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MANUALIZAGAO DOS PROCESSOS DO NESPREV

1 INTRODUGAO

Visando a melhor organizagao do Regime Proprio de Previdéncia Social de Nova
Esperanga do sul, bem como um ambiente harmonioso, transparente, dinamico e
colaborativo, na busca por um melhor atendimento e prestacdo de servigos, e em
cumprimento a Lei Municipal n°® 1793/2020, o setor de Previdéncia Social do Municipio
cria este Manual que auxiliara os servidores do RPPS, nos conhecimentos necessarios
para o desenvolvimento da rotina, no que diz respeito a solicitagdao, participacdo e
prestacao de contas de cursos/congressos/seminarios e treinamentos ou afins.

2 REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
EFETIVOS DE NOVA ESPERANCA DO SUL - NESPREV

O Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Efetivos de Nova
Esperanca do Sul — NESPREYV, é a unidade gestora unica do Regime de Previdéncia do
Municipio, a qual isa dar cobertura aos riscos a que estdo sujeitos os beneficiarios, e
abrange um conjunto de beneficios, os quais sdo eles: cobertura de eventos de invalidez
e idade avancada, e ainda pens&o por morte do segurado, ao cénjuge ou companheiro e
dependentes.

2.1 OS BENEFICIARIOS DO PROCESSO
Os beneficiarios do NESPREV classificam-se como:
* Conselheiros: Servidor publico ativo ou inativo, membro do Conselho de
Administracdo ou Conselho Fiscal;
* Membros do Comité: Servidor publico ativo nomeado para as fungdes do Comité
de Investimentos do NESPREYV;
» Gestor: Gestor Administrativo e Financeiro, responsavel pela gestdo do NESPREV.

2.2 0S BENEFICIOS DO PROCESSO

Com a manualizacdo do processo, teremos uma padronizagdo das atividades
administrativas do NESPREV.

2.2.1 MATERIAL DE DIVULGAGAO

- Folder com programacgao dos eventos;
- Verificagao da disponibilidade orgamentaria;
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- Levantamento dos custos;
2.2.2 CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

- Analise do folder e despesas;

- Deliberagao: quem participara? Como?;
- Registro em ata da devida autorizagao;
- Logistica com o Setor de Previdéncia.

2.2.3 REQUISIGAO ABASE

Para gerar a requisicdo de diarias, seguir o passo a passo do video:
http://192.168.0.3/intranet/index.php/manuais/.

2.2.4 REQUISIGAO 1DOC

Para incluir a requisigdo de diarias, Via Processo Administrativo 1Doc, seguir o
passo a passo do video: http://192.168.0.3/intranet/index.php/manuais/.

No campo, setor de empenhos para o NESPREV devera ser colocado Setor
Contabil — A/C Dirlei Acorsi.

2.2.5 PRESTAGAO DE CONTAS
Tendo participado do evento, apos o retorno devera:

- Apresentar as Notas Fiscais no Setor de Previdéncia;

- Apresentar Relatorio de Viagem no Setor de Previdéncia;
- Apresentar cerificado no Setor de Previdéncia;

- Digitalizar os comprovantes;

- Encaminhar a Tesouraria via Sistema 1DOC.

Para anexar no sistema 1Doc, podera ser acompanhado o passo a passo no tutorial
http://192.168.0.3/intranet/index.php/manuais/.
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