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APRESENTACAO

Como somos sabedores, a gestdo por processos ¢ uma orientagdao que visualiza
as fun¢bes administrativas com base nas sequéncias de atividades que percorrem
toda a instituicdo, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
organizagOes estao separadas por area de atuagao, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clareza e objetividade as atividades/rotinas de cada area, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da institui¢ao e de seus servidores.

A manualiza¢do ¢ um instrumento que se destina a regulamentar um processo
ou atividade, de forma a servir como guia para os integrantes e segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social, seja na condicdo de executores ou na condi¢io de
usuarios.

O objetivo de sua realizagdao ¢ permitir que a reunido das atividades dispostas
de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento gerencial,
facilitando a compreensio dos processos organizacionais e funcionamento dos
sistemas e subsistemas.

O mapeamento do processo de gestdo atuarial visa identificar e documentar as
diversas fases desse ciclo, desde a definicio das metas e estratégias até a
implementa¢ao e monitoramento dos planos e programas. Ele oferece uma visao
abrangente das interagoes entre os diferentes participantes, como atuarios, gestores
de investimentos, especialistas em riscos e outras areas relevantes.

Este manual retrata a situagao atual dos procedimentos operacionais, sem
propor nenhuma melhoria. A Diretoria em parceria com o Gestor do Setor fara uma
analise dos procedimentos a partir do estudo detalhado da situagdo real, para sé
entdo indicar e implantar as melhorias julgadas necessarias.
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FLUXOGRAMA (MAPA)

Consiste em uma representacao grafica do fluxo das atividades inerente a determinado setor, contendo as etapas para realizagao das
suas atividades/rotinas, a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos. Tem, portanto, a finalidade de
auxiliar a compreensao e visualizagiao global do processo de uma forma intuitiva.

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) da Elaboragdo do Relatério de Gestdo Atuarial Bimestral:
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FERRAMENTAS UTILIZADAS

A construgao do fluxograma foi realizada no programa Biizagi Process Modeler.

NOTACAO DE MODELAGEM

No presente mapeamento utiliza¢do das formas basicas a seguir:

O Inicio: Representa o inicio de processo.
O Fim: Representa o término do processo.

D Atividade: Representa as atividades (ou sub processos) presentes no

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisao na qual somente um dos caminhos

pode ser escolhido.
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SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR O
PROCEDIMENTO

Os servidores habilitados a realizar o procedimento siao aqueles alocados na Diretoria
Executiva e Coordenadoria de Gestao de Custeio e Investimentos.

NORMAS APLICAVEIS

Listamos abaixo os normativos relacionados com a atividade mapeada e
manualizada:

e Portaria MTP n°® 1467/2022;
e Manual Definitivo do Pro-Gestao RPPS;
e INSTRUCOES N° 01/2020 (TC-A-011476/026/16) (SEI n° 7766/2020-77).
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ETAPAS DO PROCESSO DE ELABORACAO
DO RELATORIO DE GESTAO ATUARIAL
BIMESTRAL

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1  Diretoria Executiva

2 Elementos do processo

3 “Enicia més subsequente ao fim do Bimestre Civil
Descrigao

Apbs o inicio do més subsequente ao bimestre civil e ap6s a importacdo dos arquivos, lancamento

de novos beneficios e lancamento das exoneragdes e Obitos, o processo € iniciado.

4 Prodﬂf{z'r Planilhas con movimentagao de servidores e de beneficios
Descrigao

Produzir planilhas com a movimentagdo de servidores ativos, inativos e pensionistas, conforme
layout estabelecido pelo atuario (que pode ser adaptado por questdes técnicas).

5 B Enviar as Planilbas a0 Atudrio

Descrigao

A Diretoria Executiva encaminha as planilhas ao Atuario.

6 Rm/z'zar conferéncia do relatorio encaminbado pelo atudrio

Descrigao

Realizar testes ariméticos de conferéncia e validagio com base nos dados enviados.
7 BIEwaminbar Relatirios aos Conselbos ¢ Disponibiliza no Portal

Descrigao

Encaminhar relatérios ao Conselho Municipal de Previdéncia e Conselho Fiscal
8 Fim do Processo
Descrigao

Fim do Processo
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