informagdo, inclusive quando prestados por terceiros; gerir e administrar os bens



pertencentes a Autarquia e seus Fundos, velando por sua integridade; administrar os recursos humanos
e 0s servigos gerais, inclusive quando prestados por terceiros, e elaborar a folha de pagamento dos
servidores da Autarquia;

IV - Gerente Juridico: orientar, supervisionar e coordenar as atividades da Unidade Juridica; assistir
representante da Autarquia nos processos extrajudiciais, em que esta for parte, promovendo o
acompanhamento, até o final das agdes, comunicando as decisGes proferidas nos feitos de sua
responsabilidade e instruindo quanto ao exato cumprimento das decisdes; acompanhar todos os
procedimentos judiciais e administrativos, de interesse da Autarquia; acompanhar o Procurador
Municipal em audiéncias judiciais nas quais a Autarquia seja parte; participar de acordos extrajudiciais;
dar assisténcia ao Presidente e aos Gerentes da Autarquia, por meio de orientagdo ou mediante emissdo
de pareceres ou elaboracdo de outros documentos, em processos ou procedimentos pertinentes as
finalidades e competéncias da Autarquia, em vista ao controle prévio da conformidade legal dos atos a
serem praticados; vistar editais de licitagles, contratos e convénios; requisitar, quando necessario, dos
demais setores da Autarquia, diligéncias cabiveis e pertinentes para esclarecer situagdes submetidas a
sua apreciagdo; realizar o acompanhamento do cumprimento de exigéncias judiciais; efetuar estudos e
assessorar o Presidente nos assuntos de sua algada; prestar, por delegacdo do Presidente, os
esclarecimentos e informagdes quando a Autarquia for instada a fazé-los; executar outras atribuices
pertinentes ao cargo;

V - Gerente de Previdéncia: supervisionar as agdes referentes a inscrigdo, cadastro de segurados ativos,
inativos, dependentes e pensionistas e ao processamento das concessdes de beneficios previdenciarios e
das respectivas folhas de pagamento; aprovar os calculos atuariais; acompanhar e controlar a execugdo
dos planos de beneficios previdenciarios e do respectivo plano de custeio atuarial; executar outras
atribuicdes pertinentes ao cargo;

VI - Gerente de Investimentos: supervisionar a execucdo dos contratos de gestores financeiros externos,
implementando as politicas de aplicagdo de recursos no curto, médio e longo prazos; avaliar o
desempenho dos gestores financeiros externos e acompanhar os resultados dos investimentos por eles
realizados; elaborar e controlar o plano de aplicagdo e investimentos da Autarquia, submetendo-o a
Diretoria Executiva; enviar relatérios referentes a aplicagdo dos recursos financeiros e a politica de
investimentos da Autarquia ao Ministério da Previdéncia Social; administrar os recursos financeiros e os
Fundos Previdencidrio - RECIPREV e Financeiro - RECIFIN; autorizar em conjunto com o Presidente da
Autarquia, ou outra pessoa por ele designada, as movimentagdes financeiras dos recursos
previdencidrios; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

VII - Gerente do Saude Recife: orientar, controlar e coordenar os trabalhos da Geréncia do Saude Recife
planejando as normas gerais de agdo e atividades, submetendo-as ao Presidente para aprovacgdo;
coordenar e controlar as atividades das Unidades Operacionais e DivisOes Técnicas subordinadas a
Geréncia; solicitar e emitir pareceres técnicos em assunto de saude; propor o desenvolvimento de
projetos e estudos para o aprimoramento da assisténcia a salde prestada; propor ao Presidente normas
reguladoras dos servigos e fluxogramas das atividades de salde; propor e supervisionar atividades,
cursos, estagios para admissdo e atualizacdo do pessoal de saude; delegar as Unidades e DivisGes
Técnicas de Saude, atribuicGes de sua competéncia; elaborar anualmente Relatdrio de Gestdo e
Avaliagdo do Saude Recife; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

VIII - Gestor da Unidade de Sistemas e Informacédo: elaborar propostas referentes a Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo - TIC para discussdo e deliberacdo pela Presidéncia; planejar, coordenar,
supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execugao das agdes e as contratacbes de
TIC; gerenciar projetos concernentes a TIC; propor a contratagdo de profissional ou empresa
especializada para a realizacdo de trabalhos de interesse de sua area de competéncia; planejar,
estabelecer e coordenar as agdes de segurancga e acesso as informagdes no ambito da Autarquia;
promover a articulagdo com a Empresa Municipal de Informatica - EMPREL, para a execugdo de agles de
TIC; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

IX - Gestor da Unidade Administrativa e Financeira: apoiar a Geréncia Administrativa Financeira em
processos relativos a servigos gerais, administragdo de pessoal, folha de pagamento, conservagao
predial, administracdo financeira, contabil e orcamentaria da Autarquia; executar outras atribuicGes
pertinentes ao cargo;

X - Gestor da Unidade Juridica: encaminhar todo mandado de citagdo, intimacdo e notificagdo recebido
na Autarquia a Procuradoria Municipal, como também atender as demandas desta, referentes aos



processos judiciais; acompanhar o Procurador Municipal em audiéncias judiciais nas quais a Autarquia
seja parte; elaborar contratos e convénios, com o acompanhamento das respectivas publicagdes dos
extratos no Diario Oficial Municipal; emitir pareceres ou elaborar outros documentos, em processos ou
procedimentos pertinentes as finalidades e competéncias da Autarquia, em vista ao controle prévio da
conformidade legal dos atos a serem praticados; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

XI - Gestor da Unidade de Cadastro e Gestdo Previdenciaria: coordenar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades de gestdo previdenciaria, de cadastro e habilitacdo de beneficiarios e seus
dependentes, e o processamento da implantagdo e manutengdo dos beneficios previdenciarios; realizar o
calculo atuarial; elaborar relatorios gerenciais de apoio as decisGes previdenciarias periodicamente;
executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XII - Gestor da Unidade de Processos: coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
atendimento, concessdo, homologacao e revisdo dos beneficios previdenciarios, mantendo sob a guarda
toda a informacado e acervo documental, concernente aos servidores inativos e pensionistas, bem como
apoiar as instancias superiores nas atividades relativas a gestdo da legislacdo previdenciaria e da técnica
processual previdenciaria e elaborar relatdérios gerenciais de apoio as decisdes previdenciarias
periodicamente; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XIII - Gestor da Unidade Operacional de Atengdo a Saude: coordenar, gerenciar e operacionalizar os
processos assistenciais do Saude Recife; acompanhar diariamente as internacdes verificando o tempo
médio de permanéncia hospitalar, evolucdo dos agravos e custos; proceder mediante a alta hospitalar,
solicitagcdo do médico assistente e analise da auditoria externa, processo assistencial de atendimento a
salide extra institucional (Home Care); analisar e responder requerimentos encaminhados pelos
beneficidrios, referentes as solicitacdoes e necessidades da assisténcia prestada; apreciar as demandas
encaminhadas pela Chefe da Divisdo Técnica de Regulagdo do Saude Recife, referentes a novos servigos
a serem oferecidos pela Rede Credenciada, para fins de contratagdo permanente ou temporaria para
assisténcia a saude; fiscalizar a prestacdo dos servigos dos prestadores da Rede Credenciada e dos
programas de Home Care, atendimento aos cronicos, oncologia e hemodidlise de acordo com a
legislagdo sanitaria vigente; elaborar e apresentar relatorio mensal a Geréncia do Salude Recife;
executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XIV - Gestor da Unidade Operacional de Rede Credenciada: formular parecer quanto a contratagao de
servicos para compor a Rede Credenciada do Saude Recife de acordo com o Rol de Cobertura e Tabela
de Pregos (TPSR) estabelecidos pelo Sistema; proceder a busca de novos prestadores de servigos para
atender a demanda da assisténcia aos beneficidrios do Saude Recife; instruir processos de
credenciamento; confeccionar os anexos contratuais; gerenciar a contratacdo, manutencao e adequagao
dos contratos da Rede Credenciada, submetendo-os a aprovagdo da Geréncia do Saude Recife; atuar
junto aos prestadores da Rede Credenciada e Regulacdo Médica a fim de solucionar problemas e duvidas
operacionais; representar a Geréncia nas negociages para celebragdo dos credenciamentos e convénios
a serem firmados na area de salde; comunicar a Geréncia do Saude Recife os prestadores que
apresentarem irregularidade quanto a prestacdo de servigos da Rede Credenciada; elaborar e apresentar
relatério mensal a Geréncia do Salude Recife; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XV - Secretéria: prestar apoio administrativo e organizacional a Presidéncia e a Diretoria Executiva;
prestar assisténcia direta ao Presidente e ao Diretor Executivo em assuntos relativos ao expediente
administrativo, as comunicagdes e informagbes que circulam na Autarquia; colaborar com a organizacdo
e cumprimento das agendas de compromissos do Presidente e Diretor Executivo; executar outras
atribuicdes pertinentes ao cargo;

XVI - Chefe da Divisao de Sistemas e Informacdo: planejar, organizar e gerenciar os servigos de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo - TIC; supervisionar e manter a infraestrutura de comunicagao
de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional,
compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais de rede, servigos TIC, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas; supervisionar, orientar e acompanhar a politica de
seguranga e controle de acesso as informacdes; identificar necessidades e propor condicGes para um
melhor desempenho e integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores
lotados na Divisdo; dar suporte aos usuarios no tocante a utilizacdo de sistemas, aplicativos e demais
servicos de TIC; realizar auditoria nos dados dos sistemas de informagdes disponiveis na autarquia,
verificando a integridade e confiabilidade das informacdes; realizar a extracdo, formatagdo e o envio de
dados aos 6rgdos de controle; instrumentalizar as diversas areas com ferramentas e informagdes
gerenciais relacionadas a TIC; executar outras atribuicbes pertinentes ao cargo;



XVII - Chefe da Divisdo Administrativa e Gestdo de Pessoas: controlar e executar as atividades
administrativas gerais de suprimento de materiais, zeladoria, vigilancia, transporte, telefonia,
conservagao e recuperacao do patrimonio, reprografia e de recursos humanos; executar outras
atribuicdes pertinentes ao cargo;

XVIII - Chefe da Divisao de Pagamento: elaborar as Notas de Empenho para os prestadores da Rede
Credenciada; solicitar notas fiscais e recibos de pagamento a auténomo; elaborar e encaminhar para
pagamento a relagdo de ordem bancaria externa; cadastrar, no sistema informatizado do Saude Recife,
informag0des referentes aos pagamentos; prestar informacées a Rede Credenciada acerca de
pagamentos; anular e desbloquear empenhos; elaborar formuldrios para remanejamentos orgamentarios
da Rede Credenciada; solicitar a Prefeitura do Recife o cadastramento dos prestadores da Rede
Credenciada; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

XIX - Chefe da Divisdo de Finangas, Contabilidade e Orgamento: elaborar o planejamento orgamentario;
gerir financeiramente os contratos celebrados pela Autarquia; solicitar, converter e anular notas de
empenhos e subempenhos; efetuar os bloqueios e desbloqueios orgamentarios; cadastrar licitagdes no
Sistema Orgamentario e Financeiro vigente na Prefeitura do Recife; apropriar custos; distribuir valores
aprovados anualmente na Lei Orgamentaria Anual, na Planilha de Detalhamento das Despesas; distribuir
mensalmente valores autorizados pela Secretaria de Finangas na Programacgdo Financeira; solicitar ao
Gerente Administrativo Financeiro suplementacées e remanejamentos orcamentarios; providenciar
pagamento de empenhos e ordens de pagamento; acompanhar e gerir as receitas dos Fundos RECIFIN e
RECIPREV e Salde Recife; elaborar a Contabilidade Geral da Autarquia e dos Fundos RECIFIN e
RECIPREV; contabilizar os empenhos, subempenhos e ordens de pagamento; Conciliagdo e Consignagdes
Bancarias; emitir ordem de pagamento para recolhimento de impostos e tributos; elaborar o Balanco
Orgamentario e Financeiro, Balancete de Verificagdo, Balancete da Receita, Balancete da Despesa e
Prestacdo de Contas ao TCE; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

XX - Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento Previdenciaria: implantar, manter e controlar os beneficios
previdenciarios concedidos, assim como as alteragdes nas Folhas de Pagamento de inativos e
pensionistas; implantar e acompanhar os procedimentos determinados pelo Poder Judiciario; gerenciar
as inclusdes, exclusGes e a manutengdo de consignagdes dos beneficidrios inativos e pensionistas;
implantar e controlar a isengdo do imposto de renda a detentores de beneficio previdenciario concedido
por invalidez, bem como a emissdo da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF a
Receita Federal; proceder a analise e liberagdo de pagamento de beneficios ndo efetivados; analisar,
implantar e manter as alteragdes de dados cadastrais de beneficidrios inativos e pensionistas que
impliquem na percepgdo ou cancelamento de beneficios previdencidrios; manter atualizados os valores
dos beneficios de aposentadoria e de pensdo de acordo com a legislagdo em vigor; cumprir e fazer
cumprir normas e rotinas de servigo a fim de obter uniformidade do mesmo na sua estrutura
organizacional; executar outras atribuicdes pertinentes ao cargo;

XXI - Chefe da Divisdo de Gestdo Previdenciaria: controlar os pagamentos de contribuigbes de segurados
em licenga sem vencimentos e cedidos a outros érgdos; acompanhar mensalmente a execugdo dos
recolhimentos das contribuigdes previdencidrias nos prazos e condigdes previstos em lei; fornecer dados
estatisticos programados e/ou solicitados; monitorar, elaborar e/ou examinar previsdo, graficos,
listagens, mapas e relatérios gerenciais e analiticos sobre as arrecadagdes previdenciarias; promover
analises, estudos, pesquisas e projetos; elaborar relatdrios anuais de desempenho da arrecadagdo
previdenciaria; acompanhar as alteracdes de dados cadastrais para fins de avaliacGes e relatorios
atuariais; analisar a inclusdo do dependente funcional para fins previdencidrios; manter o controle
individual das contribuigdes previdenciarias; realizar o recadastramento periddico dos segurados ativos,
aposentados e pensionistas; conferir os dados e controlar a emissdo de Certiddo de Tempo de
Contribuigdo - CTC; coordenar as atividades voltadas a Politica Previdenciaria de compensagao,
estabelecendo critérios e prioridades; acompanhar, analisar e controlar os processos inerentes a
Compensagao Previdencidria; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas de servigo a fim de obter
uniformidade dos mesmos na sua estrutura organizacional; executar outras atribuicdes pertinentes ao
cargo;

XXII - Chefe da Divisdo de Concessdes de Beneficios: recepcionar, formalizar, analisar, instruir com
documentacdo habil e remeter os processos de pensdo por morte a instancia superior para concluséo e
emissdo de Parecer da Procuradoria Municipal ou Procuradoria Legislativa; formalizar e concluir a
instrugdo dos processos de aposentadoria, bem como informa-los em matéria administrativa; registrar
fatos processuais e apensar, desentranhar, anexar, desanexar e juntar pegas em processos de
aposentadoria e pensdo por morte; calcular os proventos iniciais de aposentadoria e pensdo por morte



dos beneficidrios; preparar, controlar e encaminhar para publicagdo, os atos administrativos relativos a
concessdo e, quando necessario, os referentes a alteracdo ou cancelamento dos beneficios de
aposentadoria e de pensdo por morte; atender as normativas de instrugdo processual para
aposentadoria e pensdo por morte, emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado; enviar os processos de
aposentadoria e pensdo por morte ao Tribunal de Contas do Estado para homologacao dos atos, de
forma a atender suas normativas de envio documental e digital; inserir registros no sistema de controle
de dados funcionais dos atos e resultados dos processos de aposentadoria e pensdo por morte; efetuar
diligéncias para constatagdo da veracidade de informagGes contidas no processo de concesséo de
pensdo, quando solicitado; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas de servigo a fim de obter
uniformidade dos mesmos na sua estrutura organizacional; executar outras atribuicdes pertinentes ao
cargo;

XXIII - Chefe da Divisdo de Analise de Processos e Atendimento ao Publico: receber, analisar e validar a
documentagado necessdria, apresentada pelos beneficiarios ou dependentes, no momento da solicitagdo
para a abertura e instrugdo de processos para concessao ou revisdo de beneficios previdenciarios; fazer
e controlar a distribuicdo dos processos administrativos; prestar informagdes ao beneficidrio sobre a
localizagdo de documento ou processo de inativos e pensionistas; fornecer ao beneficiario, senha
individual de acesso ao Portal do Servidor, desde que solicitado pelo mesmo; receber documentos para
alteragdo de cadastro e implantagdo de dados em fichas funcionais e em processos; prestar informagdes
aos segurados ativos, inativos, seus dependentes e pensionistas, orientando-os sobre seus direitos e
deveres no que concerne a beneficios previdenciarios; atender a instrugdo processual de processos de
inativos e pensionistas demandada pela Procuradoria Judicial Municipal; gerir as atividades do Arquivo
da Previdéncia, como a movimentagdo, conservacao do acervo documental, incluidos os funcionais,
financeiros e processuais, dos servidores inativos e pensionistas; executar o Processamento dos
resultados dos pedidos de concesséo, alteracdo ou cancelamento de beneficios previdenciarios operados
pelo setor de Arquivo; analisar os pedidos, instruir com documentagdo habil e remeter os processos de
revisdo de proventos a instancia superior para conclusdo e emissdo de Parecer da Procuradoria
Consultiva Municipal ou Procuradoria Legislativa; elaborar Certiddo Narrativa funcional de inativos;
controlar o envio, tramitacdo e devolugdo dos processos de concessdo de beneficios na relagdo com o
Tribunal de Contas do Estado; recepcionar e analisar as homologagdes dos atos de concessdo de
aposentadoria e pensdo por morte, remetendo aqueles com julgamento legal pelo Tribunal de Contas
para o setor de Compensacdo Previdenciaria; cumprir e fazer cumprir normas e rotinas de servico a fim
de obter uniformidade dos mesmos na sua estrutura organizacional; executar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo;

XXIV - Chefe da Divisdo de Investimentos: controlar direta e diariamente a fiel execugdo contratual e
subsidiar a Geréncia de Investimentos na avaliacdo da performance dos gestores financeiros externos
das aplicagdes; acompanhar cotagdes, rentabilidade, movimentagdo das contas correntes, aplicacbes e
resgates, de forma individualizada e no total da carteira e suas comparagdes com parametros
financeiros, observando o minimo atuarial exigido; elaborar, organizar e monitorar estudos e
instrumentos de acompanhamento, controle, analise e avaliagdo dos investimentos e riscos inerentes;
cumprir e fazer cumprir as politicas de investimentos definidas pela Geréncia de Investimentos,
Presidéncia, Diretoria Executiva e legislagdo vigente; acompanhar a legislacdo previdenciaria,
principalmente aquela pertinente a area de investimentos de previdéncia publica, implementando as
consequéncias operacionais; acompanhar os mercados financeiro, imobilidrio, de cambio, e de capitais,
detectando oportunidades; promover analises, estudos, pesquisas e projetos, envolvendo organizagdo e
método, nos processos relacionados a investimentos; conciliar as posicées internas com os dados
apurados junto as administragdes financeiras e de custddia, promovendo as devidas corregdes; elaborar,
revisar, monitorar e fornecer informagdes sobre os investimentos para a contabilidade; prover os
membros da Diretoria Executiva e os Conselhos Administrativo e Fiscal de informacdes técnicas para
tomada de decisGes; dar suporte ao Comité de investimentos; executar outras atribuicGes pertinentes ao
cargo;

XXV - Chefe da Divisdo Técnica de Prevengdo de Doengas e Promogdo a Saude: coordenar, controlar e
fiscalizar os programas de salide mental; autorizar e controlar através de formularios de
acompanhamento especifico, consultas em salide mental, sessdes psicoterapicas, tratamento global,
internagdes em hospital-dia e hospital psiquiatrico; regular, supervisionar e auditar in loco os
prestadores especializados em salide mental, apresentando mensalmente o formulario de
acompanhamento especifico ao faturamento; prestar suporte psicoterapico aos beneficiarios dos
programas de gerenciamento de cronicos/Home Care; avaliar, orientar e encaminhar os beneficiarios aos
servigos de assisténcia a salde mental pertinentes a cada caso; elaborar e apresentar relatério mensal a
Geréncia do Saude Recife; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;



XXVI - Chefe da Divisdo Técnica de Regulagdo: proceder a anélise de consultas e procedimentos de
média e alta complexidade, de acordo com o regulamento que disciplina o Sistema de Assisténcia a
Saude dos Servidores do Recife - Saude Recife; periciar de forma presencial e documental todos os
eventos cirdrgicos, regular todos os eventos solicitados pelos prestadores da Rede Credenciada;
analisar, cotar e intermediar o fornecimento de materiais especiais, inclusive OPME - Orteses, Préteses e
Materiais Especiais, quando da realizagdo de procedimentos eletivos e de urgéncia, cumprindo as
clausulas contratuais firmadas entre o Saude Recife e a Rede Credenciada; justificar tecnicamente e
legalmente as solicitagdes da Unidade Operacional de Atencdo a Saude quanto a procedimentos e
exames sem cobertura e/ou sem prestador; atuar junto a Unidade Operacional de Rede Credenciada
solucionando problemas e duvidas operacionais; apresentar a Unidade Operacional de Atengdo a Saude
mecanismos, fluxos e agdes administrativas visando solucionar problemas assistenciais com os
beneficidrios e Rede Credenciada para avaliagdo da Geréncia de Saude objetivando uma normatizacao;
elaborar e apresentar relatorio mensal a Geréncia do Salde Recife; executar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo;

XXVII - Chefe da Divisdo Técnica de Atendimento ao Usuario: atender e orientar os beneficidrios para
todos os tipos de demandas do atendimento da RECIPREV e Salde Recife; coordenar, supervisionar e
controlar as atividades dos recepcionistas na emissdo de guias para exames de baixa, média e alta
complexidade e procedimentos cirurgicos eletivos; encaminhar ao Gestor da Unidade Operacional de
Atencdo a Salude as demandas que extrapolem a sua competéncia; encaminhar para analise da
Regulagdo Médica, as solicitagdes de consultas, procedimentos e exames fora do limite e periodicidade
previstos; orientar os recepcionistas a fim de evitar falhas na emissao de guias que ocasionem
problemas no atendimento do beneficidrio pela Rede Credenciada; encaminhar semanalmente ao Gestor
da Unidade Operacional de Atencdo a Saude relatdrio individualizado dos recepcionistas que geraram
guias incorretas; treinar e avaliar continuamente os recepcionistas na geragao de guias e no
atendimento ao beneficidrios; orientar a organizagdo para realizagdo das pericias médicas, adesdo e
procedimentos cirurgicos; fiscalizar, orientar e encaminhar os beneficiarios para atendimento pela Rede
Credenciada quanto a realizagdo de exames e procedimentos solicitados, apenas por profissionais
vinculados ao Saude Recife, de acordo com o previsto na legislagdo vigente; elaborar e apresentar
relatorio mensal a Geréncia do Saude Recife; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XXVIII - Chefe da Divisdo Técnica de Auditoria e Faturamento de Contas Médicas: receber, auditar e
faturar as guias geradas pelos prestadores da Rede Credenciada do Saude Recife; conferir precos de
materiais descartaveis, orteses e proteses, materiais especiais, hemoderivados e medicamentos,
langando no sistema informatizado os valores apresentados pela Rede Credenciada; auditar as faturas
de honorarios médicos; conferir administrativamente as guias entregues pelos prestadores e faturadas
eletronicamente; analisar as contas auditadas pela auditoria médica e de enfermagem, geradas pelos
servigos de assisténcia da Rede Credenciada; esclarecer duvidas dos prestadores da Rede Credenciada
relativas as glosas feitas nas contas faturadas; separar e analisar as faturas de recurso de glosa;
elaborar e apresentar relatério mensal a Geréncia do Salde Recife; executar outras atribuicbes
pertinentes ao cargo;

XXIX - Chefe de Setor: cuidar da organizagdo funcional do Gabinete da Presidéncia; otimizar as
comunicagdes do Gabinete com o publico interno e externo utilizando-se dos meios colocados a sua
disposicdo; controlar o arquivo e guarda de documentos, processos e correspondéncias expedidas e
recebidas no Gabinete; organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
oficios, relatorios e outros documentos no Gabinete; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo;

XXX - Assistente da Geréncia Juridica: acompanhar e controlar os contratos e convénios firmados pela
Autarquia; executar outras atribuigdes pertinentes ao cargo.



