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1. Apresentação 
 

O Plano de Ação Contempla ações anuais a serem implementadas e mantidas para a constante melhoria de 

todos os processos de forma gradual e constante, visando a ampliação do nível de profissionalismo do Instituto, bem 

como o alcance dos maiores níveis de certificação junto a Secretaria de Previdência. Ele possibilita ao executor a 

organização de suas tarefas com maior clareza e lógica, promovendo a concretização dos objetivos de forma mais rápida 

e prática 

Possui alcance para todas as áreas do CABOPREV  e tem como referência o Manual do PRÓ-GESTÃO 

(SPREV). Entretanto, faz-se importante a capacitação e o desenvolvimento constantes para melhoria da eficácia 

organizacional e qualidade nos serviços prestados.  

2. Missão, Visão e Valores 
 

MISSÃO: 

 

Gerir e administrar de forma sustentável os recursos financeiros das contribuições previdenciárias para garantir os 

direitos dos aposentados e pensionistas do Município do Cabo de Santo Agostinho. 

 

VISÃO: 
 

Ser uma Instituição reconhecida nacionalmente através das práticas de boa gestão do Fundo Previdenciário dos 

servidores, aposentados e pensionistas do Município do Cabo de Santo Agostinho. 
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VALORES: 

 
 Humanizar o relacionamento institucional com os aposentados e beneficiários, no sentido de valorizar, interagir e 

difundir ações de capacitação daqueles que representam o público o qual o Instituto é organizado para servir, 

quais sejam os próprios usuários do sistema CABOPREV.  

 

 Prezar pela transparência na disponibilização de informações de forma clara e objetiva sobre gestão e aplicação 

de recursos para a sociedade e órgãos de controle. 

 

 Reconhecer a importância histórica e social dos aposentados que contribuíram ao longo da vida com o crescimento 

municipal do Cabo de Santo Agostinho. 
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3. Análise de SWOT 
 

Análise SWOT  
DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS 

Fatores Internos 

FORÇA FRAQUEZA 

Formação pessoal Legislação desatualizada 

Eleição e composição dos conselheiros Falta de formação continuada 

Autonomia administrativa técnica e financeira Desatualização da base de dados 

Certificação Pró-Gestão (Nível I)  

Superávit Atuarial  

Comunicação com segurados e sociedade civil  

    

Fatores Externos 

OPORTUNIDADES AMEAÇAS 

Interação com os beneficiários através de projetos Cenário econômico desfavorável 

Sistema informatizado Visão distorcida da comunidade em relação ao RPPS 

Adequar a estrutura administrativa através de legislação Ações judiciais que resultem num passivo 

Bom relacionamento com executivo e legislativo  

Sede Própria  
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4. Plano de Ação 2024 

 

PLANO DE AÇÃO 2024 

SETOR AÇÃO PERÍODO 
STATUS GERAL 
- 1º SEMESTRE 

STATUS GERAL 
- 2º SEMESTRE 

Diretor Presidente 

Incentivar a conquista da Certificação pelos membros dos 
Órgãos Colegiados 

Anual Concluído Concluído 

Realizar a Audiência Pública Anual Anual Concluído Concluído 

Censo Previdenciário Anual Não realizado Não realizado 

Criar novos Programas de Educação Previdenciária Pré e 
Pós Aposentadoria 

Anual Concluído Concluído 

Envio da Prestação de Contas ao TCE/PE 
1° 
Trimestre 
de 2024 

Concluído Concluído 

Buscar a Certificação PRÓ-GESTÃO Nível III 
1º 
Semestre 
de 2024 

Concluído Concluído 

Elaboração do Planejamento Estratégico (2024-2029) 
2° 
Semestre 
de 2024 

Não realizado Não realizado 

Criação de Calendário de Eventos  - 2024 
2º 
Semestre 
de 2024 

Não realizado Não realizado 

Gerente 
Administrativo e 

Financeiro 

Gestão de Recursos Humanos – Estabelecimento de 
diretrizes para atividades relacionadas ao cadastro funcional 
dos servidores 

Mensal Concluído Em andamento 

Envio do Módulo SAGRES PESSOAL Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento da elaboração da Folha de Pagamentos Mensal Concluído Em andamento 

Envio do eSocial Mensal Concluído Em andamento 

Emissão das Guias de Recolhimento (Patronal e Servidor) Mensal Concluído Em andamento 
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Acompanhamento da necessidade de cobrança de 
transferências para cobertura da insuficiência financeira 

Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento da quitação das contribuições 
previdenciárias 

Mensal Concluído Em andamento 

Informes de Rendimento de IRPF no site do Instituto 
1° 
Trimestre 
de 2024 

Concluído Concluído 

Desenvolvimento de plano de trabalho para auditoria das 
contribuições recebidas 

Anual Concluído Concluído 

Gerente de 
Previdência e 

Benefícios 

Realizar Atendimento junto aos segurados Diário Concluído Em andamento 

Emissão de Ato de Aposentadoria e Pensão por Morte Mensal Concluído Em andamento 

Envio e Acompanhento dos Processos de Aposentadoria ao 
Tribunal de Contas do Estado 

Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento e orientação aos servidores sobre as 
tramitações de lei municipais relacionadas à Previdência 
Social. 

Mensal Concluído Em andamento 

Simulação de Aposentadorias Mensal Concluído Em andamento 

Análise dos requerimentos de revisão de benefícios  Mensal Concluído Em andamento 

Atualizar a cartilha previdenciária após a reforma da 
previdência 

Anual Concluído Em andamento 

Abertura e análise de benefícios previdenciários 
(aposentadorias voluntárias, por incapacidade permanente, 
especial, compulsória e pensão por morte). 

Mensal Concluído Em andamento 

Verificação dos processos judiciais  Mensal Concluído Em andamento 

Implementar a Reforma Previdenciária no Município de 
acordo com a EC 103/2019 

Anual Não realizado Não realizado 

Contabilidade 

Emissão dos Extratos das contas vinculadas ao CABOPREV Mensal Concluído Em andamento 

Proceder na conciliação bancária Mensal Concluído Em andamento 

Envio dos relatórios contábeis a Assessoria Especial Mensal Concluído Em andamento 

Pagamento aos fornecedores Mensal Concluído Em andamento 
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Contabilização dos eventos Mensal Concluído Em andamento 

Emissão de empenhos e bloqueios orçamentários Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento das contribuições recebidas  Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento do orçamento Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento do envio do módulo Sagres EOF - 
Execução Orçamentária e Financeira 

Mensal Concluído Em andamento 

Assessoria 
Especial 

Elaboração do Relatório de Gestão (Exercício 2024) 
1° 
Semestre 
de 2024 

Concluído Concluído 

Elaboração do Plano de Capacitação (Exercício 2024) 
1° 
Semestre 
de 2024 

Concluído Concluído 

Elaboração de Acompanhamentos dos Setores  Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento/ Atendimento de Prazos de Envio dos 
Demonstrativos junto ao CADPREV 

Mensal Concluído Em andamento 

Manutenção e Atualização do SITE Institucional Mensal Concluído Em andamento 

Envio do Demonstrativo de Informações Previdenciárias e 
Repasses 

Bimestral Concluído Em andamento 

Organização da Documentação exigida para realização da 
Prestação de Contas ao Tribunal de Contas do Estado 

Anual Concluído Concluído 

Resposta a possíveis Auditoria realizadas pelo Tribunal de 
Contas do Estado 

Anual Concluído Concluído 

Revisão dos Mapas e Manuais das Grandes Áreas de 
Atuação do RPPS 

Anual Concluído Concluído 

Elaborar a apresentação dos resultados da Gestão do 
CABOPREV na Audiência Pública Anual 

Anual Concluído Concluído 

Investimentos e 
Atuária 

Revisão e verificação de aderência da carteira do 
CABOPREV em relação à Política de Investimentos 

Anual Concluído Concluído 

Elaboração da Política de Investimentos (Exercício 2025) 
2° 
Semestre 
de 2024 

Não realizado Em andamento 
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Cálculo dos proventos para benefícios de aposentadoria e 
pensão por morte 

Mensal Concluído Em andamento 

Elaborar as APR's Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento das aplicações financeiras e convênios  Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento do Envio do Demonstrativos das 
Aplicações e Investimentos dos Recursos 

Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento dos Relatórios de Investimentos Mensal Concluído Em andamento 

Atualização permanente da base de dados cadastral Mensal Concluído Em andamento 

Subsidiar o Comitê de Investimentos na emissão do parecer 
de aprovação do relatório mensal de investimentos 

Mensal Concluído Em andamento 

Compensação 
Previdenciária 

Acompanhamento do envio dos processos de compensação 
através da plataforma COMPREV 

Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhamento dos processos em compensação  Mensal Concluído Em andamento 

Análise dos laudos dos processos de aposentadorias por 
incapacidade permanente pela Perícia Médica do 
CABOPREV. 

Mensal Concluído Em andamento 

Licitação, 
Contratos e 

Compras 

Acompanhar execução das compras e contratos Mensal Concluído Em andamento 

Coordenar a elaboração de Termos de Referência para 
contratação de serviços e aquisição de materiais 

Mensal Concluído Em andamento 

Coordenar, junto com os demais setores da Autarquia a 
previsão anual para aquisição de materiais de consumo e 
permanente 

Mensal Concluído Em andamento 

Elaborar editais de licitações Mensal Concluído Em andamento 

Subsidiar e Elaborar os processos de aquisições por meio de 
dispensas e/ou inexigibilidades de licitações 

Mensal Concluído Em andamento 

Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a 
dispensas e inexigibilidades 

Mensal Concluído Em andamento 

Acompanhar as aberturas de licitações, dando suporte às 
Comissão de Licitação e ao Pregoeiro 

Mensal Concluído Em andamento 
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Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a 
contratos, em especial o subsistema LICON 

Mensal Concluído Em andamento 

Arquivo 
Organização do Arquivo Físico  Mensal Concluído Em andamento 

Digitalização Documental Mensal Concluído Em andamento 

Patrimônio 

Gestão de entradas, saídas, preservação, distribuição e 
controle de produtos do almoxarifado. 

Anual Concluído Em andamento 

Definição dos procedimentos de trabalho da equipe de 
serviços gerais na realização da manutenção e limpeza do 
prédio. 

Semestral Concluído Em andamento 

Verificação do estado de conservação de cada bem e sua 
presença no local determinado no relatório do patrimônio 

Trimestral  Concluído Em andamento 

Levantamento para aquisição de materiais de escritório, 
limpeza e descartáveis. 

Bimestral Concluído Em andamento 

Tecnologia da 
Informação 

Reestruturação da rede física de computadores. Anual Concluído Em andamento 

Atualizar a Política de Segurança da Informação Anual Concluído Em andamento 

Estabelecer Rotina de Manutenção Preventiva de Tecnologia 
da Informação 

Mensal Concluído Concluído 

Realização de Backup  Diário Concluído Concluído 

Atendimento 

Gestão da recepção/protocolo. Diário Concluído Em andamento 

Atendimento Presencial aos Segurados Diário Concluído Em andamento 

Atendimento Telefônico, por E-Mail e por WhatsApp aos 
Segurados 

Diário Concluído Em andamento 

Atualização cadastral decorrente de prova de vida realizados 
anualmente, na sede do CABOPREV, sendo concluída até o 
término do mês subsequente ao aniversário do segurado. 

Mensal Concluído Em andamento 

 


