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IPREVI - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITATIAIA

COMUNICADO

A Diretora Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio
de Itatiaia, Alessandra Arantes Marques, no uso de suas atribuigdes legais, conforme

disposto no art. 6°, 2.1, da Lei Municipal n.° 863 de 15 de dezembro de 2017,

Considerando os Decretos Municipais n.° 3405/2020, n.° 3420/2020 ¢ n.° 3435/2020,
que dispdem acerca das medidas municipais adotadas em face da declaragdo de situagdo

de emergéncia e calamidade da satde pablica no Municipio de Itatiaia.

Considerando a Portaria n.° 041/2020 ¢ o Ato Normativo n.° 001/2020 que dispdem
sobre o atendimento prestado pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Pablicos do

Municipio de Itatiaia,

Divulga o PLANO DE TRABALHO DO IPREVI para o periodo de enfrentamento ao
COVID-19, detalhado em anexo.

ALESSANDRA ARANTES MARQUES
DIRETORA PRESIDENTE
MATRICULA 7724
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PLANO DE TRABALHO DO IPREVI
PARA O PERIODO DE ENFRENTAMENTO AO COVID-19

LI - SERVICOS PRESTADOS AO SEGURADO

AREA SERVIDORES FORMA DE ATENDIMENTO
PROTOCOLO | KATIA E ERNESTO Conforme disposto na Portaria n.°

040/2020, o recadastramento anual

obrigatorio estd suspenso até a
normalizagdo da situagdo, bem como

o atendimento presencial no Instituto.

Portanto, todos os atendimentos ¢
pedidos  necessdrios devem  ser
realizados via email
(iprevil @hotmail.com) ou telefone
do Instituto (24 3352-4043). Apos o

contato inicial com o setor de

Protocolo, caso  necessario, 0
requerente  terd  sua  demanda

repassada ao setor pertinente.

Desta maneira, também toda a
comunicagdo com os segurados e
solicitantes estd ocorrendo por email,
telefone, Whatsapp ¢ redes sociais e

ainda, por meio de informativos
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disponibilizados no site da institui¢do
assim como no Boletim Oficial do

Municipio.

Ambos os servidores se encontram
trabalhando  por  sistema  de
revezamento.

SETOR DE | FLAVIA, ALINE, ANA | Conforme disposto nas Portarias n.°
BENEFICIOS PAULA E LUIZ | 040/2020 e 041/2020 bem como no
HENRIQUE Art. 6° do Decreto Municipal n.°

3.405/2020, as pericias e juntas
médicas realizadas nas dependéncias
da  Autarquia  se  encontram
suspensas, sem  prejuizo  dos
vencimentos dos  processos  em

trdmite;

A abertura de processos de beneficios
previdenciarios, aposentadoria ¢
pensdo por morte, deverd ser
realizada  por meio do  email

iprevil@hotmail.com. A relagdo dos

documentos necessarios estara
disponivel no site

www.iprevi.rj.org.br, também

podendo ser encaminhada diante
solicitagdo ao setor de Protocolo.
Ap6és o envio dos documentos
necessarios, 0 requerente  serd

contatado via telefone, e se
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necessédrio o atendimento presencial,
este ocorrerd mediante agendamento

prévio.

No tocante aos afastamentos por
incapacidade temporaria para o
trabalho e o salario-maternidade, nos
termos do art. 9°, § 3° da EC n.°
103/19, esses passam a ser de
responsabilidade do ente federativo.
Portanto, as informagdes devem ser
buscadas  junto a  Secretaria
Municipal de Administragdo da

Prefeitura Municipal de Itatiaia.

A Diretora de Beneficios, Flavia, e os
servidores Luiz Henrique, Ana Paula
e Aline se encontram trabalhando no

sistema de revezamento.

FOLHA DE | ALINE Os  langamentos  dos  novos
PAGAMENTOS beneficidrios e as  atividades
referentes a folha séo realizados por
meio de sistema licenciado que a

servidora tem acesso remoto.

Quanto aos requerimentos  para
obtengdo de carta-margem,

contracheque ou ainda de informe de
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rendimentos, o solicitante pode fazer
o pedido ao setor de Protocolo via
telefone ou pelo email
iprevil @hotmail.com que repassaré a
informagdo a4 servidora, ou ainda
poderé fazé-lo diretamente pelo email
de trabalho da

aline.iprevi@gmail.com.

servidora:

Como supracitado, a mesma sc¢
encontra executando suas atribuigdes

pelo sistema de revezamento.

LII - SERVICOS DE RETAGUARDA

AREA

SERVIDORES

FORMA DE TRABALHO

ALMOXARIFADO

CAROLINA

O controle de entrada ¢ saida de
materiais ocorre por meio de sistema
licenciado utilizado pelo Instituto. A
servidora se encontra exercendo
suas fungdes por meio do sistema de

revezamento.

CONTROLE
INTERNO

CAROLINA

As andlises de processos de
beneficios, minutas de contrato ¢
processos  administrativos  estdo
sendo realizadas pela Controladora
que se encontra trabalhando no

sistema de revezamento.

ARRECADACAO

JULIANA

O controle é realizado via email,

com 08 relatérios sendo
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encaminhados  pelas  entidades
patrocinadoras, ¢ pela conferéncia
de extratos bancarios. O langamento
do Demonstrativo de Informagdes
Previdenciarias ¢ Repasses — DIPR

— & feito via internet.

A servidora se encontra em sistema
de revezamento, podendo ser
contatada via email

iprevil @hotmail.com ou

juliana.iprevi@gmail.com.

COMPRAS E | JULIANA Os  processos  estdo  sendo

LICITACAO acompanhados por acesso remoto
aos sistemas de gerenciamento
necessarios ¢ as informagdes ao
SIGFIS podem ser realizadas via

internet.

A servidora pode ser contatada pelo

email iprevi.licitacao@hotmail.com

ou pelo juliana.iprevi@gmail.com.
COMPREV ANA PAULA Os requerimentos podem  ser

enviados via internet. A servidora se
encontra trabalhando no sistema de
revezamento ¢ pode ser contatada
pelo email anna.paula@gmail.com

TESOURARIA ANA A conferéncia serda realizada

utilizando  extratos  bancéarios ¢

documentos  disponibilizados na
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rede, a qual a servidora tem acesso

de forma remota.

A servidora tem acesso remoto aos
sistemas de gerenciamento
necessarios e se encontra em sistema
de revezamento, podendo ser
contatada pelos emails

ana.iprevi@gmail.com ou

iprevil @gmail.com.

CONTABILIDADE

PAULA

Os empenhos ¢ langamentos
contdbeis sfdo feitos utilizando

sistema licenciado.

As informagdes ao SIGFIS sdo

enviadas via Internet.

A servidora se encontra executando
suas atividades por meio do sistema
de revezamento ¢ pode ser contatada
tanto pelo email

iprevil@hotmail.com quanto pelo

paulaiprevi@gmail.com.

INVESTIMENTOS

ISALTINA E ANA

As andlises de investimentos e
acompanhamento de mercado sfo
realizadas  via consultoria, que
repassa seus pareceres as servidoras
que  realizam as  atividades
necessarias via internet, bem como o

lancamento de obrigagdes como o

IPREVI - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ltatiaia
Avenida dos Expedicionarios, n® 301, Centro, ltatiaia - RJ.

CEP 27580-000 - Telefone/Fax: (24) 3352-4043.

CNPJ 03.716.646/0001-68
Email: iprevi1 @hotmail.com



16 ANO 1 - EDICAO N° 050 - [TATIAIA, RJ, 04 DE MAIO DE 2020 Boletim Oficial do Municipio de ltatiaia

. IPREVI - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITATIAIA

DAIR.

As  servidoras se  encontram
trabalhando por meio do sistema de
revezamento. Podendo ser
contatadas pelo email
iprevil @hotmail.com.

CONTROLE ANGELA Nio hé entrada ou saida de
PATRIMONIAL patriménio prevista para o periodo,

no entanto, o controle ¢ feito por
meio de utilizagdo de sistema

licenciado.

A servidora se encontra trabalhando
pelo sistema de escala.

PROCURADORIA | DR. ALDAIR As andlises de processos de
JURIDICA beneficios, minutas de contrato ¢

processos  administrativos  estdo
sendo realizadas pelo Procurador
que se encontra trabalhando no

sistema de revezamento.

TECNOLOGIA MARIO Os processos de suporte continuam
DA acontecendo tanto de forma remota
INFORMACAO quanto presencial quando o servidor

estd  presente  no  Instituto
executando suas atividades por meio

do sistema de revezamento.

LIII - SERVICOS DE COORDENACAO
A Diretoria Executiva do Instituto continua prontamente realizando suas

obrigagdes, estando disponivel para prestagiio de informagSes necessirias. Todas as
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PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITATIAIA

Diretoras podem ser contatadas pelo email iprevil @hotmail e no caso de requerimentos
realizados ao setor de Protocolo, 0os mesmos serdo encaminhados para as Dirctoras que

prestariio o retorno ao solicitante quando necessario.

A) EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURA:

A 4rea de TI & responsavel por implementar as agdes de tecnologia da

informagdo necessérias a viabilidade da realizagio do servigo via teletrabalho.
Para a realizagdo das acdes de teletrabalho serfio utilizados os equipamentos
pessoais do servidor, com excegio do seguinte caso no qual foi disponibilizado o

seguinte equipamento do IPREVI:

Notebook (Patriménio: 01.331) — para viabilizar o trabalho remoto da

Tesoureira, Ana Cristina Faustino.

O acesso 2 internet e rede de telefonia pelo servidor em regime de teletrabalho

serd de responsabilidade do proprio servidor.

B) DO CONTROLE DE ATIVIDADES DOS SERVIDORES EM “HOME-
OFFICE”
Os servidores devem desenvolver um relatorio didrio das atividades

desenvolvidas por ele naquela data que deve ser encaminhado ao grupo de
trabalho do IPREVI.

C) DO CONTROLE DE ATIVIDADES DOS SERVIDORES EM REGIME
DE REVEZAMENTO
Para além do relatério didrio, todos os servidores que estiveram cumprindo os
turnos de revezamento no Instituto, devem fazer o preenchimento do Protocolo

de Teleatendimento, no qual reportam individualmente todos os requerimentos
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feitos ao Instituto naquele dia via telefone. Ademais, todos os servidores lotados

no Instituto deverdo utilizar mascaras ¢ luvas durante todo o periodo de trabalho.

D) DA FORMA DE COMUNICACAO ENTRE OS SERVIDORES
Além da comunicagdo por meio de email, os servidores também possuem um
grupo de trabalho no Whatsapp, no qual toda a comunicagfo deverd ser

centralizada.

Conforme disciplinado pela Lei Municipal n.° 863/17, os 6rgdos colegiados

fazem parte da estrutura administrativa do IPREVI.

ORGAO COLEGIADO FUNCAO
CONSELHO Direcionamento e consulta, estabelecendo diretrizes ¢
DELIBERATIVO normas gerais de organizacdo, operagdo e administragio.

CONSELHO FISCAL Fiscalizagdo dos atos dos administradores, zelando pela

gesta econdmico-financeira ¢ deveres legais e estatutdrios

do IPREVL.
COMITE DE Orgdo auxiliar no processo decisorio de alocagdo dos
INVESTIMENTOS recursos de acordo com as normativas da SPREV.

A realizagdo de reunibes ficard mantida, sendo convocadas através de email e
realizadas por meio da utilizagdo de aplicativos de chamada de video de acordo com a
periodicidade de uma reunidio ordindria por més ¢ acrescidas de reunides extraordinarias
em caso de necessidade. Nesse sentido, o encaminhamento de relatérios ¢ informagoes
pertinentes as reunides ocorrerd via email para apreciagio de todos os membros,
havendo ainda, grupos de trabalho no aplicativo Whatsapp de cada um dos Orgdos para

a comunicagdo interna, dirimir eventuais davidas e realizagio de apontamentos.
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A presente edigdo do PLANO DE TRABALHO entra em vigor a partir de 30 de abril de

2020, e serd valida até segunda comunicagio.

ALESSANDRA ARANTES MARQUES
Diretora Presidente do IPREVI
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