2 PREFEITURA | IPSM — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

S
') /8]
| I
|
L sas |

&

" DEGOIANIA PG — Procedimento de Gestao
PROCESSO IDENTIFICACAO | VERSAO
DIALOGO COM OS SEGURADOS E A SOCIEDADE PG. 13 01
1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para as atividades de planejamento e realizacdo das ac¢des de didlogo com
0s segurados e a sociedade, contemplando a divulgacao das informacdes relativas ao resultado
da gestdo do IPSM e da realizacdo de acdes relacionadas a melhoria da qualidade de vida dos
segurados do IPSM.

2. ABRANGENCIA
Equipe — Eventos
Chefia de Gabinete
Diretoria de Administragéo e Finangas
Comunicacao
Areas do IPSM

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Decreto n. 1.639 (09/ 05/ 2017) — Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos
servidores Municiais de Goiania.
Lei n. 9.113 (25/ 11/ 2011) - Fica instituido no Municipio de Goiania, o "Dia do Aposentado e
Pensionista".

4, DEFINI(;C)ES / SIGLAS UTILIZADAS
4.1 Definicbes

N&ao aplicavel.

4.2 Siglas
DIRADM - Diretoria de Administrac&o e Financas

DIRBEN — Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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5. DETALHAMENTO

A execucao deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas abaixo:

Atividade

Descricdo da atividade

1. Anualmente,
elaborar Plano de
Trabalho/Cronograma
Anual das acdes de
didlogos com os
segurados e a
sociedade

Anualmente, no més de janeiro, a Equipe — Eventos devera elaborar o “Plano de
Trabalho” das a¢Ges de didlogos com os segurados e a sociedade, que devera conter o
Cronograma Anual das ac¢@es, informando as a¢des que seréo realizadas e o periodo.
Observagédo: Quando da elaboracéo do Plano de Trabalho, a Equipe — Eventos podera
solicitar a Presidéncia, Chefia de Gabinete, Diretoria de Administracdo e Finangas,
Diretoria de Beneficios Previdenciarios, Comunicacéo, sugestfes de agbes de didlogos
com os segurados e a sociedade que poderéo ser realizadas no ano.

O “Plano de Trabalho” devera conter, no minimo, as seguintes agfes:

- Disponibilizagcéo de cartilha dirigida aos segurados contemplando os conhecimentos
basicos essenciais sobre o IPSM e os beneficios previdenciérios;

Realizacdo de audiéncia publica anual com os segurados, representantes do ente
federativo (Poder Executivo e Legislativo) e a sociedade civil, para exposi¢cédo e
debates sobre o Relatério de Governanga Corporativa, os resultados da Politica de
Investimentos e da Avaliagdo Atuarial;

« Seminarios dirigidos aos segurados, com conhecimentos basicos sobre as regras de

acesso aos beneficios previdenciérios;
Acdes preparatorias para a aposentadoria com 0s segurados;

Ac¢bes de conscientizagdo sobre a vida ap6s a aposentadoria e o envelhecimento

ativo com os segurados;
Acdes de educagédo previdenciaria integradas com os Poderes;

Seminarios dirigidos aos segurados, com conhecimentos bésicos sobre finangas

pessoais.

2. Analisar e validar
Plano de Trabalho /

Cronograma Anual

Apés elaboracdo do Plano de Trabalho, a Chefia de Gabinete e a Diretoria de
Administracdo e Financas deverdo analisar e validar o Plano de Trabalho /

Cronograma Anual das a¢des de didlogos com os segurados e a sociedade.

3. Elaborar e
encaminhar
"Memorando" a
Comunicacéo,
solicitando a
disponibilizacao do
Cronograma Anual

Apoés aprovagao do “Cronograma Anual das Ag¢des de Dialogo”, a Equipe - Eventos
devera elaborar e encaminhar “Memorando” a Comunicacdo, solicitando a

disponibilizacdo do cronograma anual no site do IPSM.

Quando do encaminhamento do Memorando, a Equipe - Eventos devera encaminhar,

via e-mail (ipsm.imprensa@gmail.com), o arquivo eletrénico do cronograma.

PG. 13/01 - Didlogo com os segurados e a sociedade 2/6

— Cépia Controlada —




4. Disponibilizar
"Cronograma Anual
das Acles de
Dialogo" no site do
IPSM

Quando do recebimento do “Memorando” e do arquivo do “Cronograma Anual’, a
Comunicacédo devera, em até 05 (cinco) dias Uteis, disponibilizar o cronograma no site
do IPSM (www4.goiania.go.gov.br).

5. Identificar potencial
investidor e elaborar
Projeto para a
captacdo de recursos

Caso o “Plano de Trabalho” contemple a¢bes de grande porte passiveis de captacdo de
recursos para a realizagdo da acao, a Equipe — Eventos deverd identificar um potencial

investidor e elaborar um “Projeto” para a captagéo de recursos.

Observagédo: Quando o investidor possuir modelo préprio para a elaboragdo do Projeto, o
mesmo devera ser utilizado.

6. Analisar e validar
Projeto

Apos a elaboracdo do “Projeto — Captagdo de Recursos”, a Chefia de Gabinete e a
Diretoria de Administracdo e Financas deverdo analisar e validar o Projeto.

Caso necesséario, a Equipe — Eventos devera revisar o “Projeto” conforme observagdes /
sugestbes apontadas pela Chefia de Gabinete e a Diretoria de Administragdo e
Finangas.

7. Encaminhar e
submeter Projeto
para apreciacdo do
investidor

Apos validagdo do “Projeto — Captagdo de Recursos”, a Equipe — Eventos” devera

encaminhar o projeto a submissdo, analise e aprovacgéo pelo Investidor.

8. Sugerir a
realizacdo de acdes
de dialogo com os
segurados e/ou
sociedade

Durante o ano, as Areas do IPSM poderdo sugerir acdes de didlogo eventuais (nédo
planejadas).

Para tanto, as Areas do IPSM deverdo reunir com a Equipe — Eventos para a

exposicao da agdo de dialogo para andlise e apreciacao.

9. Analisar a
viabilidade da

realizacdo da acao

As acoes de dialogo sugeridas pelas Areas do IPSM deveréo ser analisadas pela Chefia
de Gabinete e a Diretoria de Administracdo e Financas. Caso a mesma néo for
aprovada, a acdo ndo devera ser realizada. Caso for aprovada, a acdo devera ser
planejada e realizada pela Equipe — Eventos.
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10. Planejar as
atividades a serem
realizadas para a
efetivacdo da acéo
de didlogo

No més de realizacdo das ac¢des planejadas e/ou eventuais, conforme estabelecido no
“Cronograma Anual” e/lou aprovada pela Chefia de Gabinete e a Diretoria de
Administracdo e Finangas, a Equipe — Eventos devera planejar as atividades a serem
realizadas para a efetivagédo da acao de didlogo, podendo conter:

« Tarefas a serem realizadas;
Definicao da equipe de trabalho;

Definicdo dos recursos necessarios (financeiros, materiais impressos, coffe break,
equipamentos multimidia, brindes, etc.);

Definicao do local (reserva, dentre outros);
Identificacdo / negociacdo com parceiros;
Definicao dos meios de divulgacao;

- Definicao do publico alvo e durag&o/tempo;

« Quantidade de participantes;

- Traslado / hospedagem de palestrantes/ instrutores;

Dentre outros.

11. Analisar e validar

Planejamento

O “Planejamento — Agao” devera ser analisado e validado pela Chefia de Gabinete e a

Diretoria de Administrac&o e Financgas antes de sua realizacao.

Caso necessario, a Equipe — Eventos devera revisar o “Planejamento — Agéo” conforme
observacdes / sugestbes apontadas pela Chefia de Gabinete e a Diretoria de
Administracéo e Finangas.

12. Divulgar a acao
de didlogo

Apos aprovacao do “Planejamento — A¢do”, a Comunicacdo devera divulgar a agdo a

ser realizada nos meios de comunicacao e prazo conforme definido no Planejamento.

13. Realizar a acao
de diadlogo

Apo6s aprovagao do “Planejamento — Agdo”, a Equipe — Eventos devera realizar as
atividades estabelecidas no planejamento.

Observacgdo: No caso de realizacao de a¢bes que envolvam a realizagdo de eventos, a
Equipe — Eventos devera providenciar os registros de comprovacdo da efetivacdo de
sua realizacdo da acgédo, os quais deverdo envolver, no minimo, o registro em Livro Ata
(programacao do evento, lista de participantes, fotos, registro de midia do evento, dentre

outros).

14. Elaborar e

encaminhar o

“Relatério de
Prestagéo de Contas”

Apo6s a realizacdo da acdo e, caso tenha sido utilizado recursos de Investidor para a
realizacdo da acgdo, a Equipe — Eventos devera elaborar e encaminhar o “Relatorio de

Prestacéo de Contas” para analise e aprovagéao pelo Investidor.

Observacédo: Quando o investidor possuir modelo préprio para a prestacao de contas do

Projeto, o mesmo devera ser utilizado.
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15. Entrar em contato
com 0s parceiros
para agradecimentos

Apo6s a realizagdo da acéo e, caso tenha sido feita uma parceria com fornecedores, a

Equipe — Eventos devera entrar em contato com 0s parceiros para agradecimentos.

16. Elaborar e
encaminhar
"Memorando" a
Comunicacéo,
solicitando a
elaboracéo de
matéria e divulgacéo
da acdo realizada

ApOs a realizacdo da acdo, a Equipe — Eventos devera elaborar e encaminhar
"Memorando" a Comunicagao, solicitando a elaboragdo de matéria e divulgagdo da acéo

realizada nos meios de comunicagédo apropriados.

Quando do encaminhamento do Memorando, a Equipe - Eventos dever4 encaminhar,

via e-mail (ipsm.imprensa@gmail.com), o arquivo eletrénico das fotos.

17. Elaborar matéria
sobre a agéo
realizada e divulgar
nos meios de
comunicagao

apropriados

Quando do recebimento do “Memorando” e do arquivo das fotos, a Comunicagdo
devera elaborar uma matéria sobre a realizagdo da acao e divulgar a mesma nos meios
de comunicagédo apropriados.

Observacao: a elaboracdo e divulgagdo da matéria deverdo ser realizadas em até 05
(cinco) dias uteis ap0ds o recebimento do memorando.

18. Imprimir/ recortar
as noticias da agéo
realizada e colar no

Livro Ata

Ap6s divulgacéo da matéria, a Equipe — Eventos deverd imprimir/ recortar as noticias da

acdo realizada e colar no Livro Ata.

6. RECURSOS NECESSARIOS

Recursos humanos para a realizacao de eventos (acdes de dialogo)

7. RECOMENDACOES GERAIS

- Nao aplicavel.

8. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades deste processo devem ser controlados da seguinte forma:

Identificacéo Armazenamento | Protecédo / Acesso Recuperacao Retencéao Disposicéo
Cronograma Anual Site:

das acbes de o www4.goiania.

-~ ) Eletrénico

didlogos com os Site IPSM ) go.gov.br/ Permanente -
Acesso livre
segurados e a Indexado por
sociedade data
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Identificagao Armazenamento

Protecdo / Acesso Recuperacao Retencao Disposicéo

Plano de Trabalho
das acbes de
diadlogos com os
segurados e a
sociedade /
Cronograma Anual

Planejamento — Acéo

Livro Ata Sala — Eventos

(registros de
realizagdo das acOes
de dialogo)

Relatério de
Prestagdo de Contas

Projeto — Captacéo
de Recursos

Pasta
Acesso restrito da Indexado por ano | Permanente -
Equipe - Eventos

9. ANEXOS

Fluxograma n. 14 — Didlogo com os segurados e a sociedade.

% Eloe
;
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
Bianca Oliveira Paiva Garcia Silvio Antdnio Fernandes Filho
Cargo: Cargo:
Chefe de Gabinete IPSM Presidente IPSM
Setor: Setor:
Chefia de Gabinete IPSM Presidéncia IPSM
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