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APRESENTACAO

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

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clareza e objetividade as atividades/rotinas de cada 4rea, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da instituicao e de seus servidores.

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

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

O mapeamento do processo de realizacao da avaliagao atuarial ¢ fundamental
para compreender e otimizar todas as etapas envolvidas nesse procedimento
complexo. Esse mapeamento detalhado permite uma visao abrangente de como as
informagoes sao coletadas, analisadas e utilizadas para produzir os resultados
atuariais necessarios.

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

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

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) da elaboragio e validagdo das bases de dados:
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Figura 2 — Fluxograma (Mapeamento) da elaboragao e validagido das informagdes econémicas e financeiras:
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Figura 3 — Fluxograma (Mapeamento) da elaboragdao e processamento do relatério de avaliagdo atuarial:
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Figura 4 — Fluxograma (Mapeamento) do subprocesso de avaliagido interna do Conselho Fiscal:
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Figura 5 — Fluxograma (Mapeamento) do subprocesso de avaliagio interna do Conselho Municipal de Previdéncia:
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FERRAMENTAS UTILIZADAS

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

NOTACAO DE MODELAGEM

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

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

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

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisao na qual somente um dos caminhos

pode ser escolhido.
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SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR O
PROCEDIMENTO

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

NORMAS APLICAVEIS

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

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

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1 Elementos do processo

2 ©@Reebimento dos dados posicionados em 31/ 10

Descrigao

A Entidade recebe, mensalmente, os dados cadastrais e financeiros dos servidores

municipais. Tais dados sdo importados no sistema de gestao previdenciaria.
3 Gerar Planilhas Atuariais Cadastrais

Descrigao

Envio pelo RPPS da Base cadastral dos servidores ativos, aposentados e pensionistas
(layout da base cadastral).

4 BPlunilpas atnariais
Descrigao

Enviar os dados por e-mail ao Atuario.
5 Veerificar Criticas Recebidas

Descrigao

Verificar as criticas recebidas, analisando se é possivel realizar novas corregdes.
s OF possivel fazer correcdo dos dados?

Descricao

Verificar se é possivel realizar novas corre¢oes, observando-se as informacdes constantes

no sistema de gestdao previdenciaria.
Portoes

Nao
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Sim

7 Com('gz’r 0s dados e gerar novas planilhas

Descricao

Corrigir as criticas recebidas e, em consulta a base de dados, gerar novas planilhas,

anotando as altera¢des, quando, quando possivel.
8 B Elborar Homologagao da Base de Dados

Descrigao

Elaborar, Assinar e Enviar os Termos de Homologacao.
9 Dz'xpom'bz'/z'zar Planilhas Atuariais Cadastrais aos Orgios de Governanga

Descrigao

O resumo das planilhas atuariais, apds “anonimiza¢ao” dos dados sensiveis (LGPD), serao
disponibilizados para consulta dos 6rgaos de governanca da RIOPRETOPREV.
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ETAPAS DO PROCESSO DE ELABORACAO E
VALIDACAO DAS INFORMACOES
ECONOMICAS E FINANCEIRAS

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1 Elementos do processo

2 B Gerar as Planilbas com 1 nformagoes Economico-financeira

Descricao

Gerar e Enviar os seguintes arquivos/documentos a0 Atudrio:

a) QP - Plano Previdenciario preenchido (obrigatoriamente com data base dezembro);
b) Politica de Investimentos para o ano;

¢) Arquivo de Viabilidade Financeira e Or¢amentaria;

d) Relatério de Anidlise das Hipoteses elaborado;

3 Veerificar criticas enviadas pelo Atudrio

Descricao

Analisar as criticas enviadas pelo atuario com comparagao as pecas contabeis, corrigindo o
que for necessario.

4 OF necessirio / possivel corrigir?

Descrigao

Verificar se os dados estdo corretos ou se sdo necessarias correcoes.
Portdes

Sim

Nio

5 Reﬂ/z'zjgr Corregoes nos dados enviados

Descricao

Realizar as correcOes necessarias com base nos documentos financeiros e econémicos.
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6 Dzkjbom'bz'/z'zg;ﬁo das Planilbas ¢ das Hipdteses Atuariais aos Orgios de Governanga

Descricao

Disponibilizar as planilhas elaboradas nessa etapa aos 6rgaos de governanca (“anonizadas”,
se for o caso, nos termos da LGPD). Também deverao ser disponibilizadas e enviadas aos
Orgﬁos de Governanca as informag¢oes sobre a manutencdo ou alteracido das hipoteses
biométricas, demograficas, economicas e financeiras que serdo utilizadas na avaliacdo

atuarial, com a devida justificativa em caso de alteragdo.
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ETAPAS DO PROCESSO DE ELABORACAO E
PROCESSAMENTO DO RELATORIO DE
AVALIACAO ATUARIAL:

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1 Elementos do processo

2 Validar os dados do relatdrio com o fornecido nas planilhas cadastrais enviadas ao atudrio

Descricao

Aplicar procedimentos aritméticos de comparagao entre os valores constantes no relatorio
da avaliagao atuarial e aqueles dados enviados ao atuario nas bases de dados dos servidores

ativos, aposentados e pensionistas.
3 B Avddiar a integridade dos dados econdmicos-financeiros utilizados na avaliacao atuarial

Descricao

Aplicar procedimentos aritméticos de comparagao entre os valores constantes no relatorio
da avaliagao atuarial e aqueles dados enviados ao atuario (de acordo com relatérios
contabeis). Nessa etapa, também sera verificado se avaliagao atuarial foi elaborada com
base na Portaria MPT n° 1.467/2022 e se o atuirio estd devidamente habilitado no
conselho profissional da categoria.

4 [BIReceber ¢ consolidar as concluses referentes a integridade dos dados

Descrigao

Receber e consolidar as coclusoes referentes a integridade dos dados.
5 & Encaminhar o Estudo Atuarial o relatério consolidado dos testes realizados

Descrigao

Realizar o Encaminhamento do Estudo Atuarial aos Conselhos Deliberativo e Fiscal.
Também encaminhar uma via aos Poderes Legislativo e Executivo. Por fim, disponibilizar
no site e fazer postagem em rede social com resumo das informag¢des constantes no
Estudo Atuarial. Aos conselhos sera enviado o resultado consolidado dos testes realizados
nas acOes anteriores, bem como a andlise dos resultados das avaliacbes atuariais anuais
relativas aos trés altimos exercicios, com quadro comparativo entre a evolugao das receitas
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e despesas estimadas e as efetivamente executadas no or¢amento anual. Também sera
encaminhado relatério sobre a gestao de riscos ou de matriz de riscos atuariais.

Implementagio

Servico Web
6 [BReceber as Deliberagies dos colegiados

Descrigao

Acolhe as deliberacdes dos colegiados e adotas as providéncias estabelecidas.
7 B Adotar os procedimentos operacionais finais e cumprimento das deliberagoes

Descricao

Realizar os registros contabeis definitivos e os registros administrativos necessarios. Dar
cumprimento as determinacdes (se for o caso) do Conselho Municipal de Previdéncia e
Conselho Fiscal. Encaminhar e-mail autorizando a postagem do DRAA. Caso seja
determinada a revisao do plano de custeio, encaminhar para a Diretoria ou Coordenadoria

competente para providéncias.
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ETAPAS DO PROCESSO DE ANALISE
INTERNA DO CONSELHO FISCAL.:

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1 Elementos do processo
2 DRm/z'zﬂr Arguigao do Atudrio em reuniao
Descricao

Realizar arguicio do Atuario responsavel pelo relatério, observando em especial a
aderéncia das hipoteses atuariais, financeiras e economicas utilizadas no estudo.

3 U Encaminba Solicitacao de Esclarecimentos ao Atudrio

Descricao

O conselho fiscal encaminha solicitagdo de informag¢des complementares ao Atudrio

contratado, fixando prazo para envio das resposta.
4 O Emitir Parecer conclusivo acerca da avaliagao atnarial

Descricao

O Conselho Fiscal emitira parecer conclusivo sobre a aderéncia das hipdteses atuariais.
Caso identificada alguma inconsisténcia insanavel na avaliagdo atuarial, o parecer podera
recomendar, de forma fundamentada, a corre¢ao de uma ou mais hipoteses utilizadas na
avaliacao atuarial. De forma fundamentada e diante de situagdo que demonstre equivoco
grave na avaliagdo atuarial, podera indicar a realizacao de auditoria atuarial com base no art.
70 da Portaria MPT n° 1.467/2022. O parecer também trara a analise dos resultados das
avaliagOes atuariais anuais relativas aos trés ultimos exercicios, com comparativo entre a

evolugao das receitas e despesas estimadas e as efetivamente executadas.
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ETAPAS DO PROCESSO DE ANALISE
INTERNA DO CONSELHO MUNICIPAL.:

1 Elementos do processo
2 DRm/Z’{M reunido com Atudrio
Descricao

Realizar arguicdo do Atuario responsavel pelo relatério em reunido extraordinaria

especificamente definida para este fim.
3 U Encaminba Solicitacao de Esclarecimentos ao Atudrio

Descricao

O Conselho Municipal de Previdéncia encaminha solicitagio de informagoes

complementares a0 Atudrio contratado, fixando prazo para envio das resposta.
4 D/Im/z‘aga‘o ¢ Deliberacao

Descricao

O conselho deve apreciar a avaliagdo atuarial, analisando os métodos utilizados, as
premissas adotadas e os resultados obtidos, garantindo que a avaliagdo seja aderente ao
disposto na Portaria MPT n° 1.467/2022. O conselho também deve votar formalmente a
avaliacao (conforme determinac¢ao legal). Diante da constatacao de graves irregularidades
ou comprovadas inconsisténcias ou incoeréncias insuperaveis/insanaveis, podera aprovar a
solicitacao, de forma fundamentada, da realizacao de auditoria atuarial com base no art. 70
da Portaria MPT n° 1.467/2022.
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