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2. APRESENTACAO

O Guia para Mapeamento de Rotinas e Processos do Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Estado do Maranhdo - IPREV ¢ um instrumento de planejamento e gerenciamento das atividades do
Instituto. Este guia tem como objetivo estabelecer padroes de trabalho relativos a elaboracdo, aprovacao

e publicacdo dos fluxos das atividades realizadas.

A partir das instrugdes aqui contidas serd possivel realizar o mapeamento de forma padronizada
dos processos, dos distintos setores, proporcionando a visualizagdo e evidéncia das fungdes
administrativas e operacionais. E com a andlise das sequéncias de atividades que percorrem toda a
autarquia, sera possivel contribuir para a identificacdo e eliminacdo de gargalos, levando ao
aprimoramento na Gestdo Previdencidria, resultando na melhoria dos indices de eficiéncia, eficacia e

efetividade das a¢des desta Autarquia.

Com a utilizagdo efetiva deste guia, espera-se que as rotinas administrativas se tornem mais
consistentes e apresentem constante evolugao. Outro beneficio esperado ¢ a sistematizacdo da producao

e divulgacdo de informagdes operacionais, taticas e gerenciais.

3. CONCEITOS

Um processo pode ser conceituado de varias formas, para a construcdo da filosofia de
mapeamento de processos no IPREV, as defini¢des consideradas apropriadas foram do BPM CBOK 3.0,
onde processo “¢ uma agregagao de atividades e comportamentos executados por humanos ou maquinas
para alcangar um ou mais resultados”. No Guia BPM CBOK 3.0, que reune os conhecimentos acerca
das praticas internacionalmente adotadas para Gerenciamento de Processos, consta também que,
“processos sdo compostos por atividades inter-relacionadas que solucionam uma questdo especifica.
Essas atividades sdo governadas por regras de negdcio e vistas no contexto de seu relacionamento com

outras atividades para fornecer uma visao de sequéncia e fluxo.”
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Portanto, o processo caracteriza-se como um conjunto coordenado de atividades que buscam
atingir um fim especifico. Estas atividades envolvem diversos fatores, como: pessoal, recursos

financeiros, tempo e esforgos visando a producao e entrega com melhor resultado e eficiéncia.

Segundo o Guia BPM CBOK 3.0, as abordagens de processos podem ser de cima para baixo
(top-down), do meio para fora (middle-out) ou de baixo para cima (bottom-up). Para a modelagem de
processos do IPREV, sera utilizada a abordagem top-down, pela necessidade de, principalmente, buscar

o alinhamento dos processos atuais com os objetivos institucionais.

Este guia alcanca todos os servidores do IPREV, no entanto, a sua manutengdo ¢ confiada,
diretamente, a Assessoria de Planejamento e Acdes Estratégicas do IPREV - ASPLAN. Todos os
usudrios deste Manual podem apresentar propostas e sugestoes visando seu aperfeigoamento ou revisao,
estas, deverdo ser encaminhadas diretamente 8 ASPLAN, que providenciard a divulgagdo da nova versao

deste Manual sempre que houver a aprovagdo das mudangas propostas.

Cabe a unidade gestora (Diretoria ou Assessoria responsavel pela execugao do processo) manter
atualizados os documentos mencionados neste guia, devendo tais atualizagdes ocorrer no prazo maximo

de 12 (doze) meses contados da ultima atualizagao.

4. MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento de processo ¢ uma representacao sintética e sistematizada de como ocorre o
processo, buscando compreender o funcionamento do processo e os recursos nele envolvidos (sistema,
estrutura, pessoal) para posteriormente, representar graficamente o seu modo atual de execucao, a fim

de facilitar sua visualizacao.

A Figura 1 apresenta as etapas do mapeamento de processos e passa pelas seguintes etapas:
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FIGURA 1 - ETAPAS DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Defini¢do de Coleta de Desenho de Aprovacao e

priorizagdo informacgdes processos Publicagdo

4.1 Inventario de Processos
O inventario de processos consiste em uma lista com todos os processos ou subprocessos do

IPREV, classificados por Unidade Executora.

A ASPLAN seré responsavel por realizar o levantamento inicial dos processos e subprocessos

que sao realizados nos setores, utilizando o Formulario de Inventério de Processos (Anexo 1).

Sera atribuicao das Unidades Gestoras manter atualizado o inventario de processos das Unidades
Executoras sob sua responsabilidade, devendo enviar para a ASPLAN, versao atualizada do Formulario
de Inventario de Processos sempre quando for identificada a existéncia de processos ndo relacionados

no referido formulario.

4.2 Definicao de Priorizacao
A ASPLAN definira a prioridade de mapeamento a partir do Inventario de Processos. Como
critério de priorizagdo, poderd ser utilizada a relagdo dos processos com as atividades-fim da institui¢ao,
a Matriz GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia) ou outro critério conforme o caso. Entende-se por
atividade-fim aquela que esta diretamente relacionada aos macroprocessos de concessao € manutengao
de beneficios previdenciarios, Pericia Médica e Gestao dos Ativos e Passivos do RPPS. Entretanto, deve-

se buscar o mapeamento gradual de todas as areas, elencando as prioridades de cada unidade gestora.
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4.3 Coleta de Informacdes
A coleta das informagdes para o mapeamento dos processos devera ocorrer por meio do
preenchimento, pela Unidade Gestora, do Formulario AS IS (Anexo 2), que coleta todas as atividades e
respectivas unidades executoras. Entende-se como unidade executora qualquer unidade organizacional
que realize uma tarefa de um determinado processo (Divisdo, Coordenadoria ou até as Diretorias e

Assessorias).

Sera responsabilidade da Unidade Gestora o preenchimento do Formuldrio AS-IS, cabendo a
ASPLAN fornecer o treinamento e apoio necessdrios, devendo a obrigatoriedade da coleta das

informacdes observar a prioridade de mapeamento.

4.4 Desenho dos Processos

Nesta etapa, apoOs a analise dos materiais e informagdes coletadas, a ASPLAN ira elaborar o
desenho e modelagem dos processos, considerando o padrao de modelagem, que serdo representados
por fluxogramas, que deverdo ser elaborados em observancia ao disposto na notagio BPMN 2.0
(Modelo e Notagao para Processos de Negocio), conforme disposto no Anexo 3.

Os fluxogramas consistem em uma representagdo grafica do fluxo das atividades inerente a
determinado setor, contendo as etapas para realiza¢ao 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 visualizacao global do processo de uma forma intuitiva.

4.5 Aprovacio e Publicacio
A ASPLAN encaminharé os fluxogramas para o Gabinete da Presidéncia, que ficard responsavel

pela aprovacao (anuéncia e coleta de assinaturas) em conjunto com a Unidade Gestora.

Os fluxogramas aprovados ou reprovados deverdo ser encaminhados para a ASPLAN, que sera

responsavel pelo seu arquivamento bem como por enviar os documentos aprovados para a publicagao.
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Todos os documentos relacionados ao Mapeamento de Rotinas e Processos do IPREV serdo

publicados no site www.iprev.ma.gov.br.

5. ANEXOS

Anexo I - Inventario de Processos
Anexo II - Modelo AS IS

Anexo III - Modelo BPMN
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ANEXO 1-Inventario de Processos

GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO MARANHAO

FORMULARIO DE INVENTARIO DOS PROCESSOS

Unidade Gestora:

Unidade Executora:

Numero Nome do Processo

1

VI IN|O ([ |WIN

S3o Luis, de de

Chefe da Unidade Executora:

Chefe da Unidade Gestora:
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ANEXO 2 - Modelo AS IS

LOGO DO IPREV

GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA GESTAO, PATRIMONIO E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO MARANHAO
Assessoria de Planejamento e Agoes Estratégicas - ASPLAN

Escritorio de Projetos - EP-ASPLAN

FORMULARIO AS IS - DESCRICAO DO PROCESSO

Unidade Gestora:

Nome do processo:

Objetivo:
Elaborado por:
Quem é o A tarefa é Documento ou servigo
Etapa Qu:':;::f:;m Tipo Destinatario ou D“.:f;if:f: o executada em | gerado pela unidndi seE;:?:te
Remetente? algum sistema? | que executa a tarefa

1 INicIo

2 TAREFA

3 TAREFA

4

5

5

7 TAREFA

8 TAREFA

9 DE

20

21 | DEcisAo

25 TAREFA

29 TAREFA

so ]

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

A descri¢do necessariamente comecard com o “INICIO”, que marca a demanda que deu origem

ao processo. Cada atividade descreve uma “ACAO” que devera ocorrer até que o objetivo final do

processo seja atingido. Nesta etapa, a descri¢do deve considerar como o processo ¢ executado

atualmente, ndo considerando possiveis melhorias ou alteracdes que ainda ndo correspondam a realidade

de tramitagdo e/ou execugao.

Portanto, para o correto preenchimento da descri¢ao do processo, deverao ser considerados:

Quem executa a tarefa: Sigla da unidade organizacional onde a tarefa ¢ executada.
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Tipo: Cada tarefa devera ser classificada dentre um dos tipos abaixo:

e INICIO: A etapa (linha) de n° 1 sempre deve comecar com a classificagdo denominada
de “Inicio”.

e TAREFA: Utilizar para identificar a tarefa (a¢do) que esta sendo realizada pelo servidor
na Unidade Executora. A coluna “Quem ¢é o destinatario ou remetente?” nao deve ser
preenchida.

e ENTRADA: Utilizar para registrar o recebimento de uma demanda. A coluna “Quem ¢é
o destinatario ou remetente?” deve ser preenchida com a SIGLA da unidade que envia.

e SAIDA: Utilizar para registrar envio de uma demanda. A coluna “Quem ¢é o destinatario
ou remetente?” deve ser preenchida com a SIGLA da unidade que recebe.

e DECISAO: Utilizar para direcionar quando necessariamente existem duas ou mais
opgoes de fluxos na sequéncia. Tem a funcao de direcionar a coluna “Etapa Seguinte”.
Quando utilizar esta classificagdo todas as colunas devem ser preenchidas com a letra
“X”, exceto “Quem executa a tarefa?”, “Tipo”, “Descricio da Tarefa” ¢ “Etapa
Seguinte”.

e INFORMACAO: Utilizar para registrar alguma anotacio/observacio que as unidades
achem importante. Quando utilizar esta classificacdao, todas as colunas devem ser
preenchidas com a letra “X”, exceto “Tipo”, “Descri¢ao da Tarefa” e “Etapa Seguinte”;

e FIM: Utilizar para registrar o encerramento do fluxo e/ou parte dele. Considerando que o

fluxo do subprocesso pode seguir mais de um caminho, ¢ possivel ter mais de um tipo
“Fim” referenciado neste documento. A ultima etapa (linha) do formulério sempre deve
ser preenchida com essa classificagdo. Quando utilizar este tipo a coluna “Etapa

Seguinte” deve ser preenchida com a letra “X”.

Quem ¢é o Destinatario/Remetente: O preenchimento desta coluna ¢ influenciado pela

informacao preenchida na coluna “Tipo”, conforme abaixo:

Entrada ou Inicio - Preencher com o nome da unidade/ator que encaminhou a demanda,

ou seja, de quem vocé esta recebendo (Remetente);
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e Saida ou Fim - Preencher com o nome da unidade/ator que recebera essa demanda, ou
seja, para quem voce estd enviando (Destinatério);

e (Quando ndo for possivel identificar o nome do Destinatario ou Remetente, preencher esta
coluna com a palavra “Demandante”.

Descricao da Tarefa: E uma descricao breve do que ¢ realizado na referida etapa do processo.

A tarefa é executada em algum sistema? Informar nesta coluna se a acdo realizada na coluna
“Descrigao da Tarefa” ¢ executada em algum sistema interno ou externo, mesmo que parcialmente.
Descrever o seu nome (SIGA, SIGEF, SAAP, E-MAIL, Sistemas da SPREV etc.). Planilhas eletronicas,
anotagoes, controles fisicos, entre outros nao sdo considerados sistemas. Preencher esta coluna com o
“Nome do Sistema”, “Nao” ou “Nao observado”. Essa informagao ira subsidiar futuras agdes para sua

automacao.

Documento ou servico gerado: Informar nesta coluna o documento e/ou servigo gerado pela
unidade, quando da execugdo da tarefa (memorando eletronico, relatorio, despacho, formulario, edital,
parecer, autorizagdo, extrato, empenho, declaragdo, certidao, e-mail, assessoramento, consulta, analise,
atendimento, entre outros). Se a tarefa realizada gerar um documento, este deve ser descrito. Se gerar
um servico (ex.: consulta, autenticag¢do, atendimento), a unidade podera descrever o nome deste servigo

ou apenas preencher a coluna com a palavra “Servigo”.

Etapa seguinte: Preencher com o niimero da proxima etapa (para onde vai esta demanda).
Quando da utilizagdo do tipo “Fim” esta coluna devera ser preenchida com a letra “X”, isto quer dizer
que esta acdo ndo remete a outra etapa. Quando utilizar o tipo “Decisao” esta coluna deve ser preenchida

com os textos seguidos do numero da etapa seguinte. Ex.: Sim-3/Nao-6.; Interno-10/Externo-15.
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ANEXO 3 - Modelo BPMN

Para elaborar os fluxogramas deverao ser observadas as regras descritas a seguir.
Eventos:

Acontecem durante o curso do processo de negdcio. Afetam o fluxo e podem ter uma causa.
Eventos sdo representados por circulos vazados para permitir sinaliza¢do que identificardo os gatilhos

ou resultados. Os tipos de eventos sdo: Inicio, Intermedidrio e Fim.

Simbolo Tipo Descri¢do
O Inicio Inicio: Usual para inicio de processo.
© Intermediario | Mensagem intermediaria: Indica onde acontece algo entre o inicio e o fim do processo.
Link Mecanismo conector: Permite conectar duas partes do processo, evitando linhas extensas.
O Fim Fim: Usual para finalizar o processo.
Atividades:

E um termo genérico para o trabalho que a organizagdo realiza. Pode conter uma ou mais tarefas
em niveis mais detalhados. Os tipos de atividades que podem fazer parte de um processo de negdcio sdo:
Processos, Subprocessos e Tarefas. Tarefas e Subprocessos sdo representados por um retdngulo com as
quinas arredondadas. Os processos podem ser representados da mesma forma ou inseridos dentro de

uma Piscina.
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Simbolo Descriciao
Representa a tarefa executada no processo.
Decisoes:

Os gateways sao elementos utilizados para controlar os pontos de divergéncia e convergéncia do
fluxo, tais como as decisoes, as agdes em paralelo e os pontos de sincronizagao do fluxo. Os gateways
sdo representados por losangos. As anotagdes no interior do losango indicam o tipo € 0 comportamento

do gateway. A seguir estdo descritos os principais tipos:

Simbolo Descriciao

Para esse gateway, existe uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser
escolhido. Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver uma atividade que

fornega dados para a tomada de decis@o.

Artefatos:

O BPMN estabelece um conjunto de figuras com o fim de proporcionar informagdes
complementares acerca do processo. Essas figuras estdo classificadas na categoria Artefatos. O BPMN

prove trés tipos de figuras basicas como artefatos:

Simbolo Descricao

Objetos de dados: Sdo mecanismos que proveem informacdes sobre as entradas e saidas
j de uma atividade. Podem ser exemplificados por formularios, documentos, livros, manuais

etc. Sdo considerados artefatos porque ndo tém influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia

ou fluxo de mensagem do processo. Sdo conectados as atividades com as associagdes.
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Anotacdes: Sdo observagdes acerca do mapa do processo de trabalho. Estas permitem
agregar comentarios ao processo que se consideram relevantes para seu entendimento,

facilitando a leitura do diagrama por parte do usuario.

Grupos: Sdo mecanismos visuais que permitem agrupar as atividades de parte de um
mapa, com fins de documentagdo ou analise, ¢ que ndo afetam a sequéncia do fluxo. Sao

representados por retdngulos tracejados.

Objetos de conexio:

Os objetos de conexdo unem os elementos (eventos, atividades e decisdes) e evidenciam a

sequéncia em que as tarefas sdo realizadas.

Simbolo Descri¢ao

Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que as atividades sdo processadas.

Fluxo de Mensagem: Em BPMN duas Piscinas diferentes representam duas instituigdes

distintas. Este objeto ¢ usado para mostrar o fluxo de uma mensagem entre duas

R

- institui¢des que estdo preparadas para envia-las e recebé-las.

Fluxo de Associagio: E usado para vincular informagdes e Artefatos com Objetos do

Fluxo.

Piscinas e Raias (Swimlanes):



MAN UAL Cadigo e versao:
GOVERNO QO& MAN\l;:rlééAoS.P:__?N_m
MARANHAD ; Guia para Mapeamento de Rotinas e | Pat

Processos do IPREV 06/04/2022

st B2 ooy ¥

IPREV

Pagina 15 de 16

Piscinas (ou Pools) e Raias (ou Lanes) sao utilizadas para subdividir o processo e organizar as
atividades do fluxo em diferentes categorias visuais que representam dreas funcionais, papéis,

responsabilidades, entidades ou até outros processos.

Simbolo Descricao

Piscinas (ou Pools): Atuam como um contéiner grafico de um

Processo 1

unico processo, para dividir um conjunto de atividades de outras

piscinas (pools). Seu nome deve ser o nome do processo.

Lane 1

Raias (ou Lanes): Sdo partigdes horizontais dentro do processo,

subdivisdes de uma piscina (pool) para organizar e categorizar as

Processo 1

atividades. Geralmente sdo utilizadas para separar as atividades a

Lane2

cargo de cada responsavel, de uma fungéo ou papel especifico.

Cabecalho:
A parte superior dos fluxogramas contera:

e alogo do IPREV vigente na data em que o fluxo foi submetido a aprovagao
e um quadro de identificagdo do fluxograma, que contara contendo:

o Nome do Processo

o Objetivo do Processo

o Unidade Gestora

o Atualizado em:

Para elaborar o quadro de identificacdo basta incluir o artefato “Texto Formatado” com fonte

“Segoe UI” e com o tamanho “11”.
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Nome: Fluxograma d
Ohjetivo: Mostrar ¢

ra os us als
Mapemamento deF es do IPREV
Unidade Gestora: Assessoria de Planejamento
ASPLAN
Atualizado em: 10/06/2021

AcBes Estratégicas -

Lane 1

Formulario XXX

Tarefa realizada
conforme o artigo 1
do Decreto 12 345/67

o

Processo 1

Lane 2
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