NOTA TECNICA N° 03/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF

Apresentagdo dos  resultados da
elaboracdo de proposta de metodologia
para a elaboracdo do Mapa Estratégico
do Iprev/DF, com seus objetivos, e do
planejamento de identificacdo de
macroprocessos,  processos,  fluxo
operacional, gerenciamento de riscos,
bem como acbes de controle
baseadas em risco.

Senhor Diretor-Presidente,

Ao cumprimentar VVossa Senhoria cordialmente, informo que esta Nota Técnica
tem como objeto apresentacdo dos resultados da elaboracao de proposta de metodologia
para a elaboracdo do Mapa Estratégico do Iprev/DF, com seus objetivos, e do
planejamento de identificacdo de macroprocessos, processos, fluxo operacional,
gerenciamento de riscos, bem como ac¢des de gestdo baseadas em risco.

| - MAPA ESTRATEGICO DO IPREV/DF

2. De acordo com o0s conceitos apresentados e a proposta de metodologia aqui trazida,
buscou-se sugerir o Mapa Estratégico do Iprev/DF no formato dos objetivos abaixo:

A. Resultados para a sociedade:Assumir integralmente a Concessao de Beneficios;
Propor medidas de ajustes e modernizacdo legislativa com vistas a garantir a
sustentabilidade do Sistema; e Garantir a adogdo de medidas que mantenham o
equilibrio atuarial e financeiro;

B. Processos Internos: Integrar e racionalizar os Processos; Implementar um
programa de gestdo imobiliaria; Zelar pela confiabilidade, consisténcia e
transparéncia dos dados atuariais, contabeis e de investimentos; Otimizar a
regular arrecadacdo de Contribuicbes Previdenciarias; Proporcionar 0
atendimento de qualidade; Aprimorar a comunica¢ado interna e externa; e Mapear
0s riscos nos planos de beneficios e orientar acfes de controle e mitigacédo; e

C. Aprendizado e Crescimento: Prover sistemas de tecnologia da informacéo
compativeis com as necessidades do Instituto; Prover a continua capacitagdo dos
servidores do Instituto; Estimular a constituicio de um quadro proprio de
servidores efetivos; Promover um meio-ambiente de trabalho adequado;
Disseminar a Educacdo Previdenciéria; e Otimizar o quadro de pessoal e
desenvolver competéncias compativeis com 0s objetivos institucionais.



MAPA ESTRATEGICO IPREV/DF

MISSAO

Garantir os beneficios previdenciarios dos servidores efetivos e seus dependentes, com qualidade e eficiéncia, visando um futuro sustentavel para o Distrito Federal.

VISAO

Ser um Instituto referéncia na gestdo de Regimes Proprios de Previdéncia Social brasileira.
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Etica, Solidez, Exceléncia, Profissionalismo, Eficiéncia, Sustentabilidade, Credibilidade e Transparéncia.
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3. Vale destacar, também, a sugestdo de novas redacdes para a Missdo do Iprev/DF e
sua Visdo e seus Valores, que sdo:

A. Missdo: Garantir os beneficios previdenciarios dos servidores efetivos e seus
dependentes, com qualidade e eficiéncia, visando um futuro sustentavel
para o Distrito Federal.

B. Visdo: Ser um Instituto referéncia na gestdo de Regimes Proprios de
Previdéncia Social brasileira.

C. Valores: Etica, Solidez, Exceléncia, Profissionalismo, Eficiéncia,
Sustentabilidade, Credibilidade e Transparéncia.

Il - IDENTIFICACAO DOS MACROPROCESSOS IDENTIFICADOS, PARA O
MODELO LOGICO DO IPREV/DF

4. De acordo com 0s conceitos apresentados e a proposta de metodologia aqui trazida,
buscou-se sugerir 0S macroprocessos e processos no seguinte formato:

1. Macroprocessos Gerenciais:

a. Processos de Gestdo estratégica; de inovagdo Institucional, da Informacéo e
documentacéo, de Controle Institucional e Comunicacéo Institucional.

2. Macroprocessos Finalisticos:

a. Processos de Gestdo de Beneficios, Gestdo de Atendimento e Cadastro
Previdenciéario, da Folha de Pagamento, de Arrecadacéo, e de Investimentos.

3. Macroprocessos de Suporte:

a. Processos de Gestdo de Pessoas; de Logistica e Patrim6nio Mobiliério; de
Patriménio Imobiliario; Orcamentario, Financeira e Contabil; de Tecnologia
da Informacéo; e de Seguranca Juridica.



MACROPROCESSOS DE SUPORTE
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111 - VISAO GERAL DA ENTIDADE OU DE SUAS ATIVIDADES

5. O primeiro momento consistiu em uma fase exploratéria que propiciou o
conhecimento da entidade, do ambiente institucional, de suas atividades e dos controles
internos a ela relacionados. Pode ser realizado em nivel de entidade, por meio do qual se
buscou compreender as caracteristicas da instituicdo como um todo, ou em nivel de atividade,
que objetivou entender seus processos, projetos ou objeto especifico.

6. De modo geral, considerou-se nessa fase exploratéria a identificagdo de 6 (seis) elementos
principais: a) fornecedores; b) insumos; ¢) requisitos; d) recursos de transformacao; e) produtos; e f)
clientes. Na figura a seguir s&o apresentados tais elementos e a forma como se relacionam:
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Figura 2: Viséo sistémica de um processo.
7. Na avaliacdo em nivel de atividades, os fornecedores poderiam ser entendidos como

0 grupo de trabalho responsavel pelo projeto, a area da instituicdo responsavel por realizar o
processo ou a instituicdo responsavel pelas acdes de um programa. Ja os clientes seriam
aqueles a quem séo destinados os resultados dos projetos, dos processos ou dos programas.

8. Os requisitos dizem respeito ao marco regulatorio (leis e regulamentos), normativos
internos, procedimentos operacionais e padrdes de desempenho (metas indicadores de resultados)
que interferem diretamente nas acdes ou atividades realizadas pela entidade. Por outro lado, 0s
recursos de transformacéo consistem nas ferramentas utilizadas para processar 0s insumos em
produtos.

9. Quanto a avaliagio em nivel de entidade, o qual naturalmente engloba diversos
processos, projetos ou programas, deve-se também realizar uma leitura dos 6 (seis) elementos,
mas de forma global, descendo ao nivel de atividades, quando necessario ou possivel, visando a
amplitude da visdo geral sobre o funcionamento da instituicdo, o ambiente em que ela atua e os
controles internos de que ela se utiliza.



10. Nessa abordagem, no que diz respeito aos recursos de transformacao, foram avaliados:
a) colaboradores: a forca de trabalho empregada; b) equipamentos: computadores, aparelhos,
maquinas utilizadas para o desempenho de suas atividades; c) instalacbes: o ambiente fisico onde
sdo realizadas as atividades; e d) sistemas e softwares. Sobre os sistemas e softwares, cabe
observar se sdo suficientes, seguros e de que forma impactam no alcance dos objetivos da
instituicdo.

11.  Quanto aos requisitos, tivemos como base a identificacdo dos :

a) leis e regulamentos (as principais atribuicbes legais, constitucionais ou
infraconstitucionais): norma de criacdo da instituicdo (e os objetivos de criacdo nela
contidos), codigo de ética que se aplique a instituicdo, politicas de governo que
envolvam a instituic&o;

b) normas internas: regimento interno ou estatuto, codigo de ética ou de conduta, planos
estratégicos, organogramas (areas/setores e suas atribuicdes, estrutura de governanca);

c) procedimentos operacionais: manuais e procedimentos internos, relatorios de gestdo,
normas de execucao, instrumentos de operacionalizacdo, macroprocessos e processos
mapeados; e

d) padrdes de desempenho: metas e indicadores estabelecidos no PPA ou criados pela
propria instituicdo.

12.  Tanto em nivel de entidade quanto de atividades, as informacdes relativas aos elementos
mencionados foram obtidas em pesquisa nos portais das instituicdes, mediante indagacdo a
administracdo (servidores e gestores), observacao e inspecdo in loco, procedimentos analiticos
anteriores (anélises realizadas pelas auditorias internas, 6rgaos de controles internos® e 6rgéos de
controle externo), analises quantitativas (de informacGes historicas de atividades, resultados,
indicadores, orcamentos), entre outros.

13.  As avaliacBes nesses dois niveis foram realizadas em trabalhos sequenciais, executando-se
primeiramente em nivel de entidade, a fim de ter uma base so6lida do conhecimento da
organizacao da instituicdo. A partir de entdo foi realizada a abordagem mais especifica, no caso
em nivel de atividade. Tal forma de trabalho é conhecida como top-down (de cima para baixo),
conforme recomenda a norma AS-2201 (or Auditing Standard n° 5, Jul/2007) da Public Company
Accounting Oversight Board (PCAOB).

14. Entretanto, na préatica observa-se que é mais comum a realizacdo de avaliacdes em nivel
de atividades sem que tenha sido anteriormente empreendida uma avaliagéo global, ou seja, em
nivel de entidade.

15.  Conforme dito anteriormente, esse 1° momento referiu-se a fase exploratdria, na qual
geralmente se identifica se a instituicdo possui Ou N30 Seus Macroprocessos e/ou Processos
mapeados. Na sua completa inexisténcia, 0 mapeamento deve ser feito mesmo que de forma
superficial, visto ser o ponto de partida para a analise de riscos das atividades da instituicao.

! Andlises de dendncias, relatérios de auditoria da gestdo, Plano de Providéncias Permanente — PPP.



16. Isso porque 0s processos ajudam a implementar a estratégia de operacdo dos negdcios
e a produzir os resultados que serdo entregues aos clientes, refletindo como, de fato, as
empresas funcionam. Considerando que 0s processos sdo partes integrantes dos
macroprocessos, suas falhas irdo impactar também o0s macroprocessos, que, por sua vez,
comprometerdo o alcance dos objetivos mediatos e imediatos da entidade.

17.  Dessa forma, o referido mapeamento auxilia a identificagcdo de pontos fortes e fracos
da entidade, dos quais os fracos correspondem aos aspectos que precisam ser melhorados, tais
como: complexidade na operagédo, reduzir custos, gargalos, falhas de integracdo, atividades
redundantes, tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos, excesso de documentacdo e
aprovacoes.

18.  Para que se consiga realizar, minimamente, esse mapeamento, devem ser considerados
0s 6 (seis) elementos mencionados na Figura 2 anterior, quais sejam: fornecedores, insumos,
requisitos, recursos de transformacdo, produtos e clientes. Para obtencdo das informacdes
necessarias a identificagdo desses elementos, as areas do Iprev/DF preciram se utilizar das
mesmas técnicas listadas anteriormente: entrevistas, questionarios, reunides, workshops,
observacdo de campo, analise da documentacédo existente e coleta de evidéncias.

19. Ao final desse primeiro momento, de posse da gama de informacdes acima mencionada,
cada area do Iprev/DF identificou os principais pontos fortes e fracos do ambiente interno e
externo da entidade ou de suas atividades, que pode ser, conforme ressaltado anteriormente, um
projeto, processo?, macroprocesso®, programa ou objeto especifico, independentemente de ser
finalistico ou de apoio.

20.  Nessa etapa sugeriu-se fazer uso da analise SWOT — Strengths (Forcas), Weaknesses
(Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e Threats (Ameacas), que permitiu realizar uma
avaliacdo do ambiente interno da organizagdo ou de determinada atividade, visando identificar
as forcas e fraquezas, e do ambiente externo, para apontar as oportunidades e ameacas
presentes.

21.  De acordo com o TCU*, Strengths (Forcas) sdo as caracteristicas positivas internas
que uma organizacdo pode explorar para atingir as suas metas. Referem-se as habilidades,
capacidades e competéncias basicas da organizacdo que atuam em conjunto para ajuda-la a
alcancar suas metas e objetivos (Ex.: equipe experiente e motivada, recursos tecnoldgicos
adequados).

2 Entende-se por processo o conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas)
em produtos (saidas), de acordo com a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (2005, N. 3.4.1). Sob esse prisma,
toda organizacdo pode ser vista como uma colecdo de processos que, de forma integrada, atuam para alcangar o0s
objetivos.

% Os macroprocessos podem ser finalisticos ou de apoio, sendo finalisticos aqueles relacionados aos objetivos de
criacdo da instituicdo, na maioria das vezes produzem resultados para o publico externo a instituicdo. Os processos de
apoio sdo os que dao suporte aos processos finalisticos e estdo diretamente relacionados a gestdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de todos 0s processos da instituicao.

4 - Para maiores informag8es sobre a técnica de analise SWOT, sugere-se a leitura do documento Analise SWOT e Diagrama
de Verificacdo de Riscos aplicados em Auditoria, de autoria do TCU e anexo a Portaria-SEGECEX n° 31, de 9 de dezembro
de 2010.



22.  Ja Weaknesses (Fraquezas) sdo as caracteristicas negativas internas que podem inibir
ou restringir o desempenho da organizacdo. Referem-se a auséncia de capacidades e/ou
habilidades criticas. Sao, portanto, deficiéncias e caracteristicas que devem ser superadas ou
contornadas para que a organizagdo possa alcancar o nivel de desempenho desejado. (Ex.: alta
rotatividade de pessoal, sistemas de informacdo obsoletos, processos internos excessivamente
burocratizados.)

23.  Sobre Opportunities (Oportunidades), entende-se por caracteristicas do ambiente
externo, ndo controlaveis pela organizacdo, com potencial para ajuda-la a crescer e atingir ou
exceder as metas planejadas. (Ex.: diretrizes governamentais favoraveis ao fortalecimento
institucional, novas fontes orcamentarias, parcerias com outras instituicoes.).

24.  Por fim, Threats (Ameacas) sao caracteristicas do ambiente externo, ndo controlaveis
pela organizagdo, que podem impedi-la de atingir as metas planejadas e comprometer o
crescimento organizacional. (Ex.: dispersdo geografica do publico-alvo, disparidades
regionais, conflito de competéncia.)

25. Ao final, foi possivel construir uma matriz, conforme exemplificada a seguir:
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Figura 2: Exemplo de matriz SWOT (fonte: Gestio da Estratégia com uso do BSC. ENAP, 2013)

26. Nesse momento, ja era possivel ter uma visdo geral da entidade ou de determinada
atividade, inclusive identificando os fatores criticos (fraquezas e ameagas) a ela relacionados.

27.  Vale ressaltar que a existéncia e a qualidade dos controles internos administrativos
existentes poderdo impactar a matriz SWOT, visto que compdem as forcas da organizagéo e
muitas vezes equilibram as fraquezas existentes. Caso inexista uma politica de gerenciamento de
riscos, faz-se necessario estabelecer situagdes mais criticas na construcédo das fraquezas.

28. A fim de assegurar que a visdo construida at¢ o momento sobre a entidade ou de
determinada atividade corresponde a realidade, passa-se a0 2° momento correspondente a
validacéo junto aos gestores.



IV - VALIDACAO

29.  No 2° momento, cada Coordenagdo e Geréncia das Diretorias do Iprev/DF foram
realizadas reunides com seus respectivos Diretores, no periodo de maio a julho de 2017, sobre o0s
principais macroprocessos, as atividades desenvolvidas em cada area, de modo a avaliarem todos
os levantamentos realizados na fase exploratoria (mapeamento, matriz SWOT, etc.).

30.  No caso da visao geral em nivel de entidade, ja houve valida¢do do gestor maximo da
instituicdo e em reunido de Diretoria Executiva da Instituicdo - DIREX.

31. Com base nas informacOes levantadas e validadas até entdo, deu-se sequéncia a
presente metodologia pela identificacdo dos riscos correspondentes.

32.  No momento anterior foi apresentada uma série de ferramentas e parametros destinados a
quantificar uma analise qualitativa de risco dos eventos relacionados as forcas/oportunidades e as
fraquezas/ameagas no ambito de uma entidade ou atividade a ela relacionada, seja macroprocesso,
processo, projeto, etc.

33. Em se tratando de apenas uma atividade, as medidas de risco (valores esperados)
calculadas no momento anterior ja possibilitam identificar os eventos com maior exposi¢do ao
risco, bastando ordena-las de forma descrente e classifica-las em baixo, médio, alto e extremo,
segundo a matriz de risco.

34.  No caso de uma avaliacdo em nivel de entidade, onde se analisa mais de uma atividade
e, por conseguinte, se identifica uma variedade de eventos com diferentes probabilidades e
impactos®, faz-se necessario determinar uma exposicdo total ao risco de cada atividade em
questdo. Tal medida foi calculada como sendo a soma dos valores esperados (probabilidade x
impacto) de todos os eventos relacionados aquela atividade.

35. E interessante destacar que, como 0s impactos decorrentes de eventos oriundos de
fraquezas/ameacas e forcas/oportunidades apresentaram diferentes sinais (“+” para
forcas/oportunidades ¢ “—" para fraquezas/ameagas), 0 calculo da exposicdo total ao risco por
meio da soma aritmética conjuga esses efeitos, representando assim uma medida confiavel.

36.  Apods a determinacdo dos valores de exposicdo total ao risco de todas as atividades em
analise, foram ordenados de forma decrescente e classifica-los segundo o critério de Pareto,
atribuindo a classificacdo de risco alto ou extremo a 20% dos valores mais altos, de médio a
30% dos valores seguintes e de baixo a 50% restante.

37. Diante do exposto, € possivel identificar quais as atividades sdo efetivamente
relevantes, criticas ou de maior impacto para as entidades segundo essa avaliacdo da
exposicdo ao risco.

> Nesta situacao de identificacdo de riscos referentes a diversas atividades de uma entidade, deve-se considerar as
mesmas escalas de impacto definidas para cada uma das seis dimensdes.
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V - ANALISE SITUACIONAL — SWOT DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS

SERVIDORES DO DF - IPREV-DF

oOZIIm-dZ—

OZxum-Xm

PONTOS FORTES

v" Volume de recursos previdenciarios sob gestdo e
crescimento da carteira do Fundo Capitalizado;

v Juventude institucional — pouco ou nenhum vicio de
gestéo;

v' Comprometimento da equipe;

v/ Concentracéo geografica dos
participantes/beneficiarios na cidade sede do Instituto;
v Segregacdo de massa;
v' Falta de efetivacéo
Previdéncia do GDF;

v' Futura gestao imobiliaria sem que haja expertise do
Iprev/DF

v’ Efetivacéo de Plano de Educacéo Previdenciaria.

como Gestor Unico da

v" Melhoria no relacionamento com os conselhos do
IPREV;

v Fortalecer a Institucionalizagcdo com outros RPPS; e
v' Realizacdo de Concurso Publico e implantacdo da
Carreira Previdéncia.

PONTOS FRACOS

v Obsolescéncia dos sistemas SIGGO e SIGRH, com
fragilidades na base cadastral;
v/ Baixa representatividade
Previdenciaria no GDF;

v’ Falta da Taxa de Administracéo;

v’ Inexisténcia de carreira prépria e dependéncia da
gestéo dos cargos / funcdes;

v Alta rotatividade de servidores;

v Inexisténcia de plano de capacitacdo e reciclagem
profissional;

v' Precariedade na Infraestrutura fisica, mobiliaria, Tl e
Telefonia; e

v’ Falta de uma area especializada na gestao imobiliaria.

como Orgdo Gestor

v’ Dificuldade na consolidagdo da Assung¢édo Centralizagao
da Concesséao de Beneficios;

v Rotatividade de governantes/ gestores;

v Lacunas na legislacao vigente;

v’ Interferéncias legislativa do ente federativo;

v' Pouco conhecimento por parte dos d¢rgdos de
gestdo/controle e fiscalizacdo sobre o Instituto e seus
processos de trabalho previdenciarios;

v' Pouca interatividade/interlocu¢do com os 6rgdos de
controle e fiscalizacéo

v Elevada demanda de informacdes por parte dos 6rgéaos
de controle e fiscalizagéo;

v Instabilidade dos cenarios politico e macroecondémico e
seus impactos no mercado financeiro/ gestdo dos recursos
previdenciérios;

v/ Atraso nos Repasses de Contribuigdes Previdenciarias e
Aportes;

v/ Contingenciamento de recursos;

v/ Déficit do Fundo Financeiro e a utilizacdo dos recursos
do Fundo Capitalizado

v' Morosidade dos processos de recomposi¢ao patrimonial
do Fundo Capitalizado;

v Auséncia do Recadastramento Anual;

v/ Falta de autonomia Administrativa Financeira,
Orcamentaria e Administrativa;
v’ Falta de gestdo Financeira sobre o Fundo

Constitucional;

11



39. O 3° momento, conforme ja destacado na NOTA TECNICA N°
01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF, caracterizou-se pela identificagdo dos riscos do
Iprev/DF, relativos as atividades objeto da fase exploratoria, certificando-se junto a instituicdo
(&reas do Instituto) quais foram os eventos a ela relacionados.

40.  Segundo COSO, eventos sdo incidentes ou ocorréncias originadas a partir de fontes
internas ou externas que afetam a implementacdo da estratégia ou realizacao dos objetivos.
Uma das técnicas que podem ser utilizadas para identificacdo de eventos proposta na
metodologia COSO (Santos, 2012) é o inventério de eventos:

Inventario de eventos — trata-se da relagdo detalhada de eventos em potencial
comuns as organizagdes de um cenario industrial, ou para um determinado tipo de
processo, ou atividade, comum as indUstrias. Alguns softwares podem gerar listas
de eventos relevantes originarias de uma base geral de potenciais eventos, que
servirdo como ponto de partida para se identificar eventos. Por exemplo, uma
organizacdo envolvida em um projeto de desenvolvimento de software utiliza-se de
uma relagdo detalhada de possiveis eventos referentes a projetos desse tipo.

41.  Assim, percebe-se que nesse momento foi fundamental identificar quais foram ou
poderiam ser 0s principais eventos com potencial de gerar impacto no andamento dos temas ja
estudados e que, até agora, se mostraram, em tese, relevantes e/ou criticos® para que a
organizacao alcance seus objetivos.

42.  Essa identificacéo foi realizada por meio de aplicacdo de metodologia de mapeamento
e qualificacdo dos eventos, 0s quais podem ser avaliados mediante a atribuicdo de notas para
os critérios de probabilidade, materialidade e relevancia. Nessa metodologia, a relevancia foi
definida a partir da observacdo de que, caso o risco se materialize, qual seria 0 impacto no
alcance dos objetivos de determinada atividade (por exemplo, um macroprocesso) e,
consequentemente, da entidade. Levou-se em consideracdo se o risco seria elevado o
suficiente para causar dano significativo, inclusive afetando a imagem da instituicéo.

43.  Para isso foram utilizadas ferramentas que buscaram facilitar a interacdo das areas
com os Diretores e operadores dos processos (Chefia de Governanca, Projetos e Compliance).
Essas ferramentas foram as escalas de probabilidade e de impactos, que serdo utilizadas
posteriormente para a elaboracdo da Matriz Impacto x Probabilidade. A metodologia das
escalas de impactos e probabilidades que foram utilizadas pelas Diretorias do Iprev/DF foi
disposta na NOTA TECNICA N° 01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF.

44. O estudo apresentado fora realizado com a aplicacdo de metodologia de mapeamento e
qualificacdo de risco dos eventos, tendo como parametros os limites parametrizados na
NOTA TECNICA N° 01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF. Contudo, fora necessério ajustar
alguns critérios e consequentemente a formula final. Diante dos estudo apresentado, foram
avaliados mediante a atribuicdo de notas para os critérios de probabilidade, materialidade e
relevancia. Nessa metodologia, a relevancia foi definida a partir da observacao de que, caso o

® Abordou-se como sendo uma percepcdo preliminar quanto & identificacdo de temas relevantes efou criticos em
decorréncia da prépria metodologia aqui apresentada, que busca justamente trazer elementos mais objetivos para tal
julgamento. Portanto, trata-se apenas de um julgamento inicial com base na experiéncia associada ao levantamento
realizado.
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risco se materialize, qual seria o impacto no alcance dos objetivos de determinada atividade
(por exemplo, um macroprocesso) e, consequentemente, da entidade. Levou-se em
consideracdo se o risco seria elevado o suficiente para causar dano significativo, inclusive
afetando a imagem da instituicdo.

45.  Para isso utilizou-se ferramentas que buscassem facilitar a interacdo das areas com 0s
Diretores e operadores dos processos. Essas ferramentas séo as escalas de probabilidade e de
impactos, que foram utilizadas para a elaboracdo da Matriz Impacto x Probabilidade.

46.  Diante do exposto, trazemos em tela, o detalhamento das escalas utilizadas:

A - Escala de probabilidades

ESCALA DE PROBABILIDADES

Frequéncia Descricdo

Evento extraordinario para os padrdes conhecidos da gestdo e operacao
do processo, praticamente impossivel. Embora possa assumir dimenséo
estratégica para a manutencdo do processo, ndo h& historico
disponivel da sua ocorréncia.

Muito Baixa

Evento casual, inesperado. E uma surpresa quando ocorrer. Muito
Baixa embora raro, ha historico de ocorréncia conhecido pelos principais| 2
gestores e operadores do processo.

Evento esperado, porque se reproduz com frequéncia reduzida, porém
Média constante. Seu histérico de ocorréncia é de conhecimento da| 3
maioria dos gestores e operadores do processo.

Evento usual e corriqueiro. Devido a sua ocorréncia habitual ou
conhecida em uma dezena ou mais de casos, aproximadamente, seu

AR histérico é amplamente conhecido por parte de gestores e operadores .
do processo.
Evento que se repete seguidamente, de maneira assidua, numerosa e
. ndo raro de modo acelerado. Interfere de modo claro no ritmo das
Muito Alta 5

atividades, sendo evidente para 0s que conhecem o processo. Quando
nao ocorre, é uma surpresa.

47.  Aelaboracao da escala de probabilidades foi realizada em colaboracéo entre as areas deste
Instituto de Previdéncia- IPREV/DF. Nessa atividade avaliou-se 0 risco inerente ao evento e,
considerando os controles instituidos, a avaliagdo foi enviesada ao se considerar que a
probabilidade de ocorréncia de um evento foi mais baixa do que a realidade.

48.  Na ocorréncia do evento, o impacto pode ser percebido em diferentes dimensdes nos
objetivos da entidade ou de determinada atividade. Como exemplo, um risco pode ter maior
impacto financeiro, mas ndo necessariamente um importante impacto na qualidade. Outro
aspecto importante para percepcao do impacto € a analise das ameacas e das oportunidades de
forma separada, conforme tratado anteriormente na técnica SWOT.
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49.

Assim, as primeiras dimensdes de impacto foram avaliadas obedecendo os seguintes

critérios:

a)

Impactos no tempo e nos prazos: corresponde ao nivel de impacto na conclusdo da
atividade. Sendo positivo no caso de antecipacao e negativo quando houvesse atrasos.
Tendo em vista que cada atividade difere em tamanho, complexidade e diversos outros
fatores, foi necessario confirmar o grau de tolerancia considerado apropriado para cada
nivel de impacto, conforme exemplo abaixo:

ESCALA DE IMPACTO NO TEMPO E NOS PRAZQOS
Impacto Descricdo Grau

NED 52 N&o h& como aferir ou j& existe na Instituicdo 0
Aplica

Muito . : .

Baixo Menos de 15 dias corridos de atraso ou antecipacao. 1
Baixo | Atraso/antecipacgéo entre 15 a 60 dias corridos. 2
Médio | Atraso/Antecipacdo entre 60 a 120 dias corridos. 3
Alto | Atraso/Antecipacao entre 120 a 180 dias corridos. 4
'\’illjt'(tjo Atraso/Antecipacdo acima de 180 dias corridos. 5

Impactos nos custos: trata-se do impacto econémico-financeiro. Sendo positivo quando
se gerava economia e negativo para os eventuais prejuizos. Nos moldes do apresentado
para 0s impactos no tempo e nos prazos, foi necessario destacar o grau de tolerancia
considerado apropriado para cada nivel de impacto nos custos, a exemplo da seguinte
escala:

ESCALA DE IMPACTO NOS CUSTOS

Impacto Descrigdo Grau
Né&o se X1 . o o
. N&o ha como aferir ou ja existe na Instituicao. 0
Aplica
MUIto 1y /. iacso abaixo de R$ 500 mil 1
Baixo
Baixo | Variacdo entre R$ 500 mil e R$ 1 milh&o 2
Medio | Variagdo entre R$ 1 milh&o e R$ 2 milhdes 3
Alto | Variacédo entre R$ 2 milhdes e R$ 5 milhdes 4
Muito o A
Alto Variacdo acima de R$ 5 milhdes 5
c) Impactos na qualidade: corresponde ao nivel de impacto na qualidade requerida pela

atividade. Sendo positivo ou negativo para forcas/oportunidades ou
fraquezas/ameacgas, respectivamente. Conforme apresentado anteriormente, foi
considerado o nivel de tolerancia apropriado, a exemplo da escala para eventos
negativos de risco a seguir:
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ESCALA DE IMPACTO NEGATIVO NA QUALIDADE

Impacto \ Descricéo Grau
Néo se X 1/ . . o
: N&o ha como aferir ou ja existe na Instituicao. 0
Aplica

Muito |Impacto imperceptivel (na maior parte das vezes sequer é

Baixo |percebido pelos gestores) 1
Baixo |Cliente percebe, mas releva e nenhuma acgéo é necessaria. 2
Médio | Cliente percebe e demanda a¢des/informacdes. 3
Alto Cliente demanda por agdes corretivas imediatas. 4
'\gl:t'(t)o Cliente rejeita a entrega ou produto. 5

d)

Impactos na salde e seguranca organizacional: esse grupo de impacto pode incluir
aspectos referentes ao ambiente de trabalho, a seguranca dos dados, a reputacdo
institucional, entre outros. Apresentamos a seguir, a escala utilizada para avaliar os
impactos nas questdes medidas neste instrumento:

Impacto Descricdo Grau

ESCALA DE IMPACTO NEGATIVO NA SAUDE E SEGURANCA
ORGANIZACIONAL

NED 2 Nd&o ha como aferir ou ja existe na Instituigao. 0
Aplica

Muito . . . N

Baixo Sem impacto no ambiente/reputacdo da organizacéo.

Baixo |Impacto perceptivel no ambiente/reputacdo, mas irrelevante.

Médio | Impacto € percebido e surgem preocupacdes.

Alto Impacto evidente no ambiente/reputacdo da organizagéo.

Muito | Crise. Impacto é tdo evidente e publico que o processo pode ndo
Alto prosseguir como planejado.

g | BAIWIN| -

e) Impacto na Proximidade do Evento: esse grupo de impacto mensuracao da dimensao
de impacto de tempo ou proximidade do evento. Assim, se um evento esta proximo de
ocorrer, este tem maior prioridade se comparado com eventos futuros (neste caso sob
0 aspecto da proximidade). Esta escala de proximidade pode ser compativel com
outros grupos de impactos (de 0 a 5 pontos para diferentes horizontes de tempo),
conforme exemplo adiante. E importante ressaltar que foi necessario classificar os
eventos em imediatos e de curto, médio, longo e longinquo prazo, de forma a se
ajustar a escala ao caso concreto.

ESCALA DE IMPACTO DEVIDO A PROXIMIDADE DO EVENTO
Impacto Descricéo Grau
Né&o se X 1z . . o
. N&o ha como aferir ou ja existe na Instituicao. 0
Aplica
Longinquo | Evento pode ocorrer posterior a 1 ano. 1
Longo |Evento pode ocorrer entre 6 meses a 1 ano. 2
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ESCALA DE IMPACTO DEVIDO A PROXIMIDADE DO EVENTO

Impacto Descricéo Grau
prazo
Ml Evento pode ocorrer entre 3 a 6 meses. &
prazo
CUie Evento pode ocorrer entre 15 dias a 3 meses. 4
prazo

Imediato | Evento pode ocorrer a qualquer tempo nos préximos 15 dias. 5

50. Diante do exposto, as escalas de impactos, também conhecidas como escalas de
consequéncias, apresentam os efeitos decorrentes de um determinado evento. Como houve diferentes
aspectos avaliados, a estimativa final deu-se por meio do célculo da média quadrética (raiz quadrada
da média aritmética dos quadrados dos impactos), conforme a seguinte formula:

I " \/(Impacto no tempo)? + (Impacto nos custos)? + (Impacto na qualidade)? + (Impacto na seguranca)? + (proximidade)?
mpacto =
5

51. A decisdo pela média quadratica ao invés da média aritmética simples dos graus dos
impactos baseia-se no conceito de que diferentes niveis de impactos geram exposi¢do adicional ao
processo e sua variancia pode ser considerada como um fator de risco, fato este contemplado na
NOTA TECNICA N° 01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF.

52.  Em resumo, apresenta-se a seguir a tabela de identificacdo de riscos de uma atividade,

contemplando as avaliacGes quanto a probabilidade e impacto para determinacdo da medida de
risco:
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EVENTOS ATRELADOS A SWOT DA ATIVIDADE

DIMENSOES DO IMPACTO

VALOR

Escala de ESPERADO
~ Origem | Probabilidade
DESCRIGAO SWOT Tempo / Prazo Custos Qualidade | Salde/Seguranga | Proximidade | TOTAL (risco)
Volume de recursos previdenciarios sob gestdo e crescimento
da carteira do Fundo Capitalizado S; 4 0 2 3 0 9 2,4
Juventude institucional — pouco ou nenhum vicio de gestéo; S, 0 2 1 0 3 1,0
Comprometimento da equipe; Ss 2 0 0 1 1 0 2 0,6
Concentragdo geografica dos participantes/beneficiarios na
cidade sede do Instituto; Sy 1 3 1 1 2 2 9 1,9
Segregacdo de massa; Ss 5 5 5 5 5 5 25 5,0
Falta de efetivagio como Gestor Unico da Previdéncia do GDF; Se 4 5 4 4 4 4 21 4,2
Futura gestdo imobiliaria sem que haja expertise do IPREV. S, 5 4 5 5 4 4 22 4,4
Efetivacdo do Plano de Educagdo Previdenciaria. S8 5 0 1 3 3 0 7 1,9
Instituir a Taxa Administrativa do IPREV; 0, 1 5 5 4 5 1 20 4,3
Melhoria no relacionamento com os conselhos do IPREV 0, 3 3 0 2 2 2 9 2,0
Fortalecer a Institucionalizagdo com outros RPPS; (OF 4 0 0 2 4 2 8 2,2
Realizar concurso Publico e implantar a Carreira Previdéncia; (O 5 5 2 4 3 1 15 3,3
Obsolescéncia dos sistemas SIGGO e SIGRH, com fragilidades
na base cadastral; W, 5 5 3 4 5 1 18 3,9
Baixa representatividade como Orgdo Gestor Previdencirio no
GDF; W, 5 5 4 4 5 3 21 4,3
Inexisténcia de carreira prépria e dependéncia da gestao dos
cargos / fungdes; W; 3 5 4 4 4 1 18 3,8
Precariedade na Infraestrutura fisica, mobiliaria, Tl e Telefonia; W, 5 4 2 2 2 2 12 2,5
Falta de uma area especializada na gestdo imobiliaria; W5 5 5 0 4 4 1 14 3,4
Alta rotatividade de servidores; W 3 0 2 3 2 1 8 1,9
Inexisténcia de plano de capacitacdo e reciclagem profissional; W7 5 5 1 3 3 2 14 3,1
Dificuldade na consolidagdo da Assuncgdo Centralizada da
Concessédo de Beneficio T, 5 4 5 3 21 4,3
Rotatividade de governantes/ gestores; T, 2 2 2 8 1,8




Lacunas na legislagdo vigente

Ts

18

3,8

Interferéncia legislativa do ente federativo;

Ts

10

2,4

Pouco conhecimento por parte dos 6rgaos de gestdo/controle
e fiscalizagdo sobre o Instituto e seus processos de trabalho
previdenciarios;

2,3

Pouca interatividade/interlocu¢do com os 6rgdos de controle e
fiscalizagdo

2,1

Elevada demanda de informacgdes por parte dos 6rgaos de
controle e fiscalizacdo;

2,3

Instabilidade dos cenarios politico e macroecondmico e seus
impactos no mercado financeiro/ gestdo dos recursos
previdenciarios;

12

2,8

Atraso nos Repasses de Contribuigdes Previdenciarias e
Aportes;

19

4,0

Contingenciamento de recursos;

15

3,2

Déficit do Fundo Financeiro e a utilizagdo dos recursos do
Fundo Capitalizado

16

3,6

Morosidade dos processos de recomposi¢ao patrimonial do
Fundo Capitalizado;

18

4,0

Auséncia do Recadastramento Anual;

24

4,8

Falta de autonomia Administrativa Financeira, Orgamentaria e
Administrativa;

15

3,4

Falta de gestdao Financeira sobre o Fundo Constitucional;

17

3,8

18




VIl - MATRIZ DE PROBABILIDADE E IMPACTO

O 400> v —
w

3 4 5

PROBABILIDADE(Frequéncia)



Legenda - Risco

- Extremo

Alto
Médio

- Baixo

VIl - META A SER ALCANCADA COM A SWOT

53. Observado o exposto na presente Nota Técnica é possivel verificar que apds a
Institucionalizacdo do Planejamento Estratégico, este Planejamento Institucional, centrado na
perspectiva Estratégica, podera gerar, como desdobramento: o planejamento setorial.

54.  Entende-se por planejamento setorial o conjunto de atividades programadas pelas
Diretorias ou Unidade Administrativa do IPREV-DF, a ser executado durante cada exercicio,
representado por projetos e atividades funcionais, contemplando desdobramentos do plano
estratégico.

55. O planejamento setorial terd por escopo, aspectos relacionados a atividade final do
Instituto e a suas atividades instrumentais, de natureza técnica, de suporte administrativo ou
operacional.

56. O plano de acdo setorial contemplara, além das necessarias informacdes sobre a
operacionalizacdo dos projetos e acdes estratégicas vinculados a unidade administrativa ou
setor especializado, outros projetos e atividades funcionais considerados relevantes para a
execucao global da estratégia.

57.  Descrevemos abaixo, as etapas propostas por esta Unidade de Governanga, para a
concretizacdo do Programa de EXPANSAO E MODERNIZACAO INSTITUCIONAL DO
IPREV 2017/2018, sendo, dentre outras, as seguintes fases:

i Alinhamento N Identificagdo de o Definigdo de <t Monitoramento Ln Definicdo de © Atuagdo

“o Corretiva -
. > > 2 Melhoria e
Z construgdo Z Priorizagdo de Z Estratégico Z Garantia da

do Mapa Projetos para Qualidade e
2018 Resultados

o 4 O obieti o o "0 Indicadores
> Estratégico > objetivos e S Metas e S do Plano >

Estratégico

58.  Desta forma, afere-se que, caso haja a aprovacdo da presente Nota Técnica, pela
Diretoria Executiva deste IPREV, teremos concluido os niveis 1 €2 do quadro acima.

59.  Como forma de evolugao a ser perquirida por este Instituto, a partir do estudo da
ANALISE SITUACIONAL - SWOT e da MATRIZ DE PROBABILIDADE E
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IMPACTO, avancaremos para o Nivel 3 do quadro acima. Apos detida analise e cruzamento
de dados da SWOT e da MATRIZ DE PROBABILIDADE E IMPACTO e reunibes com as
areas técnica administrativas, havera apresentacdo de sugestbes de metas do Iprev/DF, para
2018.

60.  Estas Metas/2018 serdo apresentadas até Novembro do presente ano. A fim de que
haja ratificacdo ou retificacdo por parte do Diretor-Presidente e DIREX e, em ato posterior,
sejam inseridas no Plano de Monitoramento e Gestdo — PMG, conjuntamente com os dados
necessarios ao desdobramento de cada acao.

61. O Plano de Monitoramento e Gestdo — PMG € um instrumento de monitoramento que
consiste em um processo de permanente coleta, anélise e sistematizacdo de informacdes e de
verificacdo do andamento das metas instituida no IPREV-DF. Realizara a integracdo de
planejamento estratégico e a execucao operacional/setorial.

62.  Por meio do PMG sera possivel transformar os dados gerados pelas areas técnicas, em
informacdes estratégicas, a fim de subsidiar e otimizar as tomadas de decisdes dos gestores
deste Instituto.

U PLANEJAMENTO 0 EMPRESARIO

ESTRATEGICO ESTRATEGICO PRESIDENTE | SOCIOS |
POR QUE E QUANDO? DIRETORES

0 PLano TATICO T 4 J ADMINISTRADOR
ONDE E COMO? ATI CO GERENTE |

COORDENADOR

O PLANO DE

AGAO O P E RAC I O N AL EJx;;Ej':;iO

O QuE?

negociosecarreiras.com.br

63. Dentre outras utilizagdes, 0o PMG tem como objetivo:

. Proporcionar maior transparéncia — meio de prestacdo de
contas a sociedade sobre o desempenho dos programas;

. Auxiliar a tomada de decisdo — informacgdes Uteis que
qualificam as decisoes;

. Promover a aprendizagem e a disseminacdo do
conhecimento no IPREV-DF - amplia o conhecimento dos
gerentes/equipes;

. Aperfeicoar a concepgdo e a gestdo das metas propostas —
permite melhoria.

64. Importante ressaltar quais os focos do Monitoramento deste PMG:

. O desempenho das metas estabelecidas

. A evolugéo dos indicadores;
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. Resultados alcangados.

. Atuacdo Corretiva - Melhoria e Garantia da Qualidade e
Resultados

. Decidir sobre aspectos relacionados ao cronograma e
metodologia de execucdo dos projetos e acdes estratégicas; e

. Propor, aprovar ou autorizar ajustes em indicadores e metas
estratégicas.

65.  Diante do explicitado acima, pretende-se com este instrumento de Monitoramento
Gerencial, @ medida que executada a estratégia e os planos operacionais/setoriais, identificar e
aprender sobre os possiveis problemas, fragilidades, barreiras e desafios encontrados e, a
partir destas constatacOes, inserir agGes imediatas, em conformidade com a gravidade ou
urgéncia que cada caso requer. Buscando assim, mitigar, interromper ou neutralizar 0s
possiveis riscos que possam existir.

66.  Por meio desta coleta e transformacdo de dados em informacdes, 0s gestores poderao
usar os dados operacionais internos e novas informacgoes sobre o ambiente externo, para testar
e adaptar a hipOtese estratégica, lancando outro loop em torno do sistema integrado de
planejamento estratégico e execugdo operacional/setorial. Verificando assim, qual o percurso
critico - elementos do plano que, a luz das informacdes consolidadas, precisam de atencdo
mais premente. Espera-se com isto, garantir que os gestores possam deliberar e recomendar
correcdo de rumos, ajustes no préprio plano ou em sua forma de execucdo, para garantir o
cumprimento do Plano Estratégico e Metas Institucionais aprovados.

67.  Contudo, h& que se mencionar, que é imprescindivel a colaboracdo dos Dirigentes e/ou
responsavel pela area de Planejamento Setorial deste Instituto. Sendo essencial que estes
agentes responsaveis atendam, tempestivamente, os pedidos de informacgdes enviados pela
Unidade de Governanca, Projetos e Compliance. Necessitando que tudo deva ser relatado,
ainda que se apresente eventual dificuldade ou insucesso, para conhecimento e superacdo dos
entraves, a fim de obtermos éxito na Analise Estratégica.

IX - FLUXOS

68.  Foram utilizados neste trabalho os fluxos objeto de entrega do contrato com a empresa
SIMPLE Logistica da Informacdo LTDA. Agora se dispde sobre a identificacdo dos fluxos de
algumas acdes do Iprev/DF:

ANEXO | - Mapeamento do Fluxo de Arrecadagdo — consta no processo n°
413.000.040/2015, que foi objeto de aprovacdo pela Diretoria de Financas e Administragéo -
DIFAD;

ANEXO Il - Mapeamento do Fluxo de Aposentadorias — consta no processo n°
413.000.040/2015, que foi objeto de aprovacdo pela Diretoria de Financas e Administracao -
DIPREV;

ANEXO Il - Mapeamento do Fluxo de Investimentos — consta no processo n°
413.000.040/2015, que foi objeto de aprovacgdo pela Diretoria de Finangas e Administracgao -
DIRIN;
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ANEXO 1V — Fluxo da A¢éo: Contribuicdo Previdenciaria Voluntaria;

ANEXO V - Fluxo da Acdo: Contribuicdo Previdenciaria de Servidores Cedidos;

ANEXO VI - Fluxo da Acéo: Certidao de Tempo de Contribui¢do — CTC;

ANEXO VII — Fluxo da A¢éo: Folha de Pagamento da Empresa 991;

ANEXO VIII - Fluxo da Acédo: Folha de Pagamento da Empresa 990;

ANEXO IX — A¢do: Emisséo de Contracheque e Declaracdo de Rendimentos;

ANEXO X - Acdo: Fluxo da Compensacdo Previdenciaria;

ANEXO Xl — Mapeamento do Fluxo de procedimentos administrativos: nomeacao,
exoneracdo e designacdo de servidores para cargos em comissdo no ambito do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal - Iprev/DF — Portaria Iprev/DF n° 21/2016; e
ANEXO XII - Mapeamento do Fluxo de procedimentos licitatorios e execucdo de contratos,
convénios, acordos, ajustes ou instrumentos congéneres e contratos de gestdo celebrados no
ambito do Iprev/DF — Portaria Iprev/DF n° 22/2017."

X - CONCLUSAO

69. O objetivo geral deste trabalho consiste na aplicacdo do estudo e na proposicdo de
metodologia, elaborada em consonéncia com as técnicas de risk assessment®, que possibilite a
identificacdo e avaliacdo das situacdes de risco que devam ser consideradas pelas areas do
Iprev/DF para a definicdo de macroprocessos, processos, atividades e fluxo operacional do
Iprev/DF, estabelecendo-se um planejamento baseado em risco, fatos estes descritos nas
NOTAS TECNICAS N° 01 e 02/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF.

70. De acordo com 0s conceitos apresentados e a proposta de metodologia registrada na
NOTA TECNICA N° 01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF, ajustada pela NOTA
TECNICA N° 02/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF buscou-se prover as Areas do Iprev/DF
de ferramental capaz de identificar os macroprocessos, processos, fluxo operacional e temas
relevantes, criticos ou de maior impacto por area de atuacdo por meio de uma avaliacdo de riscos,
possibilitando, entdo, balizar o planejamento de suas a¢des de controle.

71.  Vale destacar que foram utilizados neste trabalho os produtos apresentados e entregues
pela empresa SIMPLE — Logistica da Informacdo, objeto do contrato contido no Processo n°
413.000.040/2015, em 2015.

72.  Outrossim, salienta-se que foi aberto o Processo n° 413.000150/2016, apensado ao
Processo n° 413.000048/2017, com o sentido de constar os produtos entregues na Diprev, com
0 Mapeamento de Fluxos de Aposentadorias; na DIRIN, como o Mapeamento do Fluxo de
Gestdo de Investimentos; e na DIFAD, como o Mapeamento do Fluxo de Arrecadagdo —

" O mapeamento do fluxo da Portaria n° 22/2017 - Iprev/DF foi retirado desse material tendo em vista a
solicitacdo de revisdo da mesma para analise e possiveis adequacdes de acordo com a atual legislagdo e
composicdo administrativa do IprevDF.
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DIPREV/DIFAD, que serdo levados em consideracdo e utilizados no trabalho proposta nas
NOTAS TECNICAS N° 01 e 02/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF.

73. Conforme se depreende das exposicdes da NOTA TECNICA N°
01/2017/GOVER/PRESI/IPREV/DF, a metodologia foi considerada versétil, de féacil
compreensdo e aplicacdo e que servird para o biénio 2017 e 2018, utilizando, também, para
verificacdo e acompanhamento das metas estabelecidas para o Iprev/DF o Plano de
Monitoramento e Gestdo - PMG. Vale destacar que, com a apresentacdo do PLC n° 122/2017,
havendo alteragBes na estrutura do Iprev/DF, devera, SMJ, haver nova avaliagdo situacional
do Instituto e noval avaliacdo da matriz de risco.

74.  De anteméo, entende-se como primordial que os levantamentos de informacdes aqui
delineados e os resultados entdo previstos sejam retroalimentados a cada exercicio, de modo a
aprimorar a identificagdo de temas de maior relevancia e/ou sensiveis para atuacdo do
Iprev/DF.

75.  Este estudo teve como propoésito identificar os desafios norteadores para o
planejamento estratégico neste Instituto, bem como mapear os pontos a serem laborados,
mitigados ou excluidos, como proposta de eximir os possiveis riscos desenhados pelas areas
técnicas. Para tanto, esta pesquisa teve um carater qualitativo utilizando coleta de dados. A
andlise dos dados foi realizada de maneira exploratoria descritiva, resultando na identificacéo
de 34 desafios para o uso do planejamento estratégico neste Iprev/DF. E importante enfatizar
que os desafios e oportunidades ndo sdo excludentes entre si, ou seja, podem ocorrer de forma
simultanea.

76.  Diante de todo exposto € imperioso destacar a necessidade do envolvimento e
participacdo de todos os niveis da organizacdo. A alta administracdo é responsavel pela
conducdo do processo de planejamento estratégico e o corpo funcional pela sua execucao.
Assim, é imprescindivel o alinhamento dos esforcos e o comprometimento de todos os
envolvidos para o sucesso do planejamento estratégico, de forma a garantir o engajamento e
compromisso dos envolvidos com o planejamento estratégico.

77.  Assim, esta Unidade de Governanca, com o desenvolvimento deste trabalho, vai ao
encontro do que se tem desenvolvido na modernizacdo de gestdo nas organizacGes publicas
brasileiras, que € o aperfeicoamento e a adocdo de técnicas de gestdo mais elaboradas como o
planejamento estratégico, que é um reflexo dessa evolugdo. Objetivando garantir a utilizacao
mais eficiente, consciente e transparente dos recursos publicos, concomitante ao
aprimoramento gerencial do corpo funcional e sistémico do Instituto, buscando maior eficacia
e eficiéncia das acOes de responsabilidade deste Iprev/DF.

XI - ENCAMINHAMENTO

78. Encaminha-se a presente Nota Técnica ao Diretor-Presidente para conhecimento e
aprovacdo, solicitando o encaminhamento para aprovacdo da DIREX, e posterior
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aplicacdo no Iprev/DF, em formato juridico
apoio da DIJUR.

RAFAEL GUEDES FERREIRA DA
SILVA
Gerente da Folha de Aposentadoria e
Pensbes do Fundo Previdenciario
Diretoria de Previdéncia

a ser avaliado por Vossa Senhoria, com

Brasilia — DF, 18 de setembro de 2017.

VERIDIANA BARBOZA RIBAS
Unidade de Governanca, Projetos e
Compliance

HENRIQUE BARROS PEREIRA RAMOS
Chefe de Governanca, Projetos e Compliance
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1. SIGLAS

COOBEN - Coordenacdo de Beneficios

COOFIN - Coordenagao de Finangas

DIFAD - Diretoria de Finangas e Administracao
DIPREV - Diretoria de Previdéncia

GR - Guia de Recebimento

NL - Nota de Langamento

RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social
SIGGO - Sistema de Gestao Governamental
SIGRH - Sistema Integrado de Recursos Humanos
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2. INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo o mapeamento de fluxos de informagdes utilizados no em
todo o processo de concessao de beneficios previdencidrios de aposentadoria executados
pelo 6rgao de origem, Diretoria de Previdéncia do Instituto de Previdéncia do Distrito
Federal — IPREV, Controladoria-Geral e Tribunal de Contas.

A revisdo dos processos de trabalho e elimina¢do de desperdicios pode alavancar resultados
e a0 mesmo tempo aumentar a satisfacdo das pessoas por estar dedicando sua energia em
atividades realmente significativas. A busca permanente da melhoria dos processos de
trabalho é dever de todos que estejam envolvidos no fluxo de processo.

O levantamento de informagdes de como o trabalho é realizado, seus pontos fracos, seus
pontos fortes, gargalos, suas entradas, saidas, etc. sdo os preceitos principais deste trabalho.
Os projetos de melhoria de desempenho s3o classificados em duas modalidades, de acordo
com o escopo de complexidade, o que facilita a aplicagdo da metodologia adequada a cada
caso, conforme representado na figura abaixo e detalhado a seguir.

Planejar Gestao de Processos

v

Transformacgao de

Gestao do dia a dia
Processos

Figura 1 - Ciclo de Gestao de Processos

Gestao do dia a dia: sistematica de monitoramento do desempenho, da conformidade, dos
riscos, falhas e satisfacao do cliente do processo e a proposicao de ag¢des para seu refino e
ajuste. Sustentar e otimizar continuamente o desempenho dos processos para suportar a
estratégia da organizacdo. S3o a¢des de pequeno vulto e de rapida implementagao. Sao,
portanto, mudancas de pequeno impacto.

Transformagao de Processos: sdo projetos que provocam mudangas no processo. Trata-se
de reestruturacao do processo, portanto sdao recomendados para aqueles processos que
possuem grande impacto na estratégia da organizacdo e estdao com desempenho abaixo do
esperado ou apresentam oportunidades de ganhos de performance. O modo de execucao
do processo é repensado para se alcancar um novo patamar de desempenho superior ao
estabelecido anteriormente. A meta de desempenho para o processo torna-se mais
adequada as necessidades dos clientes daquele processo. O projeto de transformacdo de
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processos compreende atividades de levantamento de informacgdes para o entendimento do
processo, a construgdo de mapas que representem a situagao atual e a situagao desejada,
assim como e elaboracdo de checklists, manuais de procedimentos e planos de
implementacdo. As a¢des propostas para a melhoria do processo sdo de curto, médio ou
longo prazo de implementagdao e podem requerer o investimento de recursos para a
mudancga.

Cada uma dessas metodologias sera detalhada nos capitulos a seguir.
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3. HIERARQUIA DE PROCESSOS

A hierarquia de processo é a forma de classificar os processos de acordo com o seu grau de
abrangéncia na organizacdo. Os processos s3o organizados em uma hierarquia que
representa o entendimento de integracdao dos processos e sua estruturagao légica. Como os
processos sao quase infinitamente divisiveis, é necessdria uma especificacao clara e objetiva
dos critérios para estruturacao dos processos sem que haja fragmentacao.

O modelo de hierarquia de processos permite uma visao ampla da organiza¢ao e assimilagao
do relacionamento e da influéncia matua entre os processos quando se parte de uma visao
macro da organizagdo. Os niveis mais detalhados irdo permitir uma maior proximidade com
as técnicas, habilidades e conhecimentos que o executor precisa possuir. Desta forma, o
modelo de hierarquia dos processos para a PRF esta representado em 5 (cinco) niveis:

. Macroprocessos;

Processos;

Grupos de Atividades;

Atividades; e

vor oW oN R

Tarefas.

= Arvore de Fungoes]
Macroprocessad]

Processdl J

|_ Grupos de[ ]

Atividaded]

Fuxo do Grupo de Atividades |
Atividaded] J

Tarefad] J

Figura 2 - Arvore de Fungdes

Os macroprocessos sao conjuntos de processos do mais alto nivel, pelos quais a organizagao
cumpre a sua missao, gerando valor. Tém impacto significativo no modo como a organizagao
funciona. S3o organizados e classificados de forma a proporcionar uma visdo geral da
organizacdo, a fim de formar um modelo légico. Na PRF os Macroprocessos sdo
representados em sua Cadeia de Valor Agregado.
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Macroprocessos Finalisticos [J

Macroprocessos de Governanga & Suporte [

Figura 3 - Macroprocessos

Os processos sao conjuntos de operagdes de alta complexidade, visando cumprir um
objetivo organizacional especifico. Sdo focos de a¢do organizacionais dependentes, isto é,
nenhuma delas, isoladamente, estd capacitada a obtencdo de resultados corporativos, e
representam o ultimo nivel de divisdo horizontal. Tais processos tém inicio e fim bem
determinados, numa sucessdo clara e légica de acdes interdependentes que geram

resultados.

e

Figura 4 — Processos

Os grupos de atividades sdo conjuntos de operacées de média a alta complexidade,
realizando um objetivo especifico em apoio a um processo. Constituem um nivel maior de
detalhamento dos processos, que demonstra os fluxos de trabalho em atividades
sequenciais e interdependentes, necessarias e suficientes para a execuc¢do de cada processo
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da organizacdo. Sdo ligados a esséncia do funcionamento da organizacdo, detalhados e
divididos em atividades, desenvolvidos para servir ao beneficiario do processo (o “cliente”).

Figura 5 - Grupos de Atividades (Rede de Valor)

As atividades sdo operagdes ou conjuntos de operagées de média complexidade, que
ocorrem dentro de um grupo de atividades, geralmente desempenhadas por uma unidade
organizacional, departamento ou pessoa determinada e destinada a produzir um resultado
especifico. Sdo acbes executadas que tém por finalidade dar suporte aos objetivos da
organizacao e sao ligadas a esséncia do seu funcionamento. As atividades correspondem ao
“o que é feito” e “como é feito” durante o processo.

Atividade

Atividade

ATOR 1

Atividade
Atividade

Processo de Trabalho B.1

Atividade H Atividade }—

Figura 6 - Atividades

ATCR 2

As tarefas sdo trabalhos repetitivos executados, em sua maioria, por uma sé pessoa. Elas sdo
o desdobramento das atividades, uma parte especifica do trabalho, ou seja, a menor parte
de execucdo de uma atividade no referido Processo.
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4. O QUE E MAPEAMENTO DE FLUXO

O mapeamento de fluxo - MF - é uma metodologia que faz uso de artefatos que sao
utilizados nas grandes instituicdes da atualidade. Seu propdsito maior é identificar a
dinamica de como os trabalhos sdo executados no cerne de uma organizagao para a partir
de um cendrio identificado seja possivel mapear pontos onde seja possivel otimizar
atividades e rotinas de trabalho buscando melhoria continua dos processos internos da
organizacao. Ou seja, é uma forma pela qual qualquer sequéncia de atividades poderd ser
representada dentro de uma instituicdo. Em um MF sdo utilizadas formas de visualizagao e
textos de facil compreensao. O objetivo é demonstrar de maneira direta e descomplicada a
sequéncia de acOes/atividades realizadas para que um determinado resultado seja
alcancado.
No mapeamento de fluxo sdo utilizadas técnicas para conhecimento do negdcio muito
utilizadas em diversas areas do conhecimento para garimpagem de informacao, dentre elas:
1. Técnica de levantamento de requisitos: técnica utilizada para melhor
compreensao do negdcio e do dominio analisado.

2. Levantamento orientado a pontos de vista: na maioria dos fluxos analisados,
sempre participam um numero significativo de pessoas, e sendo assim, faz se
necessario o entendimento dos diferentes pontos de vistas dos envolvidos no
processo, para com isso, realizar um entendimento mais real do trabalho.

3. Etnografia: técnica muito utilizada que é realizada através da observacdo do
trabalho que esta sendo realizado.

4. Workshops: elicitacdo em grupo usada em reunides bem estruturadas.

v

Prototipagem: escolher uma drea critica do negdcio e implementar de
maneira rapida um conjunto de atividades relacionadas a esta area.

Entrevistas: técnica tradicional muito utilizada.
Questionadrios: utilizada para responder critérios pontuais de um cenario.

Brainstorming: técnica para geracdo de ideias.

w N O

JAD (Joint Application Design): uma técnica para promover cooperacgao,
entendimento e trabalho em grupo entre os usuarios.

As técnicas serdo utilizadas de acordo com cada fluxo mapeado, ou seja, nem todas as
técnicas serdo utilizadas em todos os fluxos.
Para que o mapeamento de fluxo seja realizado, em sua maioria, sdo realizadas algumas
perguntas triviais que serdo listadas abaixo:

Como o fluxo se inicia ?

Quando o fluxo acaba ?
Quais sdo os resultados esperados com o fim no fluxo ?

Quem fica com o resultado do fluxo ?
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Quem sdo as partes interessadas com o resultado gerado ?

Quais sao os setores envolvidos no fluxo ?

Quem é o dono do fluxo ?

Existem exceg¢les ?

Quais sao as metas relacionadas ao fim do fluxo ?

Quais sao os indicadores de desempenho ?

Quais sdo os recursos necessarios para todo o fluxo ?

Quais sao os documentos associados ao fluxo ?
Quais sao as atividades dos fluxos?

Quais sdo as regras de negécio do fluxo?

Com que frequéncia o fluxo é executado ?
Quais sao os riscos do fluxo ?

Existem sistemas que dao suporte ao fluxos?
Quem sdo os envolvidos do fluxo ?

Etc.

Da mesma maneira que as técnicas utilizadas acima, as perguntas elaboradas no

mapeamento de cada fluxo sao customizadas em cada caso.
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5. PROCESSO DE ARRECADACAO

A. DESCRICAO

Fluxo de trabalho que envolve as atividades necessdrias e executadas em conjunto pela
DIFAD - Diretoria de Finangas e Administracdo e pela DIPREV - Diretoria de Previdéncia, para
a arrecadacdao dos recursos financeiros das empresas vinculadas, para que possam ser

efetuados os pagamentos aos beneficidrios com direito de recebimento.

5.1 Grupo de atividades ARRECADACAO

Aguardar regulaizagio
dos walares discrepantes
=
3 Cobrardas unidades Informar a
& Obteros dados de informadas o3 valores > »| reguiarizacio dos
previsaoldefiere tas divergentes/ pendéndas L valor discrepante
previdéncidrias
Informarwalares
divergente /
pendéncias
)
B
<
=
3
] sim
g
= .
H Existem walares Nio =
divergentes ou >\"_/'
pendéncias?
Aguardar
o encerramento dio
2 Sim més contabil
s :
Ainda estd Preparar & encaminhar
dentro do més relatério de arrecadagio
contabil? ]
Y T
Preparat a Planiha Camparar valores Efetuar langamento aortabi W
de Controle de arrecadados com o3 classificando como receitaos 4
Arrecadacio walores prewistas walore s validados J‘
Aguardar o
recebimento dos
walares
arrecadadns

5.1.1 Obter os dados de previsGo de receitas previdencidrias

Obteros dados de
previsdo de receitas
previdenciarias
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Descrig¢do / Objetivo:

Momento onde a Geréncia de Atendimento e Cadastro / COOBEN / DIPREV obtém os dados
de arrecadacdo, outras receitas previdencidrias (compensacdo entre regimes e avulsos) e
informacdes fornecidas pelo Tribunal de Contas do DF, Camara Legislativa do DF e Seguranca
Publica do DF, conforme consta no inciso IV do Artigo 14 do Decreto N 37.166/2016.

Entradas (insumos):

Encerramento do cronograma operacional de elaboragdo da folha de pagamento;
Relatério de Fechamento Financeiro de Compensacgao Previdenciaria;
Contribuicdes de servidores cedidos;

Parcelamentos de acordos?

Tarefas:

a) Acessar o SIGRH;

b) Coletar os dados:

b.1) EMPRESA,

b.2) VERSAO,

b.3) CONTRIBUICAO SOCIAL - PARTE SERVIDOR

b.4) CONTRIBUICAO PATRONAL

c) Obter Relatdério de Fechamento Financeiro de Compensacdo Previdencidria;

d) Receber as informacdes de parcelamentos de acordos fornecidos pelas unidades;
e) Disponibilizar as informacdes para a Geréncia de Finangas / COOFIN / DIFAD.

Saidas (produtos):

Informacdes coletadas.

Sistemas / Ferramentas / Aplicativos:

SIGRH;
Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugdo:

Geréncia de Atendimento de Cadastro.

Prazo médio de execucgao:

1 dia.
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Prazo limite de execucgao:

2 dias uteis do més.

5.1.2 Preparar a Planilha de Controle de Arrecadagdo

Preparar a Planilha
de Controle de
Arrecadacdo

Descri¢gdo/Objetivo:

Momento onde a Geréncia de Finangas, de posse da informagées fornecidas pela Geréncia
de Atendimento de Cadastro, elabora a Planilha de Controle de Arrecadacao.

Entradas (insumos):
Informacdes coletadas pela Geréncia de Atendimento de Cadastro;

Pendéncias de pagamento do més anterior.

Tarefas:

a) Receber os dados coletados pela Geréncia de Atendimento de Cadastro;
b) Receber as pendéncias de pagamento existentes do més anterior;
c) Elaborar a Planilha de Controle de Arrecadagao.

Saidas (produtos):

Planilha de Controle de Arrecadacao.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugdo:

Geréncia de Financas.
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Prazo médio de execugao:

1 dia.

Prazo limite de execucgao:

Segundo dia util.

5.1.3 Comparar valores arrecadados com os valores previstos

Compararvalares
arrecadados com o3
valores previstos

Descri¢do/Objetivo:

Momento onde apds o recebimento dos valores arrecadados, extrair os pagamentos feitos
no Sistema de Gestdo Governamental (SIGGO) e nos extratos bancarios, e comparar o valor
recebido com o valor previsto a se receber.

Entradas (insumos):
Planilha de Controle de Arrecadacdo;
Dados extraidos do SIGGO;

Extratos bancarios.

Tarefas:

a) Extrair as informacgdes de depdsito no SIGGO;

b) Obter extratos bancérios das contas de arrecadacao;

c) Preencher a Planilha de Controle de Arrecadacao;

d) Verificar se existem discrepancias entre o valor previsto e o valor efetuado de depdsito;
f) Caso existam valores discrepantes, informar a DIPREV para cobranca.

Saidas (produtos):

Relacdo de ocorréncias validadas para langamento contabil;
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Relacdo de ocorréncias com discrepancia de valores.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIGGO.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Finangas.

Prazo médio de execugao:

15 dias.

Prazo limite de execucao:

Quinto dia apds o quinto dia util.

5.1.4 Efetuar langcamento contabil classificando como receita os valores
validados

Efetuar langamento oortabil
classificando como receita os
valares validados

Descrigdo/Objetivo:

Momento onde é feito o registro contabil da receita.

Entradas (insumos):

Relacdo de ocorréncias validadas para langamento contabil.

Tarefas:

a) Efetuar a identificacdo na Relacdo de ocorréncias validadas para langcamento contabil, o
gue sao contribuicdo social parte do servidor e patronal;
b) Efetuar o langcamento no SIGGO classificado por fonte de recurso e célula orcamentaria;
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c) Emitir a Nota de Lancamento (NL); ou
d) Emitir o Guia de Recebimento (GR).

Saidas (produtos):
Nota de Lancamento (NL); ou

Guia de Recebimento (GR).

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIGGO.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Financgas.

Prazo médio de execugdo:

1 dia.

5.1.5 Informar valores divergente / pendéncias

Informar walores
divergente /
pendéncias

Descri¢gdo/Objetivo:

Momento onde é encaminhado para a Geréncia de Atendimento e Cadastro / COOBEN /
DIPREV a Relacdo de ocorréncias com discrepancia de valores, para que sejam feitas as
devidas cobrancas.

Entradas (insumos):

Relacdo de ocorréncias com discrepancia de valores.
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Tarefas:

a) Verificar se a relacdo de discrepancia finalizada esta correta;
b) Disponibilizar a Relagdo finalizada de ocorréncias com discrepancia de valores, apds o
prazo de recolhimento ao RPPS via sistema.

Saidas (produtos):

Relagado finalizada de ocorréncias com discrepancia de valores, apds o prazo de recolhimento
ao RPPS conforme paragrafo Unico do art. 63 da Lei Complementar N2 769/2008.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Finangas COOFIN / DIFAD.

Prazo médio de execugdo:

1 dia.

Prazo limite de execucao:

1 dia ap6s o encerramento do prazo de recolhimento ao RPPS conforme paragrafo Unico do
art. 63 da Lei Complementar N2 769/2008.

5.1.6 Cobrar das unidades informadas os valores divergentes / pendéncias

Cobrardas unidades
infarmadas oz valores
divergentes,/ pendéndas

Descri¢do/Objetivo:

Momento onde as unidades sdo cobradas pela Geréncia de Atendimento e Cadastro /
COOBEN / DIPREV sobre a pendéncia / discrepancia de valores informados.
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Entradas (insumos):

Relacao finalizada de ocorréncias com discrepancia de valores, apds o prazo de recolhimento
ao RPPS conforme parégrafo Unico do art. 63 da Lei Complementar N2 769/2008.

Tarefas:

a) Emitir Oficio de Notificagcdo de Irregularidade junto ao RPPS (Cobranga) para as unidades
citadas na relagao de discrepancia.

b) Encaminhar por e-mail, carta registrada ou malote o Oficio de Notificagdo de
Irregularidade para a unidade citada.;

c) Informar a unidade citada o calculo da atualizagdo monetaria incidente sobre a pendéncia
/ irregularidade.

Saidas (produtos):
Oficio de Notificacdo de Irregularidade junto ao RPPS (Cobrancga).

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Atendimento e Cadastro / COOBEN / DIPREV.

Prazo médio de execugdo:

1 dia.

Prazo limite de execugao:

Para notificacdo:
Até 2 dias Uteis apds o recebimento da Relacdo finalizada de ocorréncias com discrepancia
de valores;

Para informar a atualizagdo monetaria incidente sobre a pendéncia / irregularidade:
Até o dia da quitacao.
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5.1.7 Informar a requlariza¢éo dos valor discrepante

Infarmar a
reqularizacdo dos
valor discreparte

Descri¢gdo/Objetivo:

Momento onde apds a regularizagdo, por parte da unidade citada, referente ao valor
discrepante / pendente, informar a Geréncia de Finangas / COOFIN / DIFAD.

Entradas (insumos):

Comprovante de recolhimento.

Tarefas:

a) Receber o comprovante de quitac¢ao;
b) Informar a Geréncia de Finangas / COOFIN / DIFAD da quita¢do do débito via sistema.

Saidas (produtos):

Informacao de quitacgao.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Atendimento e Cadastro / COOBEN / DIPREV.

Prazo médio de execugao:

1 dia.

Prazo limite de execuc¢ao:

1 dia util apds o conhecimento da quitacdo do débito.
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5.1.8 Preparar e encaminhar relatorio de arrecadagdo mensal

Preparar e encaminhar
relatdrio de arre mdagio
mensal

Descri¢do/Objetivo:

Momento onde ao fim do més contdbil, consolidar os relatério de arrecadacdo mensal e
encaminhar para a DIPREV.

Entradas (insumos):

Informacdes coletadas;

Relacdo de ocorréncias validadas para lancamento contabil;
Relagao de ocorréncias com discrepancia de valores;
Planilha de Controle de Arrecadacdo;

Dados extraidos do SIGGO;

Extratos bancarios.

Tarefas:

a) Verificar / conciliar no SIGGO os registros contabeis pertinentes a receita mensal;
b) Elaborar um relatério de arrecadagdo mensal com base em todo o ciclo contabil;
c) Encaminhar o relatério de arrecadagdao mensal para a DIPREV.

Saidas (produtos):

Relatério de arrecadagdao mensal.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIGGO;
Painel SIMPLE.
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Responsavel pela execugao:

Geréncia de Finangas / COOFIN / DIFAD.

Prazo médio de execucgao:

1 dia.

Prazo limite de execucao:

Até 2 dias Uteis apds o fechamento do més de competéncia no SIGGO.
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6. ACESSO WEB

O mapeamento de fluxo de arrecadacgao estd disponibilizado em aplicagcdo web instalada no
servidor 10.233.64.10 do IPREV.
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7. CONSIDERAGOES FINAIS

As informacgdes inseridas neste relatdrio foram coletadas de acordo com reunides realizadas
com equipe da Diretoria de finangas e administracdao do IPREV, bem como documentacgao
disponibilizada por esta diretoria para melhor entendimento do negécio.

Brasilia, 08 de agosto de 2016.
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9. INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo o mapeamento de fluxos de informagdes utilizados no em
todo o processo de concessao de beneficios previdencidrios de aposentadoria executados
pelo 6rgao de origem, Diretoria de Previdéncia do Instituto de Previdéncia do Distrito
Federal — IPREV, Controladoria-Geral e Tribunal de Contas.

A revisdo dos processos de trabalho e elimina¢do de desperdicios pode alavancar resultados
e a0 mesmo tempo aumentar a satisfacdo das pessoas por estar dedicando sua energia em
atividades realmente significativas. A busca permanente da melhoria dos processos de
trabalho é dever de todos que estejam envolvidos no fluxo de processo.

O levantamento de informagdes de como o trabalho é realizado, seus pontos fracos, seus
pontos fortes, gargalos, suas entradas, saidas, etc. sdo os preceitos principais deste trabalho.

Os projetos de melhoria de desempenho sdo classificados em duas modalidades, de acordo
com o escopo de complexidade, o que facilita a aplicagdo da metodologia adequada a cada
caso, conforme representado na figura abaixo e detalhado a seguir.

Planejar Gestao de Processos

v

Transformacgao de

Gestao do dia a dia
Processos

Figura 7 - Ciclo de Gestéo de Processos

Gestdo do dia a dia: sistematica de monitoramento do desempenho, da conformidade, dos
riscos, falhas e satisfacdo do cliente do processo e a proposicao de acdes para seu refino e
ajuste. Sustentar e otimizar continuamente o desempenho dos processos para suportar a
estratégia da organizacdo. S3o acGes de pequeno vulto e de rapida implementacdo. Sao,
portanto, mudangas de pequeno impacto.

Transformagdo de Processos: sdo projetos que provocam mudangas no processo. Trata-se
de reestruturacao do processo, portanto sdo recomendados para aqueles processos que
possuem grande impacto na estratégia da organizacdo e estdo com desempenho abaixo do
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esperado ou apresentam oportunidades de ganhos de performance. O modo de execucao
do processo é repensado para se alcancar um novo patamar de desempenho superior ao
estabelecido anteriormente. A meta de desempenho para o processo torna-se mais
adequada as necessidades dos clientes daquele processo. O projeto de transformacdo de
processos compreende atividades de levantamento de informagdes para o entendimento do
processo, a construgdo de mapas que representem a situagdo atual e a situagao desejada,
assim como e elaboragdao de checklists, manuais de procedimentos e planos de
implementagdo. As agdes propostas para a melhoria do processo sdo de curto, médio ou
longo prazo de implementagdao e podem requerer o investimento de recursos para a
mudancga.

Cada uma dessas metodologias sera detalhada nos capitulos a seguir.
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10.HIERARQUIA DE PROCESSOS

A hierarquia de processo é a forma de classificar os processos de acordo com o seu grau de
abrangéncia na organizacdo. Os processos s3o organizados em uma hierarquia que
representa o entendimento de integracdo dos processos e sua estruturagao légica. Como os
processos sao quase infinitamente divisiveis, é necessdria uma especificagdo clara e objetiva
dos critérios para estruturacao dos processos sem que haja fragmentacao.

O modelo de hierarquia de processos permite uma visao ampla da organiza¢ao e assimilagao
do relacionamento e da influéncia mdtua entre os processos quando se parte de uma visao
macro da organiza¢do. Os niveis mais detalhados irdo permitir uma maior proximidade com
as técnicas, habilidades e conhecimentos que o executor precisa possuir. Desta forma, o
modelo de hierarquia dos processos para a PRF esta representado em 5 (cinco) niveis:

6. Macroprocessos;

7. Processos;

8. Grupos de Atividades;
9. Atividades; e

10. Tarefas.

Arvore de Fungoes]
| Macroprocessd]

L{ Processdl J

|_ Grupos deld J

Atividaded]

Huxo do Grupo de Atividades |
Atividaded] J

Tarefad] J

Figura 8 - Arvore de Funcdes

Os macroprocessos sao conjuntos de processos do mais alto nivel, pelos quais a organizagao
cumpre a sua missao, gerando valor. Tém impacto significativo no modo como a organizagao
funciona. S3o organizados e classificados de forma a proporcionar uma visdo geral da
organizacdo, a fim de formar um modelo légico. Na PRF os Macroprocessos sao
representados em sua Cadeia de Valor Agregado.
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Macroprocessos Finalisticos [J

Macroprocessos de Governanga & Suporte [

Figura 9 - Macroprocessos

Os processos sdo conjuntos de operacbes de alta complexidade, visando cumprir um
objetivo organizacional especifico. S3o focos de acdo organizacionais dependentes, isto é,
nenhuma delas, isoladamente, estd capacitada a obtencdo de resultados corporativos, e
representam o ultimo nivel de divisdo horizontal. Tais processos tém inicio e fim bem
determinados, numa sucessdao clara e légica de agdes interdependentes que geram
resultados.

= —
e

f S

Figura 10 - Processos
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Os grupos de atividades sdo conjuntos de operacdes de média a alta complexidade,
realizando um objetivo especifico em apoio a um processo. Constituem um nivel maior de
detalhamento dos processos, que demonstra os fluxos de trabalho em atividades
sequenciais e interdependentes, necessdrias e suficientes para a execucao de cada processo
da organizacdo. S3o ligados a esséncia do funcionamento da organizagdo, detalhados e
divididos em atividades, desenvolvidos para servir ao beneficidrio do processo (o “cliente”).

TIh

Figura 11 - Grupos de Atividades (Rede de Valor)

As atividades sdo operacbes ou conjuntos de operacdes de média complexidade, que
ocorrem dentro de um grupo de atividades, geralmente desempenhadas por uma unidade
organizacional, departamento ou pessoa determinada e destinada a produzir um resultado
especifico. Sdo acOes executadas que tém por finalidade dar suporte aos objetivos da
organizacdo e sao ligadas a esséncia do seu funcionamento. As atividades correspondem ao
“o que é feito” e “como é feito” durante o processo.
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Atividade Atividade
Atividade
1

ATOR 1

Processo de Trabalho B.1

Atividade Atividade

ATCR 2

Figura 12 — Atividades

As tarefas sao trabalhos repetitivos executados, em sua maioria, por uma sé pessoa. Elas sao
o desdobramento das atividades, uma parte especifica do trabalho, ou seja, a menor parte
de execucdo de uma atividade no referido Processo.
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7

11.0 QUE E MAPEAMENTO DE FLUXO

O mapeamento de fluxo - MF - é uma metodologia que faz uso de artefatos que sao
utilizados nas grandes instituicdes da atualidade. Seu propdsito maior é identificar a
dinamica de como os trabalhos sdo executados no cerne de uma organizagao para a partir
de um cendrio identificado seja possivel mapear pontos onde seja possivel otimizar
atividades e rotinas de trabalho buscando melhoria continua dos processos internos da
organizacao. Ou seja, é uma forma pela qual qualquer sequéncia de atividades podera ser
representada dentro de uma instituicdo. Em um MF sdo utilizadas formas de visualizagao e
textos de facil compreensao. O objetivo é demonstrar de maneira direta e descomplicada a
sequéncia de acOes/atividades realizadas para que um determinado resultado seja
alcancado.

No mapeamento de fluxo sdo utilizadas técnicas para conhecimento do negdcio muito
utilizadas em diversas areas do conhecimento para garimpagem de informacao, dentre elas:

10. Técnica de levantamento de requisitos: técnica utilizada para melhor
compreensao do negdcio e do dominio analisado.

11. Levantamento orientado a pontos de vista: na maioria dos fluxos analisados,
sempre participam um numero significativo de pessoas, e sendo assim, faz se
necessario o entendimento dos diferentes pontos de vistas dos envolvidos no
processo, para com isso, realizar um entendimento mais real do trabalho.

12. Etnografia: técnica muito utilizada que é realizada através da observacdo do
trabalho que esta sendo realizado.

13. Workshops: elicitacdo em grupo usada em reuniées bem estruturadas.

14. Prototipagem: escolher uma area critica do negdcio e implementar de
maneira rapida um conjunto de atividades relacionadas a esta area.

15. Entrevistas: técnica tradicional muito utilizada.
16. Questionarios: utilizada para responder critérios pontuais de um cenario.
17. Brainstorming: técnica para geracdo de ideias.

18. JAD (Joint Application Design): uma técnica para promover cooperacao,
entendimento e trabalho em grupo entre os usuarios.

As técnicas serdao utilizadas de acordo com cada fluxo mapeado, ou seja, nem todas as
técnicas serdo utilizadas em todos os fluxos.

Para que o mapeamento de fluxo seja realizado, em sua maioria, sdo realizadas algumas
perguntas triviais que serdo listadas abaixo:

Como o fluxo se inicia ?
Quando o fluxo acaba ?

Quais sdo os resultados esperados com o fim no fluxo ?
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Quem fica com o resultado do fluxo ?

Quem sdo as partes interessadas com o resultado gerado ?
Quais sao os setores envolvidos no fluxo ?

Quem é o dono do fluxo ?

Existem exceg¢les ?

Quais sao as metas relacionadas ao fim do fluxo ?
Quais sao os indicadores de desempenho ?

Quais sao os recursos necessarios para todo o fluxo ?
Quais sdo os documentos associados ao fluxo ?
Quais sao as atividades dos fluxos?

Quais sao as regras de negocio do fluxo?

Com que frequéncia o fluxo é executado ?

Quais sao os riscos do fluxo ?

Existem sistemas que dao suporte ao fluxos?

Quem sdo os envolvidos do fluxo ?

Etc.

Da mesma maneira que as técnicas utilizadas acima, as perguntas elaboradas no
mapeamento de cada fluxo sdao customizadas em cada caso.
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12.FLUXOS DE APOSENTADORIAS
B. DESCRICAO

O mapeamento de fluxo de informac¢des da concessdo de beneficios previdénciarios de
aposentadoria descreve as atividades realizadas pelos atores identificados, afim de
instauracdo do processo de aposentadoria pelo 6rgdo de origem, andlise do processo pelo
Instituto de Previdéncia do Distrito Federal, autorizacdo para homologacao da concessdo do
beneficio pela Controladoria-Geral e homologacdo da concessdo do beneficio pelo Tribunal
de Contas.

Serdo mapeados as 3 modalidades de aposentadoria.

12.1. FLUXO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA
‘—i;k; ‘ e R
i f = | L) = f = T =
<. = .=

No procedimento de concessdao de beneficios previdénciarios de aposentadoria voluntaria,
foram identificados os seguintes atores dividos em 4 grupos:

Orgao
e Servidor
e Setor do Orgdo (RH)

e Setor do Orgdo (contagem de tempo)
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12.1.1. Orientacdo para concess@o de aposentadoria

Descricdo / Objetivo:

Momento onde o servidor procura o setorial de RH, solicitando orientacdo para a concessao
de beneficios previdénciarios de aposentadoria.

Saidas (produtos):

Informagdes sobre aposentadoria entendidos.

12.1.2. Tempo de servigo ndo averbado e Simula¢éo da aposentadoria

Descri¢do / Objetivo:

O setorial de RH inquiri o servidor sobre a existéncia de tempo de servi¢o nao averbado. Se
houver, o setorial solicita o processo de averbagao.

O setorial de RH faz a simula¢do do processo de concessao de beneficio previdénciario de
aposentadoria, verificando se o servidor atende a legislagao vigente.

e Se o servidor atende a legislagao, é verificado também se ele esta perto de adquirir
novo periodo de licenga prémio, quinquénio . O setorial de RH informa ao servidor,
inquirindo se ele deseja continuar com o processo de concessao de beneficio.

e Se o servidor ndo atende a legislacdo, o setorial de RH informa o servidor de que ele
ndo atende aos requisitos legais para adquirir o beneficio.

Saidas (produtos):

Informe sobre a simulacdo de aposentadoria ao servidor para decisdo de continuacdo da
solicitacdo de aposentadoria.

12.1.3. Documentacgdo pessoal do servidor e assinatura dos requerimentos

Descricdo / Objetivo:
Momento onde o servidor apresenta a documentagdo pessoal, e assina os requerimentos.
O setorial de RH confere a documentacao funcional do servidor.

o Ficha cadastral. (CADRCAQ7)

62



o Demonstrativo de Concessdo do Abono de Permanéncia e/ou lIsencdo da
Contribuicdo Previdénciaria.

O setorial de RH colhe a assinatura do servidor nos requerimentos abaixo.
o Requerimento de Aposentadoria (formulario 1)
o Declaragao de Bens, Direitos, Valores e Rendas (formulario 2)

o Declaragdo de Acumulagdo de Cargos, Empregos, Fungdes e/ou Proventos (
formulario 3)

Materiais (insumos):

e Carteira de Identidade

e CPF

e Certiddo de Nascimento/Casamento

e Comprovante de residéncia

Responsavel pela execugao:

Setorial de RH.

Saidas (produtos):

Requerimentos assinados e documentacdao necessdria para abertura de processo de
aposentadoria entregues.

12.1.4. Levantamento de tempo de servico, cdlculo do beneficio e ficha
resumo

Descri¢do / Objetivo:

O setorial de contagem de tempo realiza o levantamento das informacdes cadastrais do
servidor, verificando se existe gratificacao incorporada ao provento.

o Se existe gratificacdo, o setorial de contagem de tempo acrescenta a
documentacdo atestando o direito.

O setorial de contagem de tempo analisa o processo segundo a legislacao vigente. E verifica
se existe relacdode saldrio de contribuicdo relativo ao tempo averbado.

o Demonstrativo de Incorporacao de Quintos ou Décimos

o Demonstrativo de Tempo de Servico.
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Se ndo existir, faz-se o langamento do saldrio de contribuigdo conforme CTC.
O setorial de contagem de tempo emite planilha de cdlculo da média das contribuicdes.

O setorial de contagem de tempo verifica as remuneracdes sobre as quais incidiram para a
aposentadoria.

O setorial de contagem de tempo providéncia o calculo do salario do beneficio.

O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenac¢do de concessao de beneficio.

O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenac¢do de concessao de beneficio.

Responsavel pela execugao:

Setorial de contagem de tempo.

Saidas (produtos):

Processo encaminhado a COOBEN.

Diretoria de previdéncia
e Coordenacdo de Concessao de Beneficio
e Geréncia de Cadastro
e Geréncia de Regularidade de Folha de Pagamento

e Geréncia de Concessao
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12.1.5. Andlise do processo e Ordem de servi¢o de aposentadoria

Descricdo / Objetivo:

A coordenacdo de concessao de beneficio distribui o processo a geréncia de concessao para
analise.

A geréncia de concessdao de beneficio elabora a ordem de servico de aposentadoria e
retorna o processo para a coordenacdo de concessao de beneficio para colheta de
assinaturas do Diretor de Previdéncia e do Presidente do IPREV.

Apds a colheta das assinaturas, a coordenagdao de concessdo de beneficio encaminha a
ordem de servico de aposentadoria para publicagao.

A coordenacdo de concessdo de beneficio encaminha o processo a geréncia de cadastro para
langamento dos dados na ficha de registro financeiro (Dossié).

Responsavel pela execugao:

Geréncia de concessdo de beneficio.

Saidas (produtos):

Publicacdo de ordem de servico de aposentadoria.

12.1.6. Inclusdo em folha de pagamento, Declara¢cdo de tempo de servico
definitiva

Descrig¢do / Objetivo:

A geréncia de cadastro encaminha o processo para a geréncia de regularidade de folha de
pagamento para inclusdo em folha de pagamento.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento emite a declaracdao de tempo de servico
definitiva e o demonstrativo dos proventos definitivo.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento elabora espelho do contracheque e
anexa ao processo. O processo retorna para a geréncia de cadastro.

Responsavel pela execugdo:

Geréncia de regularidade de folha de pagamento.
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Saidas (produtos):

Inclusdo do beneficio em folha de pagamento e emissdo de declaracdo de tempo de servico
definitiva.

12.1.7. Lancamento dos dados no SIRAC

Descri¢do / Objetivo

A geréncia de cadastro langa os dados no SIRAC.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIRAC.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de cadastro.

Saidas (produtos):
Dados cadastrados no SIRAC.

Controladoria-Geral

e Controladoria-Geral

12.1.8. Controladoria-Geral - Diligéncias

Descricdo / Objetivo

A geréncia de concessdo de beneficio que encaminha o processo para a Controladoria-Geral
para analise de diligéncia.
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e Se houver diligéncia, o processo retorna a geréncia de concessao de beneficio
para o cumprimento da mesma. Existindo a necessidade de se elaborar nova

ordem de servico de aposentadoria, a geréncia de concessado de beneficio elabora

a nova ordem de servico de aposentadoria e encaminha para a coordenacdo de
concessdo de beneficio para colhimento das assinaturas. E encaminhado a
publicacdo a retificacdo da ordem de servigco de aposentadoria. O processo
retorna para a geréncia de cadastro para alteragdo do langcamento no SIRAC. O

processo retorna a Controladoria-Geral para andlise do cumprimento da

diligéncia.

A Controladoria-Geral encaminha o processo de aposentadoria ao Tribunal de Contas para

apuracao de legalidade.

Responsavel pela execugao:

Controladoria-GEral.

Saidas (produtos):

Processo sem diligéncias a cumprir.

Tribunal de Contas

e Tribunal de Contas
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sim
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|
|
|
|
|
|
|
|
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Devolve para
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com decisio da
legalidade

Legal

Dreviolwe para

Controladoria
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ilegalidade
Decisio de
legalidade

llegal

Segio de
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legalidade

12.1.9.

Descri¢do / Objetivo

O Tribunal de Contas verifica se existe inconsisténcias.

Tribunal de Contas — Apuragdo de legalidade

e Se houver inconsisténcias, a Controladoria-Geral é avisada e direciona para a
coordenacado de concessdo de beneficio para sanamento. Apds o cumprimento da
diligéncia, é encaminhado novamente para a Controladoria-Geral que direciona
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para o Tribunal de Contas fazer novamente a verificacdo de inconsisténcias. Ndo
havendo mais inconsisténcias o Tribunal de Contas encaminha para a secao de
avaliacdo da legalidade.

A Controladoria é avisada da decisdo da legalidade.

e Se a decisdo da legalidade for legal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Cooredenacdo de beneficios para providéncias (Verificar a compensacao
previdénciaria) e arquivamento.

e Se a decisdo da legalidade for ilegal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Coordenacdo de beneficios para providéncias junto ao segurado
(Comunicar o segurado da ilegalidade e orienta¢des da decisao).

Responsavel pela execugao:

Tribunal de Contas.

Saidas (produtos):

Decisdo da legalidade do processo de aposentadoria.

No procedimento de concessdo de beneficios previdénciarios de aposentadoria por
invalidez, foram identificados os seguintes atores divididos em 5 grupos:

Politica de Atengao e Prevengao a Saude do Servidor

e Pericia Oficial
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Emite laudo de
Inspesdo de salide

Inicio

Pericia Oficial

Politica de Atencdo & Prevencio a Sadde do Servidor

Sim

Moléstia
especificada pela
legislagio vigente

Comd grave?

Expede laudo de
Isengdo de Imposto

de Renda

autua o laudo de

Inspecio de saude

12.2.1. Pericia Oficial

Descri¢do / Objetivo:

A Pericia Oficial emite laudo de inspecao de saude.

e Se a moléstia é especificada pela legislacdo vigente como grave, é emitido
também o laudo de isen¢do de imposto de renda.

A Pericia Oficial autua o laudo de inspec¢do de saude e encaminha para o setorial de RH do

orgao.

Responsavel pela execugao:

Pericia oficial.

Saidas (produtos):

Laudo de inspecgdo e saude emitido.

Orgao
e Servidor

e Setor do Orgdo (RH)

e Setor do Orgido (contagem de tempo)
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12.2.2. Requerimento de aposentadoria e Tempo de servi¢o néo averbado

Descri¢do / Objetivo:

O setorial de RH emite requerimento de aposentadoria e inquiri o servidor sobre a existéncia
de tempo de servi¢o ndo averbado.

e Se houver, o setorial solicita o processo de averbacgao.

O setorial de RH solicita ao servidor sua documentagdo pessoal para dar continuidade ao
processo.

O servidor apresenta a documentagao pessoal.
O setorial de RH confere a documentacgao pessoal.
O setorial de RH requisita a documentac¢ao funcional completa do servidor.
O setorial de RH confere a documentacgao funcional do servidor.
O setorial de RH colhe a assinatura do servidor nos requerimentos abaixo.
e Requerimento de Aposentadoria (formuldrio 1)
e Declaracdo de Bens, Direitos, Valores e Rendas (formuldrio 2)

e Declaracdo de Acumulacdo de Cargos, Empregos, Fungbes e/ou Proventos (
formulario 3)
O setorial de RH encaminha o processo para o setor de contagem de tempo.

Materiais (insumos):

e Carteira de Identidade

e CPF

e Certid3o de Nascimento/Casamento
e Comprovante de residéncia

e Laudo de inspecdo de saude
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Saidas (produtos):

Requerimentos assinados e documentacdo necessdria para abertura de processo de
aposentadoria entregues.

12.2.3. Levantamento de tempo de servico, cdlculo do beneficio e ficha
resumo

Descri¢do / Objetivo:

O setorial de contagem de tempo realiza o levantamento das informagdes cadastrais do
servidor, verificando se existe gratificacdo incorporada ao provento.

o Se existe gratificagdo, o setorial de contagem de tempo acrescenta a
documentacgado atestando o direito.

O setorial de contagem de tempo analisa o processo segundo a legislacado vigente. E verifica
se existe relacdode saldrio de contribuicdo relativo ao tempo averbado.

o Demonstrativo de Incorporacao de Quintos ou Décimos
o Demonstrativo de Tempo de Servigo.
Se ndo existir, faz-se o langamento do saldrio de contribuigao conforme CTC.
O setorial de contagem de tempo emite planilha de cdlculo da média das contribuicdes.

O setorial de contagem de tempo verifica as remuneracdes sobre as quais incidiram para a
aposentadoria.

O setorial de contagem de tempo providéncia o cdlculo do saldrio do beneficio.

O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenacado de concessdo de beneficio.

O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenacao de concessado de beneficio.

Responsavel pela execugdo:

Setorial de contagem de tempo.

Saidas (produtos):

Processo encaminhado a COOBEN.
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Diretoria de previdéncia
e Coordenacgao de Concessao de Beneficio
e Geréncia de Cadastro
e Geréncia de Regularidade de Folha de Pagamento

e Geréncia de Concessao

12.2.4. Andlise do processo e Ordem de servico de aposentadoria

Descrig¢do / Objetivo:

A coordenacdo de concessao de beneficio distribui o processo a geréncia de concessao para
analise.

A geréncia de concessdao de beneficio elabora a ordem de servico de aposentadoria e
retorna o processo para a coordenacdo de concessdo de beneficio para colheta de
assinaturas do Diretor de Previdéncia e do Presidente do IPREV.

Apds a colheta das assinaturas, a coordenacao de concessao de beneficio encaminha a
ordem de servico de aposentadoria para publicacado.

A coordenacdo de concessao de beneficio encaminha o processo a geréncia de cadastro para
langcamento dos dados na ficha de registro financeiro (Dossié).

Responsavel pela execugao:

Geréncia de concessao de beneficio.

Saidas (produtos):

Publicacdo de ordem de servico de aposentadoria.
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12.2.5. Incluséo em folha de pagamento, Declaragdo de tempo de servigo
definitiva

Descri¢do / Objetivo:

A geréncia de cadastro encaminha o processo para a geréncia de regularidade de folha de
pagamento para inclusdao em folha de pagamento.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento emite a declaragdo de tempo de servigo
definitiva e o demonstrativo dos proventos definitivo.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento elabora espelho do contracheque e
anexa ao processo. O processo retorna para a geréncia de cadastro.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de regularidade de folha de pagamento.

Saidas (produtos):

Inclusdo do beneficio em folha de pagamento e emissdo de declaracdo de tempo de servico
definitiva.

12.2.6. Lancamento dos dados no SIRAC

Descri¢do / Objetivo

A geréncia de cadastro langa os dados no SIRAC.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIRAC.

Responsavel pela execugdo:

Geréncia de cadastro.

Saidas (produtos):
Dados cadastrados no SIRAC.

Controladoria-Geral

73



e Controladoria-Geral

pru———

12.2.7. Controladoria-Geral - Diligéncias

A geréncia de concessao de beneficio que encaminha o processo para a Controladoria-Geral
para analise de diligéncia.

e Se houver diligéncia, o processo retorna a geréncia de concessao de beneficio
para o cumprimento da mesma. Existindo a necessidade de se elaborar nova
ordem de servico de aposentadoria, a geréncia de concessdo de beneficio elabora
a nova ordem de servi¢o de aposentadoria e encaminha para a coordenagdo de
concess3do de beneficio para colhimento das assinaturas. E encaminhado a
publica¢do a retificacdao da ordem de servigo de aposentadoria. O processo
retorna para a geréncia de cadastro para alteracdao do langamento no SIRAC. O
processo retorna a Controladoria-Geral para analise do cumprimento da
diligéncia.

A Controladoria-Geral encaminha o processo de aposentadoria ao Tribunal de Contas para
apuracao de legalidade.

Tribunal de Contas

e Tribunal de Contas

Deviolwe para
Controladoria
com decisdo da

Devolve para
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Encaminha para
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legalidade

sanamento da
inconsisténcia

ilegalidade

Decisdo de
legalidade

sim Legal llegsl

werifica se existe
incansisténcias

Existe
inconsisténcias?

Tribunal de Contas

Secdo de
avaliagio da

legalidade
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12.2.8. Tribunal de Contas — Apuracgéo de legalidade

Descrig¢do / Objetivo
O Tribunal de Contas verifica se existe inconsisténcias.

e Se houver inconsisténcias, a Controladoria-Geral é avisada e direciona para a
coordenacado de concessao de beneficio para sanamento. Apds o cumprimento da
diligéncia, é encaminhado novamente para a Controladoria-Geral que direciona
para o Tribunal de Contas fazer novamente a verificacdo de inconsisténcias. Nao
havendo mais inconsisténcias o Tribunal de Contas encaminha para a secao de
avaliacdo da legalidade.

A Controladoria é avisada da decisdo da legalidade.

e Se a decisdao da legalidade for legal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Cooredenacdo de beneficios para providéncias (Verificar a compensacao
previdénciaria) e arquivamento.

e Se a decisdo da legalidade for ilegal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Coordenacdo de beneficios para providéncias junto ao segurado
(Comunicar o segurado da ilegalidade e orienta¢des da decisao).

Responsavel pela execugao:

Tribunal de Contas.

Saidas (produtos):

Decisdo da legalidade do processo de aposentadoria.
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FLUXO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

No procedimento de concessdo de beneficios previdénciarios de aposentadoria compulséria,
foram identificados os seguintes atores atores dividos em 4 grupos:

Orgao
e Servidor

e Setor do Orgdo (RH)

e Setor do Orgdo (contagem de tempo)

12.2.9. Comunicagdo oficial

Descri¢do / Objetivo

O setorial de RH comunica oficialmente o servidor e a chefia imediata de que o mesmo
atingiu idade limite para permanéncia no servico ativo.

O Setorial de RH inquiri o servidor sobre a existéncia de tempo de servico ndo averbado. Se
houver, o setorial solicita o processo de averbacao.

O setorial de RH solicita ao servidor sua documentacdo pessoal.
O servidor apresenta documentacdo pessoal.

O setorial de RH confere a documentacao.

76



O setorial de RH requisita a documentacao funcional completa do servidor.
O setorial de RH confere a documentacao funcional do servidor.
O setorial de RH colhe a assinatura do servidor nos requerimentos abaixo.
e Requerimento de Aposentadoria (formulario 1)
e Declaragao de Bens, Direitos, Valores e Rendas (formulario 2)

e Declaracdo de Acumulacdo de Cargos, Empregos, Funcdes e/ou Proventos (
formulario 3)

O setorial de RH encaminha o processo para o setor de contagem de tempo.

Responsavel pela execugao:

Setorial de RH.

Saidas (produtos):

Requerimentos assinados e documentacdo necessdria para abertura de processo de
aposentadoria entregues.

12.2.10. Levantamento de tempo de servico, cdlculo do beneficio e ficha
resumo

Descrig¢do / Objetivo:

O setorial de contagem de tempo realiza o levantamento das informacdes cadastrais do
servidor, verificando se existe gratificacdo incorporada ao provento.

o Se existe gratificacdo, o setorial de contagem de tempo acrescenta a
documentacdo atestando o direito.

O setorial de contagem de tempo analisa o processo segundo a legislacdo vigente. E verifica
se existe relacdode saldrio de contribuicdo relativo ao tempo averbado.

o Demonstrativo de Incorporacao de Quintos ou Décimos
o Demonstrativo de Tempo de Servico.
Se ndo existir, faz-se o lancamento do saldrio de contribuicdo conforme CTC.
O setorial de contagem de tempo emite planilha de cdlculo da média das contribuicGes.

O setorial de contagem de tempo verifica as remuneracdes sobre as quais incidiram para a
aposentadoria.

O setorial de contagem de tempo providéncia o calculo do saldrio do beneficio.
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O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenacdo de concessado de beneficio.

O setorial de contagem de tempo elabora a ficha resumo e encaminha o processo a
coordenacao de concessado de beneficio.

Responsavel pela execugao:

Setorial de contagem de tempo.

Saidas (produtos):

Processo encaminhado a COOBEN.

Diretoria de previdéncia
e Coordenacdo de Concessao de Beneficio
e Geréncia de Cadastro
e Geréncia de Regularidade de Folha de Pagamento

e Geréncia de Concessao

12.2.11.  Andlise do processo e Ordem de servico de aposentadoria

Descricdo / Objetivo:

A coordenacdo de concessdo de beneficio distribui o processo a geréncia de concessao para
analise.

A geréncia de concessdao de beneficio elabora a ordem de servico de aposentadoria e
retorna o processo para a coordenacdo de concessdao de beneficio para colheta de
assinaturas do Diretor de Previdéncia e do Presidente do IPREV.
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Apds a colheta das assinaturas, a coordenacdo de concessdo de beneficio encaminha a
ordem de servico de aposentadoria para publicacdo.

A coordenacdo de concessdo de beneficio encaminha o processo a geréncia de cadastro para
langamento dos dados na ficha de registro financeiro (Dossi€).

Responsavel pela execugao:

Geréncia de concessdo de beneficio.

Saidas (produtos):

Publicacdo de ordem de servico de aposentadoria.

12.2.12.  Incluséo em folha de pagamento, Declaragdo de tempo de servico
definitiva

Descri¢do / Objetivo:

A geréncia de cadastro encaminha o processo para a geréncia de regularidade de folha de
pagamento para inclusdao em folha de pagamento.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento emite a declaracdao de tempo de servico
definitiva e o demonstrativo dos proventos definitivo.

A geréncia de regularidade de folha de pagamento elabora espelho do contracheque e
anexa ao processo. O processo retorna para a geréncia de cadastro.

Responsavel pela execugdo:

Geréncia de regularidade de folha de pagamento.

Saidas (produtos):

Inclusdo do beneficio em folha de pagamento e emissdo de declaracdo de tempo de servico
definitiva.

12.2.13.  Lang¢amento dos dados no SIRAC

Descricdo / Objetivo

A geréncia de cadastro lanca os dados no SIRAC.
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Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

SIRAC.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de cadastro.

Saidas (produtos):
Dados cadastrados no SIRAC.

Controladoria-Geral

e Controladoria-Geral

12.2.14.  Controladoria-Geral - Diligéncias

A geréncia de concessao de beneficio que encaminha o processo para a Controladoria-Geral
para analise de diligéncia.

e Se houver diligéncia, o processo retorna a geréncia de concessao de beneficio
para o cumprimento da mesma. Existindo a necessidade de se elaborar nova
ordem de servico de aposentadoria, a geréncia de concessao de beneficio elabora
a nova ordem de servi¢o de aposentadoria e encaminha para a coordenacgao de
concessdo de beneficio para colhimento das assinaturas. E encaminhado a
publicacdo a retificacdo da ordem de servigo de aposentadoria. O processo
retorna para a geréncia de cadastro para altera¢ao do langamento no SIRAC. O
processo retorna a Controladoria-Geral para andlise do cumprimento da
diligéncia.

A Controladoria-Geral encaminha o processo de aposentadoria ao Tribunal de Contas para
apuracao de legalidade.

Tribunal de Contas
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12.2.15.  Tribunal de Contas — Apurag¢do de legalidade

Descri¢do / Objetivo
O Tribunal de Contas verifica se existe inconsisténcias.

e Se houver inconsisténcias, a Controladoria-Geral é avisada e direciona para a
coordenacdo de concessao de beneficio para sanamento. Apds o cumprimento da
diligéncia, é encaminhado novamente para a Controladoria-Geral que direciona
para o Tribunal de Contas fazer novamente a verificacdo de inconsisténcias. Nao
havendo mais inconsisténcias o Tribunal de Contas encaminha para a sec¢ao de
avaliacdo da legalidade.

A Controladoria é avisada da decisdo da legalidade.

e Se a decisdo da legalidade for legal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Cooredenacdo de beneficios para providéncias (Verificar a compensacado
previdénciaria) e arquivamento.

e Se a decisdo da legalidade for ilegal, a Controladoria-Geral devolve o processo
para a Coordenacdo de beneficios para providéncias junto ao segurado
(Comunicar o segurado da ilegalidade e orientacdes da decisdo).

Responsavel pela execugdo:

Tribunal de Contas.

Saidas (produtos):

Decisdo da legalidade do processo de aposentadoria.
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13.ACESSO WEB

Todos os mapeamentos de fluxos de aposentadorias estao disponibilizamos em aplicagdo
web instalada no servidor 10.233.64.10 do IPREV.

14.CONSIDERAGOES FINAIS

As informagdes inseridas neste relatério foram coletadas de acordo com reunides realizadas
com equipe da Diretoria de Previdéncia do IPREV, bem como documentagado disponibilizada
por esta diretoria para melhor entendimento do négocio.

Brasilia, 08 de agosto de 2016.
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15.SIGLAS

APR - Autorizacdo para Aplicacdo e Resgate
DIFAD - Diretoria Financas e Administracao
DIRIN - Diretoria de Investimentos

PL - Patrimonio Liquido

SGS - Sistema Gerador de Séries Temporais do Banco Central do Brasil
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16. INTRODUCAO

Este documento tem por objetivo o mapeamento de fluxos de informacgdes utilizados
no em todo o processo de concessdo de beneficios previdencidrios de aposentadoria
executados pelo 6rgdo de origem, Diretoria de Previdéncia do Instituto de Previdéncia
do Distrito Federal — IPREV, Controladoria-Geral e Tribunal de Contas.

A revisdo dos processos de trabalho e eliminagdo de desperdicios pode alavancar
resultados e ao mesmo tempo aumentar a satisfacao das pessoas por estar dedicando
sua energia em atividades realmente significativas. A busca permanente da melhoria
dos processos de trabalho é dever de todos que estejam envolvidos no fluxo de
processo.

O levantamento de informag¢des de como o trabalho é realizado, seus pontos fracos,
seus pontos fortes, gargalos, suas entradas, saidas, etc. sdo os preceitos principais
deste trabalho.

Os projetos de melhoria de desempenho sdo classificados em duas modalidades, de
acordo com o escopo de complexidade, o que facilita a aplicagdo da metodologia
adequada a cada caso, conforme representado na figura abaixo e detalhado a seguir.

Planejar Gestao de Processos

v

Transformacgao de

Gestao do dia a dia
Processos

Figura 13 - Ciclo de Gestéo de Processos

Gestdo do dia a dia: sistematica de monitoramento do desempenho, da
conformidade, dos riscos, falhas e satisfacdo do cliente do processo e a proposicao de
acoes para seu refino e ajuste. Sustentar e otimizar continuamente o desempenho dos
processos para suportar a estratégia da organizacdo. S3o acdes de pequeno vulto e de
rapida implementacdo. Sdo, portanto, mudancas de pequeno impacto.
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Transformagdo de Processos: sdo projetos que provocam mudangas no processo.
Trata-se de reestruturacdo do processo, portanto sdo recomendados para aqueles
processos que possuem grande impacto na estratégia da organizagdo e estdo com
desempenho abaixo do esperado ou apresentam oportunidades de ganhos de
performance. O modo de execucdo do processo é repensado para se alcangar um novo
patamar de desempenho superior ao estabelecido anteriormente. A meta de
desempenho para o processo torna-se mais adequada as necessidades dos clientes
daquele processo. O projeto de transformacdo de processos compreende atividades
de levantamento de informacdes para o entendimento do processo, a construgdo de
mapas que representem a situagdao atual e a situagao desejada, assim como e
elaboragao de checklists, manuais de procedimentos e planos de implementagao. As
acOes propostas para a melhoria do processo sdo de curto, médio ou longo prazo de
implementacdo e podem requerer o investimento de recursos para a mudanca.

Cada uma dessas metodologias sera detalhada nos capitulos a seguir.
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17.HIERARQUIA DE PROCESSOS

A hierarquia de processo é a forma de classificar os processos de acordo com o seu
grau de abrangéncia na organizacdo. Os processos sdo organizados em uma hierarquia
gue representa o entendimento de integracdo dos processos e sua estruturacao légica.
Como os processos sdao quase infinitamente divisiveis, é necessaria uma especificacdo
clara e objetiva dos critérios para estruturacdo dos processos sem que haja
fragmentacao.

O modelo de hierarquia de processos permite uma visdao ampla da organizagao e
assimilagdo do relacionamento e da influéncia mutua entre os processos quando se
parte de uma visdo macro da organizac¢do. Os niveis mais detalhados irdo permitir uma
maior proximidade com as técnicas, habilidades e conhecimentos que o executor
precisa possuir. Desta forma, o modelo de hierarquia dos processos para a PRF esta
representado em 5 (cinco) niveis:

11. Macroprocessos;

12. Processos;

13. Grupos de Atividades;
14. Atividades; e

15. Tarefas.

Arvore de Fungoes]
| Macroprocessal

L{ Processdl J

|_ Grupos deld J

Atividaded]

Huxo do Grupo de Atividades [ |
Atividaded] J

Tarefad] J

Figura 14 - Arvore de Funcdes

Os macroprocessos sao conjuntos de processos do mais alto nivel, pelos quais a
organizacdao cumpre a sua missao, gerando valor. Tém impacto significativo no modo
como a organizacdo funciona. S3o organizados e classificados de forma a proporcionar
uma visdo geral da organizacdo, a fim de formar um modelo légico. Na PRF os
Macroprocessos sao representados em sua Cadeia de Valor Agregado.
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Macroprocessos Finalisticos [J

Macroprocessos de Governanga & Suporte [

Figura 15 - Macroprocessos

Os processos sdao conjuntos de operagdes de alta complexidade, visando cumprir um
objetivo organizacional especifico. Sdo focos de acdo organizacionais dependentes,
isto é, nenhuma delas, isoladamente, esta capacitada a obtencdo de resultados
corporativos, e representam o ultimo nivel de divisdo horizontal. Tais processos tém
inicio e fim bem determinados, numa sucessdao clara e légica de agdes
interdependentes que geram resultados.

=
e b

Figura 16 - Processos
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Os grupos de atividades sdo conjuntos de operacdes de média a alta complexidade,
realizando um objetivo especifico em apoio a um processo. Constituem um nivel maior
de detalhamento dos processos, que demonstra os fluxos de trabalho em atividades
sequenciais e interdependentes, necessdrias e suficientes para a execucdo de cada
processo da organizacdo. Sao ligados a esséncia do funcionamento da organizacao,
detalhados e divididos em atividades, desenvolvidos para servir ao beneficidrio do
processo (o “cliente”).

Figura 17 - Grupos de Atividades (Rede de Valor)

As atividades s3o operacdes ou conjuntos de operacdes de média complexidade, que
ocorrem dentro de um grupo de atividades, geralmente desempenhadas por uma
unidade organizacional, departamento ou pessoa determinada e destinada a produzir
um resultado especifico. Sdo acdes executadas que tém por finalidade dar suporte aos
objetivos da organizacdo e sdo ligadas a esséncia do seu funcionamento. As atividades
correspondem ao “o que é feito” e “como é feito” durante o processo.

91



ATOR 1

Atividade > » Atividade
Atividade

Processo de Trabalho B.1

\‘{ AtividadeH AtividadeJ—

ATOR 2

Figura 18 — Atividades

As tarefas sdo trabalhos repetitivos executados, em sua maioria, por uma sé pessoa.
Elas sdo o desdobramento das atividades, uma parte especifica do trabalho, ou seja, a
menor parte de execucdo de uma atividade no referido Processo.
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7

18.0 QUE E MAPEAMENTO DE FLUXO

O mapeamento de fluxo - MF - é uma metodologia que faz uso de artefatos que sdo
utilizados nas grandes instituicoes da atualidade. Seu propdsito maior é identificar a
dindmica de como os trabalhos sdo executados no cerne de uma organizacdo para a
partir de um cenario identificado seja possivel mapear pontos onde seja possivel
otimizar atividades e rotinas de trabalho buscando melhoria continua dos processos
internos da organiza¢dao. Ou seja, € uma forma pela qual qualquer sequéncia de
atividades poderd ser representada dentro de uma instituicdo. Em um MF sdo
utilizadas formas de visualizacdo e textos de facil compreensdo. O objetivo é
demonstrar de maneira direta e descomplicada a sequéncia de agles/atividades
realizadas para que um determinado resultado seja alcangado.

No mapeamento de fluxo sdo utilizadas técnicas para conhecimento do negdcio muito
utilizadas em diversas areas do conhecimento para garimpagem de informacao, dentre
elas:

19. Técnica de levantamento de requisitos: técnica utilizada para melhor
compreensao do negdcio e do dominio analisado.

20. Levantamento orientado a pontos de vista: na maioria dos fluxos
analisados, sempre participam um numero significativo de pessoas, e
sendo assim, faz se necessdrio o entendimento dos diferentes pontos
de vistas dos envolvidos no processo, para com isso, realizar um
entendimento mais real do trabalho.

21. Etnografia: técnica muito utilizada que é realizada através da
observacdo do trabalho que esta sendo realizado.

22. Workshops: elicitagdao em grupo usada em reunides bem estruturadas.

23. Prototipagem: escolher uma area critica do negdcio e implementar de
maneira rapida um conjunto de atividades relacionadas a esta area.

24. Entrevistas: técnica tradicional muito utilizada.

25. Questiondrios: utilizada para responder critérios pontuais de um
cenario.

26. Brainstorming: técnica para geracao de ideias.

27. JAD (Joint Application Design): uma técnica para promover cooperacao,
entendimento e trabalho em grupo entre os usuarios.

As técnicas serdo utilizadas de acordo com cada fluxo mapeado, ou seja, nem todas as
técnicas serao utilizadas em todos os fluxos.

Para que o mapeamento de fluxo seja realizado, em sua maioria, sdo realizadas
algumas perguntas triviais que serao listadas abaixo:

Como o fluxo se inicia ?
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Quando o fluxo acaba ?

Quais sao os resultados esperados com o fim no fluxo ?
Quem fica com o resultado do fluxo ?

Quem sdo as partes interessadas com o resultado gerado ?
Quais sao os setores envolvidos no fluxo ?

Quem é o dono do fluxo ?

Existem exceg¢les ?

Quais sao as metas relacionadas ao fim do fluxo ?
Quais sdo os indicadores de desempenho ?

Quais sdo os recursos necessarios para todo o fluxo ?
Quais sao os documentos associados ao fluxo ?

Quais sao as atividades dos fluxos?

Quais sdo as regras de negécio do fluxo?

Com que frequéncia o fluxo é executado ?

Quais sao os riscos do fluxo ?

Existem sistemas que dao suporte ao fluxos?

Quem sdo os envolvidos do fluxo ?

Etc.

Da mesma maneira que as técnicas utilizadas acima, as perguntas elaboradas no
mapeamento de cada fluxo sdo customizadas em cada caso.
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19.PROCESSO DE GESTAO DE INVESTIMENTOS
C. DESCRIGAO

PREY DF - INVESTIMENTOS

- — >

[+]

Controle de Investimentos

—{

Recursos Previdenciarios

— e

Administracio de Carteira

19.1.

CONTROLE DE INVESTIMENTOS

CONTROLE DE INVESTIMENTOS

Geréndia de Planejamento / Geréncia de Risco(DBUIN)

—_—
Receber 3 posigio didny
de PL e cota dos fundos
de irve ¢ .
importar no Painel

SIMPLE

Receber da DIFAD 3
planiing com o sakdo do
IPREV DF emcada fundo
de investimento e

Elaborar e npodr a

Receber ¢ importar &

1 planinadacodDin0 e’
Painel SIMPLE

Extrair planiiha de coteis
disns consolidada e eabonw o
Relaténo de Acompanhamento
da Carteira
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19.1.1. Receber a posicdo didria de PL e cota dos fundos de
investimentos e importar no Painel SIMPLE

Recebera posigdo diara
dePL e cota dosfundos
de investimentos e
importar no Painel
SIMPLE

Descrig¢do / Objetivo:

Momento em que os bancos enviam os dados de patrimonio liquido e o valor da cota
de cada fundo de investimento dos quais o IPREV DF possui participacao, relativo ao
dia anterior e, de posse dos dados, efetuar a importacao, via automatizacdo no Painel
SIMPLE.

Entradas (Insumos):

Informacdo diaria, referente a posi¢cdo do dia anterior, do PL e da cota dos fundos de
investimento.

Tarefas:

a) Aguardar o envio das planilhas com as informagdes do dia anterior, referentes ao
valor da PL e da cota, enviada pelos bancos os quais o IPREV DF possui investimentos,
até as 17h;

b) Caso estas informac¢des ndo tenham sido enviadas até as 17h, entrar em contato
coma

area responsavel nos banco pelo envio dessas informacgdes;

c) De posse das informacdes, efetuar a importagdo no Painel SIMPLE.

Saidas (produtos):

Planilhas de posicdo diaria, referente ao dia anterior, de valor de PL e cota dos fundos
de investimentos importado no Painel SIMPLE.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritdrio;
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Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Planejamento.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

Prazo limite de execucgao:

Até ultimo dia util do més corrente.

19.1.2. Receber da DIFAD a planilha com o saldo do IPREV DF em cada
fundo de investimento e importar no Painel SIMPLE

& )

Receber da DIFAD a

planilhacom o saldo do

IPREVDF em cada fundo
de investimento e

importarno Painel SIMAE
\ =

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que a DIFAD envia diariamente a planilha com o a posicao de saldo do
IPREV

DF em cada fundo de investimento no qual ele tem participacao, e efetuar importacao
no

Painel SIMPLE.

Entradas (insumos):

Planilha com a posicdo diaria de saldo dos investimentos nos quais o IPREV DF tem
participacao.

Tarefas:

97



a) Receber diariamente da DIFAD a planilha com a posicdo do saldo de cada de
investimento da DIFAD;

b) De posse das informacdes, efetuar a importacdo no Painel SIMPLE.

Saidas (produtos):

Planilha com a posicdo diaria do saldo de cada investimento que o IPREV DF tem
participacdo importada no Painel SIMPLE.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
Suite de aplicativos de escritorio;

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Planejamento.

Prazo médio de execugdo:

2 dias uteis.

Prazo limite de execucao:

Até o ultimo dia util do més corrente.
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19.1.3. Elaborar e importar a planilha de movimentagdo financeira no
Painel SIMPLE

Elaborare importara
planilha de
movimentacdo financeira
no Painel SIMPLE

Descrig¢do / Objetivo:

Momento em que é solicitada a planilha com a movimentacdo financeira do dia
anterior (aplicacdo e resgate), nos fundos de investimentos nos quais o IPREV DF
possui participacdo e efetuar a importacao no Painel SIMPLE.

Entradas (insumos):

Movimentagdes financeiras nos fundos de investimento.
Tarefas:

a) Apds as movimentagOes financeira nos fundos de investimentos, (aplicagao ou
resgate), efetuadas no dia anterior, preparar a planilha com essas movimentacdes;

b) Importar a planilha com as movimentagdes financeiras no Painel SIMPLE.

Saidas (produtos):

Planilha com as movimentagdes financeiras importada no Painel SIMPLE.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
Suite de aplicativos de escritdrio;

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:

Gerente de Risco.

Prazo médio de execugao:

2 dias uteis.
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Prazo limite de execugao:

Até ultimo dia util do més corrente.

19.1.4. Receber e importar a planilha da cota CDI no Painel SIMPLE

Receber e importar a
planilhada cota COIno
Painel SIMPLE

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que é buscada as informacgdes do valor do indice CDI do dia anterior no
sistema do Banco Central, elaborar a planilha e efetuar a importag¢dao no Painel SIMPLE.

Entradas (insumos):

Valor do indice CDI do dia anterior no sistema do Banco Central.

Tarefas:

a) Acessar diariamente o Sistema Gerenciador de Séries Temporais (SGS) do Banco
Central para coletar a informacgao do valor da CDI do dia anterior;

b) Inserir esta informacao em planilha prépria;

c) Efetuar a importacdo da planilha no Painel SIMPLE.

Saidas (produtos):

Informagado do indice CDI didrio importada no Painel SIMPLE.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
Suite de aplicativos de escritorio;
SGS;

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugdo:
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Gerente de Planejamento.

Prazo médio de execugao:

2 dias uteis.

Prazo limite de execucao:

Até o ultimo dia util do més corrente.

19.1.5. Extrair planilha de carteira didria consolidada e elaborar o
Relatdrio de Acompanhamento da Carteira

Extrair planilha de carteira
diaria consolidada e elaborar o
Relatdrio de Acompanhamento

da Carteira

Descrig¢do / Objetivo:

Momento em que é extraido do Painel SIMPLE o Mapa de Cotas (PL TOTAL, PL IPREV,
Valor da cota, movimentagdo financeira e CDI) diario e consolidado da carteira de
investimentos do IPREV DF, e elaborar o Relatério de Acompanhamento Didrio.

Entradas (insumos):

Mapa de cotas.
Tarefas:
a) Obter o Mapa de cotas do Painel SIMPLE;

b) Elaborar o Relatério de Acompanhamento da Carteira.

Saidas (produtos):

Relatério de Acompanhamento da Carteira.
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Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
Suite de aplicativos de escritorio;

Painel SIMPLE.

Responsavel pela execugao:
Gerente de Risco;

Gerente de Planejamento.

Prazo médio de execugao:

2 dias uteis.

Prazo limite de execucao:
Até o ultimo dia util do més corrente.

19.2. RECURSOS PREVIDENCIARIOS

Informar a posio
do caba do IPREV
{ - l

DIFAD

= Etetuar aplicagio/resgae em
fundo de o
Fundo Franceso ‘

o

Bxdste recuno
disponivel /

necessidade oe
resgate 0o fundo l
N

financero?

Solicitar a posigo Baste recurio Nio
| ‘ do caba do PREV b/ disponivel / -
OF necessidade de ’
resgate do Ando S |

i captalizage? - |
Qrientar 3 apiicagio imedaa Operaconsir a l Confeccionar ¢
© analisar a3 diretrizes pan 8 movimentagio -+ soliatar -
| |

RECURSOS PREVIDENCIARIOS

gestho de inve stimerto co financein publicagio da AR
Fundo Capratmdo

' Registrar a opensgiona |
Planiha de Movime rtagle:

Financeirss
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19.2.1. Solicitar a posigdo do caixa do IPREV DF

Solicitar a posigao
do caixa do IPREY
DF

Descricdo / Objetivo:

A Momento em que a DIRIN solicita a DIFAD a posicao sobre a disponibilidade ou
necessidade de recursos entre até as 15h do dia.

Entradas (insumos):
Planejamento de investimentos.
Tarefas:

a) Solicitar junto a DIFAD a posicdo sobre a disponibilidade ou necessidade de recursos
do

caixa do IPREV DF.

Saidas (produtos):
Solicitacao da posicdo do caixa do IPREV DF.

Sistemas/Farramentes/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Coordenador de investimentos.

Prazo médio de execugao:

1 dia.

Prazo limite de execucao:

Até “as 14h45 do dia.
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19.2.2. Informar a posicéo do caixa do IPREV DF

Informar a posigao
do caixa do IPREV
DF

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que a DIFAD informa a DIRIN sobre a posicdo do caixa do IPREV DF,
sinalizando a existéncia de recursos disponiveis para investimento ou necessidade de
recursos para os desembolsos necessarios.

Entradas (insumos):

Solicitacao da posi¢ao do caixa do IPREV DF.

Tarefas:
a) Verificar a disponibilidade de recursos para investimentos;
b) Verificar a necessidade de resgate para custeio de despesas;

c) Informar a DIRIN a disponibilidade/necessidade de recursos.

Saidas (produtos):

Informacdo de disponibilidade/necessidade de recursos ‘a DIRIN.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugdo:

Coordenador de finangas.

Prazo médio de execugao:

1 dia.

Prazo limite de execugao:
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Para procedimento padrao de investimento:

- Até as 15h30;

Para procedimento de contingéncia:

- Até as 17h30.

19.2.3. Efetuar aplica¢do/resgate em fundo de alta liquidez

Efetuar aplicagdo/resgate em
fundo de altaliquidez do
Fundo Financeiro

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que havendo disponibilidade/ necessidade de recursos do Fundo
Financeiro, a DIRIN orienta a aplica¢cdo/ resgate em fundo de alta liquidez.

Entradas (insumos):

Informacdo de disponibilidade/ necessidade de resgate no Fundo Financeiro do IPREV
DF.

Tarefas:

a) Orientar a DIFAD sobre qual fundo de investimento deve-se efetuar a aplicacdo/
resgate.

Saidas (produtos):

Aplicagdo/ resgate realizado.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicacdo de escritério.

Responsavel pela execugao:
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Direto de investimentos;

Coordenadora de investimentos.

Prazo médio de execugao:

1 dia;

Prazo limite de execucgao:

Até as 15h30 do dia.

19.2.4. Confeccionar e solicitar a publicagdo do APR

Confeccionar e
solicitar a
publicagio do APR

Descrig¢do / Objetivo:

Momento em que apods a realizacdo da movimentacao bancdria, preenche o formulario
de Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate e solicitar a sua publicacdo.

Entradas (insumos):

Movimentagdo bancaria realizada.

Tarefas:
a) Identificar a movimentacao bancdria realizada;
b) Preencher a movimentacdo na APR;

c) Solicitar para a ASCOM a publicacdo da APR no site do IPREV.

Saidas (produtos):
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APR confeccionada e solicitada a sua publicacdo no site do IPREV DF.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Riscos.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

Prazo limite de execucao:

Até 30 dias apds a movimentacao financeira.

19.2.5. Registrar a operagGo na Planilha de Movimentacbes
Financeiras

Registrar a operagiona
Planilha de Movimentagbes
Financeiras

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que a operacgdo é registrada na Planilha de Movimentagdes Financeiras.

Entradas (insumos):

Movimentacdo bancaria realizada.

Tarefas:
a) ldentificar a movimentacao bancaria realizada;

b) Registrar a operacdo bancaria na Planilha de Movimentacdes Financeiras.
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Saidas (produtos):

Planilha de Movimentacgdes Financeiras atualizada.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Planejamento.

Prazo médio de execugdo:

1 dia util.

Prazo limite de execucao:

Até o ultimo dia atil do més.

19.2.6. Orientar a aplicacdo imediata e analisar as diretrizes para a
gestdo de investimento do Fundo Capitalizado

Orientar a aplicagdoimediata
e analisar asdiretrizes para a
gestdo de investimento do
Fundo Capitalizado

Descri¢do / Objetivo

Momento em que se orienta a DIFAD em qual fundo deve se aplicar os recursos
disponiveis ou efetuar o resgate necessario do Fundo Capitalizado. Em caso de
disponibilidade de recursos, se verifica os seguintes itens:

A) Cenario econdbmico e mercadoldgico;
B) Os enquadramentos legais e da Politica de Investimentos;
C) O desempenho da carteira;

D) Orienta¢Ges do Comité de Investimentos e Riscos.
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Entradas (insumos):

Identificacdo da disponibilidade/resgate de recursos do Fundo Capitalizado.

Tarefas:

a) Orientar a DIFAD sobre qual fundo de investimento deve-se efetuar a aplicacdo /
resgate;

No caso de aplicagdo:

b) Analisar os indicadores de mercado;

c) Acompanhamento do cenario econdémico e politico doméstico e internacional;
d) Analisar os fatores técnicos das carteiras de investimentos;

e) Analisar as movimentagdes dos fundos de investimentos;

f) Observacdo das orientacdes mensais emitidas pelo Comité de investimentos e
Analises de

Riscos.

Saidas (produtos):

Orientacdo de aplicagdo em fundo de investimento da mesma instituicdo bancdria de
origem

da disponibilidade; ou
Orientacdo de qual fundo deve se realizar o resgate;

Decisdo de alocac¢ao dos recursos tomada.

Sistemas/Farramantas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugdo:

DIRIN.
Prazo médio de execugao:

Para aplicacdo/resgate: 1 dia util;

Para tomada de decisdo: 2 dias Uteis.
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19.2.7. Operacionalizar a movimentagdo financeira

Operacionalzar 3
movimentacio
financeira

Descri¢cdo/Objetivo:

Momento em que a decisdo de investimento tomada é operacionalizada.

Entradas (insumos):

Decisdo de alocag¢ao dos recursos tomada.

Tarefas:
Se a movimentacgdo bancaria for entre instituicdes diferentes:

a) Solicitar a DIFAD para que provisione a TED junto a instituicdo bancaria, no dia
anterior a

movimentacao financeira, dos recursos anteriormente aplicados;
b) DIFAD provisiona a TED junto a instituicdo bancaria;
c) No dia seguinte ao provisionamento da TED, a DIRIN orienta a DIFAD quanto a

movimentac¢ao bancaria.

Se a movimentacdo bancdria for na mesma instituicdo:

e) A DIRIN orienta a DIFAD quanto a movimentag¢ao bancaria.

Saidas (produtos):

Movimentagao bancdria efetuada.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritdrio.

Responsavel pela execugdo:

Diretor de investimentos;
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Coordenador de Investimentos.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.
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19.3. ADMINISTRAGCAO DE CARTEIRA

E Analissras Identificar oporturadade ou a2

3 pana sgutw de necessidade de realocgio da H realoc .uaod I——Q

E O—_{ investimento carteira de investimento nvestimento:

§ ) . Aon I

g weiter |
19.3.1. Analisar os diretrizes para a gestdo de investimento

Analisar as direbizes
para a gestdo de
investimento

Descrig¢do / Objetivo

Momento em que se verifica os seguintes itens:

A) Cendrio econdbmico e mercadoldgico;

B) Os enquadramentos legais e da Politica de Investimentos;
C) O desempenho da carteira;

D) Orientagdes do Comité de Investimentos e Riscos.

Entradas (insumos):

Identificagao de oportunidades de investimentos.

Tarefas:

a) Analisar os indicadores de mercado;

b) Acompanhamento o cenario econémico e politico doméstico e internacional;
c) Andlise dos fatores técnicos das carteiras de investimentos;

d) Analises das movimentacdes dos fundos de investimentos;

e) Observacdo das orientacbes mensais emitidas pelo Comité de Investimentos e
Analises de Riscos.

Saidas (produtos):
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Diretrizes para a gestao de investimento analisadas.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritdrio.

Responsavel pela execugao:

DIRIN.

Prazo médio de execucgao:

1 dia util.

19.3.2. Identificar oportunidade ou necessidade de realocagcdo da
carteira de investimento

Identificar oporbunidade ou
necessidade de realocgio da
carteira de investimento

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que é feita a identificacdo da oportunidade ou necessidade de
realocacdo da recursos, e se seleciona os fundos de investimentos que serao afetados.

Entradas (insumos):

Diretrizes para a gestao de investimento analisadas.

Tarefas:

a) Selecionar, dentre as opcdes disponiveis em carteira de investimentos, quais que
sdo as mais adequadas para operacionalizar a oportunidade ou necessidade
identificada.

Saidas (produtos):

Estratégia de operacionalizacdo definida.
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Responsavel pela execugao:

DIRIN.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

19.3.3. Operaciona/jzar a rea/ocagdo de investimentos

Descrig¢do / Objetivo:

Momento em que a estratégia definida é operacionalizada para atender a
oportunidade ou necessidade identificada.

Entradas (insumos):

Estratégia de operacionalizacdo definida.

Tarefas:
Se a movimentacdo bancdria for entre instituicdes diferentes:

a) Solicitar a DIFAD para que provisione a TED junto a instituicdo bancaria, no dia
anterior a movimentagdao financeira, os recursos definidos nos fundos de
investimentos selecionados;

b) DIFAD provisiona a TED junto a instituicdo bancdria;

c) DIRIN, no dia seguinte ao provisionamento da TED feita pela DIFAD, executa a
movimentac¢ao financeira junto a instituicao bancaria;

d) Informar a DIFAD sobre movimentagao financeira efetuada.

Se a movimentacdo bancaria for na prépria instituicdo bancaria:
e) DIRIN executa a movimentacao financeira junto a instituicdo bancaria;

f) Informar a DIFAD sobre movimentacdo financeira efetuada.

Saidas (produtos):

Movimentacdo financeira efetuada.
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Sistemas/Farramantas/Aplicativos:

Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Coordenador de Investimentos.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

19.3.4. Confeccionar e solicitar a publica¢cdo da APR

Confeccionar e
solicitar a
publicagio da APR

Descri¢do / Objetivo:

Momento em que apds a realizagdo da movimentacdo financeira, efetua-se o registro
no formulario de Autoriza¢do de Aplicacao e Resgate e solicitar a sua publicacdo..

Entradas (insumos):

Movimentacao financeira realizada.

Tarefas:
a) Identificar a movimentacao financeira realizada;
b) Registra a movimentacdo na APR;

c) Solicitar para a ASCOM a publicacdo da APR no site do IPREV.

Saidas (produtos):

APR confeccionada e solicitada a sua publicacao no site do IPREV DF.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
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Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Riscos.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

Prazo limite de execucgao:

Até 30 dias apds a movimentacao financeira.

19.3.5. Registrar a operagGo na Planilha
Financeiras

Registrar a operagao na
Planilha de Maowvimentaghes
Financeiras

Descrig¢do / Objetivo

de Movimentagbes

Momento em que a operagao é registrada na Planilha de Movimentagdes Financeiras..

Entradas (insumos):

Movimentagao financeira realizada.

Tarefas:

a) Identificar a movimentacao financeira realizada;

b) Registrar a operacdo financeira na Planilha de Movimentacdes Financeiras.

Saidas (produtos):

Planilha de Movimentagdes Financeiras atualizada.

Sistemas/Ferramentas/Aplicativos:
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Suite de aplicativos de escritorio.

Responsavel pela execugao:

Geréncia de Planejamento.

Prazo médio de execugao:

1 dia util.

Prazo limite de execucgao:

Até o ultimo dia atil do més.
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20.ACESSO WEB

Todos os mapeamentos de fluxos de investimentos estdo disponibilizamos em
aplicacdo web instalada no servidor 10.233.64.10 do IPREV.

21.CONSIDERAGOES FINAIS

As informagdes inseridas neste relatério foram coletadas de acordo com reunides
realizadas com equipe da Diretoria de Previdéncia do IPREV, bem como documentacao
disponibilizada por esta diretoria para melhor entendimento do negdcio.

Brasilia, 15 de setembro de 2016.

118



Servidor

Secretaria

COBEN/IPREV

o

Ainda esta de Licenga
sem vencimentos?
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Levantar as
contribuigdes
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davidas no
periodo solicitado
(11% do servidor
e22%doEnte-a
partir apds
Outubro de 2004 -
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de 21/10/2004)

ANEXO VI

Ac¢ao: Contribuicao Previdenciaria Voluntaria

Preencher o Anexp

Il da IN 01/2005

Acessar pagina da
Secretaria de
Fazenda para

emissdo do DAR

Apos termino da Licenga?

ou quitacao de periodos
anteriores, procurar o
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conta CPF
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Secretaria

COBEN/IPREV

ANEXO V

Agao: Contribuicao Previdenciaria de Servidores Cedidos

Come 5530

agora?

Levantar as
contribuigbes
previdenciarias
devidas no
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(11% do servidor
e22%doEnte-a
partir apos
Outubro de 2004 -
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ANEXO VI

Acgao: Certidao de Tempo de Contribuigao

Instrucdo do
Processo

Verificar a Ficha Preencher os dados
Funcional e —r necessarios na CTC
Relagdo das v

Hernune_ra;ge_s Produzir CTCem 3

de Contribuico L

(trés ) vias e
encaminhar a
DIPREV/IPREV-DF

¢—l

Cadastrar/Verificar

CTC no Sistema de
Controle

v

Conferénciae
Analise dos dados
informados pelos
Analistas
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documentos
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no SIGRH|
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Correqoes

— |
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Acgao: Folha de Pagamento da Empresa 991

ANEXO VII

Apds abertura e Homologagao Relatdrios e Fechamento da Folha
Acessar a tela Acessar 3
PAGRPADS, tela
para identificar PAGRGR20,
possiveis erros para —— A
: Al nageragdode vorificar alvar e imprimir os
Verificar tela Dagamento nos derencas e
dPﬁGﬂh:AHS;sara codigos 1008, entre o Despesas de Pessoal
IGENECar 000 111204, 1209 || | cadioos do [Grupo- 61  66)
como 1900, 4299, L5 Bos
: més +
430324300 anterior Salvar e imprimir os
com o més relatorios Apds sair 0
NGo || Acessara tela atual PAGEMPOL, pagamento
PAGRPADG, PAGEMPO3, preencher 3 tela
para verificar PAGEMPOS, TABPAGIS.
Ha Codigos errados? | ¢ aposentados PAGEMPOS, 7
? que entraram e SIGRHWEB PAGEITM Imprimir, assinar e
sairam da folha para _ . entregara
Acessar tela Homologar Verificar totais, Coordenago
PAGMAN39 em s a Folha contas das}p_ensne& Financeira
busca de Sim a0 alimenticias e -
identificar as valores dos
matriculas com consignados
tais codigos Ha entrada [saida?
|
Sim
W
Verificar pagamento
anterior em relagdo ao atual Folha |
eatela CADPESQ7 para Fedwadae Os dados estdo corretos?
verificar o Tipo de Lt ————>|  Verificar asinconsisténcias
Previdéncia se pstd “10" Mao
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ANEXO VIII
Agao: Folha de Pagamento da Empresa 990

Apos abertura e Homologacdo Relatdrios e Fechamento da Folha
Acessar a tela ACessar a
PAGRPADS, tela
para .identiﬁl:ar PAGRGR20,
passiveis Er:ﬁ para —— \
) A na gemg;ﬁg I verificar alvar e Imprimir as
Vertficar tela pagamento nos e Resumo de
EAGDTA H‘:';s?m codigos 1008, e Despesas de Pessoal
GEnHCar codlgos 1204, 1209 obdizs do (Grupo - 61 & 66)
como 1900, 4299, 1915 gos
: més +
£ LBl anterior Salvar e imprimir os
com 0 més relatdrios Apds sair o
Nao Acessar a tela atual PAGEMPOL, pagamento
PAGRPADE, PAGEMPO3, preencher a tela
para verificar PAGEMPOS, TABPAGLS.
Ha Codigos errados? | o5 aposentados PAGEMPOG,
i que entraram e SIGRHWEB PAEE«ITM Imprimir, assinar e
sairam da folha para - - entragara
Acassar tela Homologar Verificar totais, Coordenagio
PAGMAN39 em . aFolha contas das pensdes Financeira
busca de Sim Nao alimenticias e —h
identificar as valores dos
matriculas com consignados
tais codigos Ha entrada /saida?
Sim
V
Verificar pagameanto
anterior em relacdo ao atual Folha |
e a tela CADPESO7 para Fedhadae Os dados est3o corretos?
verificar o Tipo de Homologatda ————{  Verificar as inconsisténcias
Previdéncia se estd “10" Mao
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Aposentado
JSPensionista

Sala do
Aposentado/Pensionista

Geréncia

ANEXO IX

Acgao: Emissao de Contracheque e Declaragao de Rendimentos

Verificar Informagoes
com solicitants como
nome e CPF na
busca de identificar
em gue empresa ela
astd vinculada

J

Acessar SIGRH

Nao

Ha Davidas?

Sim

2

Requerer ajuda

Pertence a 552/652

Pertence a 950

Pertence 2 991

Term senha?

Informar
Contato da
secretaria

Verificar a
secrefariaquea
pessoa esta
vinculada

Sim

Entregar
Contracheque/

Dedaracdo de
Rendimentos

Acessaro
GERSEG10 e alterar
senha

Acessar o Portal do
Servidor
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ANEXO X
Acgao: Fluxo da Compensacao Previdenciaria

CONFERIR SE 05 PROCESSOS

ENTRADA DE
PRIOCESSOS

ESTAO ENCAMINHADOS
PARA COMPENSACRO E

RECEER AS REMESSAS NO
SICOP.

LOCALZAR NO

PROCESSD A DATA DA
APOSENTADORIA E
SEPARAR POR
PERIODO CRMCO

GUARDA DOS PROCESSOS
EM ARMARIOS INTERNOS
COPREV

DISTRIBUIR NO SCA, PROCESSO0S
A0S ANALISTAS, SEGUINDO A
“URGENCIA" DOS PROCESSOS,
DEVIDO A DATA CRIMCA.

PARA PRESCRICRD

,.

ANALISTA DEVERA SE INDEFERIDO, POR DEVOLVER PROCESSO PARA
IDENTIFICAR SE DOCIRCAR RO PESQUISAR NO COMPREV, ESTAR FORA DE GERENCIA FAZER DESPACHO AQ
PROCESSO £ PROCESSD O N2 DONT, COM O N DONIT, O STATUS compensacho. ORGAO PARA ARQUIVO
:fgg:p‘::s:é:o CASO NRO TENHA, | 00 PROCESSD, PARA TOMADA :
LOCALZAR NO SIGRH. DEDECKRO o SEWDERERIDO, DEVDO
INCONSSISTENCLAS. PR
l ResoLUQDES
ADEQUADAS
SENOVO
' ;
‘ PREENCHER O PEDIR DOCUMENTOS REFAZER
IDENTIFICAR |—p| REQUERMENTO NECESsARIOS A ANALIE €
DEVOLVER PROCESSO PARA DOCUMENTOS MANUAL CORRECHO PARA © CALCULOS
GERENCIA FAZER NECESSARIOS E LEGIVESS nacln
DESPACHO A0 ORGAO PARA A COMPENSAGRO |
¥
NO SCA, PREENCHER E i M
IMPRIMIR ACERTIDAD  |—p)| ~
S REQUERIMENTO VIA
SITE COMPREV
ASSINATURA DO ESCOLHER E REGISTRAR
PRESIDENTE. ACAIA PARA GUARDA
. T NOSCA, COM UM
ENVIAR IMAGENS » STATUS NO l—p| GERENTE DA
DIGMALZADAS AO SCA compensaclo.
COMPREV, NO
MODULO ESPECIFICO. l
EFETIVAR A GUARDA
DOS POCESS0S NAS
CAIXAS ESPECIFICAS.
INDEFERIDOS; [}
VOLTAR AD CICLO DE ACOMPANHAR ANALISE
ResoLucho. DO COMPREV, PARA
APROVADO, DEVOLVER AD 4 NOVATOMADA D€

ORGAQ PARA ARCUIVO.

DECIso.
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ANEXO XI

PORTARIA N® 21, DE 30 DE JUNHO DE 2016 - Fluxo dos procedimentos administrativos para instrudo processual nos casos de nomeaggo, exoneragso e designagdo de servidores
para cargos em comissgo no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal - Iprev/DF.

Desfavoravel:
Encema-se
Solicitacao de

Diretor da Area Manifestagdo

demandante

NOMeacao]exonerago Diretor % Gocti
£OM requisitos tecnicos Presidente Pracidente

do Gargo

Instrugdo

Processual

Desfavoravel:
DIFAD para

_r adequaoes.

Instrugdo Diretoria Juridica s
Processual >

-L Favgrzfve}: Minuta do
Presidencia Decsreto

DODF para

’ SEPLAG — T
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ANEXO XIlI
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