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PORTARIA N° 102, de 14 de novembro de 2025.

Define as atribui¢des de cada coordenadoria do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Joinville - IPREVILLE.

O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Joinville - IPREVILLE, no uso da atribuicao que lhe confere o artigo 20, inciso XIII, c/c
artigo 23, ambos da Lei Municipal n® 9.964, de 13 de novembro de 2025, resolve baixar a seguinte
Portaria:

Art. 1° Sao atribuicdes da Coordenacao de Atendimento Previdenciario, coordenadoria
subordinada a Geréncia de Previdéncia do IPREVILLE:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao atendimento
presencial, telefonico e eletronico prestado aos segurados, dependentes e pensionistas do Regime Proprio
de Previdéncia Social do Municipio de Joinville;

IT - organizar e acompanhar a execucdo dos servicos de protocolo, orientagdo e
encaminhamento de processos previdencidrios, tais como aposentadorias, pensdes, Certidoes de Tempo de
Contribui¢do - CTC e demais beneficios;

IIT - auxiliar os atendentes na execucdo de suas atividades, prestando suporte técnico,
esclarecendo duvidas e fornecendo orientagdes para padronizacdo dos procedimentos;

IV - assegurar a qualidade, padronizacdo e celeridade no atendimento, promovendo a
adocao de boas praticas de comunicagao e relacionamento com os segurados;

V - propor melhorias nos fluxos de atendimento e nos sistemas eletronicos utilizados,
visando maior eficiéncia e transparéncia;

VI - orientar e capacitar a equipe de atendimento quanto a legislacdo previdencidria
aplicavel, bem como as normas internas do Instituto;

VII - monitorar indicadores de desempenho, elaborar relatorios gerenciais e apresentar
sugestdes para otimizagao dos servigos;

VIII - zelar pela observancia das normas legais, regulamentares e regimentais no ambito
do atendimento previdenciario;

IX - representar a Geréncia de Previdéncia em suas auséncias ou impedimentos, quando
designado, assegurando a continuidade administrativa das atividades da Geréncia; e

X - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Geréncia da
Unidade de Previdéncia.

Art. 2° Sao atribuigdes da Coordenacao de Concessdo de Beneficios Previdenciarios,
coordenadoria subordinada a Geréncia de Previdéncia do IPREVILLE:
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I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a andlise, instrugdo e
concessdao de beneficios previdencidrios e revisdes destes, no ambito do Regime Préoprio de Previdéncia
Social do Municipio de Joinville;

IT - acompanhar a regularidade, consisténcia, prazos e legalidade dos processos de
aposentadorias, pensdes, abono de permanéncia;

III - orientar e auxiliar os servidores responsaveis pela instru¢ao processual, garantindo a
correta aplicagdo da legislacdo previdencidria, das normas internas e dos entendimentos fixados pelo
Tribunal de Contas e Secretaria de Previdéncia;

IV - assegurar a padronizagdo dos procedimentos de concessio de beneficios,
promovendo a adocdo de boas praticas de gestdo e controle;

V - propor melhorias nos fluxos de trabalho, nos formulérios, sistemas eletronicos e
rotinas administrativas, visando maior eficiéncia e transparéncia;

VI - capacitar e prestar suporte técnico a equipe, esclarecendo davidas quanto a
legislacdo, regras de calculo e instrucio de processos;

VII - monitorar prazos, indicadores de desempenho e elaborar relatdrios periddicos para
a Geréncia de Previdéncia;

VIII - zelar pelo cumprimento da legislagdo previdenciaria, da legislagio municipal
correlata e das normas regulamentares e regimentais do Instituto;

IX - coordenar a equipe de assessoria previdencidria em assuntos relacionados ao
COMPREV ¢ no envio e acompanhamento de processos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina;

X - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Geréncia da
Unidade de Previdéncia; e

XI - supervisionar a organiza¢do ¢ manutenc¢ao dos arquivos dos documentos relativos a
atividade de concessao de beneficios previdenciarios.

Art. 3° Sdo atribui¢des da Coordenagdo dos Programas de Pré e Pos Aposentadoria,
coordenadoria subordinada a Geréncia de Previdéncia do IPREVILLE:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de
acoes de orientagdo e esclarecimentos dos direitos previdencidrios e de preparacdo para a concessdo da
aposentadoria dos segurados ativos como também pelo acompanhamento e supervisao do desenvolvimento
de agdes de acolhimento aos novos aposentados e pensionistas.

IT - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as avaliagdes médicos-
periciais e sociais necessarias a concessdo, manutencao e revisdo de beneficios previdenciarios do Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Joinville;

IIT - organizar e acompanhar os servigos prestados pela equipe de pericia médica
multidisciplinar, assegurando a qualidade técnica, a imparcialidade e a observancia das normas legais;

IV - auxiliar e orientar a equipe multidisciplinar de saide na execucdo de suas
atribuicdes, prestando suporte técnico e promovendo a padronizacdo dos procedimentos;

V - analisar laudos, pareceres e relatdrios periciais e sociais, garantindo a consisténcia
das informacgdes que instruem os processos previdenciarios;

VI - propor melhorias nos fluxos de trabalho, formularios, protocolos e sistemas
utilizados nas atividades periciais e de servigo social;

VI - promover relatdrios gerenciais sobre incapacidade laborativa, readaptacao funcional
e situagdes de vulnerabilidade social dos segurados do Ipreville;

VII - capacitar e atualizar continuamente a equipe quanto a legislagdo previdencidria,
normas técnicas de satide ocupacional e procedimentos assistenciais;
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VIII - monitorar prazos e indicadores de desempenho da area, elaborando relatérios
periodicos para a Geréncia e para 6rgaos de controle;

IX - zelar pela ética profissional, pelo sigilo das informac¢des médicas e sociais e pelo
cumprimento da legislagdo aplicavel; e

X - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Geréncia da
Unidade de Previdéncia.

Art. 4° Sdo atribuigdes da Coordenagdao de Manutengdo de Beneficios Previdenciarios e
Cadastro, coordenadoria subordinada a Geréncia de Previdéncia do IPREVILLE:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a manutencdo dos
beneficios previdencidrios concedidos, assegurando a regularidade dos pagamentos e a conformidade
legal;

I - organizar, processar e acompanhar a folha de pagamento de aposentados e
pensionistas, garantindo a correta execucao e integridade dos dados;

III - acompanhar e executar procedimentos de revisdo de aposentadorias, pensdes e
demais beneficios, em conformidade com a legislacdo vigente e com as orientacdes da Secretaria de
Previdéncia;

IV - gerir e atualizar os cadastros de segurados ativos, aposentados e pensionistas,
assegurando a fidedignidade das informagdes;

V - planejar, coordenar e executar os procedimentos de prova de vida e recadastramento
anual, adotando medidas preventivas contra fraudes e pagamentos indevidos;

VI - auxiliar e orientar os servidores responsaveis pelas rotinas de manutencdo e
cadastro, prestando suporte técnico e promovendo padronizag¢ao de procedimentos;

VII - propor melhorias nos sistemas de controle, relatorios gerenciais e ferramentas de
gestao de beneficios e cadastro; e

VIII - monitorar prazos, indicadores de desempenho e elaborar relatérios periddicos
sobre a manutencao de beneficios e situagdo cadastral dos segurados;

IX - zelar pela observancia das normas legais, regulamentares e regimentais,
especialmente no que se refere ao pagamento e atualizacdo dos beneficios previdenciarios;

X - assegurar a integracdo dos dados de beneficios e cadastro com os sistemas internos e
externos; e

XI - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Geréncia da
Unidade de Previdéncia.

Art. 5° Sdo atribui¢des da Coordenacdo de Compras e Licitagdes, coordenadoria
subordinada a Geréncia Administrativa e de Tecnologia da Informagao do IPREVILLE:

I - coordenar e supervisionar as rotinas de compras, licitagdes e almoxarifado/estoques,
promovendo padronizacdo de processos, eficiéncia, economicidade e conformidade com a legislagdo e
com as diretrizes da Geréncia Administrativa;

IT - apoiar o planejamento das contratagdes junto as areas demandantes, coordenando a
elaboragcdo e a conferéncia de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia/Projetos Bésicos,
mapas de riscos e estimativas de precos, bem como a adequada publicidade e registro no PNCP, conforme
regulamento interno;

IIT - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores do Ipreville, observando
requisitos de habilitagdo e vedacdes legais, tratamento de inidoneidades/suspensodes, conformidade com a
LGPD e, quando aplicével, integragdo com cadastros e sistemas oficiais;

IV - dar suporte técnico-operacional ao agente de contratacdo, ao pregoeiro € a comissao
de contratagdo formalmente designados, inclusive na preparacdo e conferéncia de minutas de editais,
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respostas a pedidos de esclarecimento/impugnacdes, registros processuais € comunicagdes, sem assumir
atos decisorios de conducao, julgamento ou adjudicacao;

V - instruir os processos licitatorios nas modalidades cabiveis, providenciando as pegas e
registros necessarios, controles de prazos, publicagdes e atas, encaminhando-os ao agente de

contratagao/pregoeiro/comissdo e a autoridade competente para os atos de condugdo, julgamento,
adjudica¢do e homologacao;

VI - instruir e gerir processos de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade), com
motivagdo, documentagdo comprobatdria, estimativa de pregos, pareceres, publicagio no PNCP e
encaminhamento a autoridade competente para decisao;

VII - administrar o Sistema de Registro de Precos: planejamento, implementagdo e
gestdo das atas, acompanhamento de vigé€ncia, controle de saldos, adesdes, reajustes/repactuagdes cabiveis
e encerramento, em conformidade com as regras internas;

VIII - coordenar o almoxarifado: controlar entradas e saidas, niveis de estoque, politica
de estoque minimo/ponto de ressuprimento, organizagdo fisica e seguranca, rastreabilidade e conciliagdes
periodicas com registros contabeis e sistemas corporativos;

IX - executar inventarios periddicos (gerais e rotativos) de materiais, apurar e reportar
divergéncias, propor ajustes e regularizacoes, e adotar medidas para prevencao de perdas, obsolescéncia e
desperdicios;

X - solicitar e acompanhar a reposi¢do de materiais de consumo e de bens permanentes
padronizados, a partir de requisi¢des autorizadas e do planejamento de consumo, articulando-se com a
Coordenacao de Patrimonio e Fiscalizacdo e Gestao de Contratos para evitar sobreposi¢ao de controles;

XI - orientar e supervisionar o uso racional de materiais e a padronizagdo de
especificagdes, promovendo catidlogos, listas de materiais e contratos de fornecimento que favorecam a
economicidade e a qualidade;

XII - monitorar a conformidade legal e normativa das atividades de compras, licitagdes e
estoque, assegurando aderéncia a legislacdo, a normativos internos e as orientacdes dos 6rgaos de controle,
e propondo melhorias continuas de processos e controles;

XIIT - manter bases de dados, painéis e relatorios gerenciais sobre demandas de compras,
andamento de processos licitatorios, contratagcdes diretas, atas de registro de precos e estoques, garantindo
integridade, atualidade, interoperabilidade e transparéncia; e

XIV - promover capacitagdo continuada dos servidores envolvidos nas rotinas de
compras, licitagdes e almoxarifado, registrando trilhas de aprendizagem, designacdes e substitui¢des.

Art. 6° Sao atribui¢des da Coordenagdo de Fiscalizagdo e Contratos, coordenadoria
subordinada a Geréncia Administrativa e de Tecnologia da Informacdo do IPREVILLE:

I - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestao patrimonial e ao apoio a
fiscalizacdo e a gestdo de contratos administrativos, assegurando conformidade com a legislagdo e com as
diretrizes da Geréncia Administrativa;

I - prestar apoio técnico e administrativo aos gestores e fiscais de contratos formalmente
designados, monitorando cronogramas, conformidade das entregas e qualidade dos bens e servigos,
registrando ocorréncias e reportando, de forma estruturada, desvios e inconformidades a Geréncia
Administrativa;

IIT - consolidar e organizar os relatorios de fiscalizagdo contratual, mantendo registros
documentais, indicadores e trilhas de auditoria que subsidiem a tomada de decisdo da Geréncia
Administrativa;

IV - apoiar os gestores e fiscais no recebimento provisorio e definitivo de bens e
servicos, quando aplicavel, preparando termos, checklists e evidéncias, sem substituir a decisdo dos
responsaveis designados;
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V - coordenar a execugdo de inventarios fisicos periddicos dos bens permanentes,
conciliando os resultados com os registros contabeis e reportando divergéncias para regularizacao;

VI - gerenciar os processos de registro patrimonial, incluindo tombamento,
movimentagdo, transferéncia ¢ baixa de bens, mantendo atualizado o sistema de controle patrimonial e
promovendo a conciliagdo com a contabilidade;

VII - classificar bens quanto ao estado e a utilidade (em uso, ociosos, recuperaveis,
antiecondmicos, irrecuperaveis) e instruir os processos de destinacdo (reaproveitamento, cessao,
transferéncia, alienacdo e descarte ambientalmente adequado), com avaliagdo prévia, comissdes e
pareceres quando exigido por normas internas;

VIII - instruir e acompanhar processos administrativos para baixa, cessdo, transferéncia
ou alienacdo de bens inserviveis, ociosos ou antiecondmicos, elaborando as pecas técnicas e laudos
necessarios € submetendo-os as instancias competentes;

IX - orientar e supervisionar a correta utiliza¢ao, guarda e conservacao dos bens moveis e
imoéveis sob responsabilidade do Ipreville, zelando pela integridade fisica e pela adequada aplicagdo dos
recursos publicos;

X - monitorar ¢ propor melhorias nos procedimentos de gestdo patrimonial, de
fiscalizacdo e de gestdo de contratos, promovendo padronizagdo, eficiéncia, economicidade e
transparéncia;

XI - coordenar a interlocu¢do com fornecedores e prestadores, apoiando a fiscalizagdo
contratual quanto ao cumprimento das obrigagdes, a repactuagdo, aos aditivos, ao reequilibrio, a renovacao
ou ao encerramento, e instruindo processos de responsabilizacdo quando cabivel, com encaminhamento a
autoridade competente e a comissao designada para decisdo;

XII - assegurar a conformidade legal e normativa das atividades de gestdo patrimonial e
de apoio a fiscalizagdo/gestao de contratos, observando legislagdo pertinente, normas de controle interno e
orientagdes dos orgaos de controle externo;

XIII - manter cadastros, bases de dados e painéis de acompanhamento de contratos e do
patrimdnio, garantindo integridade, atualidade das informagdes e interoperabilidade com os sistemas
corporativos;

XIV - promover capacitagdo continuada dos servidores envolvidos com gestao
patrimonial e fiscalizagdo/gestdo contratual, mantendo registro das trilhas de aprendizagem e das
designacdes e substituicdes; e

XV - supervisionar a organizagdo e manuten¢do do arquivo geral do IPREVILLE.

Art. 7° Sado atribui¢des da Coordenagdo de Risco e Compliance, coordenadoria
subordinada a Geréncia de Investimentos do IPREVILLE:

I - desenvolver e implementar politicas de gestdo de risco para as carteiras de
investimento, em conformidade com as normas do Pr6-Gestao RPPS e outras regulamentacdes;

Il - realizar a analise e o monitoramento continuo dos riscos de mercado, crédito,
liquidez e operacionais associados aos investimentos do RPPS;

III - propor e implementar medidas para mitigar os riscos identificados, como a
diversificacao de carteiras e a ado¢do de limites de exposicao;

IV - monitorar o desempenho dos investimentos e a sua aderéncia ao plano de alocagdo
de ativos e as politicas de investimento estabelecidas;

V - elaborar relatorios sobre a gestdo de riscos para o Comité de Investimentos, o
Conselho Deliberativo e outros 6rgaos de governanga, garantindo a transparéncia e a prestacao de contas;

VI - assegurar que todas as atividades de investimento estejam em conformidade com a
legislag@o vigente e as melhores praticas do mercado;

VII - fornecer informagdes e analises qualificadas ao Comité de Investimentos e aos
demais responsaveis pela gestao dos recursos para subsidiar as decisdes de alocagdo e desinvestimento;
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VIII - desenvolver politicas e procedimentos internos que estejam em conformidade com
as normas regulatdrias, incluindo regras de enquadramento e credenciamento;

IX - realizar avaliacdo completa dos gestores e fundos, assegurando que atendam aos
critérios de conformidade e aos padrdes éticos estabelecidos;

X - monitorar continuamente o cumprimento das normas e regulamentos, implementando
controles adequados;

XI - implementar procedimentos e controles internos rigorosos para identificar, avaliar e
mitigar os riscos associados aos investimentos;

XII - monitorar os riscos legais, de mercado, de liquidez e de crédito de forma proativa,
utilizando ferramentas e métricas apropriadas;

XIIT - estabelecer politicas e diretrizes claras para o gerenciamento de riscos, garantindo
a conformidade com as regulamentagdes aplicaveis ¢ a adocdo de boas praticas de gestdo de riscos dos
investimentos.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a
partir de 13 de novembro de 2025.

Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Guilherme Machado Casali
Diretor-Presidente do IPREVILLE

Cleusa Mara Amaral
Diretora-Executiva do IPREVILLE
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