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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

Missdao: Assegurar os beneficios de aposentadoria e pensdao, com qualidade, responsabilidade e
transparéncia, aos servidores publicos municipais e seus dependentes de direito, além de manter a governabilidade

e a sustentabilidade financeira e atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Videira.

Visao: Ser reconhecido como entidade de previdéncia sdélida e confiavel, destacando-se pelo atendimento

humanizado, equipe capacitada, transparéncia, sustentabilidade financeira e atuarial e qualidade na gestao.

Valores: S3o valores do INPREVID, dentre outros:

. Respeito e valorizacdo as pessoas;

. Atendimento humanizado;

« Trabalho em equipe;

. Capacitacao e desenvolvimento de servidores e conselheiros;
. Qualidade no desenvolvimento de suas acoes;

o Melhoria continua;

«  Transparéncia;

. Responsabilidade social e ambiental.
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos

do Municipio de Videira

1. Plano de Agao

SETOR PREVIDENCIARIO:

O Qué Por qué Onde Quando Quem Como Meta

RECENSEAMENTO Realizar o recenseamento De ianeiro a Atualizar os dados cadastrais de
PREVIDENCIARIO DOS previdenciario de modo a manter INPREVID dethembro de Analista Realizagdo do atendimento e atualizagdo dos 100% dos segurados inativos e =
SERVIDORES INATIVOS E atualizada a Base cadastral do 2024 Previdenciario dados dos segurados junto ao sistema. pensionistas no més de seu §
PENSIONISTAS. INPREVID. ’ aniversario. <
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concession sneriacs | mendersoremrdonsis | ey | Paven | e | Mngisiosendnentosavalisions | frajno oot B
PREVIDENCIARIOS. beneficiarios. ) Previdenciario & ! ’ P S
requerimento. protocolo. =
2
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L
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i
SIMULACAO DE Atenj:;::)o;::g;sjz::c: ssrv;c:gres NPREVID 30(;1;3;;:(;:& Analista Andlise de docume;(:c;zci:r;z;obatorlos de tempo Realizar a simulaco e cientificar o §
APOSENTADORIA. q 5 PO P ; Previdenciario gurado. segurado em 30 dias. a
obtengdo de beneficio. requerimento. L
i

CONTROLE DE PASTAS Manter o arquivo fisico com INPREVID Anual Analista Manutengdo e controle da retirada de pastas. Manter o controle de pastas por

FUNCIONAIS.

informagdes de aposentadoria.

Previdenciario

protocolo.
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

UNIDADE JURIDICA:
O Qué Por qué Onde Quando Quem Como Meta
EMISSAO DE PARECER JURIDICO
EM TODOS OS PROCESSOS Necessidade de verificagdo do De acordo com a Verificagdo dos documentos que compde o Emissdo de parecer em até 07 dias
ADMINISTRATIVOS DE preenchimento de requisitos legais INPREVID demanda Advogada Processo Administrativo, juntados pelo Setor do protocolo de recebimento pelo
CONCESSAO DE BENEFICIOS para a concessdo dos beneficios. ' Previdencidrio. Setor.
(APOSENTADORA/PENSAQ).
=
- ] Necessi ificaca i
EMISSAO DE PARECER JURIDICO theeist;?rideifoe;gglr;cajisﬁ)tg:rent;sao De acordo com a Verificagdo dos documentos que compdem o Emissdo de parecer em até 07 dias  |F
EM TODOS OS PROCESSOS X . q g. INPREVID Advogada Processo Licitatério, juntados pelo Setor do protocolo de recebimento pelo |
. previstos na Lei n2 8.666/94, Lei n? demanda. L . =
LICITATORIOS. ~ Administrativo. Setor. =
14.133/21 e alteragdes. o
PARECER JURIDICO SOBRE Necessidade de orientagdo quanto a i Prazo de 07 dias Uteis apés o |B
legalidade, adogdo de procedimento Estudo envolvendo o assunto solicitado, com a R =]
ASSUNTOS DIVERSOS, L De acordo com a L . recebimento do processo, sendo |2
ou duvida a ser sanada pelos INPREVID Advogada emissdo do devido parecer de forma P o =
SOLICITADO PELOS SETORES DO interessados. vinculados a assuntos de demanda. fundamentada possivel a prorrogagdo do prazo por |5
INPREVID E PELOS CONSELHOS. ) ’ - ) : igual periodo. 2
interesse e atuagdo deste Instituto. S
o
i =
ACOMPANHAMENTO E ATUACAO agl:;?sissstl:jaat?vz iet:xs'rérr:\a'j;ftir:o de acordo com a Atuacdo de acordo com a fase do processo Emissdo de relatério semestral de %
NAS DEMANDAS JUDICIAIS EM Poder Judicidrio como umJtodo na INPREVID demanda Advogada ? ’ . agoes judiciais S
QUE O INPREVID E PARTE. ) O ' goes : o
defesa dos interesses do Instituto. w
(]
LI
Eventual necessidade de elaboracdo e Estudo envolvendo o assunto solicitado, com a
ELABORAGAO E ANALISE DE analise de minutas de projetos de lei emiss3o do devido parecer sobre o projelto a ser
MINUTAS DE PROJETO DE LEI i ito a legislagd A | Al 3 i | 0
UTAS OJETO que digam respeito a legislagdo INPREVID nual, de acordo Advogada apresentado ou com a elaboracio da respectiva tender a necessidade de alteragdes

ENVOLVENDO A LEGISLAGAO DO
INSTITUTO.

previdenciaria municipal, as quais
serdo posteriormente encaminhadas
ao Poder Executivo.

com a demanda.

minuta legal.

de lei quando necessario.
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

SETOR ADMINISTRATIVO:

O Qué Por qué Onde Quando Quem Como Meta
o Dar publicidade a todos os atos Site, SPREV, - Servidores do Publicar todos os at.os cohforme cada veiculo de Publicar dentro dos prazos os
TRANSPARENCIA. . TCE/SC, Periodicamente obrigatoriedade. . . ~
realizados pelo INPREVID. INPREVID documentos atendendo a legislagdo.
DOMY/SC.
Disponibilizar, aos segurados, . " . .
calenddrio de atividades e programas Divulgagdo no site do INPREVID, em redes sociais e Elaborar e divulgar calendarios de
DIVULGAGRO DE CALENDARIOS | 7 °1797 €@ BEEE - P arga i Site do Janeiro de 2024 Analista no mural do INPREVID de calendarios de N INPRgEVID e
DE ATIVIDADES DO INPREVID. P NEVID, para g INPREVID Previdenciério atividades anuais. goesco ™
tenham conhecimento e se janeiro de 2024.
programem para participar. =
=
&
=t
=
=3
INPREVID; §
(=]
Locai . =
ocais onde Servidores do =
. . ) forem . . S - . . ) ) B
Capacitar servidores, conselheiros e realizados Instituto; Disponibilizar inscric6es em cursos de treinamento | Capacitar servidores, conselheiros e |
i n . 'y . . . ~ .. i win ]
TREINAMENTOS E CAPACITACAO. membros do Comité de Investimentos, cursos, Ao longo de Conselheiros; e §apaC|tagao pres.enuals e orT '||ne, de modo a membros do\ Comité d~e =
de modo a melhorar o desempenho alestras 2024 Membros do aprimorar as capacidades e facilitar os trabalhos. Investimento as alteragdes o
nas atividades desenvolvidas. P ! Comité de legislativas vigentes. =
congressos; . o
: Investimentos Es
Ambiente on- =]
line. I
2
=
=
=]
(=]
(=]
(]
LLI
=
i
ANALISE DE DESEMPENHO DAS | Verificar a execugdo das atividades em INPREVID Mensal Presidéncia do Analise dos relatdrios de atividades de cada area. de 12 meses
AREAS DO INPREVID. todas as dreas do Instituto. INPREVID ’
ATUALIZAGAO DO SITE DO Acesso ao site de.forma 5|mp|.es, - Servidores do Alimentagdo continua de documentos e Manter 100% dos dados atualizados
fazendo dele um meio de comunicagdo INPREVID Mensal

INPREVID.

e informacdo.

INPREVID

informagdes.

periodicamente.
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

Analisar 100% dos requerimentos
EXECUCAOE Langamento de dados, emissdo de relatérios e recebidos do INSS e de outros RPPS.
ACOMPANHAMENTO DA Realizar a correta compensagdo INPREVID Mensal Analista apresentagdo de resultados referentes aos Enviar, em até 30 dias do
COMPENSACAO previdenciaria entre Regimes. Previdenciario processos Ri e RO recebimento da homologagdo junto
PREVIDENCIARIA. ao TCE/SC, os requerimentos de
compensagao ao INSS e outros RPPS.
3
Analista g
EXECUCAO E Previdencidrio / Realizagdo, acompanhamento e relatérios de Emissdo de relatério semestral de o
ACOMPANHAMENTO DE Atender a demanda do INPREVID. INPREVID Mensal Agente processos licitatdrios realizados no INPREVID. processos e acompanhamento do ;§
PROCESSOS LICITATORIOS. Administrativo andamento dos contratos. :-3
Previdencidrio =
Necessidade de manter o segurado Elaboragdo de cartilha com regras de f
ATUALIZAGAO DA CARTILHA informado sobre regras de Servidores do aposentadoria. Elaboragdo de informativos para Atualizacio anual da cartilha e E
PREVIDENCIARIA E aposentadoria e a¢Bes realizadas pro INPREVID 2024 INPREVID divulgagdo das agdes do INPREVID a cada 12 (doze) cdistribui 20 E
INFORMATIVOS DIGITAIS. INPREVID, aproximando- o assim do meses. §40: %
Instituto. H
<r
ACOMPANHAMENTO DO Acompanhar o atendimento dos prazos de envio Acompanhar de modo a garantir o 8
ATENDIMENTO DE PRAZOS DE Prestar contas das informacdes a INPREVID Mensal Servidores do dospdemonstrativos or meio (;)e relatodrios atendirgento de prazos e egmisséo do @
ENVIO DOS DEMONSTRATIVOS SPREV, por meio do CADPREV. INPREVID P ' CpRP %
PREVIDENCIARIOS. ) e
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 23/01/2024 10:44 -03:00-03

SETOR FINANCEIRO:
O Qué Por qué Onde Quando Quem Como Meta
Executar as diretrizes definidas na Politica de
Execugdo de atividades e participagdo Presidente do Investimentos quanto as alocagdes dos recursos | Acompanhar e executar as diretrizes
POLITICA DE INVESTIMENTOS no processo de elaboragdo e execugdo INPREVID Mensal INPREVID / do regime previdenciario, de acordo com os definidas na Politica de
da Politica Anual de Investimentos. Tesoureiro limites aprovados. Investimentos.
Apreciar os cenarios econdmico-financeiros de
Verificagdo do Cenario Econdmico e Presidente do curto, médio e longo prazo e adotar medidas de Acompanhar diariamente o mercado
MERCADO FINANCEIRO promocao das aplicagdes e resgates INPREVID Didrio INPREVID / adequagdo da carteira em razdo destes, subsidiado P financeiro
das aplicagBes financeiras. Tesoureiro pelo Comité de investimentos. '
Dl.arlo para~ O Gestor identificard se ja existe o Fundo sugerido
movimentagoes credenciado. O gestor procedera de acordo com as
REALIZACAO DE Gest3o da movimentacio dos de caixa ou de Presidente do necessidadés egcom a :ormatiza 30 vigente. Caso Acompanhar a carteira e realizar as
MOVIMENTACAO DA CARTEIRA . A ¢ INPREVID acordo as INPREVID / e g 'C « 8 . movimentagdes, conforme
investimentos. . . o fundo ou institui¢do financeira ndo estejam RPN
DE RECURSOS. decisdes do Tesoureiro R - . a exigéncia.
Comité de credenciadas, deverdo ser encaminhas ao Comité
. de Investimentos para credenciamento.
Investimentos
A . iebncias legai .
CREDENCIAMENTO DAS Atendimento as exigéncias legais INPREVID Anual Comité de tende;jsﬁ?:i;);f;;:;a:’rziiz irii(:i:(efli?g gester Cadastrar 100% dos produtos antes
INSTITUICOES FINANCEIRAS & gals. Investimentos : de qualquer investimento.

e |0)
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

SETOR CONTABIL:
O Qué Por qué Onde Quando Quem Como Meta
Aquisi¢do de, materiais, bens e Analista . . )
- servigos, necessarios a manutengdo do Mensal, de Previdenciario / Solicitagdo, ordem de compra, pré-empenho, §
COMPRAS POR LICITAGAO, e L . Sistema de ! autorizagdo de fornecimento, empenho, Realizar as atividades na =
Instituto, tais como: pericias, materiais . acordo com a Agente o NN o
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE R X . Gestdo Publica e . liquidagdo de empenho, pagamento de empenho. competéncia exigida. 5
de expedientes, manutengédo predial, demanda. Administrativo 2
vigilancia, capacitagdes e etc. Previdenciario %‘
" T
= =
LR =
=
. e~ . . . =3
Aquisicdo de materiais e servicos de Solicitagdo de compra / ordem de servigo a S 2
na monta, urgen INPREVID Mensal Atendimento as exigéncias legai L @
COMPRAS POR REGIME DE pequena monta, urgentes ou de R e ensal, de Analista fornecedores cadastrados junto ao INPREVID. tendimento 3s exigéncias legais e | 4
consumo imediato, necessarios a Planilhas de acordo com a . . . N . prestacdo de contas ao Controle |5 =
ADIANTAMENTO " ! Previdencidrio | Pagamento apds conferéncia do produto/servigo e — w
manutengdo do Instituto, de acordo Excel demanda. L. X Interno e TCE/SC. = @
o - da emissdo da nota fiscal. = 3
com a legislagdo municipal. o Q
Agente Manter o estoque com as = s
Controlar estoque de matérias do Planilha de e . antidades necessariasparao |2 £ 2
CONTROLE DE ESTOQUE X qu ) : : Mensal Administrativo Controle de estoque au . : .I. P 2 8z
almoxarifado do Instituto Excel Previdenciario funcionamento das atividadesdo | 5 &
INPREVID. 0w S
< o2
. ) ) S oD q
Sistema de Conferir e registrar os comprovantes (notas fiscais, L E=
. . Gestdo: , . ) cupons fiscais, comprovantes de depésitos, ) - =2 N
PRESTACAO DE CONTAS Aferir géstos/despes%lls f)rlundas Publica e Até 30 dias, apGs Contador acrescidos de certificados, declaragdes de Realizar a athldadg no prazo de até = % %
adiamentos e didrios. K o fato gerador R 30 dias. T
planilhas de participagdo em cursos e eventos). L=z
Excel ooz
W
0 =r O
Sistema de e e
Registrar atividades, controlar todas as Gestdo: Langamento de receitas/despesas, lancamentos Realizar as atividades na
PROCEDIMENTOS CONTABIL 5 L o o Plblica e Diario Contador contabeis, langamentos de arrecadag3o. P L
obrigagBes contabeis e recebiveis X competéncia exigida.
Planilhas de
Excel
. ~ Sistema de
Saber a situagdo de repasses Gestdo: Controle das ContribuicBes a receber/recebidas;
CONTROLE DE REPASSES E previdenciarios por parte das demais L ¢ o Realizar as atividades na
= . ) Publica e Mensal Contador Controle de parcelamentos a receber/recebidos. . ..
RETENCOES entidades. Alimentar os langamentos X competéncia exigida.
o planilhas de
contdbeis.
Excel
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Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Videira

Sistema de
. . o Gestdo Conferir, Langar as informag6es contabeis e fiscal
Conferir e Langar todas as informacdes Publica; do Instituto nos sistemas de controle do Governo Realizar as atividades na
FECHAMENTO CONTABIL contabeis e fiscal inerente a atividade ! Diariamente Contador . .
do Instituto CADPREV, Federal. competéncia exigida.
’ DCTF e E-
Sfinge

Assinado Eletronicamente por:
VILSO VANZ

Presidente do INPREVID/FASM
23/01/2024 10:44:13 -03:00

Assinatura digital avangada com certificado digital nao ICP-
Brasil.

VILSO VANZ
Presidente do INPREVID
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