Fundacé&o de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru

PLANO DE ACAO ANUAL — 2021

UNIDADE: Divisdo Administrativa

Inicio: janeiro/2021
Ultima verificacéo: 28 de janeiro de 2021
Ultima atualizagéo: 07 de janeiro de 2022

Prazo ou

Onde sera

Por quem sera

ITEM Acdes e Metas Responsavel p . Como isto sera feito? |Data de inicio| Data Final Status
periodo executado? feito?
Publicagdo do calendario de Louise Adeline Na Diviséo Louise Adeline ggf?::i%agz(r)u?aelr%agﬁ?edaglz
01 |data dos pagamentos para 0 ano c Iho Candid Anual dmini . Carvalho o b P 01/01/21 28/01/21 100%
de 2021 arvalho Candido Administrativa Candido I_DlVlsao, com base nas
informacdes da PMB.
Fechamento da folha de Louise Adeline Na Divis3o Louise Adeline | Por meio de calendario
02 pagamento de acordo com o A Mensal L Carvalho  |definido anualmente pela| Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
ARSIy Carvalho Candido Administrativa . e
calendario instituido Candido Divisao.
. . . . Processo: Por meio da
Envio da Declaragdo do . . R Joceli Aparecida x -
03 | Imposto Sobre a Renda Retido Louise Ad? Ilqe Anual Na'D_|V|sa_o Machado de elap oragao € envio via | - 9 /41/01 26/02/21 100%
Carvalho Candido Administrativa . sistema da Receita
na Fonte — DIRF 2021. Oliveira
Federal.
Envio da declaragdo da RAIS Louise Adeline Na Divisio Joceli Aparecida| Processo: Por meio da
04 | (Relagdo Anual de Informacdes N Anual . . Machado de elaboracéo e envio via 01/01/21 17/03/21 100%
S Carvalho Candido Administrativa . A
Sociais) 2021. Oliveira sistema.
Elaboragéo de escala de
. férias, com dados do
Levantamento de informacfes | Louise Adeline Na Divisdo Rosa_na Manica periodo aquisitivo dos
05 > N Anual . . Picoloto . 18/10/21 10/11/21 100%
para escala de férias de 2022 |Carvalho Candido Administrativa Celestino servidores e remessa das
informacGes aos setores
e Divisbes da Fundacéo.
Elaborag&o de escala de
Elaboracédo de escala de férias | Louise Adeline Na Secdo de | Rosana Monica | férias, com base nos
06 ¢ A Anual Apoio Picoloto periodos informados 01/12/21 15/12/21 100%
de 2022 Carvalho Candido T . . Lo
Administrativo Celestino pelos setores e Divisdes

da Fundacao.
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Por meio de anotacao

Atualizacdo da ficha funcional | Louise Adeline Na Secdo de | Rosana Monica | digital das informagges
07 ¢ . A Diaria Apoio Picoloto recebidas rotineiramente,| Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
dos servidores Carvalho Céndido T . -
Administrativo Celestino sendo diariamente
atualizadas.
Por meio de
programag&o prévia,
_ _ _ Na Secio de | Rosana Ménica através de escala entre 0s
08 Controle de horas Negativas do| Louise Adglm_e 06 meses Apoio Picoloto §etores_ de_ maneira que | 5o oi0q Junho/21 100%
Banco de horas Carvalho Céandido A . nédo prejudique o setor de
Administrativo Celestino .
trabalho, reduzindo para
até 20 horas para cada
servidor.
N . . Na Secdo de . Especificar e descrever o
09 AqU|§ 160 de_ prodgt_o s de Louise Ad? I|n_e 12 meses Apoio Luiz Carl_os objeto ou solicitar por 01/01/21 31/12/21 100%
género alimenticio Carvalho Céandido - Falconi
Operacional ata.
o . . . Na Secéo de . Especificar e descrever o
10 | Aduisicaode materiais de | Louise Adeline | 4, oo Apoio Luiz Carlos [~ o ou solicitar por | 01/01/21 | 31/12/21 100%
limpeza e manutengéo Carvalho Céndido 0 . Falconi
peracional ata.
. . . Na Segdo de .
1 AVCB (Auto de V|s'§or|a do Louise Adf:lln_e Trienal Apoio Luiz Carl_os Controle do prazo de 01/01/21 16/03/21 100%
Corpo de Bombeiros) Carvalho Céandido . Falconi renovagéao.
Operacional
. . Na Secédo de .
12 Dedetizacdo do prédio Louise AdAe Im_e Semestral Apoio Luiz Carl_os Contr_ole QOs prazos _de Junho/21 Dezembro/21 100%
Carvalho Céndido . Falconi dedetizag&o do prédio.
Operacional
. . Na Segdo de . Controle dos prazos de
13 Seguro Predial Louise Ad? Im_e Anual Apoio Luiz Carl_os renovacao do seguro 01/01/21 21/01/21 100%
Carvalho Céandido . Falconi X
Operacional predial.
Louise Adeline Na Secéo de Luiz Carlos Controle dos prazos de
14 Seguro Veicular A1 Anual Apoio - renovacao do seguro 30/07/21 01/10/21 100%
Carvalho Candido Falconi

Operacional

veicular.
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Elaboracdo de Objeto — Ata de

Louise Adeline

Na Divisdo

Edilaine Cristina

Especificar e descrever o

: ; L 0
15 materiais de escritorio Carvalho Candido 12 meses Administrativa Ferreira objeto ou solicitar por | 01/01/21 31/12/21 100%
Carvalho ata.
Controle das despesas com Louise Adeline Na Diviséo Edilaine C_:ristina Controle das despesas .
16 x ] N 12 meses IS Ferreira . - Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
manutencao (telefone, dgua, luz)|Carvalho Candido Administrativa Carvalho através de sistema.
Controle dos prazos dos Louise Adeline Na Divisdo Katia Cristina Cont(ole dos prazos de .
17 A 12 meses T vencimento através de | Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
Contratos Carvalho Céndido Administrativa Goncalves planilha
18 Controle dos prazos dos Louise Adeline 12 meses Na Divisdo Katia Cristina Sg:g?rigncigsa?rr:\fgss gee Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
Convénios Carvalho Céandido Administrativa Gongalves planilha 0
19 Contribuigdes Ifrewden_marlas —| Louise Adf:llne 12 meses | Na sala do CPD Renan B_emardo Impo_rtar 0sarquivos | 1ot | Dezembro/21 750
Importacdo Arquivo Carvalho Céandido de Oliveira recebidos dos drgaos.
Levantar a quantidade de
20 Fechar_nento dzit cota de Louise Adfellrw_e 12 meses | Na sala do CPD Renan Berqardo impressoes reallquas 0| janeiro/21 | Dezembro/21 100%
impresséo Carvalho Céndido de Oliveira mEs por usuario e
equipamento.
Verificar a necessidade
21 E_studo para compra dg_ Louise Adf:lln_e 12 meses | Na sala do CPD Renan B_emardo de aquisicao, especificar Janeiro/21 Julho/22 40%
Equipamentos de Informatica |Carvalho Candido de Oliveira 0S equipamentos e
descrever o objeto.
Louise Adeline Renan Bernardo Verificar a necessidade
22 |Estudo para compra de Servidor A - 12 meses | Na sala do CPD L de aquisicao, especificar| Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
Carvalho Céandido de Oliveira .
e descrever 0 objeto.
Disponibilizacdo dos holerites Louise Adeline Alexandre Carreqar o arauivo dos
23 dos servidores por meio A 12 meses | Nasala do CPD | Medeiros dos gar o arquiy Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
o Carvalho Candido holerites no site.
eletrbnico Santos
Louise Adeline Alexandre Gravar em midia
24 | Backup do Sistema CONAM Semanal | Nasalado CPD| Medeiros dos |(nuvem) dos arquivos do| Janeiro/21 | Dezembro/21 100%

Carvalho Candido

Santos

sistema da CONAM.
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Manter atualizado o
SITE- Internet, da
FUNPREV, migrando as
principais Leis utilizadas

. . Alexandre
25 |Atualizacdo de conteudo do site C';fvlglsﬁo'%jéer:g}go Diaria |Nasalado CPD Megeiros dos FUNPREF\)EIEem como Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
antos demais informagdes
apresentadas pelas
Divisdes, Procuradoria,
Presidéncia e Conselhos.
Desenvolver sistema na
Disponibilizagéo da ficha Louise Adeline Ale>§andre rede para c_iar acesso aos .
26 funci . N 03 meses | Nasalado CPD| Medeiros dos |dados da ficha funcional| Janeiro/21 Marcgo/21 100%
uncional de todos os servidores| Carvalho Candido .
Santos para cada servidor na
Intranet.
Reunides mensais entre o
_ _ Louise Adeline Na sala de Louise Adeline Diretor e Chefes de _
27 | Reunido mensal com a equipe c N 12 meses - Carvalho Secao para Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
arvalho Candido reuniao .
Candido acompanhamento dos
trabalhos.
Estudos visando a
atualizacdo da Politica de
Estudos visando a atualizagio Louise Adeline Renan Bernardo Slﬁggrr;na%%ga
28 da Politica de Seguranca da lho Candid 09 meses | Na sala do CPD de Olivei Atendimento d N LIl Janeiro/21 Setembro/21 100%
Informago. Carvalho Candido e Oliveira (d en, ime 9 0 Nivel
0 Pr6-Gestdo) Por meio
de Resolucdo do
Conselho Curador.
Estudos visando a
atualizacdo da
Estudos visando a atualizagio Louise Adeline Na Segdo de Jamile Daniele Mrr?;];:elllrﬁg(r;\?g )
29 da Gestao de Folha de 09 meses Apoio ' Janeiro/21 Setembro/21 100%

pagamento dos beneficios

Carvalho Candido

Administrativo

Pereira

(Atendimento do Nivel 1l
do Pré6-Gestédo) Por meio
de atualizacdo do
manual.
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Acompanhamento dos Louise Adeline Na Secdo de Jamile Daniele Acompanhamento dos
30 | procedimentos de implantacdo N 12 meses Apoio . prazos de implantacdo ao| Janeiro/21 | Dezembro/22 40%
. Carvalho Céandido o . Pereira .
do Esocial Administrativo Esocial.
PLANO DE CAPACITACAO 2021 — DIVISAO ADMINISTRATIVA
Acdes e Metas Responsavel Praz’o ou I e el guem SEra 1 como isto sera feito? |Data de inicio| Data Final Status
periodo executado? feito?
Louise Adeline Plataforma da | Louise Adeline Através de prova a ser
31 Certificacdo RPPS Carvalho Candido 90 dias | APIMEC ou Carvalho contraF;a da 04/01/21 01/06/2022 50%
TOTUM Candido '
Curso de aplicacéo de Através de curso
32 tecnologia para rotinas Renan B_emardo de 12 meses Na_ Esco_l,a . Renan B_err]ardo elaborado pelo servidor | Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
- . Oliveira Previdenciéaria de Oliveira .
administrativas responsavel.
Louise Adeline https:// Louise Adeline | Participagdo no Curso
33 Curso Pro-Gestdo RPPS o 07 meses |www.escolavirtual gov. Carvalho disponibilizado pelo Janeiro/21 Julho/21 100%
Carvalho Candido br/curso/206 1
Candido Enap.
Part|C|pa(_;a_o 96 todos servidores Pela Escola de Participacdo em curso
da Divisdo em 01 curso Louise Adeline Governo PMB Todos os fornecido pela Escola de
34 disponivel pela Escola de N 12 meses servidores da P Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
Carvalho Candido ou Escola A Governo PMB ou Escola
Governo PMB ou Escola - o Divisdo . g
. o Previdenciaria Previdenciéria.
Previdenciaria
Participagao de todos os Todos os Participagdo em curso
35 servidores d_a D|V|§ao em 01 Louise Adf} Im_e 12 meses Na web servidores da online em site que Janeiro/21 | Dezembro/21 100%
curso online na area de Carvalho Céandido S e
Divisédo forneca certificacdo.

Sustentabilidade




