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PLANO ANUAL DE AGAO GUARUJA PREVIDENCIA 2024

INTRODUGAO

O Planejamento Anual de 2024, parte integrante do Planejamento Estratégico de 2024 a
2028, apresenta metas da gestado especificas ou permanentes, segundo competéncias legais a
serem atendidas ou projetos autorizados pela legislagdo, demonstrando o(s) més(es) alvo.

No entanto, dentro do Exercicio as metas especificas poderao ser realocadas ou
sobrestadas, com justificativas plausiveis. De qualquer forma nos Relatérios Mensais de
Atividades ou Relatérios de Gestao Corporativa constardo apontamentos quanto ao cumprimento
do Planejamento, além do controle de qualidade, de adequacgéo, de regularidade e conformidade
que sera feito pela Unidade de Controle Interno
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CAMPOS FUNCIONAIS — CONSELHOS, DIVISOES, UNIDADES E NUCLEOS:

1. CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O RPPS mantém obrigatoriamente o Conselho de Administragao que é o Conselho Deliberativo, cuja periodicidade das reunides
e funcionamento sao disciplinados pela Lei Complementar n°® 179/2015 e pelo Regimento Interno do RPPS, contemplando, além de
outras, as seguintes atribui¢des:

a. Aprovacao do Planejamento Estratégico;

b. Acompanhamento da execugao das politicas relativas a gestdao do RPPS;

c. Emissao de parecer relativo as propostas de atos normativos com reflexos na gestdo dos ativos e passivos previdenciarios;
d. Acompanhamento dos resultados das auditorias dos 6rgaos de controle e supervisao e das providéncias adotadas.

O Conselho de Administragao, como ultima instancia de algada das decisbes relativas a gestdo do RPPS, e a Diretoria
Executiva possuem atribuicdes que se inter-relacionam, mas nao se confundem: enquanto o Conselho “delibera” sobre as politicas e <
diretrizes estratégicas do RPPS, a Diretoria “executa”, ou seja, pratica os atos de gestdo que permitirdo a implementacdo das politicas. @

DA

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dezt

Deliberar sobre o relatorio anual de
atividades da Diretoria Executiva

X
DLER A
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Deliberar sobre o conteudo das
avaliagbes atuariais, visando a
Conselho de Administragéo | definicdo do plano de custeio que
garantira 0s recursos X X
previdenciarios necessarios ao
financiamento do plano de
beneficios, apos discussao

oa.
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conjunta a ser realizada com o
atuario responsavel, com o
Conselho Fiscal e com a Diretoria
Executiva

Fev

(13) 3343-9050&a
@guarujaprevidencia I3
@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br &

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio @
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Mar | Abr | Mai Jul | Ago | Set | Out

Discussao sobre a Proposta de
Reforma da Previdéncia

Deliberar sobre o conteuildo técnico
relativo a Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO

Deliberar sobre o conteudo técnico
relativo a Lei Orgamentaria Anual —
LOA

Deliberar sobre a politica anual de
investimentos dos recursos
previdenciarios

X

Deliberar sobre o relatério mensal
de atividades do Conselho Fiscal

>
>
X
X
X
X
X
X
X
X

Relatério Mensal de Conformidade
e Regularidade do Controle
Interno, demonstrativo do
cumprimento dos critérios legais,
disposicbes regulamentares, e
metas de desempenho e
indicadores de qualidade do
Contrato de Gestao celebrado

x
x
X
X
X
X
X
X
X
X
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

entre a Unidade Gestora do RPPS
- GUARUJAPREYV e o Municipio de
Guaruja

Deliberar sobre a elaboracéo,
publicagao e controle da efetivagao
de plano de trabalho anual,
estabelecendo os procedimentos, o
cronograma de reunides, o0 escopo | X X X X X X X X X X X X
a ser trabalhado e os resultados
obtidos, juntamente com a
verificagdo dos indicadores do
Contrato de Gestao

2. CONSELHO FISCAL

O RPPS mantém Conselho Fiscal, cuja periodicidade das reunides e funcionamento sao disciplinados pela Lei
Complementar n°® 179/2015, contemplando, além de outras, as seguintes atribuigdes:

a. Zelo pela gestdo econémico-financeira.

b. Examine do balango anual, balancetes e demais atos de gestao.
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d. Acompanhamento do cumprimento do plano de custeio, em relagcado ao repasse das contribuicdes e aportes previstos.

e. Examine, a qualquer tempo, de livros e documentos.
f. Emisséo de parecer sobre a prestagao de contas anual da unidade gestora do RPPS, nos prazos legais estabelecidos.

g. Relatoria de discordancias eventualmente apuradas, sugerindo medidas saneadoras.

O Conselho Fiscal devera atuar com independéncia e autonomia em relagdo a Diretoria Executiva e ao Conselho
Deliberativo.

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov
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Apreciar o Relatério Anual de
Atividades da Diretoria Executiva
Emitir parecer sobre o balanco
anual da Autarquia

Elaborar parecer sobre o relatério
de prestagao de contas, no qual
devem constar os itens ressalvados
com as motivagoes,
recomendagdes para melhoria e
areas analisadas

Analisar o conteudo técnico do
anteprojeto relativo a Lei de

DA

N

Conselho Fiscal
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Diretrizes Orgamentarias — LDO, a
ser proposto pela Diretoria
Executiva, encaminhando-o ao
Conselho de Administracdo para
aprovagao
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Ago

Set

Out

Nov

Dez

Analisar o conteudo técnico do
anteprojeto relativo a Lei
Orcamentaria Anual — LOA, a ser
proposto pela Diretoria Executiva,
encaminhando-o ao Conselho de
Administragao para aprovacao

Elaborar o relatério mensal de
atividades e encaminha-lo ao
Conselho de Administracdo para
deliberacéo

DOV v

Emitir parecer sobre os balancetes
mensais

Acompanhar a Execugao do Plano
Plurianual — PPA

DILER ANTONMNMO DA S \/A
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Acompanhar a Execucgéo da Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO

Acompanhar a Execucdo da Lei
Orcamentaria Anual — LOA

Acompanhar a execugao
orcamentaria anual
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Fiscalizar a execucdo da Politica
Anual de Investimentos

Jan
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X

Fiscalizar a concessao e a
manutencgao dos beneficios
previdenciarios

Fiscalizar a estrita aplicacdo da
legislacdo previdenciaria aplicavel
aos Regimes Préprios  de
Previdéncia Social — RPPS

Opinar sobre assuntos de natureza
econdmica, financeira e contabil
que lhes sejam submetidos pelo
Conselho de Administragéo ou pela
Diretoria Executiva

Fiscalizar a elaboragao, publicagao
e controle sobre a efetivacdo do
plano de trabalho anual,
estabelecendo os procedimentos, o
cronograma de reunides, 0 escopo
a ser trabalhado e os resultados
obtidos
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3. DIRETORIA EXECUTIVA (PRESIDENCIA E GERENCIAS) g
A Diretoria Executiva devera cumprir conjuntamente as 36 iniciativas do Planejamento Estratégico do Contrato de Gestao. é
<

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez E

IEO1 - Disponibilizar canal digital para X X X X X X X X X X | X X g
recenseamento remoto. s

IE02 - Garantir a consisténcia da base X X X X x | x| x| x| x X | X X g

cadastral. $

IE03 - Acompanhar periodicamente a 3
conformidade/ adequacgéo dos prazos g

dos processos de concessao de| X X X X X X X X X X X X g

beneficios, implementando as alteragdes 2

que se fizerem necessarias. S é‘

IEO04 - Fortalecer os controles internos, a <<7(> 3

Diretoria Executiva gestdo de risco e a segurangca| X X | X X | X | X | X | X | X X | X X g8
institucional. 24

IEQS - Garantir acesso a informagéo de 2 g

forma transparente e eficaz, atendendoa | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X &3]

legislag&o vigente. a8

IEQQ‘ - Expand|~r e aprimorar as boas X X X X X X X X X X X X % é

praticas de gestao implementadas. 93

IE07 - Manter valido o Certificado de H e
Regularidade Previdenciaria — CRP. SRR R R R R e - g

IEO08 - Realizar avaliagbes continuas dos x I x| x I x ! x| x!Ix!x!|x! x| x X &3
fornecedores, com  enfoque na g"j g
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3

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez E

manutencdo da qualidade do servigo é
prestado durante todo o periodo <
contratual. g
IE09 - Avaliar periodicamente os fluxos S
dos processos admlrllstratlvog Paral vy I I x I x I x | x I x| x| x| x X |3
aperfeicoar a integracao e eficiéncia E
entre os setores. g
IE10 - Priorizar mecanismos e processos 8
que garantam a eficiéncia e celeridade 3
dos servicos oferecidos pelaj] X | X | X [ X | X | X | X | X | X | X | X X |5
GuarujaPrev aos segurados e g
beneficiarios. 2
. . A ~ ~ < g

IE11 - Realizar a fiscalizagcédo e a gestao X X | x x | x| x| x| x| x X | X X 3£
de contratos. 23
IE12 - Implementar o controle de g8
frequéncia digital (Reldgio de Ponto). a X X X X X X X X X X X 24
IE13 - Integrar os processos de compras '<z: g
e contratagbes ao Portal Nacional de| X | X | X | X | X [ X | X | X | X | X | X | X g%
Contratagdes. a8
IE14 - ConstruirasededaGuarujgPrev. | X | X | X | X | X | X [ X | X | X | X | X | X &%
IE15 - Instalagcdo de ‘TOTENS’ na sede 3
da GuarujaPrev e em outros locais da | X X X X X X X X X X X X s
municipalidade. £
IE16_- Manter o equilibrio financeiro e X X X X X X X X X X X X '% -
atuarial. 4
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

IE17 - Manter o equilibrio financeiro e
atuarial, por meio eficiente da gestdo da | X X X X X X X X X X | X X
Folha de Pagamento de Segurados.

IE18 - Acompanhar a implantagédo do
Regime de Previdéncia Complementar | X X X X X X X X X X | X X

(RPC).

IE19_ - Conceder o empréstimo X X X X x | x| x| x| x X | X X
consignado aos segurados.

IE20 - Tratar as inconsisténcias

apontadas no estudo atuarial anual.

IE21 - Priorizar processos que garantam
a eficiéncia, celeridade e transparéncia
dos servigos oferecidos pela| X X X X X X X X X X X X
GuarujaPrev aos segurados e
beneficiarios.

IE22 - Expandir e aprimorar as boas
praticas de gestdo implementadas.

IE23 - Manter e aprimorar o Programa de
Treinamento Anual, expandindo os
cursos segundo novas necessidades e | X X X X X X X X X X X X
as metas de desempenho aos
conselheiros, estagiarios e aprendizes.
IE24 - Consolidar e expandir o Programa
de Educacao Previdenciaria e| X X X X X X X X X X X X
Financeira.
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IE25 - Consolidar o Programa de Saude
e Seguranga, com o desenvolvimento de
acdes que assegurem e preservem a | X X X X X X X X X X | X X
integridade dos servidores,
colaboradores e do patriménio publico.
IE26 - Viabilizar a certificagéo profissional
na GuarujaPrev.

IE27 - Aprimorar o canal digital para
recenseamento remoto.

IE28 - Criar ambiente virtual de
atendimento ao publico e de solicitagdo | X X X X X X X X X X X X
de servicos (Instalacdo de ‘TOTENS’).
IE29 — Concluir a realizagdo do Concurso
Publico da GuarujaPrev para
preenchimento de todos os cargos vagos
e formacao de cadastro reserva.

IE30 — Possibilitar a participagdo de
eventos e cursos que aprimorem o | X X X X X X X X X X X X
conhecimento.

IE31 - Aumentar a quantidade de
seguidores e melhorar o engajamento | X X X X X X X X X X X
digital da GuarujaPrev nas redes sociais.
IE32 - Aperfeigoar a pagina eletrbnica
(site) da GuarujaPrev tornando-a mais| X | X | X | X [ X | X | X | X | X | X | X
interativa para o segurado.

e O

DLER ANTONIO DA SILVA

oa.

X
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IE33 - Realizar Audiéncias Publicas. X X X X X X X X X X X X
IE34 - Avancar na certificacdo do Pro- X X X X X X X X X X X X

Gestéo para o nivel IV.

IE35 - Avancar nas classificagdes do ISP
(Indicador de Situagao Previdenciaria).
IE36 - Realizar Atividades de
Comemoragédo de 10 (dez) anos de | X X X X X | X | X | X | X X | X X
instituicdo do RPPS de Guaruija.

X[ X | X[ X | X | X | X | X | X | X ]| X ]| X

4. PRESIDENCIA

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez>

Publicar semestralmente, nos meses de
janeiro e julho, relagcdo contendo os
responsaveis pela Gestdo e pela| X X
Fiscalizagdo dos contratos da Guaruja
Previdéncia

Realizar a consolidacao e o fechamento
do Relatério Anual de Atividades da
Diretoria Executiva e encaminha-lo ao
Conselho Fiscal

Enviar a avaliacdo atuarial anual ao
Ministério do Trabalho e Previdéncia

R ANTONIO DA SI

Presidéncia da
Autarquia
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Social, ap6s regular aprovagao por parte
do Conselho de Administracao

Realizar Audiéncia Publica Anual sobre a
Gestao Atuarial

Encaminhar, na primeira quinzena do
més de julho de cada ano, a Proposta
Orcamentaria  Anual da  Guaruja X | X | X
Previdéncia para apreciagcdo do
Conselho de Administracao

Elaborar o Plano Plurianual da Guaruja
Previdéncia, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Proposta
Orgcamentaria Anual, em conjunto com o
Gerente de Planejamento, Orgamento,
Contabilidade e Financas

Elaborar a politica anual de
investimentos dos recursos
previdenciarios da Guaruja Previdéncia,
em conjunto com o Gerente de
Planejamento, Orgcamento, Contabilidade
e Financas

Elaborar o Planejamento Estratégico
para o periodo de 5 anos, com revisao X
anual

Elaboracdo do Relatério de Gestéo
Atuarial

o0a: EDLER ANTONIO DA SILVA
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Elaborar o Planejamento Atuarial Anual X
Planejar a construcdo da Sede da
Guaruja Previdéncia
Realizar a consolidacado e o fechamento
do relatério mensal de atividades da
Diretoria  Executiva (Relatério de | X X X X X | X | X | X | X X | X X
Governancga Corporativa) e encaminha-lo
ao Conselho Fiscal
Promover a administragdo geral da
Guaruja Previdéncia cumprindo e
fazendo cumprir as normas previstas na
legislagcdo municipal e federal aplicavel
aos Regimes Proprios de Previdéncia
Social - RPPS
Coordenar e dirigir todas as atividades de
execucdo a serem desenvolvidas no
ambiente organizacional da Guaruja
Previdéncia
Representar a Guaruja Previdéncia ativa
e passivamente, em juizo ou fora dele, e | X X X X X X X X X X X X
nas suas relacdes com terceiros

r 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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Cumprir  estritamente as  normas
previstas no Regimento Interno da
Guaruja Previdéncia, complementando- | X X X X X | X | X | X | X X | X X
0, Se necessario, na hipotese da '
existéncia de lacunas, mediante a edi¢ao
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

de normas que tratem da fixacdo de
atribuicdes aos seus 6rgaos no ambito da
Diretoria Executiva

Estabelecer e publicar os parametros e
diretrizes gerais de funcionamento da
Guaruja  Previdéncia mediante a
publicagao de atos normativos internos
Praticar todos os atos de administragao
de pessoal da Guaruja Previdéncia sob
qualquer regime de trabalho, | X X X X X X X X X X X X
excepcionados os atos de nomeagao a
cargo do Prefeito Municipal
Supervisionar o encaminhamento ao
Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social dos relatérios e demais
documentos aptos a demonstrar o
cumprimento da legislacdo federal
aplicavel aos Regimes Proprios de
Previdéncia Social - RPPS com vistas a
manutencdo da regularidade do
Certificado de Regularidade
Previdenciaria — CRP

Deferir, atualizar e cancelar os pedidos
de beneficios previdenciarios

X
x
x
x
X
X
P
P
P
P
P
P
|1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

I
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Dar cumprimento as deliberagbes do
Conselho de Administracdo e as
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

orientagdes ou corre¢des sugeridas pelo
Conselho Fiscal, desde que pertinentes
no que se refere ao aperfeicoamento da
gestdo e desde que revestidas de
legalidade

Executar a politica de investimentos da
Guaruja Previdéncia aprovada pelo
Conselho de Administracao e medianteo | X X X X X X X X X X X X
auxilio  técnico do Comité de
Investimentos

Elaborar o relatério mensal contendo a
execugao da politica anual de
investimentos, analisando seus
resultados, em conjunto com o Gerente
de Planejamento, Orgcamento,
Contabilidade e Financas

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

g
>
=
)
<
(&
9
Z
'_
=2
<
o
L
|
[a)
L
©
o
@
1%
@
a
-
<]
a
o
5
©
£
7]
]
<




(13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia I3
@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br &

GUARUJAPREV O arcia/Sp- CEP 11430 - 000

5. UNIDADES E NUCLEOS SUPERVISIONADOS PELA PRESIDENCIA

5.1 SECRETARIA GERAL
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Elaborar Relatério Mensal de Atividades

Emitir Portarias de Concessao de Beneficios, para
revisdo da Presidéncia

Atender as demandas da Presidéncia

Orientar, coordenar e supervisionar a preparagao
dos atos e despachos que devam ser submetidos
a apreciagao do Diretor Presidente

Elaborar Oficios da autarquia

Elaborar as atas de reunides da Diretoria Executiva
Recepcionar documentos dirigidos a Diretoria
Executiva, Procuradoria e Controle Interno
Receber, protocolar e encaminhar documentos
internos e externos

Dar suporte aos Nucleos na elaboragdo de seus
respectivos Relatorios Mensais de Atividades

| - Secretaria
Geral

X | X | X |[X[X| X [X]| X X
X | X | X |[X|X| X [X]| X [X
X | X | X |[X[X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X
X | X | X [X|X| X [X]| X [X

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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5.2 UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Unidade de Controle
Interno

Divulgar internamente o calendario anual
de cumprimento de obrigagdes aos
orgaos fiscalizadores externos (Tribunal
de Contas, Secretaria de Previdéncia)
para observancia e cumprimento dos
prazos de entrega

Fev

(13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia I3
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Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio @
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Elaborar o Relatério Anual das
Atividades da Unidade de Controle
Interno

Elaborar o Relatério Anual de
Conformidade e Regularidade da
Controladoria Interna, encaminha-lo
diretamente ao Conselho de
Administracao e informar fato relevante

Apoiar a normatizacao, sistematizacao e
padronizacdo dos procedimentos e
rotinas operacionais, em especial, no
que tange a identificagcdo de pontos de
controle

Presidir o Comité de Etica e realizar
reunides trimestrais de acordo com o
calendario definido, com emissdo de Ata

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Definir o planejamento anual dos grupos
de trabalho

(13) 3343-9050&
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Jul | Ago | Set | Out

Elaborar o Planejamento Anual de

Trabalho da Controladoria Interna

Executar as inspe¢des de conformidade
que ajudam a garantir o cumprimento do
plano anual de agbes da governanga
corporativa

Elaborar o Relatério Mensal das
Atividades da Unidade de Controle
Interno

Elaborar o Relatério Mensal de
Conformidade e de Regularidade da
Controladoria Interna, encaminha-lo
diretamente ao Conselho de
Administracao e informar fato relevante

Comunicar internamente as entregas de
informacdes e relatorios aos 6rgaos de
controle externo

X
X
X
X
X
X
X
X

DLER ANTONIO DA SILVA

Emitir parecer em prestagdes de contas

X
X
X
X
X
X
X
X

Emitir parecer em processos de licitagao
e contratacao e verificar a adequacéao
aos principios e regras estabelecidas
pelas Leis Federais, referentes aos

X
X
X
X
X
X
X
X

Asslnado por 1 pessoa:
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

procedimentos licitatérios e respectivos
contratos firmados

Verificar a conformidade de contratos,
convénios, acordos, termos, parcerias,
ajustes e outros instrumentos
congéneres

Verificar a conformidade da concesséo,
manutencdo e revisdo de beneficios | X X X X X X X X X X X X
previdenciarios

Assegurar o fiel cumprimento das
normas, leis, atos normativos e
procedimentos, e revé-los quando
oportuno

Promover o controle social e a
transparéncia da gestado, inclusive por
meio da rede mundial de computadores,
monitorando a divulgacao das
informacgdes no portal da transparéncia e
outros canais de comunicagao

Analisar mensalmente os resultados das
iniciativas estratégicas do contrato de | X X X X X X X X X X X
gestao e emitir parecer conclusivo anual
Realizar inspegdes in loco e remotas,
bem como correicbes, considerando | X X X X X X X X X X X
preferencialmente a agenda definida no

X
x
x
x
X
X
P
P
P
P
P
P
EDLER ANTONIO DA SIl VA

oa.

X

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

plano anual de trabalho da controladoria
interna e propor a adogdo de
providéncias, ou a correcao de falhas
Assessorar a Diretoria Executiva nas
relagbes com os o6rgaos responsaveis | X X X X X X X X X X X X
pelo controle externo

Identificar oportunidades de melhorias,
areas de riscos e consolidar em uma lista
para controle de a¢gdes e de medi¢ao de
resultados

Monitorar e avaliar a execugdao e o
cumprimento dos planos, agdes,| X X X X X X X X X X X X
programas, projetos e obras

Examinar a conformidade dos atos de
gestdo de pessoas (ex.. admisséo,
licencas, abonos, desligamento de
pessoal)

Emitir parecer, orientagdes,
recomendagdes e oportunidades de
melhorias para as unidades
inspecionadas

Participar de  comités, reunides,
treinamentos, palestras e outras eventos | X X X X X X X X X X X X
internos e  externos, visando o

Assinado por 1 gessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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aprimoramento das atividades de
controle

Executar e manter o programa de
certificacao institucional Pré-Gestao
RPPS no nivel maximo alcangado,
presidir a Comissao e realizar reunides
mensais, zelando pela aderéncia a
totalidade dos requisitos, pela
atualizagcao e validade das
documentagdes, e demais atividades
necessarias para a manutencgao anual do
certificado.

Atuar como fiscal de contrato, quando
designado, e avaliar a execugao servico | X X X X X X X X X X X X
quando prestado

Colaborar para o aprimoramento de um
sistema integrado de controle interno.
Acompanhar 0s informativos,
comunicados, publicagcdes e normativas
dos 6rgaos fiscalizadores e de controle
externo (TCESP, Secretaria de| X | X | X | X | X [ X | X | X | X | X | X | X
Previdéncia etc.) e divulgar em relatérios
fato relevante e principais
acontecimentos

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Acompanhar a regularidade do CRP,
apontar e evidenciar em relatérios a
situagdo de regularidade dos critérios
avaliados
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Participar do Comité de Seguranga da
Informacgao

5.3 NUCLEO DE CONTROLE GERAL

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Apoiar na !dentlflcagao de oportunidades X X X X X X y
de melhorias 2
Avaliar os pareceres, recomendagdes, g
avaliagdes e apontamentos da unidade o
. L X X X X Z
de controle interno, com o objetivo de g
., apoiar a atividade integrada de controle &
1) Nucleg;:lrealControle Apoiar na elaboragcédo e revisdo de i
normas complementares e operacionais X X X X X X B
no ambito da competéncia do 6rgéo; g
Elaborar o Relatério Anual X g
Realizar reunidées mensais do Nucleo X X X X X X X X X X X X 3
El_at_)orar 0 Relatério Mensal de X X X X X X X X X X X X 3
Atividades g
<

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Realizar inspegbes (controle sobre o
cumprimento regular das atividades)

(13) 3343-9050
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Mar

Abr
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Ago | Set | Out

X | X | X | X | X | X | X | X

Acompanhar a implementagdo das
recomendagdes, oportunidades de
melhorias e agdes; e opinar; avaliando a
efetividade, eficiéncia, economicidade e
eficacia

Acompanhar as entregas de
informacgdes e relatdrios aos 6rgaos de
controle externo

X
X
X
X
X
X
X
X

Acompanhar as recomendagbes dos
orgaos de controle externo

X
X
X
X
X
X
X
X

Monitorar publicagbes no Portal da
Transparéncia, avaliando os requisitos
de publicidade e transparéncia das
informacdes e apontar desvios capazes
de afetar a Autarquia

X
X
X
X
X
X
X
X

Monitorar e recomendar o cumprimento
das agdes do Plano de Agao Anual da
GuarujaPrev

X
X
X
X
X
X
X
X

Apoiar a unidade de controle interno na
identificacdo, mapeamento e avaliagao
das areas de riscos.

X
X
X
X
X
X
X
X

Aplicar a metodologia de gerenciamento
de riscos.

X
X
X
X
X
X
X
X

Assinadb por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Acompanhar os resultados das
inspegbes, indices, indicadores e
critérios de avaliagdo realizados pelo
controle interno e pelos o6rgaos| X X X X X X X X X X X X
fiscalizadores externos; e avaliar as
oportunidades de melhorias e os riscos
apontados;

5.4 NUCLEO DE OUVIDORIA

Jan Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Elaborar o Relatério Anual

Elaborar o Relatério Mensal de
Atividades

Realizar reunides mensais do Nucleo X
Receber, classificar e detalhar as
solicitagdes e manifestagdes recebidas, | X
2) Nucleo de Ouvidoria | mapeando e avaliando os riscos.
Encaminhar as solicitacbes e
manifestacdes aos setores envolvidos | X X X X X X X X X X X X
na busca de uma solucao efetiva

<

X [x| x [x|¢
x| X
x| X
x| X
x| X
x| X
x| X
x| X
x| X
| X

X x| x

por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

Acompanhar as respostas as
solicitacbes e manifestagdes, | X X X X X X X X X X X X
monitorando as reincidéncias
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5.5 NUCLEO DE ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS

Desenvolver e consolidar uma visdo por
processos na autarquia, por meio da
andlise integrada de processos, | X X X X X X
considerando as diversas inter-relacdes
entre atividades

Elaborar o Relatério Anual X
Avaliar ferramentas, sistemas utilizados
pela Autarquia ou disponiveis no
mercado a fim de automatizar as
3) Nucleo atividades, processos e procedimentos
Organizacao, internamente e junto aos orgéos
Sistemas e Métodos externos

Capacitar os gestores e servidores em
gerenciamento de riscos.

Capacitar os gestores e servidores em
gestao de processos

Realizar reunides mensais do Nucleo X X X X X
Elaborar o Relatério Mensal de
Atividades

Monitorar as atividades mapeadas com a
emissao de relatdrios de eficiéncia

DLER ANTONID DA SILVA

X

X
Assinado par 1 pesspba:

X | X |[X] X
X
X
X
X

X | X |[X] X
X
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Manualizar as Atividades das Areas de
Atuacao do RPPS
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Revisar, em conjunto com as demais
areas, 0os manuais de procedimentos,

. . - X | X X | X X | X
visando o aprimoramento das atividades

e a melhoria continua dos processos

Identificar, em cada area mapeada, os

pontos de controle e as atividades de X X X X

maior risco que possam afetar o
desempenho operacional

Monitorar as areas de riscos e definir
planos de acoes

Acompanhar e avaliar a execugao das
atividades, por meio de medigcdes e
indicadores de desempenho

Identificar e apontar os desvios durante
a execugao dos processos e atividades,
e acompanhar as corregdes dos desvios
identificados

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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5.6 PROCURADORIA PREVIDENCIARIA

Jan |Fev|Mar | Abr|Mai|Jun |Jul |Ago | Set |Out |Nov |Dez

Inicio da utilizacdo, analise de rendimento,
produtividade e eficiéncia com o implemento da
nova plataforma de pesquisa de| X
jurisprudéncias, doutrinas e
modelos (Jusbrasil PRO)

Desenvolver as atividades Preventivas,
Consultivas e Contenciosas na area juridica
Elaborar Relatérios Mensais de Governanga
Corporativa e envia-los ao Diretor-Presidente
Executar servicos de consultoria juridica,
zelando pelo controle da legalidade dos atos da
Autarquia, pela defesa judicial e extrajudicial
dos interesses e direitos de sua administragao e
na execugao em carater de exclusividade, da
divida ativa de natureza tributaria e nao
tributaria ou outros créditos que se avalie de
direito da GUARUJA PREVIDENCIA
Representar a GUARUJA PREVIDENCIA em
juizo ou fora dele independente de outorga ou
procuracao nas acdes que este for autor, réu,
assistente oponente ou interveniente

Procuradoria
Previdenciaria

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Acompanhar e instruir processos, formulando
defesas, interpor acbes e outras pecas de
carater juridico que possam sustentar as ag¢des
judiciais ou extrajudiciais em que a GUARUJA
PREVIDENCIA configure como parte

Emitir pareceres em consultas formuladas pela
administracdo da GUARUJA PREVIDENCIA
sobre matérias de natureza juridica,
envolvendo, principalmente, aquelas
relacionadas a concessdo e manutencdo de
beneficios previdenciarios, de licitagcbes e
contratos administrativos e demais matérias de
carater juridico relacionadas as atividades da
Autarquia e que necessitem de manifestagao
técnica de carater juridico

Apreciar, previamente, os editais e demais
procedimentos relacionados aos processos de
natureza licitatoria, minutas de contrato,
convénios, acordos e demais atos relativos a
obrigacbes assumidas pela GUARUJA
PREVIDENCIA

Elaborar informagdes a serem prestadas por
dirigentes da Autarquia em mandados de
seguranga e demais processos de natureza
judicial

Analisar, auxiliar e assessorar a diretoria
Executiva na apreciagdo ou revisdo de
pareceres e ou atos que lhe forem submetidos

X[ X | X[ X[ X]| X | X| X | X | X
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Estudar e minutar contratos, termos de
compromisso e responsabilidade convénios,
escrituras e outros atos e procederaoexamede| X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
documentos e formalizacdo de processos
necessarios ao funcionamento da Autarquia

Estudar os processos de aquisi¢do, doacgao,
transferéncia ou alienagao de bens em que for
interessada a Autarquia, examinando toda a
documentacao referente a transacao

Efetuar a representacgéo judicial e extrajudicial
de Guarujs PREVIDENCIA e realizar a
cobranga administrativa ou judicial da divida
ativa ou de qualquer outra natureza

Prestar assisténcia juridica aos o6rgaos
componentes da estrutura organizacional da| X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X
Autarquia

Presidir comissdes de sindicancia e de
processo administrativo disciplinar
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5.7 UNIDADE DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

5.7.1 NUCLEO DE INVESTIMENTOS
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Relatorio Anual de Atividades X
Elaborar Relatério de Aderéncia dos Ativos da
Carteira de Investimentos da autarquia e | X X X X
submeter ao Comité de Investimentos
SoI|C|_tar ’ I_Estudo de ALM para encontrar a x | x X | X
carteira otima
Realizar Plano Anual das agdes de 2024 X [ X | X
Analisar dados relativos as  politicas
econdmicas, financeiras, orgamentaria, s
. comercial, cambial, de créditoe outras,visando | X | X | X | X | X | X | X [ X [ X | X | X | X |2
1) Nucleo de . o~ . <
. orientar os 6rgaos competentes da autarquia na
Investimentos . ) o o
aplicacio dos recursos previdenciarios S
Elaborar relatérios da carteira de investimentos z
da autarquia para subsidiar a tomada de o
decisdo do Diretor Presidente e do Comité de XX XX X X X X X X X X 3
Investimentos g
Ana_lls_ar~ e submet_eAr o] credenmamento das xIxIx!Ix!Ix!IxIx!x!|Ix!|x!|x!|x]l2
instituicdes ao Comité de Investimentos =
Auxiliar o Comité de Investimentos na 8
elaboragdo de relatério mensal de| X | X | X | X | X | X | X | X [ X | X | X | X |E
investimentos g
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GUARUJAPREV

5.7.2 NUCLEO DE ATUARIA

Mar | Abr | Mai Jul | Ago | Set | Out

Elaborar relatérios técnicos e emitir
pareceres atuariais, com assessoria de X X X X
empresa especializada

Proceder ao caélculo das provisbes
matematicas, com assessoria de X X X X
empresa especializada

Colaborar com o desenvolvimento do
Planejamento Atuarial detalhado abaixo

2) Nucleo de Atuaria

PLANEJAMENTO ATUARIAL
OBRIGACOES ATUARIAIS DO RPPS PRAZO
Processo / Etapa Reg:f::é?/el e dePRa ﬁg?pr;zl::hdadee Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

1) AVALIAGAO ATUARIAL - ESTUDO TECNICO ANUAL

. . | Inicia o processo de obtengéo e
Unidade Gestora do RPPS: o
Presidéncia criica da base de dados, X X X X X

motivando os demais atos

X

Gestor da éarea de
administracdo de recursos

Obtengdo e critica da base
de dados

humanos do ente federativo:

Colabora com a atualizagéo de

Superintendéncia de Gestéo d;ﬁﬁ]a: e:n:;?égzzrgzr:gosde X X
de Pessoas da Prefeitura de | P P
Guaruja
s Acompanha o processo de
Divisdo de Cadastro e obtengdo e realiza a critica da X X X X X X

Nucleo de Recadastramento

base de dados

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIQ DA|SILVA
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OBRIGACOES ATUARIAIS DO RPPS PRAZO
Processo / Etapa R Umdad’e W Res.ppnse[bllldadee Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
esponsavel Participacao
Providencia a geragéo de
arquivo atuarial para avaliagao
da data-base.
Faz a coleta e cruzamento de
dados das planilhas
Divisso de Tecnologia da encaminhadas pela Prefe@tura e
Informagao: Analista dos dados (-}x_traidos QO Sistema
Provdendaro do SUpote. | (1102 apament. X | x| X X | X | X
Faz verificagdo de
inconsisténcias e ajustes quanto
as hipoteses e premissas mais
aderentes a massa de
segurados do RPPS, orientado <
pela Presidéncia, com base nos >
Estudos Atuariais realizados 2
Acompanha o processo de q
Nucleo de Atuaria obtengdo e critica da base de X X X X X X g
dados 2
Er';g‘(‘;sa%a conjunts dgz Elegiblidade  de hipdteses E
govemanca da  Guaruja biométricas, demogréficas, 2
Previdéncia. com o ente econdmicas e financeiras H
P - ~ e .. | adequadas a situagéo do plano S
roposi¢éo e aprovagdo das | federativo e  atuario: de beneficios aderentes 3s X X
hipoteses atuariais Conselho Fiscal, Conselho caracteristicas da massa de
giecAli?/g‘IStr?ggféseDrzztrl()t: bene{iciér(;os do regime tpar?j 0
’ o correto - dimensionamento  dos
ict)u érci;omF/{Zr::o né\/lél\l/gllmpal ® | seus compromissos futuros f
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OBRIGACOES ATUARIAIS DO RPPS PRAZO
Processo / Etapa Umdad’e W Res.ppnsaﬂbllldade © | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago | Set | Out | Nov | Dez
Responsavel Participacao
Elabqrggao dos ld(l)cumentos - Responsabilidade Técnica sobre
atuariais exigidos — | Atuério de empresa | "\ cliacio Atuarial Anual a X X
Avaliagdo Atuarial Anual, | contratada NTA & 0 E)R AA '
NTA e DRAA
Delibera sobre o contetido das
avaliagbes atuariais, visando a
defini¢do do plano de custeio
que garantirg os recursos
Aprovagao dos resultados da previdenciarios necessarios ao
avaliagéo atuarial pelo 6rgéo | Conselho de Administragdo | financiamento do plano de X X
colegiado beneficios, apos discussdo
conjunta a ser realizada com o
atuario responsavel, com o
Conselho Fiscal e com a o
Diretoria Executiva 2
Fiscalizagdo da coeréncia da Verificagdo da coeréncia das (2
~ . Conselho Fiscal premissas e resultados da X X X X 9
gestao atuarial o X g
avaliagéo atuarial =
. - Responsabilidade Técnica sobre =
Preenchmento dal NTA - | Atuario de empresa | preenchimento da NTA e do X Z
Nota Técnica Atuarial contratada o
DRAA u
Representante legal do ente | Prefeito Municipal e Presidente LL
federativo: Prefeito Municipal | da Autarquia conferem o DRRA g
Encaminhamento do DRAA elaboradc? pelo . Aludrio
. Responsavel e assinam o
- Demonstrativo do
o documento. X
Resultado da Avaliagéo . . . . .
Atuarial Responsavel pela Unidade Pres_lde_nte da Au_tarqma envia a
Gestora do RPPS: | avaliagdo atuarial anual ao
Presidente da  Guaruja | Ministério do Trabalho e
Previdéncia Previdéncia Social, apos regular
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para sustentabilidade do

Licitagao

Presidéncia da Autarquia

OBRIGACOES ATUARIAIS DO RPPS PRAZO
Processo / Etapa R Umdad’e W Res.ppnsaﬂbllldade © | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago | Set | Out | Nov | Dez
esponsavel Participacao
aprovagdo por parte do
Conselho de Administragéo,
assessorados pela empresa
contratada de assessoria atuarial
2) ESTUDOS COMPLEMENTARES
Estudo Complementar R Umdad’e Nivel de Res.ppnsa~b|hdade © | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago | Set | Out | Nov | Dez
esponsavel Participacao
Estudo de ALM - Asset Realiza estudo técnico para
Liability Management, Nucleo de Investimentos elaboragdo de Termo de | X
técnica de gerenciamento de Referéncia
riscos que visa a evitar o Delibera sobre o conteldo g
descgsamento en?re gt|vos e Comité de Investimentos técnico dp Termo de Referéncia, X 7
passivos, para indicar as e, posteriormente sobre 0 Estudo g
alocagdes otimas  para de ALM g
cobertura mais eficiente do Motiva a contratagdo por 5
passivo atuarial Processo Licitatério e da '<z_E
conhecimento do Estudo de o
e Presidéncia da Autarquia | ALM, apds deliberagcdo do X X X X g
Comité de Investimentos, aos w
Estudo de ALM para Conselhos de Administragéo e §
convergéncia de taxas e Fiscal 4
verificagdo da taxa minima o Organiza o Processo Licitatorio e -
de retorno dos investimentos Diviséo de Compras e demanda para decisdo da X X =
(o]
<
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OBRIGAGOES ATUARIAIS DO RPPS

PRAZO

Unidade

Nivel de Responsabilidade e

Processo / Etapa a P Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Responsavel Participacao

passivo atuarial, para o0s | Empresa de Assessoria de
Fundos Financeiro e Atuarial | Investimentos, com Parecer | Realiza o Estudo X X X X
e Consolidado Atuarial

3) PLANO DE TRABALHO, RELATORIO E AUDIENCIA ATUARIAL

Unidade Nivel de Responsabilidade e .

Processo / Etapa Responsével Participagio Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Relatorio Trimestral de
Gestao Atuarial

Presidéncia da Unidade
Gestora do RPPS, com
assessoria da Empresa de
Assessoria Atuarial e do
Nucleo de Atuaria

Responsavel pela  Gestdo
Atuarial

Elaboracéo do Relatério
Anual de Gestéo Atuarial

Presidéncia da Unidade
Gestora do RPPS

Responsavel pela  Gestdo
Atuarial

Realizar Audiéncia Publica
Anual sobre a Gestao
Atuarial

Presidéncia da Unidade
Gestora do RPPS, com
assessoria da Empresa de
Assessoria Atuarial e do
NUcleo de Atuaria e
colaboragédo dos Conselhos
de Administracéo e Fiscal

Responsabilidade  de  dar
publicidade e transparéncia aos
estudos e resultados atuariais
para o0s segurados e toda
sociedade

Planejamento Atuarial de
2025

Presidéncia da Unidade
Gestora do RPPS

Desenvolver as  melhores
praticas de Gestao Atuarial
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5.8 ESCOLA DE PREVIDENCIA

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Realizar  treinamento de
Educacao Financeira a todos X X X X X
0s segurados

Participar do PrevMoével em
conjunto com a Comissédo do
PPAPREV o Programa de Pré-
aposentadoria

Treinamento para 0s
servidores que atuem na area
de investimentos sobre
sistema financeiro, mercado
Escola de Previdéncia financeiro e de capitais e
fundos de investimentos
Preparacao dos servidores e
dirigentes para obtencao de
certificacdo  individual de X X X X
qualificagdo nas respectivas
areas de atuacao

Treinamento em gestao
previdenciaria para 0s X X
servidores de Controle Interno
Elaborar um programa de
educagdo continuada dos

e, 2]
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membros dos Conselhos de
Administragao e Fiscal
estabelecido em seus
regimentos internos

Fev

Mar
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Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Desenvolver plano de agéo de
capacitagao para os servidores
que atuem na unidade gestora,
seus dirigentes e conselheiros

Treinamento dos servidores
que atuem na area de
concessao de beneficios sobre
as regras de aposentadorias e
pensao por morte

Realizar Palestra de ética,
contendo assédio sexual aos
servidores e conselheiros da
GuarujaPrev

Treinamento e capacitagéao
para 0s servidores do
atendimento

Formagao basica em RPPS
para os servidores e dirigentes
da autarquia previdenciaria
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Treinamento e capacitacéo
para os servidores concessao
de beneficios

Fev

Mar
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Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Treinamento e capacitagao

. N X
para os servidores patrimonio
Realizar o evento Outubro
Rosa levando conhecimento X X X

previdenciario e Financeiro

Realizar o evento Novembro

Azul levando conhecimento X X X
previdenciario e Financeiro

Treinamento e capacitagéao

para 0s servidores X
contabilidade

Treinamento e capacitagéao

para os servidores de folha de X
pagamento

Treinamento e capacitagéao

para os servidores que incluem X

a area de risco de

investimentos

Treinamento e capacitagao X

para os servidores de licitacdes
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Treinamento e capacitacéo
para os servidores do Nucleo
de atuaria

Fev

Mar
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Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Treinamento e capacitagao
para o servidor de assisténcia
social

Organizar um conjunto de
acoes de capacitagao,
qualificagdo, treinamento e
formacdo  especifica  aos
servidores publicos do ente
federativo, da unidade gestora
do RPPS, aos segurados e
beneficiarios em geral

Estabelecer atividades
especificas visando a
compreensdo dos direitos
previdenciarios social

Contribuir com a melhoria da
qualidade de vida dos
segurados do RPPS, bem
como a promogao da saude,
prevencao de doencgas,
educacao financeira,
planejamento e transigdo para
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

a aposentadoria e
envelhecimento ativo
Desenvolver em conjunto com
a Comissdo PPAPREV o
Programa de Pré-
aposentadoria

Desenvolver em conjunto com
a Comissdo PPAPREV o
Programa de Pos-
Aposentadoria

5.9 UNIDADE DE COMUNICAGAO SOCIAL 5
7]
<

Preparar, ao longo do ano, junto com a
Escola de Previdéncia, videos regulares | X X X X X X X X X X X X

sobre diversos temas previdenciarios '
Preparar, ao longo do ano, junto com
empresa contratada para assessorar a
Unidade de Comunicagdo Social, a
pauta dos boletins informativos digitais

Unidade de
Comunicagao Social
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

da autarquia, a serem distribuidos nos
canais digitais da GuarujaPrev

Preparar, ao longo do ano, junto com
empresa contratada para assessorar a
Unidade de Comunicacdo Social, a
pauta dos murais informativos a serem
afixados nos préprios  publicos
municipais e sede da GuarujaPrev
Preparar, junto com a empresa
contratada pela autarquia para a
assessoria desta unidade, posts para as
redes sociais da GuarujaPrev em
diversos formatos (videos, imagens,
textos e podcasts)

Propor mensalmente, ao Diretor
Presidente, a agenda e o calendario
mensal de comunicagao para o site e as
redes sociais da autarquia

Acompanhar, sempre que possivel, as
publicacdes da Prefeitura e da Camara
Municipal para propor agdes conjuntas | X X X X X X X X X X X X
de comunicacao dentro do municipio de
Guaruja

DLER ANTONIO DA SILVA
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Preparar uma agenda de divulgagéo de
proposicbes e deliberagdes dos
colegiados da autarquia que possam | X X X X X X X X X X X X
gerar matérias e conteudo para os
canais da instituicido

Criar conteudo de comunicagao interna e
externa que ajudem os canais do setor | X X X X X X X X X X X X
de atendimento da autarquia

Levantamento de assuntos e
deliberagcbes dos conselhos que
meregam a realizagao de eventos parao | X X X X X X X X X X X X
stakeholders (prestacdo de contas,
conquistas, certificacdes, etc)

Levantamento de talentos internos
dentre os segurados e corpo profissional
da autarquia para producao de perfis e
materiais de comunicagdo, com o
objetivo de reforco dos valores da
GuarujaPrev junto aos stakeholders

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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5.10 COMITE DE INVESTIMENTOS

VIl - Comité de Investimentos

Elaborar relatério de aderéncia de
carteira de investimentos

Jan

(13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia I3
@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br &

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio @
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Fev |Mar | Abr |Mai|Jun|Jul|Ago |Set|Out|Nov| Dez

Elaborar o Relatério Anual de Atividades

Analisar o estudo ALM

Participar do Evento ABIPEM de
Investimentos

Participar do Evento para qualificacéo
XP Expert

Participar do Evento Suno Research FlI

Propor, anualmente, a politica de
investimentos, bem como eventuais
revisdoes, submetendo-as a Diretoria,
para posterior encaminhamento e
aprovagao pelo Conselho
Administrativo

X
X
X
X

Acompanhar o desempenho obtido
pelos investimentos, em consonancia
com a politica de investimentos, bem
como com os limites de investimentos e
diversificagcoes estabelecidos na
Resolugdo n° 4.963/2021 e suas
alteracdes

x
x
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Absinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Alocar taticamente os investimentos,
em consonancia com a politica de
investimentos, o] cenario
macroecondmico, e as caracteristicas e
peculiaridades do passivo

Selecionar opgbes de investimentos,
verificando as oportunidades de
ingressos e resgates dos investimentos

Manter uma gestdo de ativos em
consonancia com a legislagao em vigor,
restricbes e diretrizes contidas na
politica de investimentos, e que atenda
aos mais elevados padrdes técnicos,
éticos e de prudéncia

Determinar uma politica de taxas e
corretagens, considerando os custos e
servigos envolvidos

Selecionar gestores, corretoras de
valores e outros prestadores de servigos
diretamente ligados a atividade de
administragao de recursos

DLER ANTONIO DA SILVA

Disponibilizar a Diretoria Executiva as
informacgdes contidas na politica anual
de investimentos e suas revisdes, no
prazo de trinta dias, contados da data de
sua aprovagao

Assihado por 1 pessoa:
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Disponibilizar a Diretoria Executiva as
informagdes contidas nos formularios| X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X X
APR

Autorizagao de Aplicagao e Resgate, no
prazo de até trinta dias, contados da| X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X X
respectiva aplicagdo ou resgate

Disponibilizar a Diretoria Executiva a
composi¢ao da carteira de
investimentos do RPPS, no prazo de até
trinta dias apds o encerramento do més

Disponibilizar a Diretoria Executiva as
informacgdes relativas ao processo de
credenciamento de instituicbes para] X | X | X | X | X | X | X | X [ X | X | X X
receber as aplicagdes dos recursos do
RPPS

Disponibilizar a Diretoria Executiva a
relacdo das entidades credenciadas
para atuar com o RPPS e respectiva
data de atualizagéo do credenciamento

Realizar relatério mensal de
investimentos com auxilio do Nucleode| X | X X X | X X | X | X X | X X X
Investimentos

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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5.11 GERENCIA DE ADMINISTRAGAO

Jan
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Fev|Mar |Abr|Mai|Jun|Jul |Ago |Set |Out |Nov|Dezg

-EFF6-D5DE e informe o codigo 1F4A-033A-EFF6-D5

7\

Elaboracao do relatdrio anual de atividades da
Geréncia e encaminhamento a Presidéncia

=

Revisao do PGR — Programa de Gerenciamento
de Riscos

Geréncia de | Revisao do LTCAT — Laudo Técnico das
Administragéo Condicbes Ambientais de Trabalho

Licenciamento Veiculo Oficial

Renovacgao Alvara Sanitario

Elaboragao do relatério mensal de atividades da
Geréncia e encaminhamento a Presidéncia

Aplicar o reajuste dos beneficios que néao

INSS

possuem paridade, de acordo com Portaria do X

Aplicar o reajuste dos beneficios que possuem
paridade e dos servidores ativos, de acordo Lei
| — Divisdo de Gestao |do Poder Executivo Municipal, conforme Lei
de Pessoal Complementar n° 311/2022

—das-assinaturas,acesse https:ffguartjaprev-tdoccom. briverificacaort

Executar a atividade de elaboracéao e
processamento das folhas de pagamento
relativas aos beneficios previdenciarios e aos X
servidores publicos estatutarios e comissionados
da Guaruja Previdéncia

Assinado pc?r<1 pessoa] EDLER ANTONIO DA SILVA x
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Executar a atividade de elaboracéo e
processamento das folhas de pagamento
relativas aos inativos e pensionistas regidos pela
Lei 1212/75 e encaminhar para os Entes
Patronais para conferéncia, autorizacéo e

5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

repasse

Con,tr_olaroQuadro de Pessoal, Cargos e X x| x I x| x| x| x X X X X | x
Salarios

Controlar a frequéncia dos servidores X X| X | X | X | X | X X X X X | X
Envio de dados relativos Gestao de Pessoal ao

AUDESP (Atos Normativos de Agente X X| X | X | X | X | X X X X X | X

Publico/Lotacido de Agente Publico/Cargo)

Envio arquivos -Folha Ordinaria e Resumo da
Folha — Fase Ill do sistema Audesp

Envio de dados e eventos ao e Social
Providenciar geracéo de arquivo atuarial para
avaliagao da data-base

Revisar a todos os requisitos de divulgagao de
Transparéncia do Pro-Gestao

Eleicdo de Conselheiros - Auxiliar em planilhas e
demais dados para confeccao de Edital de
Licitagcdo. A posse de Conselheiros esta prevista
legalmente para junho de 2025

Certame para construgao da nova sede da

Il — Divisdo de|Guaruja Previdéncia (obra fisica)

Compras e Licitagdo | Certame para contratacdo de empresa de X
Engenharia para acompanhamento e

EEE————————————————————————— O

X
X
X

X | X | X| X
X | X | X| X
X | X | X| X

I — Divisao de
Tecnologia da
Informacao

Assinafo por 1|pessoa: EDLER ANTONIO DA SI%A x
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DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

-

fiscalizagdo da obra da sede da Guaruja
Previdéncia

LICITACAO, em conjunto com Prefeitura e
Camara, de empresa de Sistema de Gestao
Publica, em observancia a nova legislagao
(Siafic)

AaaA o

4

Capacitar a equipe para a gestao de execugao
de contratos de obras, nos moldes da Lei X | X
Federal 14.133/2021

Capacitar e atualizar equipe para licitagdes e
contratos na Lei 14.133/2021

Atualizar fluxo de processos e procedimentos X X | X

Eleicao de Conselheiros - Providenciar
confecgao do Edital. Eleicbes sera em X
junho/2025.

https:Hguarujaprev-tdoc.com-briverificacao/ tF4A-033A-EFFG6-D5!

Lot

Seguimento ao Plano Anual de Contratagdes
junto as Geréncias

IV — Divisido de Fechamento e inventario anual

sinaturas, acess

Almoxarifado Fechamento e conferéncia de inventario mensal X X X | X | X | X | X| X | X| X | X

o

Providenciar a digitalizacdo de todo acervo fisico
da Autarquia e sua remogao para o Arquivo X X| X | X | X | X | X X X X X
Geral da Prefeitura

V — Divisdo de Arquivo
e de Digitalizacao

ificaravatidade dasas

VI - Divisdo de|Desenvolver atividades dos Nucleos de X X | X IxI x| x| x| x | x| x | x
Servicos Gerais Limpeza, Vigilancia e Manutengao

Assika<do bor 1 |?e<350a: EBEE R Aﬁ‘rOl\ IOEA SILVA><

[=
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GUARUJAPREV

5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

1) Nucleo de Limpeza |AcomPpanhar a execugao do Contrato de X | X[ X|X[X]| X | x| X|x]|x§
prestacdo de servigco continuo de limpeza [
Acompanhar a execuc¢ao do Contrato de @
2) Nucleo de Vigilancia | prestagao de servigo continuo de monitoramento X | X | X | X | X X X X X | X E
eletrénico £
3) Ndcleo de | Realizar manutencdes preventivas e corretivas x Ix I xIx!I x| x | x| x | x| x¢&
Manuteng&o sempre que necessario 3
Preparar em conjunto com o setor de concessao £
L um fluxo de plantdes e revisar ou implementar 2
VIl — Divisao de . . : £
Atendimento 0s servigos para r_nelhorla .d_o at?ndlmento dos E
Administrativo segurados, inclusive na utilizag&do de 5
ferramentas digitais e na plataforma £
multiatendimento via WhatsApp S
Preparar, em conjunto com o Nucleo de < B
Comunicacgédo Social, divulgagao dos ;) E
|1? )ece l~\lucleo de |atendimentos aos seﬂgurad.os e perjef|0|ar|os que x | x| x| x| x X X X X )é g
pcao passam pela recepgao da instituicdo, por meios o p
imagéticos e audiovisuais nas redes sociais da °f
autarquia L
Fazer revisao da padronizagao de todos os i
2) Nucleo de Protocolo | requerimentos e formas de introduzi-los no X B
e de Autuacéo sistema digital, com vistas a facilitar o S
atendimento e autoatendimento dos segurados g’
is
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5.12 GERENCIA DE PREVIDENCIA

Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Entregar, até o prazo legal de 31 de
janeiro de 2024, a prestacdo de
informagdes ao TCE-SP quanto as| X
aposentadorias e pensdes concedidas
no ano de 2023

Entregar, até o prazo legal de 31 de
janeiro de 2024, as informacbes dos
apostilamentos retificatérios ao TCE-SP | X
quanto aos beneficios revisados em
2023.

Elaborar o Relatério Anual de Atividades X
Realizar as avaliagdes especiais de
desempenho dos servidores do setor
que terminardo o estagio probatorio em X X
2024, treinamento dos novos servidores
concursados.

Integrar os diversos setores de analise,
concessao e manutencao de beneficios
para que os prazos sejam reduzidos e a X X X X X X X
qualidade dos servigos possa ser mais
bem mensurada

Reduzir o prazo de tramitagdo de
aposentadorias para até 60 dias

e O

Geréncia de
Previdéncia

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5

X
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Elaborar o Relatorio Mensal de

Atividades

Jan

Fev

(13) 3343-9050
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Mai
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Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

X | X | X | X | X | X | X

Atualizar os fluxos de aposentadoria,
pensao por morte, compensagao
previdenciaria e averbagao de tempo de
contribuicdo com vistas a otimizar os
servicos da geréncia

Preparar, ao longo do ano,
apresentacOes atualizadas e sobre os
diversos temas previdenciarios a serem
discutidos nas turmas e encontros feitos
pela Escola de Previdéncia da autarquia
(Previdéncia Movel)

Realizar apresentagdes externas, em
conjunto com a Escola de Previdéncia,
nos diversos locais de trabalho,
sindicatos e outras entidades da
sociedade (Previdéncia Movel)

| - Divisdo
Concesséo
Beneficios
Previdenciarios

de
de

Instruir os processos de concessao de
beneficios previdenciarios,
manifestando-se tecnicamente sobre o
assunto

Atender os segurados e prestar-lhes as
informacdes previdenciarias solicitadas

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Atender as demandas relativas aos
processos administrativos de concesséao
e manutencao de beneficios
previdenciarios

Mar

Abr
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Jul

Ago

Set

Out

Preparar, em conjunto com o Nucleo do
Programa de Pré-Aposentadoria, plano
de atendimento dos servidores elegiveis
as aposentadorias compulsorias (em
2024 e 2025) e por incapacidade
permanente e as outras modalidades
voluntarias

I — Divisdo
Manutencgéao
Beneficios
Previdenciarios

de
de

Preparar, em conjunto com o Nucleo do
Programa de Pdés-Aposentadoria, plano
de atendimento aos beneficiarios de
aposentadorias e de pensdes por morte

Il — Divisdo
Compensacéao
Previdenciaria

de

Realizar os devidos requerimentos de
compensagao previdenciaria apos a
homologacéao e publicacéo dos registros
pelo TCESP, no prazo de até 60 dias

Acompanhar semanalmente 0s
andamentos (exigéncias, analises e
outros) dos requerimentos feitos e sanar
todas as questdes levantadas pelo INSS
ou outros institutos no sistema do
COMPREV

oa: EDLER ANTONIO DA SILVA

rl

in
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Reformular os laudos e diversos
instrumentos documentais dos servigcos X X
médicos para facilitar apreciacbes e
concessoes
NV - Divisio de Zelar pela qualidade daﬂsjunta's'médicas
Pericias Médicas e.dos laudos e c_onclusoes e.mltld.o.s com
vistas a procedimentos mais eficientes
de analise e concessao de beneficios por | X X X X X X X X X X X X
incapacidade permanente
(aposentadorias por invalidez, entre
outros).
o Otimizar o atendimento dos Nucleos
V - Divisao de dos Programas de Pré e Pés- S
Atendimento . , X X X X X X X X X X X X 2
Previdenciario Aposgntafjorla,, e, especialmente o %
Plantao Tira-Duvidas 9
1) Nucleo do | Desenvolver as atividades discutidas na 2
Programa de Pré-| Comissao PPA-PREV da GuarujaPrev 'g(
Aposentadoria, para atendimento aos segurados, X X X X X X X X X X X X o
incluido o Plantao | incluindo a distribuigao de cartilhas de o
Tira-Duvidas beneficios o
Preparar os “Dia da Aposentadoria
2) Nucleo do | Feliz”, uma vez ao més, para instruir os g
Programa de Pds-| segurados que migrarao do Programade | X X X X X X X X X X X X
Aposentadoria Pré-Aposentadoria para o Programa de g
Pos-Aposentadoria 2

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Desenvolver as atividades discutidas na
Comissédo PPA-PREV da GuarujaPrev
para atendimento aos segurados, | X X X X X X X X X X X X
incluindo a distribuicdo de cartilhas dos

aposentados

Realizar os cadastros de novos
VI - Divisdo de | servidores efetlv_os _ municipais e | X X X X X X X X X X X
Cadastro promover a atualizagdo cadastral de

todos o0s segurados e dependentes
Acompanhar e zelar pela devida
atualizagdo cadastral dos segurados,
com o objetivo de manter a base de
dados atualizada

Promover mensalmente a atualizagao
cadastral de aposentados e pensionistas
pela “prova de vida” realizada no més de
1) Nucleo de | aniversario desses segurados
Recadastramento Otimizar o recenseamento de servidores
ativos, através de sistema digital ou
aplicativo, no més de aniversario dos
segurados

Criar, em conjunto com a Unidade de
Comunicagdo Social, campanhas de
conscientizagao sobre a importancia de
se manter o cadastro atualizado

r 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA
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Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
2) Nucleo do Sistema | Preparar, em conjunto com a empresa
de Gestao | de gestao previdenciaria e com a Divisao
Previdenciaria para|de Tecnologia de Informacdo da
Regimes Préprios de | autarquia, a base de dados dos| X X X X X X
Previdéncia Social —| segurados para posterior adesdo ao
SIPREV sistema nacional de informacgdes
previdenciarias

5.13 GERENCIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO, CONTABILIDADE E FINANGAS

Geréncia de Planejamento, Relatério Anual de Atividades X
Orgamento, Contabilidade e
Financas Relatorio Mensal de Atividades X | X | X | X | X | X | X | X | X | X | X|X

Elaborar a politica anual de
| — Divisdo de Planejamento | investimentos dos recursos
e Orgamento previdenciarios da Guaruja
Previdéncia em conjunto com a 3

e, 2]

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.ldoc.com.br/verificacao/1F4A-033A-EFF6-D5DE e informe o cédigo 1F4A-033A-EFF6-D5
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Presidéncia, Unidade de Assuntos
Estratégicos e Comité de
Investimentos

Elaborar, em conjunto com a
presidéncia da autarquia, o
anteprojeto relativo a Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO a
ser encaminhado ao Conselho de
Administracdo e Conselho Fiscal
Participar da elaboragdo do
orcamento

Controlar a execugao orgamentaria
fazendo os ajustes necessarios
durante a sua execugao

Monitorar a execucao do PPA
Monitorar a execucgao da LDO
Monitorar a execucdo da LOA
Realizar empenho e liquidagao das
despesas

Il — Divisdo de Contabilidade | Realizar a arrecadacdo das
contribuigdes previdenciarias
devidas pelos entes patronais,

e, 2]
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pelos servidores ativos, inativos e
pensionistas

Proceder a inscri¢cao da divida ativa
e tomar as medidas administrativas | X X X X X X X X X X X X
necessarias a sua cobranca
Manter atualizada a posigao do
patrimdnio mobiliario e imobiliario
Participar do acompanhamento do
orcamento e de sua execugao
financeira, efetuando comparagdes
entre as metas programadas e os
resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de
[l — Divis&o de Financgas avaliacéo

Elaborar a ordem cronoldgica dos
pagamentos

Elaborar a ordem cronoldgica de
pagamento dos precatérios
Informar a Geréncia de
Planejamento, Orgamento, | X X | X | X | X | X | X X | X | X | X | X
Contabilidade e Finangas na
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GUARUJAPREV

hipétese de atraso nos pagamentos
ou nos repasses das contribui¢cdes
previdenciarias devidas a Guaruja
Previdéncia

(13) 3343-9050&a
@guarujaprevidencia I3
@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br &

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio @
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Subscrever, junto com o Diretor
Presidente, cheques e demais

documentos relativos a
movimentagao dos recursos
previdenciarios da Guaruja

Previdéncia

IV — Divisdo de Patriménio

Manter inventario anual a ser
enviado a Contabilidade

DOV v

Manter o controle do patriménio
mobiliario e imobiliario,
individualizando-o e discriminando-
0 por espécie
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