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Sao Canais de atendimento do PrevBrilhante:
1. Telefone Fix0:67 3452-8904
2. Telefone celular (WhatsApp) 67 99981-3075 (nosso Fale conosco)

3.E-mails institucionais:
a) prevbrilhante@prevbrilhante.ms.gov.br
b) contabilidade@prevbrilhante.ms.gov.br
c) diretorbeneficios@prevbrilhante.ms.gov.br
d) diretorfinanceiro@prevbrilhante.ms.gov.br
e) diretorpresidente@prevbrilhante.ms.gov.br

1.1 Sistematizar os Canais de atendimento do Instituto de Previdéncia Social dos
Funcionéarios Municipais de Rio Brilhante —- PREVBRILHANTE, sendo este um servico
institucional para consultas, davidas, reclamac6es, denuncias, elogios e solicitagdes, que
proporciona uma via de comunicacdo permanente entre o PrevBrilhante e as pessoas ou
grupos que nela possuem participagdo, investimentos ou outros interesses do Instituto
de Previdéncia Social dos Funcionarios Municipais de Rio Brilhante -
PREVBRILHANTE.

1.2 Toda comunicacdo externa ocorre exclusivamente pelos e-mails e telefones
institucionais (fixo e movel) de titularidade do PrevBrilhante cabendo a cada servidor

zelar pelo fiel cumprimento.

1.3 Todo o corpo funcional deve garantir o sigilo de qualquer informacédo a qual tenha
acesso e que ainda ndo tenha sido divulgada ao publico, ficando ressalvada a revelacéo
da informacdo quando necessdria a condugdo das atividades e servigos do
PREVBRILHANTE e, ainda, somente caso ndo haja motivos ou indicios para presumir

que o receptor da informacéo a utilizara erroneamente.
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Codigo de Etica e Conduta do Instituto de Previdéncia Social Dos Funcionarios
Municipais De Rio Brilhante- PREVBRILHANTE - Resolucdo N° 005 de 07 de
margo de 2022.

Politica de Seguranca da Informacdo do PREVBRILHANTE - Resolucdo N° 007,
de 29 de margo de 2022.

RESPONSABILIDADES-Fale conosco

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Servidor/segurado/cidaddo | Demanda o atendimento do PrevBrilhante
Assistente Administrativo Atende as chamadas e/ou

do PrevBrilhante mensagens/responde os questionamentos/

encaminha as demandas aos setores
responsaveis/ Solicita avaliagdo sobre o
grau de satisfacéo dos segurados quanto
ao atendimento/ divulga os canais de
comunicagao

Responde as demandas pertinentes a
concessao de beneficios, duvidas da folha
Diretor Secretério e de de descontos da folha de pagamento/

Beneficios Prové as informacg0es necessarias aos
demandantes sobre suas solicitacdes

solucionando-as
Responde as demandas pertinentes a
Diretora Presidente gestao do PrevBrilhante e processos
licitatorios/ Prové as informagdes
necessarias aos demandantes sobre suas
solicitagdes/ Acompanha as providéncias
tomadas pelos gestores e 0s prazos para
cumprimento.

Responde as demandas pertinentes a
Diretora Financeira pagamentos/investimentos/institui¢des
financeiras/comité de investimentos/
Prove as informacg0es necessarias aos
demandantes sobre suas solicitacdes
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA

ATIVIDADE

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Demanda o
atendimento do
PrevBrilhante

Servidor/segurado
/cidaddo

Entra em contato com O
PrevBrilhante pelo WhatsApp via
mensagem ou por ligacéo.

Realiza o
atendimento
inicial/Solicita
avaliagdo do
atendimento
realizado/Produz
os relatorios de
atendimento

Assistente
Administrativo do
PrevBrilhante

Recebe toda solicitacdo via
mensagem, com resposta imediata,
com uma tolerancia de 03(trés)
minutos e deve seguir 0s seguintes
passos:

1. No atendimento de quaisquer
ligacbes externas, todos 0s
servidores deverao,
obrigatoriamente, mencionar
“PREVBRILHANTE”, o préprio
nome e saudacdo, esta obrigatdria
para as areas de relacionamento
com segurados, entidades
financeiras, fornecedores e
prestadores de servigo.

2. Quando for via mensagem:
Perguntar o nome do usuario;

3. ldentificar-se e imediatamente
dizer: Em que podemos te ajudar?
4. Encaminhar as demandas aos
setores responsaveis, mencionando:
“Aguarde que estarei te repassando
ao setor  responsavel”.  Tal
verificacdo é feita com a Diretoria
Executiva do PrevBrilhante.
5.Solucionado o0 questionamento,
solicita ao usudario avaliacdo sobre
0 grau de satisfacdo dos segurados
quanto ao atendimento.

6. Agradece o contato.

7. Produz o relatorio de ouvidoria
para divulgacdo mensal.

Responde as
demandas de sua
area/Prove as
informagdes

Diretor Secretario e
de Beneficios

Responde as demandas pertinentes
a concessao de beneficios, davidas
da folha de descontos da folha de
pagamento/informacdes do
econsig/ Prové as informacdes
necessarias aos demandantes sobre
suas solicitacdes solucionando-as.
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Responde as
demandas de sua
area/
Acompanhar as
providéncias

Diretora Presidente

Responde as demandas pertinentes
a gestdo do PrevBrilhante tais
como, relagbes com o Prefeito,
Municipio e Secretarias, convénios,
publicacdes, atos emitidos,
prestacdo de contas aos 0rgdos
fiscalizadores e processos
licitatorios/ Prové as informacdes

4 tomadas pelos necessarias aos demandantes sobre

gestores e 0s suas solicitacbes/ Acompanha as

prazos para providéncias tomadas pelos

cumprimento gestores e 0s prazos para
cumprimento.

Responde as demandas pertinentes

a pagamentos/  investimentos/

Responde as instituicbes financeiras/ comité de

5 demandas de sua | Diretora Financeira | investimentos. Prové as

area/ Prove as informacbes  necessarias  aos

informacdes demandantes sobre suas

solicitacdes solucionando-as
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