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1. INTRODUÇÃO 

1.1 Objetivo do Documento 

Este documento descreve os resultados obtidos nos trabalhos de levantamento dos dados e 
informações na SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos da 
Câmara Municipal de São Paulo (CMSP). Seu conteúdo contempla o Manual de Processos 
da situação atual da SGA.2, conhecida como Análise "As W. As atividades foram 
executadas no período de 13/05/2009 até 19/06/2009 nas seguintes áreas: 

• SGA.21 — Equipe de Gestão de Materiais de Consumo; 

• SGA.22 — Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores; 

• SGA.23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento; 

• SGA.24 — Equipe de Liquidação de Despesas; 

• SGA.25 — Equipe de Tesouraria; 

• SGA.26 — Equipe de Tomada de Contas; 

• SGA.27 — Equipe de Gestão do Património. 
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1.2 Visão Geraldo documento 

A seguir são apresentados os capítulos principais do documento: 

Capítulo 1 	Introdução: Contém uma introdução do levantamento. 

Capítulo 2 	Documentos de Referência: Contém a relação dos documentos aplicáveis e 

referenciados neste documento. 

Capítulo 3 	Identificação da Área: Contém a descrição e atribuições da área entrevistada. 

Capítulo 4 	Escopo e Metodologia dos Trabalhos Realizados: Descreve como foi 

realizado este levantamento 

Capítulo 5 	SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos: 
Contém todo o levantamento dos processos encontrados, dos recursos 
disponíveis nos sistemas informatizados existentes e identificação e análise 
dos diferentes graus de segurança, privacidade e confidencialidade. 

Capítulo 6 	Conclusão: Apresentação da conclusão do levantamento. 

Anexo A 	Telas de sistemas utilizados, documentos e materiais de apoio. 

Anexo B 	Formulários DOMP® (Documentação, Organização e Melhoria de 
Processos): Identificação de Processos, Matrizes de Conhecimento, 
Identificação dos Eventogramas de Atividades, Identificação de 
Procedimentos e Fluxogramas. 

o 
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1.3 Definições 
As Definições utilizadas na elaboração deste documento foram: 

ATECH Fundação Aplicações de Tecnologias Críticas 

ACCESS Banco de dados da Microsoft 

BPM Business Process Management 

BPMN Business Process Management Notation 

C/C Conta Corrente 

Câmara 

Abrange as áreas constituídas pela Secretaria Geral Administrativa — SGA, 
Secretaria Geral Parlamentar — SGP, Centro de Tecnologia da Informação 
— CTI, Consultoria Técnica de Economia e Orçamento — CTEO, Centro de 
Comunicação Institucional — CCI, Procuradoria e as Secretarias, setores e 
equipes vinculadas a estas áreas. 

CETIL Sistema Cetil 

CORAL Sistema Coral 

CMSP Câmara Municipal de São Paulo 

DCTF Declaração de Contribuição de Tributos Federais 

DES Declaração Eletrônica de Serviços 

DGSS 
Departamento 	de 	Gestão 	de 	Suprimentos 	e 	Serviços 	da 	Prefeitura 
Municipal de São Paulo 

DIRF Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte 

DOC Diário Oficial da Cidade 

DOMP Documentação, Organização e Melhoria de Processos 

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Serviço 

INSS Instituto Nacional do Seguro Social 
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IPREM Instituto de Previdência Municipal de São Paulo 

IR Imposto de Renda 

IRPF Imposto de Renda de Pessoa Física 

ISS Imposto sobre Serviços 

NF Nota Fiscal 

PMSP Prefeitura Municipal de São Paulo 

PMT / CMSP 
Programa de Modernização Tecnológica da Câmara Municipal de São 
Paulo 

SAEG Sistema de Auxilio- Encargos Gerais (utilizado pelos Gabinetes e SGA.26) 

SGA Secretaria Geral Administrativa 

SGA.6 Equipe de Protocolo e Autuação 

SGA.23 Equipe de Contabilidade e Orçamento 

SGA.24 Equipe de Liquidação de Despesas 

TCM Tribunal de Contas do Município 

Ti Tecnologia de Informação 

TID Trâmite Interno de Documentos 
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2. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 

Os seguintes documentos são aplicáveis a este Relatório de Levantamento de Dados e 
contém informações que assumem precedência ou formam parte intrínseca deste 
documento: 

[REF 1.] - Termo de Contrato N° 05812008 — Assinado entre a Atech e a CMSP; 

[REF 2.] - Plano de trabalho - ATECH. 591.00.00001/A; 

[REF 3.] - Definição das Metas Estratégicas para Modernização Tecnológica da Câmara 
Municipal de São Paulo — CMSP - ATECH 591.02.00001/A; 

[REF 4.] - Lei 14381107 Acresce, revoga e altera dispositivos da Lei n° 13.637, de 4 de 
setembro de 2003, da Lei n° 13.638, de 4 de setembro de 2003, da Lei n° 
14.259, de 3 de janeiro de 2007, e dá outras providências; 

[REF 5.] - Ato 974107 Regulamenta o art. 28 da Lei n° 14.381, de 10 de maio de 2007, e dá 
outras providências; 

[REF 6.] - Ato 981107 Dispõe sobre a organização em equipes, por fluxos de trabalho, 
dentro da estrutura administrativa da Câmara Municipal de São Paulo; 

[REF 7.1 - Regimento Interno da Câmara Municipal de São Paulo; 

[REF 8.] - Material de apresentação do workshop para levantamento das metas 
estratégicas com a apresentação dos processos e a avaliação de pontos fortes e 
fragilidades; 

[REF 9.] - CRUZ, Tadeu. Sistemas, Métodos & Processos: administrando organizações por 
meio de processos de negócio, 2a ed. São Paulo, Atlas, 2005. 

[REF 10.1 - Lei 8666193 - Regulamenta o art.37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui 
normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras 
providências; 

[REF 11,] - Ato n° 157184 - Dispõe sobre o registro, controle e movimentação dos bens 
patrimoniaís da CMSP; 
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[REF 12.] - Ato n 0  247189 - Dispõe sobre doação de bens do património da CMSP; 

[REF 13.] - Ato n° 390192 - Altera a redação do Ato 247189 e dá outras providências; 

[REF 14.] - Ato n° 898105 - Dispõe sobre a destinação de bens permanentes não mais 
utilizáveis pela CMSP; 

[REF 15.1 - Decreto 45858/05 - Estabelece Normas e Controles dos bens patrimoniais 
móveis da Adm. Pública; 

[REF 16.] - Decreto 49150/08 - Altera decreto 45858/05 sobre comprovante de propriedade 
o 	 legítima de bem. 

40 
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3. IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA 

3.1 Descrição 

A SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos da Câmara 
Municipal de São Paulo (CMSP) é responsável por manter os lançamentos contábeis 
corretamente atualizados e realizar a contabilização de todos os atos e fatos da CMSP 
considerados como "não automáticos". Atualizar o orçamento, manter as despesas dentro 
do orçado, providenciar a reserva e emitir o empenho, além de controlar e gerenciar o 
orçamento. 

Promover a compra de produtos e 1 ou a contratação de serviços em atendimento a 
	

o 

requisições das unidades e tornar disponíveis materiais de consumo. Realizar a tomada de 
contas dos procedimentos para a comprovação e pagamento das despesas que podem ser 
ressarcidas por meio de Auxílio Encargos Gerais de Gabinete e dos adiantamentos de 
despesas. 

Analisar se os contratos estão nas cláusulas das leis exigidas, bem como controlar 
pagamentos e vencimentos dos contratos. Registrar, controlar e gerir a aquisição e 
movimentação, interna e externa, dos Bens Patrimoniais Móveis, pertencentes à Câmara 
Municipal de São Paulo. 

Por fim, responsável por registrar, controlar e gerir os recursos financeiros no tocante a 
recebimentos e pagamentos no âmbito Parlamentar e Administrativo. 

a 

3.2 Atribuição das Áreas 

Segue a íntegra dos artigos do Ato 981107 pertinentes a SGA.2 - Secretaria de 
Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos. 

ATO 981107. 

Dispõe sobre a organização em equipes, por fluxos de trabalho, dentro da estrutura 
administrativa da Câmara Municipal de São Paulo. 

A Mesa da Câmara Municipal de São Paulo, usando das atribuições que lhe são conferidas 
por lei, RESOLVE: 
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Art. 1 ° 

A estrutura administrativa institucional da Câmara Municipal de São Paulo funcionará 
através de equipes, organizadas por fluxos de trabalho, conforme organogramas integrantes 
deste Ato. 

Parágrafo único. 

As equipes deverão observar as diretrizes de descentralização administrativa e cooperação, 
sendo responsáveis individualmente pelas atividades auxiliares ao respectivo processo de 
trabalho, tais como: 

• Publicações, 

• Correspondências, 

• Pedido e Fornecimento de Informações, 

• Solicitação de Reparos de Bens etc., 

salvo se, dado o volume, a necessidade de uniformização ou controle, devam ser 
executadas por equipe própria. 

Art. 8° 

A Secretaria Geral Administrativa - SGA desenvolverá suas atividades através das 
secretarias, unidades e órgãos a ela subordinadas: 

§ 1 0  A Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos — SGA.2 
desenvolverá suas atividades através de equipes, às quais compete: 

1 - Equipe de Gestão de Materiais de Consumo - SGA-21, liderada por um Supervisor de 
Equipe: 

a) programar as aquisições, controlar o estoque e distribuição de materiais de consumo; 

b) realizar especificação dos materiais e bens necessários para a Câmara, em conjunto com 
os técnicos das unidades requisitantes, quando necessário; 

c) cuidar da guarda e conservação dos materiais de consumo e bens patrimoniais: 
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d) efetuar relatórios para contabilização e inventários periódicos dos materiais e bens, de 
acordo com a legislação vigente; 

e) providenciar a confecção de honrarias, obedecendo à legislação que regulamenta a 
matéria; 

f) convocar para retirada de Nota de Empenho as empresas fornecedoras, mediante 
publicação na imprensa oficial; 

g) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

h) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

II - Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores - SGA-22, liderada por um 
Supervisor de Equipe: 

a) realizar pesquisas de preços, para aquisição de materiais e contratação de serviços ou 
obras, necessários ao funcionamento da Cámara, observada a legislação vigente; 

b) realizar as despesas de pronto pagamento da Secretaria e outras unidades que não 
possuam essa atribuição; 

c) manter registro cadastral de fornecedores; 

d) contratar a publicação de matérias oficiais em jornais de grande circulação, conforme 	• 
determina a legislação; 

e) providenciar a confecção e distribuição de carimbos solicitados pelas unidades; 

f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

g) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 
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III - Equipe de Contabilidade e Orçamento - SGA-23, liderada por um Supervisor de 
Equipe: 

a) proceder aos registros contábeis de todas as operações contábil-financeiro-
orçamentárias; 

b) controlar e emitir as notas de empenho das despesas; 

c) elaborar os balancetes e balanços, de acordo com a legislação vigente, e os relatórios 
exigidos pela Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000; 

d) fornecer informações para elaboração do anteprojeto da proposta orçamentária da 
Câmara; 

e) controlar a execução orçamentária dos recursos destinados à Câmara, encaminhando, 
quando necessário, os pedidos de suplementação ou remanejamento de recursos junto ao 
Executivo; 

f) proceder à classificação da despesa e informar os recursos disponíveis para sua 
realização; 

g) efetuar previsão de despesas mensais, empenhando-as junto ao Executivo Municipal; 

h) efetuar os informativos orçamentários mensais destinados ao Executivo, ao Tribunal de 
Contas do Município e ao sítio da Câmara; 

i) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

j) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

IV - Equipe de Liquidação de Despesas - SGA-24, liderada por um Supervisor de Equipe: 

a) analisar os documentos comprobatórios das despesas, para liberação dos pagamentos; 

b) manter controle dos saldos orçamentários de empenhos a pagar, assim como da dívida 
flutuante em geral; 

c) manter acompanhamento e controle da execução dos contratos vigentes; 
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d) proceder à atualização monetária de valores em processos; 

e) disponibilizar informações para o sítio da Câmara; 

f) manter a guarda dos processos de despesas, durante o período necessário; 

g) atender aos pedidos de informações e envio de documentos feitos pelo Tribunal de 
Contas do Município; 

h) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

i) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

V - Equipe de Tesouraria - SGA-25, liderada por um Supervisor de Equipe: 

a) providenciar, junto ao Tesouro Municipal, o repasse dos recursos financeiros devidos à 
Câmara; 

b) gerenciar a aplicação dos recursos em caixa no mercado financeiro; 

c) manter registro atualizado da conciliação dos saldos das contas bancárias; 

d) efetuar o pagamento, através de créditos em conta ou cheques, aos fornecedores, 
Vereadores, pensionistas e servidores; 

e) emitir relatórios diários para contabilização do movimento financeiro; 

f) atender os pedidos de informações e envio de documentos feitos pelo Tribunal de Contas 
do Município, na sua área; 

g) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

h) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

VI - Equipe de Tomada de Contas - SGA-26, liderada por um Supervisor de Equipe: 
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a) proceder à tomada de contas, através da conferência da regularidade dos processos de 
ressarcimentos aos Gabinetes de Vereadores ou outras formas de entrega de recursos; 

b) manter a custódia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informações e 
envio de documentos feitos pelo TCM, na sua área; 

c) efetuar auxílio, orientação e treinamento necessários à execução das despesas; 

d) manter sistema de informações sobre o controle financeiro das cotas disponíveis para 
cada Gabinete de Vereador; 

• 	e) proceder à tomada de contas, através da conferência da regularidade dos processos de 
adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes 
responsáveis; 

f) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

g) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

VII - Equipe de Gestão de Património - SGA-27, liderada por um Supervisor de Equipe: 

a) registrar todos os bens de caráter permanente, com indicação dos elementos necessários 
à perfeita caracterização de cada um deles; 

9 	b) levantar, anualmente, inventário mobiliário, máquinas e equipamentos por unidade; 

c) controlar e afixar as chapas de identificação do mobiliário, máquinas e equipamentos, por 
unidade; 

d) informar processos e expedientes relacionados aos bens patrimoniais móveis; 

e) elaborar quadro demonstrativo de incorporações, transferências e baixas de bens 
patrimoniais móveis, para fins de contabilização; 

f) emitir fichas cadastrais de todos os bens existentes em cada unidade, quando do 
levantamento físico; 

g) elaborar relatório mensal dos bens patrimoniais incorporados; 
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h) sugerir diretrizes para orientar a expedição de normas reguladoras do exercício de tarefas 
diretamente ligadas à elaboração do inventário e controle dos bens patrimoniais móveis da 
Câmara Municipal de São Paulo; 

i) entregar à unidade requisitante o material permanente solicitado, com a devida 
documentação; 

j) dar andamento aos processos de transferência ou baixa de bens inservíveis, após a 
competente autorização superior; 

1) recolher o material permanente inservível ou em desuso, destinando-o ao Depósito de 
Materiais; 	 • 

m) manter arquivo de toda a movimentação de bem patrimonial móvel, por unidade; 

n) planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatório 
anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

o) dar cumprimento a outras atribuições atinentes a sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pelo Secretário Geral Administrativo. 

Nota: Os Artigos 20  até o 70  foram suprimidos em razão de tratarem das demais áreas de 
apoio da Câmara Municipal de São Paulo. 

Art. 9° 

As Unidades de Expediente, subordinadas, respectivamente, à: 

Secretaria Geral Parlamentar (SGP-5), 

Secretaria Geral Administrativa (SGA-5), 

Procuradoria da Câmara Municipal de São Paulo, 

Centro de Comunicação Institucional (CCI-6), 

Centro de Tecnologia da Informação (CTI-05), 

Secretaria das Comissões (SGP-11), 

Secretaria de Apoio Legislativo (SGP-24), 

Secretaria de Documentação (SGP-34), 

Secretaria de Registro Parlamentar e Revisão (SGP-43), 
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Secretaria de Recursos Humanos (SGA-16), 

Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos (SGA-28), 

Secretaria de Infraestrutura (SGA-36), 

Secretaria de Assistência à Saúde (SGA-84) e 

Equipe de Cerimonial (CCI-41), 

Lideradas por Supervisores de Unidade Administrativa compete: 

• Receber, controlar, proceder à triagem e distribuição da correspondência recebida 
• 	 internamente, documentos e processos; 

• Preparar e encaminhar os expedientes que lhe forem solicitados; 

• Cuidar do controle de presença e da freqüência do pessoal; 

• Prestar apoio à coordenação e execução dos trabalhos relativos à área de sua 
competência; 

• Planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir 
relatório anual de atividades desenvolvidas e metas alcançadas; 

• Dar cumprimento a outras atribuições atinentes à sua área de competência, que lhe 
venham a ser determinadas pela respectiva chefia imediata. 

Art. 10. 

Os Secretários Gerais, 

Os Secretários, 

O Procurador Legislativo Chefe, 

Os Coordenadores do Centro de Comunicação Institucional e do Centro de Tecnologia da 
Informação e 

O Consultor Geral de Economia e Orçamento 

Poderão contar com servidores, a eles diretamente subordinados, para desenvolver as 
seguintes atividades: 

Fundaçáo AplicaÇões de Tecnologias Criticas • Atech 	 ATECH 591 02 07002/A 
Página 14 

RESTRITO 



 

 

1. Planejar, propor, desenvolver e avaliar, em conjunto com as supervisões, as 
atividades da área; 

2. Realizar atividades de apoio técnico e administrativo. 

Art. 11. 

Realizada a designação para a função gratificada correspondente, a equipe que se 
consolidar poderá entrar em operação, mediante comunicação por escrito ao superior 
hierárquico a que se encontra subordinada, que promoverá sua publicação. 

Art. 13. 	 o 

Até que sobrevenha a revisão e adequação dos regulamentos, dispositivos de delegação de 
competência e procedimentos, estes permanecerão válidos, naquilo que não contrariar os 
princípios e dispositivos deste Ato. 

Art. 14. 

Este Ato entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário, 
especialmente o Ato no 830, de 12 de dezembro de 2003, e suas alterações. 

São Paulo, 31 de maio de 2007. 

o 
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3.3 Estrutura Organizacional 

	

Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 	SGA.2 

João Bezerra de Menezes 	 Secretário 

Equipe de Gestão de Materiais de Consumo 	1 	SGA.21 

	

Helio Antonio Franceschelle 	 1 Supervise 

a 

de Pesquisa de Mercado e Fornecedores 	SGA.22 

Lilian Cristina Guilhem Pereira 	 I Supervisora 

de Contabilidade e Orç 
	

SGA.23 

Josivaldo Pereira e Silva 
	

Superviso 

Equipe  de Liquidação de Despesas SGA.24 

Paula Bento Cristóvão Supervisora 

Equipe  de Tesouraria SGA.25 

Elaine Cristina José de Salles Supervisora 

jipe de Tomada de Contas 

Sllvana Trindade Xavier 

1 	SGA.26 

Superviso 

ipe de Gestão de Patrimônio 
	

SGA.27 

o 

	 Marta Pimentel P. Ravena 
	

Supervisora 
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4. ESCOPO E METODOLOGIA DOS TRABALHOS REALIZADOS 

Os trabalhos realizados no período de 13 de maio a 19 de junho de 2009 consistiram na 
execução do levantamento de dados e informações na SGA.2 e foram baseados em 
entrevistas com colaboradores indicados pela Câmara Municipal de São Paulo (CMSP) com 
vistas à identificação da situação atual dos sistemas de TI, e das necessidades e requisitos 
que balizarão a definição de informações relevantes à identificação e concepção das 
soluções a serem adotadas. 

As atividades de levantamentos de dados e informações são as mais delicadas e sensíveis 

	

enfrentadas num projeto ccmo este, e a CMSP está sendo estudada e avaliada como um 	• 
sistema aberto, dinâmico e que interage entre si. A Atech utilizou neste trabalho a 
metodologia DOMP®  (Documentação, Organização e Melhoria de Processos), que é 
baseada em entrevistas e eventualmente respostas a questionários. 

Desta forma o levantamento de dados e informações abrangeram as seguintes atividades: 

• O levantamento das atividades desenvolvidas na SGA.2, identificando as funções, os 
diversos tipos de operações e os produtos gerados em cada um deles, e identificando 
também, as suas interfaces internas e externas, visando à elaboração de um modelo 
que represente, em linhas gerais, a dinâmica atual da CMSP; 

• O levantamento dos fluxos de informações existentes internamente e externamente à 
CMSP; 

• 	A identificação dos recursos disponíveis nos sistemas informatizados existentes, tanto 
para o hardware como para o soffware; 

• 	A identificação e análise dos diferentes graus de segurança, privacidade e 
confidencialidade exigidos nos sistemas de Ti da CMSP; e 

• A identificação e levantamento do macro-processo desenvolvido na área da SGA.2 que 
é, ou deverá ser, suportado pelas ferramentas e sistemas de TI, identificando suas 
entradas, saídas e principais atores de processamento do produto estudados e 
mapeados pela CMSP. 

Estas atividades consistiram na coleta, descrição, consolidação e organização dos principais 
pontos, iniciando por aspectos que envolvem o sistema como um todo e os aspectos que 
envolvem cada um dos principais componentes, incluindo números, quantidades e 
medições, sempre que possível e oportuno. 
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Conforme a metodologia DOMM (Documentação, Organização e Melhoria de Processos), 
visando à organização, consistência, agilização e padronização utilizada no escopo, foram 
preenchidos os formulários de: Identificação de Processo, Matriz de Conhecimento, 
Identificação do eventOgrama de Atividade, Identificação de Procedimento e Fluxograma 
dos processos, conforme Anexo C. 

o 

o 
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S. SGA. 2 - SECRETARIA DE CONTABILIDADE, MATERIAIS E GESTAO 
CONTRATOS 

5.1 Reuniões para Coleta e Validação das Informações 

Foram realizadas reuniões para coleta e validação das informações nas dependências da 
SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, no edifício da CMSP 
no período de 13 de maio a 19 de bunho de 2009. 

Participaram dessas reuniões os seguintes representantes da SGA.2 - Secretaria de 
Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, da CMSP: 	 • 

• 	Supervisor SGA.21 — Hélio Antonio Franceschelli; 

• 	Supervisora SGA.22 — Lílian Cristina Guilhem Pereira; 

• 	Supervisor SGA.23 — Josivaldo Pereira e Silva; 

• Supervisora SGA.24 - Paula Bento Cristovao 

• Contadora SGA.24 - Marilene Pedrozo de Morais 

• Contador SGA.24- Antonio Carlos dos Santos 

• 	Supervisor SGA.25 — Elaine Cristina Jose de Salles 

• Supervisora SGA 26 — Silvana Trindade Xavier 

• Supervisora SGA.27 — Marta Pimentel Ravena 

• Técnico Administrativo SGA.27 - Luciano Miranda Gonçalves 

• AGPP — Assistente de Gestão de Políticas Publicas do SGA 27 — Maria Fátima Ribeiro 

• 	Técnico Administrativo SGA.27 — Milton Luiz da Silva 

• 	Estagiário SGA 27 — Olavo Poletti de Sousa 
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5.2 Processos 

Este capítulo apresenta o resultado do levantamento dos processos encontrados na SGA.2 -
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, SGA.21 — Equipe de Gestão 
de Materiais de Consumo, SGA.22 — Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores, 
SGA.23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, SGA.24 — Equipe de Liquidação de 
Despesas, SGA.25 — Equipe de Tesouraria, SGA.26 — Tomada de Contas e SGA.27 —
Equipe de Gestão de Património onde foram identificados 07 (sete) processos de negócio e 
1 (uma) rotina: 

Q Processos de Negócio: 

• Gestão de Materiais de Consumo; 

• Pesquisa de Mercado e Fornecedores; 

• Contábil; 

• Liquidação de Despesas; 

• Administração Financeira; 

• Tomada de Contas; 

• Gestão de Património. 

o 
Rotina: 

• Execução do Orçamento. 

5.2.1 Processo #01- Gestão de Materiais de Consumo 

5.2.1.1 Objetivo 

O objetivo do processo de negócio denominado "Gestão de Materiais de Consumo" é tornar 
disponíveis materiais de consumo para as unidades da CMSP. 
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5.2.1.2 Descrição 

O processo levantado é responsável por promover a gestão do estoque de materiais de 
consumo, a aquisição e/ou reposição de itens do estoque de materiais de consumo e por 
fim, promover o atendimento a requisições de itens de consumo oriundas das unidades da 
CMSP. 

5.2.1.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

As principais entradas do processo são estoque físico e lógico — sistema coral, expediente 
(processo) via sistema TID, necessidade de reposição de itens de consumo no estoque, 
nota de empenho, nota fiscal de entrega do material, nota fiscal do material de consumo 
recebido, pedido de material de consumo, pedido elaborado, protocolo impresso pelo 
requísitante no sistema coral , requisição de itens de materiais de consur n o — sistema coral, 
requisição impressa no sistema coral, via da nota de empenho 

As principais origens para o processo são SGA.21 — Gestão de Materiais de Consumo, 
SGA.23 — Contabilidade e Orçamento, SGA.22 — Pesquisa de Fornecedores e Mercado, 
Fornecedor e Unidades da CMSP. 

5.2.1.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo são arquivo da documentação (requisição assinada e 
protocolo), atualização do estoque no Sistema Coral, baixa da requisição de estoque 
(material de consumo) no Sistema Coral por meio de código de barras, expediente (cota) 
elaborado no Sistema TID, expediente (processo) via Sistema TID, impressão da requisição 
pelo Sistema Coral, liberação dos itens no Sistema Coral, material requisitado, memorando 
de solicitação de publicação no DOC — Diário Oficial da Cidade, necessidade de Pedido 
mensal — FAX, necessidade de Pedido pontual — Expediente via TID, requisição impressa 
assinada (aceite) pelo requisitante, separação dos itens no Sistema Coral, transmissão, via 
FAX, do pedido elaborado no editor de texto (Word), via da nota de empenho via FAX e/ou 
retirada física. 

Os principais destinos do processo são: Fornecedor, SGA.15 — Equipe de Publicação, 
SGA.21 — Gestão de Materiais de Consumo, SGA.23 — Contabilidade e Orçamento, SGA 24 
— Liquidação de despesas, SGA.4 — Planejamento, Unidades da CMSP 
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5.2.1.5 Subprocessos 

Foram identificados os seguintes subprocessos: 

• Gestão do estoque de materiais de consumo; 

• Fornecimento de material; 

5.2.1.5.1 Subprocesso 01 — Gestão do estoque de materiais de consumo 

O subprocesso Gestão do estoque de materiais de consumo é responsável por controlar o 
estoque e programar a aquisição de materiais de consumo. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

• Verificação do estoque; 

Realização de pedido mensal; 

• Recepção de material; 

• Encaminhamento para pagamento; 

• 	Realização de pedido pontual; 

• Encaminhamento para reserva; 

• Recepção de empenho; 

5.2.1.5.2 Subprocesso 02 - Fornecimento de material 

O subprocesso Fornecimento de material é responsável por fornecer itens de material de 
estoque mediante requisição. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguíntes atividades: 
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• 	Recepção de requisição de materiais; 

• 	Entrega de materiais requisitados; 

5.2.1.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA.21 — Equipe de Gestão de Materiais de 
Consumo, foram identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de 
trabalho e observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

~- Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; 

• Ausência de foto do item de consumo que, dependendo das suas características, 
pode dificultar a identificação por parte do requisitante que, a princípio, só tem o 
código à sua disposição; 

• Ausência da específicação técnica (detalhes da configuração) do item de 
consumo que, dependendo das suas características, pode dificultar a 
identificação por parte do requisitante que, a princípio, só tem o código à sua 
disposição; 

• Inexistência de um relatório consolidado que associe o item disponibilizado por 

centro de custo; 

• Não há uma visão dos projetos que serão iniciados na CMSP e que possam vir a 

consumir determinados itens de consumo em grandes quantidades e que podem 

assim comprometer o estoque mínimo existente; 

• Utilização de ferramenta (editor de texto MS — Word) não integrada ao sistema de 

controle de estoque para elaboração do pedido mensal. 
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5.2.2 Processo #02 — Pesquisa de Mercado e Fornecedores 

5.2.2.1 Objetivo 

O objetivo do processo de negócio denominado Pesquisa de Mercado e Fornecedores é 
promover a pesquisa de mercado e fornecedores em conformidade à especificação técnica 
oriunda da requisição preenchida pelas unidades da CMSP ou da renovação de contratos. 

• 	5.2.2.2 Descrição 

O processo levantado é responsável por tratar a requisição de aquisição elou contratação 
de serviços oriundas das unidades da CMSP, promovendo a seleção e a efetivação da 
contratação do fornecedor que atenda aos requisitos técnicos e comerciais especificados. 

Também é responsável por tratar da renovação de contratos para fornecimento de produtos 
elou serviços por meio da negociação com o fornecedor atual ou da negociação com um 
novo fornecedor. Além de manter o registro cadastral de fornecedores atualizado; 

5.2.2.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

A principal entrada do processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores é nota de empenho 
protocolada, processo administrativo (requisições de compras ou contratações a serem 
tratados, para renovação de contrato, com nota de empenho e com parecer do requisitante 
ao mapa de preços solicitando nova pesquisa) esclarecimentos e complemento de 
informações promovidas pelo requisitante ou fornecedor, por e-mail. 

As solicitações podem ser originadas das seguintes unidades: SGA — Secretaria Geral de 
Administração, SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, 
SGA.24 — Equipe de Liquidação de Despesas, Fornecedor vencedor do processo de 
compras, Fornecedores identificados e selecionados a participar do processo de pesquisa. 

5.2.2.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 
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As principais saídas do processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores são: comunicação 
prévia, por telefone, sobre o processo de pesquisa, comunicação, por telefone, do resultado 
do processo de compras, processo administrativo, folha de rosto, com especificação técnica 
do produto elou serviço objeto da concorrência, transmitido por meio de FAX ou e-mail, 
mapa de preços para requisitante, oficio consultando sobre o interesse na renovação do 
contrato nas mesmas condições, via FAX ou e-mail, pesquisa documentação dos 
fornecedores via intemet, processo administrativo (renovação de contratos a serem tratados, 
requisições de compras ou contratações a serem tratados), solicitação de esclarecimentos e 
complemento de informações ao requisitante/ fornecedor , via sistema TID, solicitação de 
publicação, via memorando e transmissão, da nota de empenho. 

As solicitações atendidas podem ser destinadas à SGA.15 — Equipe de Publicação, SGA.2 — 
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, SGA.22 — Equipe de 
Pesquisa de Mercado e Fornecedores, SGA 23 — Contabilidade e Orçamento, Fornecedores 
identificados e selecionados a participar do processo de pesquisa, Fornecedor vencedor do 
processo de compras e Fornecedor atual. 

5.2.2.5 Atividades 

O processo "Pesquisa de Mercado e Fornecedores" é responsável por pesquisar mercado e 
fornecedores em função da necessidade de aquisição de produtos elou da contratação de 
serviços. 

Para operacionaiizar este processo foram identificadas as seguintes atividades: 

o Verificação do processo; • 
Tratamento da requisição; 

Tratamento da renovação de contrato. 

5.2.2.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA 22 — Equipe de Pesquisa de mercado e 
fornecedores — Processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores, foram identificados pontos 
de atenção para subsidiar as próximas etapas de trabalho e observações importantes a 
serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 
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Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; 

• Sistema de tramitação interna de documentos (TID) não possibilita a 
sincronização do trâmite de processos administrativos físicos e lógicos, podendo 
causar "gargalos" no atendimento da área; 

• Utilização de ferramenta "free" (banco de dados em MS — Access baixado pela 
Intemet) que não possui suporte técnico e que pode causar impacto à imagem 
institucional da CMSP, por não se tratar de uma licença adquirida (oficial); 

• Transmissão da "folha de rosto" (convite à pesquisa) exige a execução de 
procedimentos manuais (FAX, por exemplo), podendo tornar o processo menos 
produtivo e vulnerável à falhas (comunicação entre CMSP e Fornecedores). 
Nota: Citada pela entrevistada a solicitação à Prodam — Empresa de Tecnologia 
da Informação e Comunicação do Município de São Paulo (há 5 anos 
aproximadamente) que trataria a disponibilização da "folha de rosto" para os 
fornecedores nos mesmos moldes da "licitação". 

5.2.3 Processo #03 — Contábil 

5.2.3.1 Objetivo 

O objetivo do processo de negócio denominado Contábil é manter os lançamentos contábeis 
corretamente atualizados e realizar a contabilização de todos os atos e fatos da CMSP 
considerados como "não automáticos". 

5.2.3.2 Descrição 

O processo levantado é responsável pelos lançamentos contábeis. Estes são escriturados 
manualmente no sistema CETIL provenientes do Almoxarifado, Património, Liquidação de 
despesas, Tesouraria e Tomada de Contas. 

5.2.3.3 Identificação das Entradas e suas Origens 
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A principal entrada do processo Contábil é o Processo Administrativo 

As solicitações podem ser originadas das seguintes unidades: Património, Almoxarifado, 
Tesouraria, Liquidação de Despesas e Tomada de Contas da CMSP 

5.2.3.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo Contábil são: processo contabilizado, necessidade de 
lançamento contábil no Cetil, planílhas — Bens a incorporar/ Bens incorporados e 
lançamentos no Cetil • 

As solicitações atendidas podem ser destinadas ao SGA.23 - Contabilidade, SGA.24 —
Liquidação de despesas e Gestor do contrato 

5.2.3.5 Atividades 

O processo Contábil é responsável por atender promover a contabilização de atos ou fatos 
contábeis provenientes das unidades de Património, Almoxarifado, Tesouraria/Liquidação de 
despesas e Tomada de Contas. Foram identificados 05 (cinco) atividades: 

• Análise de documentação 

• Lançamento contábil do património 

• Lançamento contábil do amoxanfado 

• Lançamento contábil da tesouraria/liquidação de despesas 

• Lançamento contábil da tomada de contas 

5.2.3.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA 23 — Equipe de Contabilidade e 
Orçamento, foram identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de 
trabalho e observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 
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> Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; 

• Execução de atividades operacionais pela equipe da contabilidade (inclusão) que 
deveriam ser executadas na própria origem (Património, Almoxarifado, 
Tesouraria, Liquidação de Despesas e Tomada de Contas), cabendo ao setor 
contábil, apenas, a gestão das informações prestadas; 

• Grande concentração de papel no setor contábil, proveniente da origem 
(Património, Almoxarifado, Tesouraria, Liquidação de Despesas e Tomada de 
Contas). 

5.2.4 Processo #04 — Liquidação de Despesas 

5.2.4.1 Objetivo 

Analisar se os contratos estão dentro das cláusulas exigidas por lei, bem como controlar os 
pagamentos e os vencimentos dos contratos da CMSP. 

Cabe ao departamento acompanhar e custodiar o contrato até uma prorrogação, uma nova 
contratação ou rescisões de ambas as partes. 

o 5.2.4.2 Descrição 

Proceder a implantação e identificação do contrato através de uma análise junto ao edital de 
contratos e identificando-o através de numeração controlada em planilha Excel. 

Solicitar para que seja providenciada Nota de Empenho e convocação da empresa 
contratante para assinatura do Contrato e retirada do Termo Contratual ou Termo de 
Aditamento. Após assinatura e conferência do tipo de garantia do Contrato é solicitada para 
que seja feita a publicação no Diário Oficial do Município. Ao ser realizado este processo é 
enviado cópia de toda documentação ao gestor responsável. 

A equipe de liquidação controla o tipo e solicitação de pagamento dos contratos, caso o 
contrato tenha mais de um pagamento é solicitado "pedido para autuação de processo", que 

Fundarão Apli açbes de Tecnologias Criticas • Alech 	 ATECH 591 02 07002/A 
Página 28 

RESTRITO 



	

CÂMARA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 	 atECh 

	

-~ SÃO PAULO 	 ~--I  .. • ..... , , . • , . . 

servirá para os pagamentos oriundos desta contratação. Após pagamento a documentação 
é arquivada. 

Esta equipe controla também a data de vencimento dos contratos, ao término do oitavo mês 
de vigência do contrato é disparado um memorando ao Secretario do SGA.2, que verificará 
junto ao gestor se a contratada permanece ou se-, aberi~ ova contratação. 

Se for optado por uma nova contratação este memorando será utilizado para autuação e 
virará o novo processo de licitação. 

5.2.4.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

As principais entradas do processo de Liquidação de Despesas são: Contrato do fornecedor, 
solicitação da emissão de Nota de Empenho, providências para assinatura do contrato, 
revisão do tipo de garantia do contrato, solicitação da publicação no Diário Oficial, forma e 
liquidação para pagamento e fechamento mensal, semestral e anual da área. 

As origens dos documentos podem ser: SGA.2, SGA.23 

5.2.4.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo Liquidação de Despesas são: Contrato de fornecedor 
analisado, contrato assinado pelo fornecedor, termo contratual ou termo de aditamento, 
contrato e garantia revisados e dentro das leis exigidas, contrato mais cópia da publicação, 
pagamento único encaminhar contrato para liquidação, pagamento parcelado enviar pedido 
para autuação do processo, nota fiscal liquidada e documentação anexa, memorando que 
comunicará o vencimento do contrato, nova prorrogação ou nova contratação, 
documentação arquivada, relatório DES (Declaração Eletrônica de Serviços), relatório DCTF 
(Declaração de Contribuições e Tributos Federais), Relatório DIRF (Declaração do Imposto 
de Renda Retido na Fonte). 

As solicitações atendidas são destinadas ao SGA.23, Fornecedores da CMSP, SGA.25, 
Gestores responsáveis, SGA.2, Arquivo Geral. 
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5.2.4.5 Subprocessos 

Foram identificados 02 (dois) subprocessos: 

• Contratos 

• Liquidação de Despesas 

5.2.4.5.1 Subprocesso 01 — Contratos 

O subprocesso: Contrato é responsável por promover a análise do contrato, data de 
assinatura, publicação no Diário Oficial, garantia, nova prorrogação, pagamento e 
vencimento dos contratos. 

Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

• Análise da Documentação do Contrato; 

• Implantação do Contrato; 

• Garantia do Contrato; 

• Publicação do Contrato; 

• 	• Pagamento do Contrato; 

• Vencimento do Contrato; 

5.2.4.5.2 Subprocesso 02 — Liquidação de Despesas 

O subprocesso: Liquidação de Despesas é responsável pelo cálculo da retenção de 
impostos, envio da nota fiscal e solicitação de pagamento ao departamento da Tesouraria 
(SGA 26) . 

A liquidação também prepara a geração dos relatórios DES (Declaração Eletrônica de 
Serviços), DCTF (Declaração de Contribuíções e Tributos Federais) e DIRF (Declaração do 
Imposto de Renda Retido na Fonte). 
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Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

• Liquidação de Notas Fiscais; 

• Geração de Relatórios para Entidades Externas 

5.2.4.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA.24 — Equipe de Liquidação de 

	

Despesas, foram identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de 	• 
trabalho e observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

Y Pontos de atenção: 

• Não identificação de política adequada de segurança das informações produzidas 
pela área; 

• Não observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/tempo 
de atendimento dos procedimentos; 

Observações - 

• O sistema TID é responsável pelo controle de tramitação dos documentos. 

	

• Utilizam Excel para controle de vencimentos, números e pagamentos dos 	• 
contratos. 

5.2.5 Processo #05 — Administração Financeira 

5.2.5.1 Objetivo 

O objetivo do processo de negócio denominado Administração Financeira é registrar, 
controlar e gerir os recursos financeiros no tocante a recebimentos e pagamentos no âmbito 
Parlamentar e Administrativo da CMSP. 
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5.2.5.2 Descrição 

O processo levantado é responsável pela execução da Solicitação e Recebimento de 
recurso financeiro do Tesouro Municipal, pela aplicação e resgate financeiro, pelos 
recebimentos de taxas e restituições financeiras, pelos pagamentos referentes à Folha de 
Pessoal, Fornecedores, Impostos, Previdência e Despesas em geral, bem como pela 
execução da Conciliação Bancária e o Lançamento Contábil da movimentação financeira. 

5.2.5.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

• 	As principais entradas do processo Administração Financeira são: Relatório com Notas de 
Liquidação mensal, Carta Oficio de Solicitação de Repasse de Recursos financeiros 
assinada, Comprovante de depósito dos Depositantes de pagamentos de taxas ou 
restituições, Carta Oficio de aplicação de recursos financeiros assinada, Extrato bancário de 
aplicação financeira, Aviso de Lançamento da aplicação financeira, Aviso de lançamento da 
aplicação financeira, Extrato bancário contendo resgate da aplicação financeira, Relação de 
Pessoal e valores para pagamento e Arquivo bancário da Folha de Pagamento, Extrato 
bancário do Pagamento da Folha de Pessoal e Relação bancária, Carta Oficio de 
Autorização de debito da Folha de Pessoal assinada, Carta Oficio de Transferência de 
recursos financeiro assinada, Nota de Empenho pelo Sistema CETIL, Carta Oficio de 
Transferência de recurso financeiro assinada Processos e Expedientes de Pagamentos e 
Notas de Liquidação de Pagamentos Cheques assinados, Extrato bancário do pagamento 
de fornecedores via cheque, Relatório de Programação de pagamentos assinado, Nota de 
Liquidação e Carta de Liberação de Crédito, Comprovantes de pagamentos efetuados, 

• Guias e Documentos extras de ISS, IR e INSS, Guias de INSS e FGTS da Folha de 
pagamento, Memorando do IR e IPREM dos funcionários, Guias, Cheques e Documentos 
extras assinados, Extrato bancário do pagamento de Impostos e Previdência. 

As solicitações podem ser originadas do: SGA.23 - Equipe de Contabilidade e Orçamento, 
SGA 2 - Secretaria de Contabilidade Materiais e Gestão de Contratos, Banco do Brasil, 
SGA.12 - Folha de Pagamento, SGA.24 Liquidação de Despesas e SGA - Secretaria Geral 
Administrativa, 

5.2.5.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo Administração Financeira são: Carta Oficio para 
Solicitação de repasse de recursos financeiros, Carta Oficio para Solicitação de repasse de 
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recursos financeiros, Extrato bancário do depósito de recursos financeiros, Guia de depósito 
de Crédito em Conta corrente, Aviso de lançamento, Registro do lançamento contábil do 
depósito, Guia de Recibo de depósito, Guia de Depósito de crédito de recursos financeiros, 
Guia Comprovante do depositante, Extrato bancário do recebimento de taxas e Restituições, 
Carta Oficio de Aplicação de recursos financeiros, Carta Oficio para aplicação de recursos 
financeiros, Extrato bancário da aplicação financeira, Aviso de lançamento da aplicação 
financeira, Carta Ofício de resgate de aplicação financeira Registro do lançamento contábil 
da aplicação financeira, extrato bancário do resgate da aplicação financeira, comprovante de 
resgate da aplicação de recurso financeiro, Arquivo bancário para pagamento da Folha de 
pessoal, Carta Oficio de Autorização de pagamento da Folha de Pessoal, Registro de 
lançamento contábil no sistema CETIL, Relação bancária da Folha da Pessoal, Carta Oficio 
de Autorização de débito da Folha de Pessoal, Extrato bancário do pagamento da Folha de 
Pessoal, Carta Oficio da transferência de Recurso financeiro, Cheque e Notas de Liquidação 
para assinatura, Cheques assinados, Processos e Expedientes pagos, Nota de Liquidação 
Paga e Extrato bancário do pagamento de Fornecedores — Cheque assinados, Relatório de 
Programação de Pagamentos e Notas de Liquidação para assinatura e pagamentos de 
Fornecedores - Crédito em Conta, Arquivo de Pagamento de Fornecedores crédito em 
conta, Carta de Liberação de Crédito do BBPague para assinatura, Carta de Liberação de 
Crédito assinada, Comprovantes de pagamentos e processos, Carta oficio de liberação de 
credito em conta, Extrato bancário contendo o pagamento de fornecedores -- credito em 
conta, Guias e cheques assinados, Guias de fornecedores e processos pagos, Guias pagas 
INSS, FGTS, IR e IPREM, Documentos extras, Memorando com informações de 
pagamentos. 

o 

As solicitações atendidas podem ser destinadas ao SGA.2 Secretaria de Contabilidade, 
Materiais e Gestão de Contratos, Tesouro Municipal, Banco do Brasil, SGA 23 Equipe de 
Contabilidade e Orçamento, Banco Santander, Pessoas física e jurídica externa a CMSP, 	• 
Secretaria Geral Administrativa e SGA.24 Equipe de Liquidação de despesas 

5.2.5.5 Subprocessos 

Foram identificados 6 (seis) subprocessos: 

• Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro Municipal; 

• Recebimento financeiro de Taxas e Restituições; 

Aplicação e Resgate dos recursos financeiros; 
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• Contas a Pagar; 

• Conciliação Bancária; 

• Lançamento Contábil; 

5.2.5.5.1 Subprocesso 01 – Repasse de recurso financeiro do Tesouro Municipal 

O subprocesso Repasse de Recurso Financeiro do Tesouro Municipal é responsável por 
• receber da SGA-23 – Equipe de Contabilidade e Orçamento, o Relatório de Notas e 

Liquidação Mensal e com base nas informações constantes no Relatório, efetuar a 
Solicitação e o Recebimento dos recursos financeiros do Tesouro Municipal para a 
realização dos pagamentos devidos pela CMSP. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Solicitação de recursos financeiros ao Tesouro Municipal; 

• Recebimento recursos financeiros do Tesouro Municipal; 

5.2.5.5.2 Subprocesso 02 – Recebimento de Taxas e Restituições 

• 	O subprocesso Recebimento de Taxas e Restituições, é responsável por receber dos 
deposítantes os comprovantes de depósitos das taxas e restituições efetuadas e formalizar 
o recebimento por meio da emissão da Guia Recibo de depósito, enviar para os 
depositantes e encaminhar internamente à Tesouraria para a Conciliação bancária. 

Para operacionalizar este subprocesso foi identificada a atividade abaixo: 

• Recebimento de Taxas e Restituições 

5.2.5.5.3 Subprocesso 03 – Aplicação e resgate dos recursos financeiros 

O subprocesso Aplicação e resgate dos recursos financeiros é responsável por identificar os 
montantes financeiros disponíveis da CMSP no Banco do Brasil e efetuar a aplicação dos 
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mesmos, bem como identificar as obrigações financeiras e efetuar diariamente o resgate do 
montante para efetuar os pagamentos devidos pela CMSP. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Aplicação financeira; 

• Resgate da aplicação financeira. 

5.2.5.5.4 Subprocesso 04 — Contas a Pagar 	 o 

O subprocesso Contas a Pagar é responsável pelo recebimento dos documentos 
necessários aos pagamentos, por efetuar a programação dos devidos pagamentos, pela 
emissão de cheques e borderõs, pela obtenção de assinaturas nos documentos 
necessários, bem como pelo envio de documentos e arquivos aos bancos: Santander e 
Banco do Brasil e o recebimentos dos comprovantes pagos. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Pagamentos da Folha de Pessoal; 

• Pagamentos de fornecedores — Cheque; 

• Pagamentos de fornecedores — Crédito em Conta; 

• Pagamentos de Impostos e Previdência. 

5.2.5.5.5 Subprocesso 05 — Conciliação bancária da movimentação financeira 

O subprocesso Conciliação bancária da movimentação financeira é responsável pelo 
recebimento de todos os documentos de aplicação, resgate, pagamentos e recebimentos e 
pela emissão dos extratos bancários inerentes, bem como por conciliar os documentos e 
extratos, e promover a regularização das situações adversas a conciliação bancária. 

Para operacíonalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Conciliação bancária do recebimento de recursos financeiros do Tesouro Municipal; 
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• Conciliação bancária da aplicação dos recursos financeiros; 

• Conciliação bancária do resgate da aplicação financeira; 

• Conciliação bancária de recebimento financeiro de taxas e restituições; 

• Conciliação bancária de pagamento da folha de pessoal; 

• Conciliação bancária de pagamentos de fornecedores — Cheque; 

• Conciliação bancária de pagamentos de fornecedores — Credito em conta; 

o 
• Conciliação bancária de pagamentos de Impostos e Previdência. 

5.2.5.5.6 Subprocesso 06 — Contabilização da movimentação financeira 

O subprocesso Contabilização da movimentação financeira é responsável pelo recebimento 
de todos os documentos de aplicação, resgate, pagamentos e recebimentos e extratos 
bancários inerentes e efetuar o lançamento contábil no sistema CETIL e enviar os 
documentos necessários para a SGA-23 — Contabilidade e Orçamento após a contabilização 
dos mesmos. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• 

	

	• Lançamento contábil do recebimento de recursos financeiros do Tesouro Municipal; 

• Lançamento contábil da aplicação dos recursos financeiros; 

• Lançamento contábil do resgate da aplicação financeira; 

• Lançamento contábil de recebimento financeiro de taxas e restituições; 

• Lançamento contábíl de pagamento da folha de pessoal, 

• Lançamento contábil de pagamentos de fornecedores — Cheque; 

• Lançamento contábil de pagamentos de fornecedores — Crédito em conta; 

o Lançamento contábil de pagamentos de Impostos e Previdência; 
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5.2.5.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA.25 — Equipe de Tesouraria, foram 
identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de trabalho e 
observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; vide abaixo o uso de 
disquete e a Planilha Excel com a Programação de pagamentos da CMSP. 	

L~ 

• Não observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/ tempo 
de atendimento dos procedimentos; 

• Não identificada pesquisa de satisfação dos serviços e procedimentos realizados; 

• Observada a existência de controle manual, riscos de erros no que tange aos 
dados na Planilha de Excel da Programação de pagamentos. Esta planilha é 
gerenciada e está centralizada para atualização, apenas em uma estação de 
trabalho (Supervisora da Tesouraria) e não está em sistema de âmbito 
corporativo na CMSP. 

• A Tesouraria assume regularmente tarefas da Equipe de Folha de Pagamento, 
para gerar o arquivo eletrônico (disquete) contendo a Relação de Pessoal e 
valores para pagamentos a ser enviada ao Banco, criando desta forma uma 	• 
disfunção na Tesouraria, bem como acréscimo de tarefas 

5.2.6 Processo #06 — Tomada de Contas 

5.2.6.1 Objetivo 

Realizar a tomada de contas dos procedimentos para a comprovação e pagamento das 
despesas que podem ser ressarcidas por meio de Auxílio Encargos Gerais de Gabinete e 
dos adiantamentos de despesas. 

5.2.6.2 Descrição 
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Proceder à tomada de contas, através da conferência da regularidade dos processos de 
adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes 
responsáveis e manter a custódia dos processos de despesas, e atender os pedidos de 
informações e envio de documentos feitos pelo TCM. 

Promover as verificações, conferências, glosas e outras providências correlatas necessárias 
para o processamento da documentação comprobatória de gastos apresentada pelo 
Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuadas. Os pedidos de 
ressarcimento de despesas são ressarcidos mensalmente e apurados quinzenalmente. 

Ci 
5.2.6.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

As principais entradas do processo Tomada de Contas são: folha de informação, pedido de 
reembolso, processo administrativo, processo administrativo analisado, registro em "planilha 
de trabalho". 

As origens dos documentos podem ser: Gabinete dos Vereadores ou SGA.2. 

5.2.6.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo Tomada de Contas são: comprovantes (de acordo com o 
lote de pagamento), folha de informação, memorando de autorização, planílha de controle 

• de prazos alimentada, processo administrativo, recibo de "recebimento de lote" assinado, 
registro de entrada no TID, registro de glosa parcial no sistema SAEG, registro de glosa total 
no sistema SAEG, registro de saída no TID, registro em "planilha de trabalho", relatório —
tomada de contas, relatório de pagamento, relatório dos adiantamentos concedidos. 

As solicitações atendidas são destinadas ao Arquivo Geral, SGA, SGA.2, SGA.23 e TCM. 

5.2.6.5 Subprocessos 

Foram identificados 02 (dois) subprocessos: 

• Análise do Processo de Adiantamento 
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• Verba de Auxílio Encargos Gerais do Gabinete 

5.2.6.5.1 Subprocesso 01 — Análise do Processo de Adiantamento 

O subprocesso: Análise do Processo de Adiantamento é responsável por proceder a tomada 
de contas através da conferência da regularidade dos processos de adiantamento 
administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes responsáveis e manter a 
custódia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informações e envio de 
documentos feitos pelo TCM. 

Os adiantamentos podem ser classificados por dois tipos: bancário e direto. O adiantamento 
bancário destina-se exclusivamente ao atendimento das despesas previstas pelo ATO 
946106, é realizado mensalmente somente para 6 (seis) unidades da Câmara. Já o 
adiantamento direto, é um adiantamento pontual, valido para diárias, congressos, cursos e 
viagens, mediante autorização da SGA. 

Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

• Recepção do Processo; 

• Análise do Processo; 

• Envio do Processo; 

• Custódia do Processo. 

5.2.6.5.2 Subprocesso 02 — Verba de Auxílio Encargos Gerais do Gabinete 

O subprocesso: Verba de Auxílio Encargos Gerais do Gabinete é responsável por promover 
as verificações, conferências, glosas e outras providências correlatas necessárias para o 
processamento da documentação comprobatória de gastos, apresentados pelo Parlamentar, 
para fins de ressarcimento das despesas efetuadas. 

São ressarcidas todas as despesas efetuadas pelos: Gabinete de Vereador, Liderança de 
Governo e Representação Partidária da Câmara Municipal de São Paulo. As despesas 
deverão ser: individual e adequadamente comprovada, mediante a apresentação da 
correspondente documentação fiscal hábil, sob pena de não ser ressarcida. 
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Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

o Recepção da Solicitação; 

• Conferência; 

o Autorização de Pagamento. 

5.2.6.6 Considerações 

o 
A partir da coleta de informações realizadas na SGA.26 — Equipe de Tomada de Contas, 
foram identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de trabalho e 
observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

Y Pontos de atenção: 

• Não identificação de política adequada de segurança das informações e 
repositório de dados de documentos oficiais produzidos pela área; 

• Não observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade / tempo 
de atendimento dos procedimentos; 

~, Observações: 

• 	 O sistema SAEG (Sistema de Controle de Cotas Auxilio Encargos Gerais de 
Gabinete) é responsável pelo controle financeiro das cotas disponíveis para cada 
Gabinete de Vereador e cabe ao SGA.26 — Equipe de Tomada de Contas ser 
gestor deste sistema. Trata-se de um sistema "cedido" pela Assembléia 
Legislativa do Estado de São Paulo e administrado pela PRODAM. Atualmente 
apresenta a necessidade de alguns aprimoramentos, como e elaboração de 
relatórios, hoje não apresenta os motivos e justificativas no caso de glosa parcial 
ou total. 

5.2.7 Processo #07 — Gestão de Património 

5.2.7.1 Objetivo 
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O objetivo do processo de negócio denominado Gestão de Património é registrar, controlar e 
gerir a aquisição e movimentação, interna e externa, bem como, preparar relatório mensal e 
Inventário Anual de todos os bens patrimoniais Móveis, pertencentes à Câmara Municipal de 
São Paulo 

5.2.7.2 Descrição 

O processo levantado é responsável pelo registro, caracterização, chapeamento, controle, 
movimentações físicas e entrega de documentação às respectivas Unidades da CMSP, bem 
como, elaboração do relatório de incorporação e baixa mensal, para fins de contabilização, e 
do inventário anual de todos os bens patrimoniais da CMSP. 

o 

5.2.7.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

As principais entradas do processo Gestão de Património são: solicitações de compra, 
solicitação de compra unificada aprovada, processo de aquisição com documentação anexa, 
nota de aquisição de bens (3 vias), comunicado de recebimento de bens patrimoniais, 
anotações dos bens existentes em cada área, termo de responsabilidade por área, livro de 
contabilidade de bens por conta patrimonial, memorando ou email de solicitação de 
transferência de bem patrimonial, nota de transferência em 2 vias assinadas, ofício de 
órgãos externos públicos do Município, publicação do ato de autorização de doação no 
Diário Oficial da Cidade, processo de doação autorizado e assinado pela Mesa Diretora, 
nota de recebimento (3 vias), solicitação de retirada de património em desuso, 
posícionamento da DGSS sobre recebimento, publicação do ato de autorização de baixa no 
Diário Oficial da Cidade e processo de baixa autorizado/assinado pela Mesa Diretora. o 

As solicitações podem ser originadas das Unidades da CMSP, Gabinete dos Vereadores, 
Secretaria Geral, Mesa Diretora, SGA.4 Planejamento, SGA.6 Protocolo e Autuação, 
SGA.24 Liquidação de Despesas, Órgãos Externos Públicos do Município, Diário Oficial da 
Cidade e do Departamento de Gestão de Suprimentos e Serviços da PMSP. 

5.2.7.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas do processo Gestão de Património são: solicitação unificada de 
compras, informação de recebimento das aquisições, chapeamento de bens adquiridos, 
nota de aquisição assinada pela área recebedora, registro no sistema coral efetuado, fichas 
de controle de bem patrimonial atualizadas, lançamento no livro de contabilidade de bens 
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efetuado, sistema coral atualizado, demonstrativo do acervo patrimonial por área, termo de 
responsabilidade por área assinado, planilha Excel de demonstrativo dos bens do acervo 
patrimonial, nota de transferência em 2 vias assinadas e arquivadas, processo de doação 
autuado, listagem e memorando de bens para doação, listagem de baixa e nota de 
recebimento em 3 vias, processo de doação com nota de recebimento assinada anexa e 
lançamentos nos livros contábeis, nas fichas de controle e no sistema coral, processo de 
baixa/ transferência e memorando, encaminhamento dos bens em desuso — sucata, 
lançamento de baixa no sistema coral com n° do processo e fichas de controle transferidas 
para o arquivo de baixa. 

As solicitações atendidas podem ser destinadas às Unidades da CMSP solicitantes, ao 
• Gabinete dos Vereadores, Secretária Geral, SGA.6 Protocolo e Autuação, SGA.23 

Contabilidade e Orçamento, SGA.24 Liquidação de Despesas, Órgãos Externos Públicos do 
Município e do Departamento de Gestão de Suprimentos e Serviços da PMSP. 

5.2.7.5 Subprocessos 

Foram identificados 02 (dois) subprocessos: 

• Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

• Transferência de Bens Patrimoniais 

• 	5.2.7.5.1 Subprocesso 01 — Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

O subprocesso Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais é responsável por receber os 
Processos de compras realizados, aferir, entregar os bens às devidas áreas, quando se fizer 
necessário, efetuar o chapeamento de todas as Aquisições de Bens Móveis Patrimoniais, 
bem como realizar o inventário anual de todo o património da CMSP, discriminados por 
Unidade responsável e preparar /enviar relatório mensal de toda a movimentação das 
Contas Patrimoniais para a Contabilidade. 

Para operacíonalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Apoio a Compras 

• Registro de Aquisição de Bens Patrimoniais 
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• Inventário de Bens Patrimoniais 

• Relatório Mensal para Contabílização 

5.2.7.5.2 Subprocesso 02 — Transferência de Bens Patrimoniais 

O subprocesso Transferência de Bens Patrimoniais é responsável por registrar as 
movimentações internas, providenciar o expurgo dos bens inservíveis ou em desuso, 
regulamentar as doações aos demais órgãos Públicos Municipais, bem como manter 
atualizadas todas estas transferências e respectivas contabilizações. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo: 

• Transferência de Bens Patrimoniais - Interna 

• Transferência de Bens Patrimoniais - Doação 

• Transferência de Bens Patrimoniais — Baixa 

5.2.7.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA.27 — Equipe de Gestão de Património, 
foram identificados pontos de atenção para subsidiar as próximas etapas de trabalho e 
observações importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; 

• Não observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/ tempo 
de atendimento dos procedimentos; 

• Não identificada pesquisa de satisfação dos serviços e procedimentos realizados; 

• Inexistència de um levantamento apurado da capacidade e aplicabilidade do 
Sistema Coral. 
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• Atualmente, o Sistema Coral apresenta deficiência em relação à capacidade de 
armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos usuários; 

• Observada a existência de retrabalho, controle manual, riscos de erros e falta de 
integração sistémica que disponibilize informações para as áreas competentes, 
no que tange dados contábeis passados para a SGA.23, que atualmente ocorre 
por meio de Planilha física. 

Observações: 

• Foi identificada a necessidade de automação / melhoria no que se refere à 
• 	 tramitação interna de documentos, reforçando a reincidência de não atendimento 

do Sistema TID, assim como já levantado em outras áreas da CMSP. 

• Os registros realizados no Sistema Coral, ainda são feitos nas Fichas físicas (2 
para cada item) e também lançados nos Livros para fins Contábeis; 

• Somente após um estudo das funcionalidades do Sistema Coral, poderia ser 
sugerida a implantação de leitura óptica, através de código de barras, que 
possam ser capturados das placas de património; 

• O inventário Anual é obrigatório (Decreto 45858/05 artigos 28, 29, 30 e 31), mas, 
segundo a Supervisora da Área, Sra Marta Ravena, somente após o início de sua 
gestão é que um planejamento para a execução do inventário, ordenadamente 
por área, está em vias de ser efetuado regularmente; 

• Criticidade: quando o CTI recebe e distribui bens móveis de informática, sem 
patrimoniar tais bens, os mesmos não constarão no inventário das áreas e, 
consequentemente da CMSP como um todo. 

5.2.8 Rotina #01 — Execução do Orçamento 

5.2.8.1 Objetivo 

O objetivo da rotina denominada Execução do Orçamento é controlar a execução 
orçamentária dos recursos aprovados, destinados à Câmara, emitir as notas de empenho 
das despesas, proceder a classificação da despesa e informar os recursos disponíveis para 
sua realização. Também é responsável por efetuar previsão de despesas mensais, 
empenhando-as junto ao Executivo Municipal; 
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5.2.8.2 Descrição 

A rotina levantada é responsável por analisar documentação para execução do orçamento, 
contabilizar movimentação de despesas provenientes da área de pessoal, promover a 
reserva de recursos para o item, baseado na disponibilidade de orçamento, contabilizar 
movimentação de despesas provenientes de compras avulsas, contratações ou 
adiantamentos. 

Realizar ajustes no orçamento que possibilitem a reserva de recursos para o item, 
contabilização do fundo em função da utilização de recursos do mesmo para compras e 
contratações da CMSP. 

5.2.8.3 Identificação das Entradas e suas Origens 

As principais entradas da rotina Execução do Orçamento são: contratos, documentação de 
pessoal, expedientes (consultas), necessidade de ajustes no orçamento para liberação de 
recursos, necessidade de contabilização da movimentação de despesas de pessoal no 
CETIL, necessidade de contabilização da movimentação de despesas provenientes de 
compras avulsas, contratações ou adiantamentos no CETIL, necessidade de efetivação de 
reserva de recurso no CETIL, orçamento aprovado, planilha de controle de itens a 
incorporar, planílha de controle de itens incorporados, processos de compras. 

As solicitações podem ser originadas das seguintes unidades: SGA,12 — Folha de 	• 
Pagamento, Comissão de Orçamento da CMSP, SGA.22 — Pesquisa de Mercado e 
Fornecedores, SGA.23 — Contabilidade e Orçamento, SGA.24 — Liquidação de Despesas, 
SGA2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos e SGA — Secretaria 
Geral de Administração. 

5.2.8.4 Identificação das Saídas e seus Destinos 

As principais saídas da rotina Execução do Orçamento são: anulação de empenhos no 
CETIL, contabilização da movimentação de despesas, provenientes de compras avulsas, 
contratações ou adiantamentos efetivados no CETIL, dìrecionamento para o "Fundo", 
documentação, empenho no CETIL, liberação de reservas antigas no CETIL, liberação de 
reservas atuais no CETIL, necessidade de ajustes no orçamento, necessidade de 
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contabilização no Fundo, necessidade de efetivação de reserva de recurso no CETIL, 
orçamento ajustado, processo administrativo, realocação de verbas interna à CMSP, registro 
contábil da movimentação na contabilidade da CMSP no CETIL, registro contábil da 
movimentação na contabilidade do fundo no CETIL, relatório com movimentação para 
assinaturas, reserva de recurso efetivada no CETIL, reserva no CETIL, suplemento de verba 
junto à PMSP. 

As solicitações atendidas podem ser destinadas ao SGA — Secretaria Geral de 
Administração, SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, 
SGA.21 — Gestão de Materiais e Consumo (Almoxarifado), SGA.22 — Pesquisa de Mercado 
e Fornecedores, Arquivo do SGA.23 — Contabilidade e Orçamento, SGA.24 — Liquidação de 
Despesas, SGA.4 - Planejamento 

5.2.8.5 Atividades 

A rotina "Controle da Execução do Orçamento" é responsável por controlar a execução do 
orçamento aprovado. 

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguintes atividades: 

• Análise da documentação; 

• Tratamento de despesas com pessoal; 

• Tratamento de processos administrativos; 

• 	Realização de ajuste no orçamento; 

• 	Efetivação de reserva orçamentária; 

• 	Contabilização do fundo. 

5.2.8.6 Considerações 

A partir da coleta de informações realizadas na SGA.23 — Equipe de Contabilidade e 
Orçamento — Rotina: Execução do Orçamento, foram identificados pontos de atenção para 
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subsidiar as próximas etapas de trabalho e observações importantes a serem 
compartilhadas, conforme descritos abaixo: 

> Pontos de atenção: 

• Não identificação de política de segurança das informações; 

• Sistema de tramitação interna de documentos (TID) não possibilita a 
sincronização do trâmite de processos administrativos físicos e lógicos, podendo 
causar "gargalos" no atendimento da área; 

• Execução de procedimentos manuais (não percebida a utilização de ferramentas 
e relatórios de apoio) na atividade de "Realização de ajuste no orçamento" que 
pode, eventualmente, causar "gargalos" e a tomada indevida de decisão no 
atendimento da área; 

• Ausência de automação na atividade de "Contabilização do fundo" que, exige a 
execução de procedimentos manuais para a movimentação do bem entre a 
contabilidade do fundo e a contabilidade da CMSP. 
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5.3 Identificação dos recursos de apoio existentes 

Na SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos foram 
identificados os seguintes recursos de tecnologia de apoio: 

• Tecnologia de apoio: 

o TID — Tramitação Interna de Documentos; 

o Ferramentas Microsoft Office; 

o Banco de Dados Access (aplicativo "free" para pesquísa de fornecedores); 

o SAEG; 

o CETIL; 

o Novo SEO 

o Sistema Coral 

5.4 Identificação e análise dos diferentes graus de segurança, privacidade e 
confidencialidade. 

Conforme entrevistas realizadas na SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e 
Gestão de Contratos, não foram identificadas políticas declaradas de segurança da 
informação. 
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6. CONCLUSÃO 

Como resultado da etapa de levantamento de dados do Projeto de Modernização da 
Cãmara Municipal de São Paulo na SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão 
de Contratos, foi observado o total comprometimento dos integrantes da área, engajados no 
desenvolvimento deste trabalho, resultando na presteza de informações, disponibilização de 
documentos de apoio e facilitação no entendimento dos processos, por parte dos 
Consultores envolvidos neste Projeto. 

No levantamento realizado junto às áreas foi observado o alto nível de conhecimento e 
cumprimento das Leis, Regimentos e Normas que regulamentam as atividades da CMSP, 
por parte dos entrevistados. o 

A seguir, apresentamos as percepções na SGA.2 obtidas com foco nas atividades 
relacionadas aos processos administrativos (SGA) que serão objeto de melhorias de seus 
processos, utilizando-se as melhores práticas e soluções tecnológicas. 

O sistema TID - Tramitação Interna de Documentos é utilizado por todas as equipes do 
SGA.2 e nota-se necessidade de melhoria no que se refere à tramitação dos documentos, 
reforçando a reincidência de não atendimento deste sistema, assim como já levantado em 
outras áreas da CMSP. Segundo entrevistados, não há sincronização do tramite de 
processos administrativos físicos e lógicos, podendo causar "gargalos" no atendimento da 
área; 

A gestão do estoque de materiais de consumo, apresenta dificuldades no que tange o 
planejamento. Nota-se falta de projeção de consumo de itens com base nos projetos que 	• 
serão iniciados na CMSP e podem comprometer o estoque mínimo existente. Atualmente, 
falta integração do sistema de controle de estoque e a elaboração do pedido mensal, devido 
a utilização de ferramenta livre. 

Em relação ao Processo Contábil, foi identificado que a Equipe de Contabilidade executa 
atividades operacionais (inclusão) que deveriam e poderiam ser executadas na própria 
origem (Patrímõnio, Almoxanfado, Tesouraria, Liquidação de Despesas e Tomada de 
Contas), cabendo ao setor contábil a gestão das informações prestadas. Segundo a 
supervisão, existe uma grande concentração de papel no setor, proveniente da origem 
(Património, Almoxanfado, Tesouraria, Liquidação de Despesas e Tomada de Contas). 

Referente ao processo "Administração Financeira", a programação de pagamentos é feita 
através de planílha de Excel, Foi observado a existência de controle manual e riscos de 
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erros no que tange os dados desta planilha. Esta planilha é gerenciada e está centralizada 
para atualização, apenas em uma estação de trabalho (Supervisora da Tesouraria) e não 
está em sistema de âmbito corporativo na CMSP. A Tesouraria assume regularmente 
tarefas da Equipe de Folha de Pagamento, para gerar o arquivo eletrônico (disquete) 
contendo a Relação de Pessoal e valores para pagamentos a ser enviada ao Banco, criando 
desta forma uma disfunção na Tesouraria, bem como acréscimo de tarefas. 

No processo de Liquidação de Despesas nota-se que não há automatização de controle de 
vencimentos, números e pagamentos dos contratos, hoje este controle é efetuados através 
de planilha Excel. 

No processo de "Gestão de Patrimônio", o Sistema Coral apresenta deficiência em relação à 
capacidade de armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos usuários, 

Na maioria das equipes do SGA.2, identificaram-se controles paralelos (planilhas de 
vencimentos de contratos, programação de pagamentos, controle de estoque, gestão do 
patrimônio, etc.) devido a ausência de uma solução automatizada corporativa, possibilitando 
a capilarização da informação para toda a SGA.2 e se possível, toda a CMSP. 

Em relação a outro ponto de atenção que denominamos "Segurança da Informação", foi 
possível perceber, que não há uma política de segurança da informação declarada na 
SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, que regulamente o 
uso de tecnologias, tais como, manipulação de arquivos e informações, senhas, e-maiis, 
internet, pen drives entre outras. 

Finalmente, destacamos que os pontos acima merecem atenção vísando à racionalização e 
melhoria da situação atual, aliados à automação de seus processos e a um programa de 
capacitação. Tais pontos serão tratados na próxima fase que têm foco na formulação de 
sugestões de melhorias e propostas para conciliação dos processos legislativos e 
administrativos. 

Funoaçao Apl caçoes de Tecnoiog as Criticas - Alech 	 A TECH 591 02 07002/A 
Pagina 50 

RESTRITO 



f: CÂMARA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 	 I 	s~tECi N SAO PAULO 	 _........... 

título do anexo 

ANEXO A - Telas de Sistemas Utilizados na 
SGA.2  

SUMÁRIO 

1A SISTEMA CORAL (ALMOXARIFADO) 	 2 

2A SISTEMA CORAL (GESTÃO DE PATRIMONIO) 	 4 

3A BANCO DE DADOS (ACCESS) 	 6 

4A SISTEMA CETIL (RESERVA) 	 7 	• 

SA SISTEMA CETIL (EMPENHO) 	 9 

6A SISTEMA CETIL (PAGAMENTO) 	 11 

7A SISTEMA CETIL (TOMADA DE CONTAS) 	 13 

8A SISTEMA SAEG (TOMADA DE CONTAS) 	 18 

9A TID - TRAMITAÇÃO INTERNA DE DOCUMENTOS 	 62 

o 

Fundação Aplicaçbes de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 07002 -A 
Página - A 1 

RESTRITO 



Falha n°  J Y /  do 

f GAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO RESTRITO 

Mônica lunko Takara 
RF. 11.214 zq- atEC~ 

1A SISTEMA CORAL (Almoxarifado) 

4ámm CbtKb R5Nt61ubCdWa7 IIM11áo ►OolbmlwK/o Rfrtsaa :wM2r.a TrY Wenr de Garv.a Irtntlre3  /e~c3e Yr~+e limam ma  

c i 
~..,;~~ tiá' •.'a 	 wwN.•LM., ~~ ie w~.~• d. t0~7 14:75 

Almoxa 
X091 iy412oo9 

C0,4 : 

LMOXARIFADO 

ATECH.591 02.07002/A 
Página - A 2 



seu em-l V~ a- 	 RWf01ma.,1U:fimimíl 	0 	 ~ 
+P'INaJA 11 ,  5.~ 1fJ 9R':7,7 ~ ~i':r01 	I.m,77 111 ~~ •+.a.'.e ••w , ~~e 4 ,y~1.r~ ea :Cw. 

~e'arra+ . n ~ Ralr Ilal..: n, v!lr l Itu.~ n+ 
SJ:lJ1L: Il '1//.Jl• i 1 V '-1 r~  -J ! l; 7D'J J1UL ~ d 	IYm I rU.. I'al ac..fan r. ~: 4.... I I 	!•'• UI 
1)MTi~ J 1,ov-~.r1 ~I~n• :o~ 11/1 •., n7 ?I n1;uI 	IF• '1i1U7 [! 1]CUJTrfJ :•,PLL.L • ~ • wl 
:IYHI) /11L?.',QT1 Ice. ^,,r• I7']': UI 1'.117!1117 	lern1113 Lr•va•?Ia•i el•1 nLaa an.l.,e.lux 

SIAI'l+ ,.fJ,!7DA Sr~ L`7N .'!:/T~ d 7: 5:~ /,UI4 	!a...1.p..lo ~ •1r.+p. a  y...br+v. .,•u.. n, 11: 

2J1_LU1d u. uv,tud ,.'1'1lI: 13r a ;1_UYj A1121JIo 

4173:11 11, 	!JR k 	J:.'-11 Y+ ú_•: CA J_AV::)I 
x11 : 

 

 ti11111L4f 77 • 6 
 

Win.,%1,7 PVá NICM r71 [IITÇ CG', 	't9 1C3 431 1.1  
,11 'YI'FIl ,},A I:.ILI 1 +n¡•r,L f+ , n11:.11H .h : ~ I l,Tf1 

1 UI J6 .,T 1/,U}e , !,71;:L7- _21:,1117 .2 VI:,• 04 

:,/_•í'J'l/ 1 ~,,!1/-7R3 ,II U1:;L 7; IV1'i(J9 ú11:1 U'J 	F'ra Ja-.forro, JnlAr1.n 1110 	11'.:.134.11• 

RT-Y 1$ .w rlt l01 r •_Q -y +!1:ãn h531 :dS•I 	rm. a,'O 4MJ.1 úu1 Mf1u1 • 1,. 	il•  ~ '.11'L70 i. 

27-9113N ]'' OIr;L¡ry I,''1 	'.Y ?? I!JNO AFq '?!0 	MaA 4 ' L6: MCH n;O M_,17'u!4i 	']I: G+ 
¡T,}l41 !1"PV 1714 1)_•i';,(Y ~ I•!Y);'7 "fJTI!217TI 	rWL54iC'.')4[N n, 1 , 05 Cinto`, '___"Jl.a L017 

o 

CÂMARA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 	 1 ~ ~CI'l SAO PAULO 	 . • ........ , .... . 

Requisição Interna do Aln 

Opdn Ì 
"" ~a v p.dWla ~&#~ 

Ì um 	.Cf~ 

— 

11117'S1ii?Y/.q 	 dON Re~rK,iO 	 TuF~ 	 -~ 

FIGURA 2 A - TELA DO SISTEMA CORAL - REQUISIÇAO INTERNA DO 
ALMOXARIFADO 

Fundação Aplicações de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 070021A 
Página - A 3 

RESTRITO 

o 



Folha n°  3 	do 
proa  

Mônica lunko Takara 

a 

+ 	CAMARA MUNICIPAL DE 

N .  SAO PAULO 
RESTRITO 

2A SISTEMA CORAL (Gestão de Património) 

Crin,1% X1un1L pa1 de Srtq PALIO - til' Etercíuu 20(m) 

Ficlui imliN i.lual dc hcni pau imoniais 1 olha' 	1 

Lilih:Ni 	.1  

Chapa: 	55444 	huhtlpo: 	122110 (clutein, v , oauic 

Tipo: 	122 liavclelm Grupo-Mavers c ulenSlhnv 
(i.lvueiro Vnlaete e 02 gaseias e0 1  eavctào. 

Locai: P Scc. 	1' Secretaria Forte Recurso: 

Inuirimenç10 	Tipo: 	Aquisição Origem: CIONI-Comercio e Repiextação de Mtneis 
Deita: 	9,11 í:()09 neric.Fiçcal: Iço 	 Empenho:10008'n11 
Veluroriginal: 	 42000 Garantir: 

Rec.@kulplil cm: 	 Valor atual; J: U,U(1 

FIGURA 3 A - TELA DO SISTEMA CORAL - FICHA INDIVIDUAL DE BENS 

Funoaç3o Apllraçoes cie Tecnologias Criticas • Alech 	 ATECH 591 02 07002A 
Pagina - A 4 

RESTRITO 

o 



	

CÂMARA MUNICIPAL DE 	
I RESTRITO 	ait~C~ì 

	

g SÃO PAULO 	 ' ' ............. . 

l Jnura ol1ur1 ..IlY I a11 1y11 PJU41-til/ 

1 ml\.i1 	1 r, 'G N  

um- 1.1, 1 mal e 1 ipu  

I \11, 1¿11 1 , I" 

ta0l4o 	1 Yaor oiIwl 

411.\ 	-9111 	mirro li.l.A 

\ rmar r I•
-r 1

1Ip. 10' J,rvt_ 1 

'Nl+1 \mui.. IiY IU 1N 1 1 1 ;1.LL ILllfl 

Vmme. rY.1Y 'ti ln;!rLL 111111 

4Y)91 %mvj.. 11a..w iry m•;II(LL 111111 

IMAI \rmw.'Fa ~o iro 1•); .11 Ib 1 U 

W1H \mllrrFa ♦ n ~ p 11); ~ Mla Ib111 
an1A'. \mulas Fa.~ n .R 1.1  ` ■ LL a WAR1 

`88 ,  \mui.. roau 1q 11..Mua I b,lt. 

brK10. \mivwé-sw IR 11);iaLL 11014 
InavJ \mW.•Fa%a pI-. , ,r11 IW,191 
411w \111ur.•raw 11g91;IX11 IbUI 

IrdV 1o"%alar W31-, ~ 4 lou. e, 

e l 	N. IM • ol oamom (.arlarl 

Ird/o 10 -011tipo 10' \rv/r ) 

1 011 1  \murl.'raw 1wm 1111 \ \ ♦ \ 	 '/1 U. ;'.LL 	 11111 ,  

	

Irai M I I.r 4~ Lral ., 	 11 11 

• \arar l..rlM1 

✓♦ roer 109011 sem 10' Lrvro 1 

•1,111, 	timrlalraau .1nl ~ le 1,n n 

'611' 	V11,18w Fa\.1 •N 1,l 	111 1 lei 1x) 

•1,:19 \111W a'.Ã. "111 ,711 111.11 

In: Y) .4 1IYI a'Ly{' 'II 	I111.1 • III IU 

In:11 	\nIW '.~ ..Ilw MI11 \l ~. •In IAI 

In:l: \mW.•.Y./ ~111I;.a - lalal 

M;11 Nmur ,~ N íil \rM 'llli al 

•^ll 	\rnl1.. mil IA \.v  

1rvr ~ mia. IIIv4 111pe 10' krim~ 1 

a •1' ~ 	\RIlr. 1  \1.. \ 111..•, 'In ~ .l 

\roam irl. M -V (ilp 10' \ra^ 1 

Vnu . Km. 11; N.N lLlia 

t,.p... a■ rrYu ■ IOW 1 ripo 10 J~ a5 

1 ~a 6. ■ e L.r11.1 lei 11 1 IIpY 1011 ~681 

I • 9J1l Cera 11' 	1'.1 Ill i/1 

J'ull I.L.. ■ 111. ~ .W 1/11x1 

J'Iln 1 	 ,Uva mil li ~ 9.1 111111 

J'lll I..Uma mil M X111 111171 

1'%14( ~D 'll Ir ~ mi y 11.) 

1 -1 '4 I mim. , I I u,  ;5.1 7 J &,A) 

1 - 4111 aa1. )1 U'; em IJIUI 

1'ÇII 	I 0-  X04 Iilw 

1 	 ae(va mil a, :10V IUi11 

1.188 Ar .2 1  lam demo 1w ai .  

FIGURA 4 A - TELA DO SISTEMA CORAL - RELAÇÃO DE BENS POR ÁREA 

Fundação Apllcaçbes de Tecnolog as Criticas - Alech 
	

ATECH 591 02 07002/A 
Página • A 5 

o 

• 

RESTRITO 



Por LOIM 

~J 
Por  Cidade 	 Per Estado 

¡ 
I 	 ã  15à 
Por Vendedor 

. 1 ÍA 
vor Grupo de rlsan•as 

ã 
por C1lente 

05  1 

J 

~L 

fi CAMARA MUNICIPAL DF 	 RESTRITO SAIO PAULO 

Folha ne 	v s~ 3  do 
proc.  

Monica Junko Takara 
RF. 11.214 

3A BANCO DE DADOS (ACCESS) 

	

Relatórios - 
	— - - 	

Ga+rour rlorenve 

	

II aaati oI 	 - 	 —-----• 	 r, hfo 	 na  

• 

;Cisartev • 5mpretl2 

Céertas • 5 mple+ 3 

Caentea -2, vw.181 a 	 , 

'CheNes -  Com útimivaçóe: 
Chantos Com Ercervço 
Chentes • Pesumsdo 

lChentes- Resurnrdo: 
C Isentes - Com Cm-1410% 

~ Cllontee - +:dln +'ori.lu. ? 
;Clrentes Cun•ptrtsP ~ l.I~ a 

!Ch@nle% • nnrpt.d.àPL.rdca 
~ Chenles - par gru¡r3 	 1 

Chenlee . pv vr'rderlor 

IC ~+rrtes • ,+n+versanantes 

f 7111 at Di-AnrtiKan dte\ 

C•upo de Clientes 
- hera Ca~.vil 11 Y1t.A a rrk a • F•arye 

°scra Causnsl P!11s4 Fi,ad - Verso r 
Frcra Cadastral F es , ua Jur+Crca  
Feia Cacastm P"sua Junr-rca • varco  

I 

	

Ordellilt Per 	 ' 
e 1 ~ O decrawrrrte l r+wrdo i 	 X 

	

r 	 er 	hnpnaora 	

11  _. -_ 	 tdmr do dururn+^to li—os ~r: +W d [acunencY 	Ì 

7',.25 
M

2 
_« 	 1  trk a ~ a paginas 1  

ReblOrn saQles San COdrpo,Ho\re, tCrlCrlpy  Teklrrs 

1 ._s._•1 i  nsnnrail4< I 	.. ~ wwe 	t ..yr.  ....— ~ 1.-.. .~ _-.._- 	~\~~ —_-. 	1 ~! .. 	•J -• -_ 

• 	 FIGURA 5 A — TELA DO BANCO DE DADOS — ACCESS — CADASTRO DE 
FORNECEDORES 

Fundação Aplicações de Tecnologias Cr uras - Atech 
	

ATECH 591 02 07002A 
Página - A 6 

RESTRITO 



Doa~ EiUavç~aro 	►  !mssèodcLRµ*rnCu.arematar 

Ummi 	de Resta a Pagar 	►  F ~são de proa ru 

Em %& a"du Reter;3u An/ição br tnwm 

- -- 
Laju'~(iu de Eff^ 

ElepeM ~o Mlrii~ 	
►  

-----_— 	—_~ . _ Estono de Lrt-d+SlSn M tr„er+si 

DO~ Emoa +ho 1 r7  .5p 
y

~ A fxr M4ó0 de ~ &) de Errpeelhd 

Fla de Impe~ 
Reeerssão de Note de Lrq 	210 E~ de Res 	a do Sado 

Emrssdo de Et~a t+e tnwnho itee•ressão de ueserva de Saldo 

RaapwwÀb de Coroo de CLatos 

	

t CAMAIRA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 	 !! 1 3tEC]-1 

	

SAO PAULO 	 , .............. . 

4A SISTEMA CETIL (Reserva) 

01ã~ :ó úsáL S b ~ioi ã ii ~~wrõirx~ 

FIGURA 6 A — TELA DO SISTEMA CETIL — RESERVA .1 

40 

Fundação Aplicações de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 070021A 
Página - A 7 

RESTRITO 



• 

Folha n° ?  
Proc .  

MBnica Junko Takara 
.e e.1 RF.f11.214 

CAMA 	 RESTRITO 	 I 
f 

 SÃO PAULO 	 ~. 

Rr CP, Crn nfu+e Cnrndra Munkl el de 540 Paula  Pe. 

0  ~r s• .,. 

Data de Mdna , 	 — 

lhdaáo óm~ ron goCa~ Mr/11CgaÌ de Sao P" 	M ". da Salta r—  se 

P1oda+rr de Trabaha 
fatsRaaamoc 	 {aldoRaaanado 

Valor 1 Sal~Díraertiv~ 

Oblato 0~ r---  ~ 
Hsltlrcn [--0 

Np de Prarmaa 
	 R "~ MM de Rettarva 

	

iÉr~ent ~D ilS~ Serrar 
	Di ã ã iArõè ~ 

FIGURA 7 A — TELA DO SISTEMA CETIL — RESERVA.2 

Fundaçáo Apiicaçoes de Tecnoiogias Criticas - Atecn 	 ATECH 591 02 07002jA 
Página - A 8 

RESTRITO 



w CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
RESTRITO ii 

SA SISTEMA CETIL (Empenho) 

U~ Gelada 	 ido~ de 5 ao P" 	 Oeta Meaeartn r  

E rspwrl+ac r—  01ee¢ 010= - M3120M 

QadoeCad = Custa 

c~ R~ ULU+ae se;~ ;h 

~' 7 ~ !1lC12f ... 	. ~1:.  rs  Ir 	:'v?i{► 	rir .rF • yv,{wl 	íï r'r F..~rrr,.. 	>~ th~amiw~ 
 

• 

FIGURA 8A - TELA DO SISTEMA CETIL - EMPENHO.1 

Fundaçáo Aplicações de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 07002,A 
Página - A 9 

RESTRITO 



Dutunarru Eatra-or~ru 

~Mo de Rv~ a P&W 
Ca 0 da Gua de Reten(áo 

fp~¡+eMn AcvYedado 

Cov~Ketapa! TCE-SP 

Ha de htipesslo 

A~&" de Nota de l ~t o 

E~Bo de Etlpxta de Fi akrho 

a 

Enscin de Emyarra Cu~ac 

Ree mimo de Eny m 1  
Arw 30 de Vw~ 
~ im de ripeino 
r~na de,  .0191^iu Je Enpafin 
Rodneti3u de rv+/eçAo de [rrpeMO 

Rttarw de smo 

f 90mo de R esc+v a de Sakb 

P.epna%&) de R~VA de 1WC 

. ~ t9+a5l2õo9 ì¡~Erte.Tab d§OLSene 6 ~ 01 61.24 h$1BÃ?!~B 

o 

f = CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
RESTRITO 

Folha na 	N 9Jl  do 
Proc.  7a 9e -  /  .2.,P  

Mônica Junko Takara 
RF. 11.214 

'~I ~tECfl 

FIGURA 9A - TELA DO SISTEMA CETIL - EMPENHO.2 

Fundação Aplicações de Tecnoiogias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 07002/A 
Página - A 10 

RESTRITO 



• f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 	 I 

y SAO PAULO 	
RESTRITO 	 I• ~~ECI l 

6A SISTEMA CETIL (Pagamento) 

	

ffi.,¢T, Empenhos e Lançamenloa - Çamara MunIcipo,de Sm Paute, _ } 	z 	~ r.w x+,J~.o7i 

tr1 	l  

2 Geslaa, ~-OCamara Muco de sao Pauto 	Oata Mo~merlo ;— 	N ~ do Dacto 

Empenho. 	 Ue4: 

~enl9ro 	 T 	 Flnancero 

Despesa. 

Prog de Tra~ 

Gelo 
Saldo 

Undade Financeaa. 

saldo 

0~ da Despesa 

E npenhed0 	 Lpudado 	 Anulado 

Pago 	 A Pagar r  
Raido 

Pr- 

FIGURA10A — TELA DO SISTEMA CETIL — PAGAMENTO.1 

• 

o 

Fundarào Aplicaçóes de Tecnologias Criticas - Alech 	 ATECH 591 02 07002A 
Página -A 11 

RESTRITO 



Folha n 	 do 
Proc.  

Mônica lunko Tabu 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 	
PU. 1 1.2 14 

SAO PAULO 	
RESTRITO 	 120 ~tECt1 

Empenhos el-a~Crirtaz  ~,CamaraMunicipel de Seu Paulo .,  

Ei ou Len~ asteca 

Um" Gm[ma y~ 	Camela Munc~al de Sm Pau" 	 Dela de Moyiller la j 

Dala Deaanetro -~ NI Doculleltio 

Tqo.:l ~el/Movalletcação ComáN 

D@Ue j -
sélof 

Gare 
Salvo 

Vale 	 HuaSllco  

Ca~a 	 - ------- _--- ---- 

v 

Soma 

•-•~~. ~AS.4Y'n~si'~Y V: 147GY.f,-rnf`f?.,r#Y-. wrw.•.a T~.~ ~1~ .':. •. ..h"i+ ~ :Y__..-:s.+n:-ti~-rF.aaw~1'~~ .+.czr°werl~ s+l.Al~T~!~..!.APiF 	 - 

/ f7105MOS dE Ner-Tab ú 50L Sovei 1 	1 04  17  "30A2r~ 

i•iA l larí ~' F.~ /~ d _yf~ !$S,. ~i~¿rf:~F~ , 	v 	~~ i`_;~ 	-,rrÀ ~.~4,t„?PT¡. 	 :D9. 

o 	 FIGURA 11A - TELA DO SISTEMA CETIL - PAGAMENTO.2 

Fundação Aplicações ae Tecnoiogias Criticas • Alech 	 ATECH 591 02 07002`A 
Página • A 12 

RESTRITO 



	

f CÂMARA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 
 

	

? SÃO PAULO 	 l 	..... ....... . 

7A SISTEMA CETIL (Tomada de Contas) 

Reletárim t 

1411  ?  8 

UrrìdadeGestora --- 	 Listar -  

Cóápo - É Camae Mrr¢gd de 9eo Peub 	11erg de Empenho 

Opção 	 - 	 — I 	Em Ordem Numéncg de 
G Emitidos 	r Bagos 	r A Liquidar r Liquidados não Pagos 	 Eraerrho LI 

	

r Lgudados 	r  k/ados 	r  A Paga) 

--- 
DatalnaelEmrssão 1`J05r2009 

Data Fnel Ert:ssbo 08/06!2009 

	

Orp -- n-dade 	--- -- 	— 
Orgia, ~~ 99•Todo; 

Undade0rçameriána r#j99•Todas 

Urpen.a Dc+JwliKalil 
4 irexigibMade 
{ oncarénua 

E T orada de Prr. ços 
l Cavile 
G Ca1cçm fio,' 	- 
9 Pie9 So 
1 ~~ R e7i• hn dt Fr.r n 

rCategoriaa EE mpenho 

-Tipo 	---- 
fO Qrdnéno 

I 	I~ Ç~ labal 

fJ Estimativa 

Catapora Econ&nca 	 - — 	f 1 Subverlçóo 

c~ 	999999999999 	999999999999 • Todas f 	4 Aurrífo 
r i Co rrlrbr+Gão — Prgelo/Atmdede - 	------- 	 — 

Destoo. - J ~ ' Todos 
t ~.JebpReeEnc 
(' 	Outros ~ 	 I r—~ I  

C~ X9999 g 9999•Todos f 	jodas, as categonas 

Fonlede-Recursdt —  ---  — 	----- - 	- 	-  - 	-- 

Cd 	F9-9- 0¥ 1  99 • Todas 
® r 

00/06/2009 -NI Enrer.Tet1 513-1 Server Q 2  Õ1 0415 Lj  19112/2008 

FIGURA 12A — TELA DO SISTEMA CETIL — TOMADA DE CONTAS .1 

o 

_k 

{ 

1 

R 

Fundação Aplicações de Tecnolog,as Criticas • Alech 	 ATECH 591 02 07002 A 
Pagina -A 13 

RESTRITO 



o 

CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Folha no [. NI 
	do 

Proc.  

Mônica Jun k o TaTakara 

RESTRITO
RF 11.214 

It ~  atEC~I .................. 

Ir Visualização de relatórios - CP61601 B.ReI _ ~o~  ~( 

~n~HUn 

Processo : O652 2009 Emi » ao : 18.05 . 09 	Y' Empenho : 000662 109 N' Liquideceo : 001165 
Progreae de Trabalho : 	09.10 . 01.031 . 0209.2000 - ADHINISTRACAO DA CARARA 
Natureza da Despesa : 	3390140000 - Diarias - Civil 

I Credo[ : 	00924 	Gilberto Rodrigues Hashimoto 	 i 
Endereco : 	Viaduto Jacarei 100 Bela Vista 	 Sao Paulo 	 SP 
CEP: 	01319900 
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Itens de Empenho : Diaria para viagem, dia 19 de melo de 2009, e cidad 

e de Brasilia-DF, do servidor Giberto Rodrigues Has 
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em visita ao Congresso Nacional, representando a H 
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7/2008. 
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iagem a Selem - Pare, ande participara do "IV Congr 
essa Eleicotal, X Encontro Nacional de Unetaq-Brasa 
1 e II Forum Taquigrafia Parlamentar e Judiciaria", 
coa salda desta Capital em 27.05, es 07:50h e reto 
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Itens de Empenho : Adiantamento Administrativo concedido ao Agente Rc3 

ponsavel para atender as despesas de pronto pagamen 

An~ aberto CF 
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TE / 
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SIM 	- NAO 	- SIM 	- 	I 
~~ NAO SIM 	i 
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I nau 	J NAO 	:,.j 1 SIM 	- 
-~ NAO  ~i SIM J 

SIM 

FN—ÃÕ~ NAO 	SIM - 
NAO - 

~~ Nd0 ~ SIM - 

~~ - 
FNÃ-0 ~~:-] NA0 - SIM 	- 

J NAO - SIM -  3 + 
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FIGURA 28A - TELA DO SISTEMA SAEG - TELAS DO MENU GERENCIAMENTO 
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113 	Autorização de Débito — Banco do Brasil (Administração Financeira) 

CA ARA MUNICIPAL DE 

510 PAULO 
EQUIPE DE TESOURARIA — SGA — 25 

São Paulo, (data) 

Ao 
Banco do Brasil SiA 
Agência n°/nome 
KC Gerencla 

AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO N" NNN/09 — R$ 0 000.000,00 

Prezado Senhor 

Autorizamos o débito em c/c bancaria n° - Câmara Municipal de São 
Paulo, da lmportàncla supra mencionada (valor por extenso) para transferèncla de 
Mesma Titularldade a credito da conta abaixo• 

Favorecido 	 CNPJ 	Dados Bancarios 	valor 
CAMARA MUNICIPAL I 	 Bco 033-Santander 	 1  

DE SÃO PAULO 	 I 0.000 000,00 i 

DÉBITO AUTORIZADO PARA O DIA DD DE MMMMM DE AAAA 

(TRÈS ASSINATURAS) 

P4mm Nwp mq VNmro mfa'e 170 SSo =avo SP CEP 01319.900 I7re 111 6&1 :000 » áM ra—va sP 0o ~ of 

FIGURA 0113 — FORMULÁRIO DE AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO 
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213 	Autorização de Débito - Santander (Administração Financeira) 

f 

CALARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
EQUIPE DE TESOURARIA — SGA — 25 

São Paulo, (data) 

Ao 
BANCO SANTANDER S/A 
Ag. N°/nome 
A/C Gerência 

AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO N 2  nnn/AA —  R$ 0.000.000.00 

Prezado Senhor 

Autorizamos o débito em c/c bancária n, ..................  Cãmara 
Municipal de São Paulo, da lmportáncla supra mencionada, (valor por extenso), fel 
pagamento de folhas de funcionamos , conforme arquivos enviados abaixo: 

Numero de lan amemos 	Valor do arquivo 
qtde 	 valor I 

DEBITO AUTORIZADO PARA DD DE MMMM DE AAAA 

(Três Assinaturas) 

o,lá— a,,...., ~min i-- •m San Pn 10 • SP CEP 01719 900 10n0111133964000 ~ Canas s0 q0o y 

FIGURA 0213- FORMULÁRIO DE AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO 
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38 	Guia de Recibo de Depósito 

CANAARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
EQUIPE DE TESOURARIA — SGA — 25 

GUIA RECIBO DE DEPÓSITO N°..... 

R$ 000,00 

DEPOSITANTE:NNNNNN 

Recolhe a Importância: (valor por extenso) 

REFERÊNCIA: nnnnnnn 

DEPÓSITO N°. nnn 

NATUREZA DA RECEITA: tipo de receita 

RECIBO DA TESOURARIA 

Recebi a Importância supra 

São Paulo, 03 de fevereiro de 2009, 

(assinatura supervisor) 

FIGURA 03B — GUIA DE RECIBO DE DEPÓSITO 
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413 	Programação de Pagamentos 

`f R 0.22 A M A-4 Ae P r.  -eA ,íRM N TO 5 

02/' un 	1 1 	03/' u n 	1 1 	041' u n 
ANCO DO BRASIL 	 BANCO DO BRASIL BANCO DO BRASIL 

1,00 SALDO: 1,00 SALDO: 
resgate: 4,00 resgate: 4,00 resgate: 
ap licação: aplicação: a lica ão: 

fornecedor 1,00 fornecedor 1,00 fornecedor 
fornecedor 1,00 fornecedor 1,00 fornecedor 
fornecedor 1,00 fornecedor 1,00 fornecedor 
fornecedor 1,00 fornecedor 1,00 fornecedor 

fornecedor 
fornecedor 

4,00 4,00 

FUNDO ESPECIAL FUNDO ESPECIAL FUNDO ESPECIAL 
saldo #REF! saldo #REF! saldo 
resgate resclate resgate 

0,00 0,00 

SANTANDER SANTANDER SANTANDER 
SALDO #REF! SALDO #REF 1  SALDO 
Transferencia Transferencia Transferencia 

Férias CLT 

FIGURA 0413— PROGRAMAÇÃO DE PAGAMENTOS 
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2) CÂMARA MUNICIPAL DE RESTRITO 3421  ~ EC+~ 
SÃO PAULO r . . 

513 Providências na assinatura do contrato (SGA.24 — Liquidação de Despesas) 

PROVIDENCIAS NA ASSINATURA DO CONTRATO 

Contacvo: 

l omrauaa 	 1 ml~rm 

I 	 I 

I mpresa 	 1 ermo de C notou, A d, lamento hu 

f.,m n 	

11 
11) 

I icinlr Pat 	 I Pessoa de Conulo 	 i 

Providências antes da assinatura: 

Resss011 da kç.mta 	 ( m dAes UA 	 I 

I4eerc11a,. iu .l , ..  Uh 	 Primos hcr~, N, erhu n ►  

l Ixlto~al-ti+Iara  .... ~ r.l 	14f 1 l ̂_f M14 	 Ob rt."6 f 
1CIC1^ 	 1 mil 

(orld 1çô1 dC l,uanna 	 lMsenaples 

Redrada para assinatura 

hm 	 I Ubscn acdcs 	 i 

Devolução do contrato assinada 

1 m 	 UbservalUa~ 

1)rovidenclas l)av vá çinatura; 

PublIL") IX )N 	 ~arleyr c Un Rmlhnwr 111 toe 
 

I 
I'uu de 14rcnsot 1+nymiul l 	 I I m de Pn11e\x1 N8e nxinplel l 

RCmC+v r, I,c. ~m 1uq+ul 	 I  I'yrla Je I'r ~ ,crsvl Je Pypammp1 1 n1Plal 	 ~ 

)9a.A1m1U-.V.AI.41Yt aA141N ..~ r— U11 Ralar 11111\110m 1\Y 1 	 a.—  

FIGURA 05B — PROVIDENCIAS NA ASSINATURA DO CONTRATO 
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613 	Capa de Fax (SGA.24 - Liquidação de Despesas) 

(a CÂMARA MUNICIPAL DE SÃO PAULO 

Capa de Fax 
De.: Câmara Municipal de San Paulo 

Setor SCiA.24 Setor de Liquidação de Despesas 
Sala 1209 - I M Andar. 
Fone: 3396 - 4379 1,w3396-4443  

Para: TI3 SERVIÇOS. TRA\SPORTI:. LIMPE/A. GLRI.NC'IAMI:N LO li RLCURSOS 
111'MANOS 1 [DA. 

W: Sra. ALLSSANDRA S. M. CONDL 
11'T.: Sr. 1 RANCISCO JOSÉ DA SILVA -Sócio- Diretor 
As. Eng' A rmando de Arruda Pereira . 673 - sala 03 - Jabaquam 
São Paulo - SP 
Fones: 2155.9136 	2155.9300 Fax: 2155.9488 	2155.9430 

No. rk Páginas (Incluindo esta): 01 (Unta) 

Assunto: 4' Torno de Aditamento ao Termo Contratual No. 18!2006 

Stilicitamtr a retirada. com  a maior brevidade. do 'termo acima referenciado para a% asiinauuas 
pelou)  Pretrostom autorizadoffi  da Lmpresa. 

Rt+saltamos Atue a cláusula 7.1 du referido TC. Previ tine ■ Contratada deverá [)ratar 
garantia, etiuivalente a 5% dto valor do contrato. uue deverá ser a[)resentada, tnlr uma das 
modalidades nres istaa no narágrafo V do art. 36 da lei 8.666193. no momento da desolucio do 
termo assinado (R$405

1
430,14 x 0,05_- R5 20.:71,51 -vinte mil, duzentos e setenta e um reais e 

cinauenta e um cent&%o, - nara cobertura do neriodo de vig@ncia de 30105120119 a 30111812009. 

Lembramos que a retirada . assinaturas e devolução a este Departamento t`+etor de Liquidações 
SGA.24 - Setor de LWuldaçào de. Despesas) dete ser processada em carater de urgencia tendo em 
Lista extauos prazos legais para publicação no Diário Oficial do Municipio bem como remessa ao 
rribunal de Comas de Municipio. 

S.Paulo 27:05.2009 
Câmara Municipal de São Paulo 

SGA.24 

I prJw, ✓u.lr.r r, 'rrr 

I. M.[Y:U }I: W X11♦ IAIIIM r1.1WYMY AY,YA 1. [[A\NMi•MwIYN a11M Iv I1 ,y♦11111 ,  r. 
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713 Modelo do Termo de Compromisso (SGA.24 - Liquidação de Despesas) 

CÂMARA .4fUNICIPAL DE SÃO PAULO 

Silo Paulo. 27 de maio dc'_(NM. 

.1: 
TH SERVIÇOS , rRANSI'OR 1 L LIMPEZA , GERENCIA4CN '10 F. RECURSOS HUMANOS 
LTDA. 

ATT.: Sr. FRA\CISCO JOSÉ DA SILVA - Sócio-Diretor 
AiC.: Sra. ALESSA\DRA S. 1.1. CONDÉ 

Assuam:  4'• T I aze TC  •. 11'18 Y99- 

Pne-adov 4nhorel- 

Eviamas rm•ummhinkln. em Ui ,treze vias de igual ienr e l,.rm✓. a !rama C•u,uramul ucima 
referenciado ¡uru ai vi devidani ✓,urwlaraGd ào(x) rrpnxvniamcru legulnu da Empn•va. 

Reta altamo% uue a cláusula 1.1 do referido TC. nrev@ oue a Contratada deverá prestar  
garantia . euuivalente a 5% do valor do contrato , uue deveráser apresentada, por uma das 
modalidade% nrevisparágrafo tas no par 1' do an. 56 da ki B.G44/93, no mumento de devolucáo do  

termo assinado (RS•f A30,1.1 x 0,01- RS 20.271,51 - vinte mil, <iuzento%e %denta e um reais e  
cina0enta e um centavo%-nau cobert~ do periodo de viância de 30 (0512009 a 30108!20(19. 

Lcmhrumin que a reliruda. ~imra nas e devvdu(•da dn (i,niraro a eme 1k1iviriomemu (SC .4 4 
Srum de l.iquidiáte k, ,k lk•v/a•.uu 12n..lml ir Sala 1209) devr rer prik•evcada em cnngrr Je 
urgineia lendo em via exigci~ pairas legar Paru pdhlicavfa, m, Diário Oficial ip , Ifuuegno M-
elam, n•mevl✓ aze rnhunal dc• Urraria de Municipiu. 

A1enciosame,ae. 

,I,v su,4nu• I,uw~sJrnar •, nnn~ 

•rv 	 in.rirw.. 

vau.+r.ar. i ,ni• -._ 	 Lbr 

FIGURA 076 - TERMO DE COMPROMISSO - MODELO 
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813 	Protocolo de recebimento de garantias contratuais (SGA.24 — Liquidação de 
Despesas) 

t 

CAARA MUNKIPAL DE 

SIO PAULO 
SGA-24 — Setor de Contratos 

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE GARANTIAS CONTRATUAIS 

TIPO DE GARANTIA: Seguro Fiança - Apólice 04-0745-0168524 - Endosso ri* 
04.0745-01688644 

EMITENTE: J. Malucelli Seguradora S.A. 

VALOR DA GARANTIA: R$11.520.00 

VIGENCIA: 04/05/2009 a 04/05/2010 

EMPRESA: LINK TV CLIPPING ELETRONICO LTDA-EPP. 

CNPJ: 02.760.6601002-87 

CONTRATO NO: 1312009 

VALOR: R$ 384 000.00 

VIGENCIA: 12 (doze) meses a partir da prestação da garantia (0 410 5/2 0 0 9) 

OBJETO: Execução serviços de captação e digitalização de informes sobre a CMSP. 
com  confecção de clipping eíetrónico e l~ site' para uso via Internet, a ser 
acessado com senha individual por no minimo 250 usuários. pelo período de 12 
meses, conforme descrição. quantidade e condições do Anexo único - Termo de 
Referéncia - Especificações Técnicas. 

PROCESSO N°: 159012008 - TIO  3470083 

• 	 TIPO DE LICITAÇÃO! NO: Pregão 0812009. 

Observações ,  Endosso da apólice para corrigir o nome CNPJ e endereço da i 
contratada (fshat). 

Conferido. , ...... ................................................. 	 data: 	1 510 512 00 9 
(Assinatura e Carimbo) 

ra13a MaWa Ia~Cre l 10C Sào za*-SP UP7 1 i19 "- 1~1 :5824~ ~caca amsOpub 

FIGURA 08B — PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE GARANTIAS CONTRATUAIS 

Fundação Aplicações de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH.591.02.070021A 
Total de Páginas - 12110   

RESTRITO 



CAMARAMUNICIPALDE 	 RESTRITO 	 s3tECt1 SÃO PAULO 	 .......... . 

96 	Solicitação de Publicação no DOC (SGA.24 — Liquidação de Despesas) 

Cciniclru Municipal de São Puu10 
r 	 SGA2  -SUBSECRETARIA D£ CONTABILIDADE . MATERIAIS E GESTAO 

SGA.24 - EQuWe aa LauaaW de Despesas 

L71D 42  M069  

São Paulo, 1 5 JL maio de 2009. 

Menro. SGA.24 n°  15712009 

A 
SGA 15 
S~Ora Supervisora 

Solicitamos publicaçao no Diária Oficial da Cidade de São Paulo de 

1605'2009, contormc aryuieo enviado por c.mail nesta data para 

cmalawzi'ilcamarasp.gov.hr, do estrato do (ermo de Contrato n" 21'2006 firmado 

com a empresa 1)1CìIPIX S.A., referente ao 3" Termo de Aditamento. 

Atenciosamente 

P. 41 ,L4 4 ar-Vro CRrtiTot iO 
Seperv(.ora -SG424 

L2ya 200 de lk~pntr 

3~."0 , 1W - 12' ardi - eaa 1209 - &w oca - 5A0 Pa .b Tis~ 33% 47y -  e9e44wrwra se gw x 

+r 

FIGURA 09 13 - SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÃO NO DOC 
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catq=-C~1 

1013 Folha de informação ao SGP.33 

C'd 11.aR.1 .l/C -.\"ICIP,IL UE S.10 PALLO 

Papel para Informação rubricado como folha n° 

do processo n° 95212006 em 0710412009 	 (a) . 

A 
SGP 33 
Senhora Supervisora 

• 

Informamos que foram cumpridas as formalidades que competem a esta 
SGA-24 quanto a assinatura do Termo de Contrato n° OW2009 celebrado entre esta 
Edilidade e a empresa BIBLIATRICA CONSERVACAO E RESTAURACAO DE OBRAS 
SOBRE PAPEL LTDA. 

Ressaltamos que encontramos dados Incorretos na apólice de seguro relativa 
à prestação da garantia nos termos da cláusula quinta do relendo TC e já solicitamos as 
respectivas correções 

Entendemos s m j  que as correções solicitadas na apor ce de garantia não 
causam prejwzos a esta Edilidade tratando-se de erros materiais que corrigidos não 
i mpedem de que o TC esteja em plena vigência desde 03 de atra de 2009 

Assim encaminhamos os presentes autos a Vossa Senhoria para as 
provldene,as que se fizerem necessárias observando-se o cumprimento de todas as 
Cláusulas Contratuais em especial para providéncias que requerem as clausulas 2 1 17 
221 225101), 220 312enona 

Ficamos ainda no aguardo do Cronograma fislcohnaneelro que deverá ser 
providenciado pela contratada no prazo de 15 dias da assinatura do TC (clausula 3 1 2) 
para fins de conferência e eventuais correções da memora de calculo e do vaiar 
empennado para 2009 

Após vossas providências solicitamos a devolução dos autos para esta 
SGA 24 a fim de darmos prosseguimento ao processo de correção dos dados na apólice 
de seguro conforme acima relatado e para as demais providências caolve s 

Acompanham volumes 1 II e III 

Atenciosamente 

• 	 São Paulo 07 de abril de 2009 

FIGURA 1013— FOLHA DE INFORMAÇÃO AO SGP.33 (SOLICITAÇÃO DE PROCESSO 

ADMINISTRATIVO) 

Fundaçào Apllcaioes de Tecnologias Criticas - Atech 	 ATECH 591 02 07002/A 
Total de Páginas - B 12 

RESTRITO 



+ CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
RESTRITO 

11B Modelo de Lauda de Publicação 

((TITULOj)MESA DA CÂMARA 

((TEXTO))((NG))CONTRATANTE ((CL))CAMARA MUNICIPAL DE SÃO PAULO 
((NG))CONTRATADA ((CL))DIGIPIX S A 
((NGI)TERMO ((CL))3° Termo de Aditamento ao Termo de Contrato n° 2112006 
((NG))OBJETO ((CL))Impressáo copias ou extrações de fotos digitais em papel 
fotografico sensível á luz atreves de processo automatizado com a realização. 
em meda de 2000 (duas mil) impressões, extrações ou cópias de fotos digitais 
mensais, tamanho 150mm x 210mm num total máximo de 24 000 anual 
((NG))VALOR ((CL))RS28 800 DO (vinte e oito mil e oitocentos reais) 
((NG))PA ((CL))413,2009 
((NG))NE ((CL))0606 12009 
((NG)IDOTAÇAO ((CL))3 3 90 39-OST-PJ 
((NG))VIGENCIA ((CL)) A vigènc a do Termo de Contrato 2112006 fica 
prorrogada por ate mais12 (doze) meses, a partir de 17 de julho de 2009 
((NG))ASSINATURA ((CL))08 de maio de 2009 

FIGURA 1113 - MODELO DE LAUDA DE PUBLICAÇÃO 
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f CAMAM MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 
SÃO PAULO 

Folha n°_  2 J 	do 
Proc.  

Mônica Junlro Takara 
RF. 11.214 

at~cl~ 

128 Modelo de memorando de solicitação de protocolo é_..:y  
` 	Uâniam ,11(nucipal de São Pauln 

SGA 2 - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE MATERIAIS E GESTAO 
SOA 24 - Equipe de 1.r4urdaÇão de Despesas 

5ro Iraulo, 19 de moro de -(X)9 

. 	 Memo. SGA 24 n° 159109 

SGA 2 
Senhor Secretario 

Solrcnn u P Y o cnuo do presente expediente a 5G4.6 paro 

justar e prunwuLlr o mesmo tinira para pagamento do 1" TA ■ o 1( n" 02112006 da 

empresa DI(;II I IX % A. wnlomx consta do I ini o \dminnrretno 411.1009 (1 11) 

3954111), de iconln com o A 10 n 797'200] e em atendimento a 1 cI K1umclpal n' 

(8X)11 278 02 e Decreto n'4 1  7722002, artigo 8'. S  2'. 

Ateneinvomente 

1'nuln naifa t rr. fnr nu 
24 

1 rgYiAoryn Ar 1 Mlwu. 

• 

11 ^1.1.— 1X Ii rLr ...I^ tb ■ Ytra wp m T.~ jiww4 -4 gyl~ry•a rp gv~ -r 

FIGURA 1213- MEMORANDO DE SOLICITAÇÃO DE PROTOCOLO 
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1313 Modelo de memória de cálculo 

(A MANA 1ti7U.1'101'AL llE SAU PA ULU iam 

Papel para informaçdo rubricado wh (lc. n . 

doprec. n' 413 de 2009 em 	_9.OJ.2im19 	(al 

Á 
SGA 23 Sr. Supervus sr 

Emitamos encaminhando u presente para que seja pnss idenciada emissdn de Nota de 
Empenho. 

DESCRICAO DA NOTA DF. F.MPENIIO 

PROC ADM.: 41.U2(109 
CONTRATADA: DIGIPIX S,A, 
VALOR TOTAI 0A NOTA DI' FAIPFNIIO: 11.513.120,00 preze mu cento e xtme rcan). 
OBJETO: Serviços de impressao, extração ou copia de totox JtpUix, com preço animaria sk RS 120, com ate 24!700 
unidades atuais. 
VIGENC IA DO (ERMO: 12 (doce  1 meses a partir de 17 07^_009 
A55 1\A 1 URA DO 1 ERMA 
PERIODO DE COOU 1(MA DA VOTA DL EMPENI IO: de 17 07 2000 a 31 12 2010. 
1 ERMO DE CONTRA uri. Y Termo de Aditanento no Terno de Contrasto n'21 
DOTAÇÃO: 13.90.39- osr'P1 	 - - 
CNPJ: 06.072 .!4 1m001-58 
VAI OR MFNSAI. ESTIMADO: R$!.400.00 (dois mil e quaimcentm reais). 
VALOR TO rAl. DO TFRMO: R$ 28.800.00 (vime e oito mil e mtucemm reanl. 

MEMÓRIA DE CÁLCGLO 
Para n exercício de 2009 - 5 meses e 14 dias - R$ 13.120.00 ou seja. 1t512.000,00 (RS2.400.(m) x 5 ntexsl - 
R51.120.00 (R$ 2:1)m9.00 : Y1 x 14 dias) 
Pato o cerekb de 2010 - 6 meses e 16 dias - R515.6a0.00 . uu ceia. R$ 14.403.00 (RS 2.4).01) x 6 minei - 
R51.290.00 I RS 2.100.) ; 30 x 16 dias) 

VALOR TOTAL DA C'ONTRATACAO• RS 28.tlU0 0, seroo RS 1.1.120.00 para o cxemicio de 2(39. e 
R5 15 6800) pua o exerc(ciode 2010. 

)nS.: 1 et Federal n" 8.666A3 - An. 110 Na contagem der limos emabelccddox nega lei. excluir-aw o dia do inicio 
incluir--i o do %cneimento. e considera -M -Bo os dita l'omxt'elnt%dM, exceW quancio tor explicitamente dl%pesto etc 

muramo. Pamarato único - So w uticam e vencem os pranto% rei rakn micte artigo em dia de expediente no or-Ma ou na 
nudlade, 
.ti Mumapai n" )3.78'02 Art. 31 Os grame fixado, em meses teclo como termo final. no 40%  de  sctximetnn. o 
,esmo Jia em que se iniciaram. e aqueles fixados em am,. a mesmo dia do mé% em que pa%uram a fluir. Par6graro 
mico - Só se iniciam c %cacem os prazos cm Ju de expnheme m rui raio tini mais sendo utllindn o dispositt%o 
etal contudo neste P21,ú8ra0u única. conforme Parecer n' 2661200E de ACJ). 

('RF saOJade 14 as 2009. ura. IuR, e. 
C IM - validade 19 07 2009. fls. 109. 

29.04.2009 

Perla Aram Crivaaae 
.SwpeMrer Sri e.11 

Ll4r/át•Mt ~.Ilryrerx 

FIGURA 13B - MODELO DE MEMORIA DE CÁLCULO - DESCRIÇÃO DA NOTA DE 
EMPENHO 
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1413 Modelo de formulário: aditamento por decréscimo de objeto 

ADITAMENTO PRETENDIDO 

Objeto: Aditamento por decréscimo de objeto (redução 02 Astras) 

Vuantidak t 	titiak I Vaiar Valor total 
dc.ciculy, dc.eiculo. 1 	Tipo de Iksnnação Valor por atualiradoda com 
Te 2(12005 aliWllento 	Veiculo veiculo Contratação aditamento 
Contrai~ pretendi k§ original pretendido 

55 (61-2):59 1 Astra Vereadores. 1.616.93 88.931.15 Ì 	95.398.87 
Presid.. SGA e I 

sGP 
OS 09 	I Nille Fire Administração 1.616.93 8.084.65 14.552.37 

02 FiMito.Strada Administração 1.754,64 3.50928 

Valor men.al 1  97,015,80 113.460.52 

Valor anual Í 
1,. 

1.164.189.60 1.361.526,24 

Percentual Acumulado ate 7° TA (1.400.332.56 : 1.164.189,60)= 	 20.283892% 
Percentual decréscimo pretendido 0.616,93x2x 12=38.806.32 :1.164,189,60)= (-) 3.33333% 

Percentual acumulado (1.361.526 24 : 1.164,189.60)- 	 16,95056% 

Informamos que o decréscimo mensal será de 1153.233,86 e que o aditamento 
pretendido está dentro do limite expresso no § 1° do artigo 65 da Lei 8666193. 

30103!09 

Paula Beiro ('rÍviávno 
Supenívara de SCA.24 
Liquidação de Despesae 

FIGURA 146 — MODELO DE FORMULÁRIO — ADITAMENTO POR DECRÉSCIMO DE 
OBJETO 
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1513 Folha de Informação: Cálculo de Multa 

ib CÂMARA MUNICIPAL DE SÃO PAULO 

Papel para intürmacao mhncado niã t15. n°  847 

do proc. n °  1308 de 2(R$7 	em 	 (a) .,.., 

A 
SGA.2 
Senhor Secretário 

Atendendo ao solicitado às fls. 816, encaminhamos o presente, com o 
cálculo da multa, nos termos indicados pelo Gestor à fl. 844 V'., a qual resultou em 
R$ 2.102,97 (dois mil, cento e dois reais e noventa e sete centavos), conforme abaixo 
demonstrado: 

DAMOVO UO BRASIL S A. 

TC N° 35l1008(Os.7691778) e 1* TA (Os 832/833) 

Cláusula 10.1.2 TC 35 2008 - f1.773: 

Multa de 1% sobre o valor do objeto contratado, por dia de atraso na entrega dos equipamentos, 

instalação e substituição dos mesmos, limitado ao máximo de 10(dez) dias 

e para Cálculo: 
Valor objeto contrato -  1 0  TA 	R930.042,43 

iso confonue fls. 839 842: 7 dias 117 12 2008 a 24 12 20081 sobe# 11 TA 
Mesa autorizou a dilação prazo entrega para dia 171120 -fls. 839 
Data da entrega (0.841) 24112/2008: Total dias atraso ,  07 (sete) 

, 4VA MR1VM JI _ Pomn AL MULTA VAM+3.~A 
13 "11  

Acompanham volumes I, [I, III e IV. 

07.01.2009 

FIGURA 156 — FOLHA DE INFORMAÇÃO — CÁLCULO DE MULTA 1 
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CAMARA MUNICIPAL DE 	 RESTRITO 
SÃO PAULO 

Folha n1 2  Z do 
Proc . 

Mônica Junko ta ara 

ffil 	 RF. 11,214 EetEcn 

C_ ÀMARA MUNICIPAL DE SÃO PAULO 
- 

Irupil puiu ini—naei.i ndvteado a,h A. n' 1`1( 

do prv a•. 	n' 	'_I' dr 21aIM 	rrr 	ISiN.3a17 	ai .............. _ .................... .: ..................... .. ... ................ 

A 
SGA 
Senhora Secretária Ceral: 

Diante das manifestas;òes de 0s. 291, 29:4 e. 2941", elaboramos o cálculo da 
multa, conforme abaixo demonstrado, considerando: 

1. Que o problema apresentado pela máquina série L 7076140150 foi 
solucionado em 14/0112009 com a substituição do, equipamento (0s. 282/283); 

2. Que a maquina substituída em 14/01/09, de série L-7076240313 
apresentou problemas em 0210212009 (0s.276); 

3. Que em 02/02/2(X)9 foi efetuado chamado por escrito, nos termos da 
cláusula 2.5 do 1C 14/20(15 e seus aditamentos, para solução dos problemas, e que 
estamos no aguardo de nova substituição do equipamento desde então, 

4. Que a empresa se constituiu em moro em 13/02/2(X)9, decorridos 10 
dias do chamado , nos termos da referida cláusula contratual , permanecendo ne-sta 
situação ate a presente data: 

1'C 1P UI2006.1•.•P • 3- TN. (neA21131 • 4• TA (M 1661154) 

Clíntnla 7.1.7 7C 1412~ -t113: 

Multa d.0.2% sobra o valor memal de foto, ósul os semlos preatadoa. poe dia do atrYO no atm-

donanro do chm:ado ou por sub.trtq" do eluq) ment* noa termos du claatulu : 
 3'2 

 4 t 2 5 
CláciVata 2A (Mo,. 091: 

óubintwr. quando am+saoo, todo equgamento no ~ de lo duo contados de #*imitafdo por 

esvito. devendo os neves aquWamentes tubstrturdoe atarem de *~do cum o oblate do contrato 
~ touaçlo de m&qumaa reprepaócu NOVAS . AI• U3C1 

0oatta~a da no,esao,idada do avo, ti~ 12i 4 12M 
r —tietitaiçáo ~iiiiaatnto (10 dina): até I - tC212Ma 

Cálculo da multa: 

11ATUM ?r 001w7 ea M 
02/0312" ralanw ao

O  • 	• e Ota Duoare r0ort 
y~r 

00 da 01/0]/29 • 26/02/Z009.  

- 	 ', j ». 	 . 	. 13102/' 	9,inciuEra 
pA.  

~~ •.. 
e NN ebnnp • da5 s N  M 

71.T •  •  1s/a 209 i 
 • ~

L TA 
inoi. o 	 ro da oenbaeaaa s 

13/02/

v 
 

Rf 17 316,66 13 	 Al 62 2$w211147,1:011  

Tendo,  dado cumprimento ao solicitado, wstituimos-lhes os prt-wnt ~ ç 
autos, para preissclruimento. 

Acompanha volume I. 

15.042M 
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CA V4RA tIL.17C1PAL DE SÃO PAULO 

Papel para Informação rubricado como folha n° 127 

do processo n° 1440/2006 em 26!0112009 (TID 3345173) (a) 

A 
SGA 2 
Senhor Secretario 

Conforme manifestação do sr Coordenador ao CTI as tis 126 são as 
uQuintes as alterações propostas no termo contratual em Zela originados de Ala de 
Registro de Preços já expirada 

Valor do Termo Contratual RS 252 762 4 2 _ 
Acrescimo 	de 	objeto I RS 52 349 93 Aceacimo percentual 	em 
proposto 	 _ _' relação ao TC 20 71%  
Redução de objeto proposto RS 104 445 99 Redução 	percentual 	em 

rei 	o ao TC 41 32%  
Alteração 	liquida 	proposta R5 -52 099 06 Redução liquida percentual 
redução 	de 	objeto 	= 	• i em relação ao TC 20 61 % 

52 349 93 - 104 445 99) 

Esclarecemos também aue o acréscimo bruto proposto no percentual de 20 11% 
assim como a redução liquida lota) no percentual de 2C61 11. estão dentro doa limites ael nados peio 
an 65 da Lei 8666193 No entanto o acréscimo ou ieaução aos diferentes cu•eos contratados 
giandd consideraaoe iço adamente sofrem variações quantitativas superares a 25% 

Se as :ariações quantitativas tomadas mtlwidualmen'e não constituirem óbices a 
imposição do acrescimo de 25% lacultados a Administração P•uPiü Pela Lei 6 666:93 peço 
encaminriamento a Procuradoria para emissão do competente Aditamento Contratual 

São Paulo cede maio de :009 

Pauta Bento Cr stovão 	 • 
SGA 24 - L.gwdação de Despesas 
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Aphcda 
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CTl não 3 3 90 3912170 153 130 18 24 3~58% não 
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198 Modelo de Memorando - Contrato Expirado 

C un)cll•tr .l/ullrcrj,cr((1~ S~ru ('ul(1(. 

SGA 2 - SUBSECRETARtA DE CONTABILIDADE MATERIAIS E GESTAO 
SGA.24 - Equipe de LlpmdaÇSo de Despesas 

São Paulo, 0o de maio de 2tffl 

Mamo na 14612009- SGA 24 

À 

	

SGA-2 - 	 . 
Sr. Secretário 

Informo a Vossa Senhoria que a atual contratação com a 

empresa SILINI GRAZIELY VIEIRA VAZ ME , cujo objeto é  prestação de  

serviços de encadernação e reencadernacão de volumes da Secretaria de 

Documentação e da Secretaria de Contabilidade. Materiais e. Gestão de 

Contratos desta Edilidade, Termo de Contrato n° 39/2006. em seu 2° Termo de 

Aditamento, terá sua vigbaeia expirada em 2010912009, de conformidade 

com o art. 31 da Lei n° 13.27812002 e art. 110 da Lei n" 8~193. 

Tomando - se por base a contratação atual , o valor anual é de 

RS 26.468,00 (vinte e seis mil, quatrocentos e.sessenta e oito reais). 

A referida contratação teve o seu inicio em 20 de setembro de 

2006 e completará 03 (trás) anos em 20 de setembro de 2009, estando sob o 

gerenciamento da SGP. 32 -  EQUIPE DE BIBLIOTECA e SGA.23 - EQUIPE DF 

CONTABILIDADE E ORÇAMENTO. 

o 
No caso de autuação, sugerimos a ementa  - Encadernação e 

Reencadernaçáo de diários, fasciculos e periódicos". 

Pauta ttento C.31~O 
Sapemiaura - SGA.24 

LigaidapW de Oespesas 

..a~u~~ .ararei 100.10 arcar . saia 121. • Beja mia • Sao Faun . -eil 54244 744 - sgatagcwaa saga a 

FIGURA 2513- MODELO DE MEMORANDO - CONTRATO EXPIRADO 
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206 Memória de cálculo 

t , C'ômi:uv .lhnricip11 tlr são Paulo 

' 	 1'apcl par.: udiomncàn n:brcadu >ob 11.. n °  ........... 

.i„ pnw. ^` _'.i2 dc 2.<.8  cm 	pn:j''•'I 	 W ................................. . ....................................... _...... 

A 

SGA.2 
Sr. Secretário 

Em resposta no que nos foi solicitado, demonstramos abaixo a memória de 
cálculo, considerando a diminuição de 02 (dois) veículos Astras, como segue: 

Valores 1" contratação 
Vigéncía: 	 15,'09,2005 a 15 09!2006 

Otijeto: Locação de 60 veículos, sendo 55 Veículos Astra Sedan 1.0 Flex e 5 veículos Mille 

Fire Flex: 
Quantidade de 	1 	Ripo de 	Ikstinaçãu 

veículos 	' 	Veículo 
Valur por 
veiculo 

Valor total 

55 	 1 Avtra 	Vereadores 1.447.50 79.612.50 
05 	 Mille Fire 	Administração 1.447,50 7.237.50 

Valor mensal 86.850.00 ' 

Valor anual 1.042.200.(X) 1 

Últimos Aditamentos: 6" e 7" TA% ao TC 20105 
Vigencia: 	 15/092008 a 15'0912009 

Objeto: Aditamento por acréscimo de objeto. 

Quantidade de Ripo de Ikstinação Valor pori Valor total 
veic_ul_o_s _ _Veiculo veículo 

61 rt  \stra , Vercadores. 1.616,93 1 98.632.73 . 
' Presid.. SGA Ì 
e s(ii,  

' 09 Mille Hre Administraç3o . 1.616.93 1 14.552,37 1 

02 Fiorino, Administração : 1.754.64 3.509.'_8 
Strada 

— F  ( 116.694.38 . 
Valor mcmal  

Valoranual 1.400.332.56 

Percentual de Acrc.eimo Dotal: aproximadamente 20,2839% (Conforme Ils. 1521155) 

FIGURA 2613— MEMÓRIA DE CÁLCULO 
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2113 Modelo —Nota de Liquidação e Pagamento 

c>Amara Municipal de São Paulo 

Nota de Uquidação e Pagamento 

SECRETARIA DE CONTABILIDADE, MATERIAIS E GESTÃO DE CONTRATOS 

Processo: 	 emissao: 12.05.09 	N -  Empenho: 000119/08 W Liquidacao: 001107 
{I 	Propraea de Trabalho: 	09.10.01.031.0209.2000- ADwINISTR~  DA  C ~ 

Natureza da Despesa: 	3390390000 - outros Servicos de Terceiros -P.7uridica 

credor: 00398 	LAPENNA CAR LIDA 
Enderec0: 	RUA 15 DE NOVENeRo 510 CENTRO 	 no 	 SP 

CEP; 	18590000 	/ 	 1 CNP1 1CPF: 	 00.204.247/0001.20 	 I cricao municipal: 1044197 

Historico : 	 / 
Reembolso de multas de transito conforme doca.. juntados de fis. 1948 a 1072. 
sol iCltacao de reembolso fis. 1948: mapa de Reembolso fis. 2024 vr. de 
&1893,85; e 2069. valor de a$ 306,46; CND - val///29/07/09, fis. 2070: CRF - 
vali// 28105109.  f ; S. 2011 e declaracao - vali// 15/07/09 fis. 2072 

\ J 

VALOR DA DESPESA LIDUIDADA: 	_ ` 1.200,31 

RETENCOES: 

Valor Liquidado a Pagar 	 1.200.31 

Data Prevista para Pagamento 

Elaborada por PARILENE PEDROIO DE NO&AEs 

SGA-25- Senhora Suoeivisora 

Despesa ver ificada  e  liquidada. segue  para  pagamento. 

PARA USO DA TESOURARIA PARA USO DE SGA 

Agendamento para _ _ _ Autorizo o pagamento 

Cheque Bancário Na 

Autorização de Débito 

FIGURA 27B — MODELO NOTA DE LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO 
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3. ATMDADES EM TRAMITAC,AO OU EM FASE DE EXECUÇÁO 4. ASPECTOS AMBIENTAIS, MATERIAIS E DE INFRA- 
ESTRUTURA  

Troas ao mabrNq apago por novo toamprado abavea du praoasarls 
n4 ili ,1  o•sONãI• 	 Em babaca corlpx,to com CTI - Centro de TeenoWOr de Ydo~. 

ed,lerueçãe e ea pabrrtae =tAaeWO apri,norar o eedastramanto o canbola de bem paWmallsia para 
• Le!5m xno a bem exwnMs na 	 ynptWaç~o de alatelm de ~ do bateu, foi vetãoado que o acama ore • doa Nn+oiet venìÀwae: 	 - - ridsynla r40 suporta a gwMWade de dedos e damanda destas Eplipea. ~ 

um de  etrw  isb,!,onaa. 	 crido --senos verlE arMo a pouCINdade de Implantação de novo aiaama gua 
• 	 esm adgualdoa: 	 f~rá dNnNvarri~ o adaatramemo • eoMroN d- bana da fdiNdade. 

• EYboraçao d. ti-tapens pea aoeção, 	 Anda unamos farta de exlstãnNa de um lullar para a guarda do mobekio 
dã CMSP, aspem da dadeiMw de aapaço na Ed dídada, porYn plpanrs 

•  AMtrm~o  Óo sraarns coral lóanapãa do oorNrola pabmonrY de m =Miro e readequação de espaços para que poisemos arma»ner da mrwa 
pan o po0rirml 

5. OBJETIVOS E M ETAS  

Veriticamos que o sistema Coral está aquém de necessidade desta Equipe. 
mesmo assim continuamos a utiilzé-Ib por ser o tinico maio, além das fichas 
de controle dos bens da CMSP. Queremos, em breve, ter um sistema mais 
eficaz que possa ser acenado pelas éreas de SGA-2 que dele necessitem. 
para facilitar o fluxo de trabalho e que, a pedir desse momento tenhamos um 
""~ ....,.. wwwa....I wI.-w •.www .aw CJIN.IwAw 

FIGURA 2813- RELAÇÃO ANUAL DE ATIVIDADES, OBJETIVOS E METAS DA 

UNIDADE 
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Objeto: 
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N.' 

Datt da A uisi áci: Prousso N.' 

EMPENHO 

Fomecedor NOTA FISCAL 

Unidade Requisitante QUANTIDADE 

lkicnçilo do Bem: 

Ohs.: Datilógrafo/a 

LOCALIZA ÁO - TRANSFERENCIA - BAIXA 

VALOR UNITÁRIO 

VAIAR TOTAL 

INCORPORADO 

E.M. _....:. _ _ J. _, ...... 

VISTO. 

"I \'Tn DATA REQUISITANTE I,NIDADE DE SERVIÇO 
RUBRICA 

RLCZBLDOR IS rRLGAUOR 

AVOTACAFS COMPLFMENTARES Verso 
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Elaborado pela equipe: 

_ 1 - 12009 	 X2009 	 / 	12009 

Marta P. P. Novena 	Joio e. de Penares 
&Lpervisor Ue Eq.i113r 	 Secrrtar o - 55A 2 

SGA 27 	 CRC 515,  103811 
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Para efeito de ress.arurmnto, o valor do Sem devera ser a:ual nado contam erige o 

artigo 30 do ATO nG 157184, Ca Mesa da Cámara Muni pai de 53o Pau:Q. a" xo 

trano nto: 

-Ari 30 - os chefes das unldadss que eompéiam a estrutura da CMSP têm o 
dever de ralar pela boa guarda a COnssrvK" dos barri sob sua 
responsabilidade; e, nos usos de dano ou extravio. deverão substituí-bs por 
outros de idêntica marca e qualidade, ou, não sendo isso possível, por 
outros da mesma qualidade, e, se ainda esta soluço for lnesequível, deve -
recolher no cofres n+urrctpais a rrnporiincra relativa no seu preto atual.' 

	

Declara~ q,.e os Bens consran-es das folhas . a 	,estuo sob nossa pua-da, e 

Que sorrente poderão ser remanelidos ou aesa'iwados medu+nle préVM romunica`m a 

5GA 27. 
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ANEXO C - Formulários DOMP®  

ATECH 591 02 07004 A SGA2_Gestão _estoque _materlale_consumo 	~ ~:-~ - -.---Ildenüflça~90 do Processo 
ATECH 	04 07021 A Gestão estoque materiais consumo 	 _ --- 	Matriz de Conhecimento 

ATECH 591_04 07003 A Gestão estoque Matriz-de-Conhecimento 
ATECH_591 03 07012 Ã Venficação_estoque_ -  Eventograma 
ATECH_591_05 07012 A VenficaçAo_estoque Procedimento --- __ 
ATECH_5_9_1_0_3 0701_3 Ã_ RealvaçãMedido_mensal 	 _ Eventograma 
ATE CH_591_O5_07013 A RealizaçAoeedido_mens_al-  Procedimento 
ATECH_591 03 07014 A Recepção_matenal — 	Eventograma 

-05 ATECH 59107014 A Recepção_ material  - 	 -_ _ _Procedimento 
ATECH 591  03 07015 Ã_Encaminhamento_pagamento 	_ _ 	_ 	_ Eventograma 
ATECH 591 05 07015 A Encaminhamento_pagamento Procedimento 
ATECH 591_03 07016 A Realizaç9o_pedido_pontual 

-07016 
__  

ATECH~591 05A Realvaçác_pedido_pontual _ 	 -_ - 	_Procedimento 
ATECH 591_03 07017 A Encaminhamento reserva 	 _ 	_ _ _ _Eventograma 

-A ATECH 591_0_5 0_7017Encaminhamento reserva_ _ 	_ Procedimento--  
ATECH 591_03 07018 A Recepção empenho __ 	Eventograma 
ATECH 591_05 07018 Ã Recepção_empenho Procedimento _ 
ATECH 591_08 07003 Ã Gestão_estoque 	 _— Fluxograma  

Matriz de Conhecimento_ A_T_ECH_591_04_07004 A Fornecime rito _material _  
ATECH 591_03 07019 A Recepçáo_requisição_matenais Eventograma_ 
ATECH 591_05 05-070119_A Recepção requisição_matenais _ Procedimento __ 
ATECH 59103 07020 A_ Entrega_matenais requisitados 	 _ _ _ _Eventograma 	_ 

-H1-OS  ATECH 	07020 A Entrega_materiais requisitados__ _ 	 - Procedimento  - 	_ 	 _- 
ATECH b91 08_07004 A_Fomecimento_material Fl uxograma_ 

ATECH_ 591_02 	00_073 A SGA2  Pesquisa de Mercado e Fomecedoree 	 Z-  _  ° Idenllfica~,Ao do Processo 

ATECH_591_04_07005_A_Pesquisa mercado fornecedores_ - 	_ Matriz de Conhecír*v•• _ 
ATECH59103 07021 A Ve~ção~ rocesso 	 - _ Eventograma 
ATECH-5911 -05-0702  _ 	 1 A Venficação_process o _ _- _ -- _Procedimento___ 

-A ATECH 59103 07022Tratamento_ requisição  Eventograma 
ATECH-591 -0 	 __07022 A Tratamento_regwsição_  _ 

_ 
Procedime_nto___ _  

ATECH 591_03 07023_A Tratamento renovação contrato_ _- _- _Eventograma 
ATECH 591 OS 07023 A Tratamento-renovação- contrato _ 	 ___ _Procedimento __ 
ATECH 591 OB 07005_A — _quisa_mercado_fornecedore s  

ATECH_ 591_02_ 07001_ 13 Sr 	- 	,, ; ~ ,r :.~~y.4vy=-- 	- :,.. := 	Identifica 	o do Processo 

ATECH 591_04 07001 A_C ontabiliza 	o Matriz de Conhecimento _ 	_ 
ATECH  59 1_03  0700 1 A Analise de documentação _ 	_  Eventograma__ 

-de_ -  ATECH 591_0_5 07001 AAnaliseumentaçSo  _—_— Proced i mento_ _ 	 —_ 
ATECH_591_03`07002 A_Lãnçamento_contabil do_patrimoni o 	 _ _ Eventograma_ ` 
ATECH 591_05 07002 A_Lançamento co ntabilydo_patrimonio _ 	_ - - 	- ----Procedimen to  
ATECH  591 _0_3 070_03 A_ Lança men to_contabil_do_almoxarifado_ 	_ 	__ _ 	_— Even togram a  
ATECH 591_05 07003_A Lançamento_contabil do_almoxarifado__ _ 
ATECH 591_03 07004 A Lancramento_contab tl  da tesourana_hgwdação_despesas _ _ 

Procedimento_ _  
_Eventograma_ 

ATECH 591_05 07004 Ã Lançamento_contábil da -tesouraria   Procedimento _ 
-da ATECH 591_0307005_A Lança mento_contabiltomada de contas_ 	 _ _- 	_ Eventograma  

ATECH 591_05 07005 A Lançamento_contabil da_tomada de contas_ _ 	_ •
-

Procedimento_ 
-A ATECH 591 O8 07002Contabilizaçâo Fluxograma 
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ATECH  591 02  07006_A_SGA2 Liquidação de Despesas ! (danificação do Processo 
ATECH 591 04 07011,_A Equipe de Liquidação de Despesas 	_ 	 — _ 	— Matriz de Conhecimen to 

ATECH  591  04 07009 A Contratos 	 _ 	_ _  _ _  _ __ 	Matnz de Conhec imento — 
ATECH 591_03 070_3_1_ÃAnalise de Documentação de Contrato 	_ 	_  — _  	Eventograma 
ATECH 591 05 07031_A__Analise da Documentação do Contrato 	_ — __ Procedim ento  
ATECH 591_03 07032_A Implantação do Contrato  
ATECH  591  OS_ 07032_ A_ Implantação do Contrato 	— _ 	_  _ 	_ 	_ Procedimento 
ATECH 59_1 0_3_07033 A Garantia do Contrato _ _ _ _— _ 	Eventogram a  
ATECH 591_05_07033 A Garantia do Contrato 	 _ _ _ _  Procedimen to  
ATECH 591_03 07034 A Publicação do Contrato_ — _ 	 _ _ 	Eventograma 	_ I  

-A ATECH 5_91_05 07034Publicação do Contrato 	 — — — 	_ Procedimento 
-59 1 ATECH 03_07035 A Pagamento do Contrato__ Eventograma___ 

ATECH 591 05 0 7035_- P_agame_nto do Con trato — Procedimen to 	_ 
ATECH 591 03'07036 Ã Vencime nto do Contrato —  - Even 	rama- 
ATECH ~591_05 07036 Ã Vencimento do Contrato _ _Procedimento _ _ 	 _ __ 
ATECH 591  -OCO 	A Contratos _ 	_ _ — 	_ 	 — _ _ 	_ Fluxograma 

ATECH-591 - 04_07010 A Liquidação de Despesas 	 _ 	--__ _ 	_ __Matriz de  Conhecimento  
ATECH 591_3 07037 Ã Liquidação de Notas Fiscais 	_ 	_ 	_ — 	_ __Eventograma 
ATECH 591_05_07037_A-Liquidação     de Notas Fiscais 	 _ Procedimento_ 
ATECH 5_91_03_07_038 	Geração de Relatonos para Entidades Externas 	_ 	_—_ _ —__ 	Eventograma 
ATECH 591_05 07038 A  Geração de Rela tonos para Entidades Ex ternas  	_ _— — 	— 	_Procedime n to 
ATECH-591 0607010~A  Liquidação de Despesas 	 _ _ _ 	Fluxog rama_ 

ATECH 591  02 07008_A_SGA2 Admin istração Financeira 	-*-s 	-- 	-- L ldenttfi 	-0 tlo Processo  
ATECH 591 04 07022 A Administra 	o Financeira Matriz de Conhecimento 

ATECH 591_04 07015 A Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro Municipal Matriz de  Conhecimento  _ 
ATECH 591 _03 07046 A Solicitação de recurso financeiro ao Tesouro_Murncipal _ — 

_ _ 
 Eventograma 

ATEC H _59 1_0_5 07_04_6 A Solicitação_de recurso financeiro ao Tesouro Municipal 	_ __ Procedimento_ 
ATECH 591 	07047 A 	 de Recebimento 	recurso financeiro do  Tesou ro  Municipal _03  Eventogra ma  
ATECH_591OS 07047 A Recebimento de reverso financeiro 6 Tesouro Municipal _ _ Procedimento  
ATECH 591 08 07013 A Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro Municipal _ 	Fluxograma 

ATECH  591 _0_4  0701 6 A Recebim ento Financeiro 	 _ 	 _ _Matrizde  Conhec imento  _ 	 _ __ 
ATECH 591 03 07048 A Recebimento de financeiro de Taxas e Restituições _ 	Eventograma 
ATECH 591 05 07048 A Recebimento de financeiro de Taxas e Restituições Procedimento_ — 
ATECH-591_08 07014 A Recebimento Financeiro 	_ 	— 	_ 	_ Fluxograma 

ATECH 
-

591_04_07017A    _Aplicação e Resgate dos Recursos Fi nanceiros 	_ 	 — _ _ 	Matriz de Conhec imento_ 
ATECH 59_03 07049 A 	A plicação financeira 	— 	_ — —__ _ 	Eventogra ma  

~591_OS ATECH 	07049_- Aplicação financeira Pr ocedimento  
ATECH 591_03 07050 	Resgate da Aplicação financeira Eventograma 	_ 
ATECH  591  05 07050 A Resgate da Aplicação financeira 	_ _ Procedimento 
ATECH 591 08_07015 A Aplicação e Resgate dos Recursos Financeiros___ _ ____ __ 	Fluxograma__—  

ATECH 
-
591134-0701 CA -Conta s a Pagar 	 _ 	 _ _ __Matriz de Con hecim en_lo 

ATECH 591_03_07051 ~A_Pagamento da Folha de Pessoal 	_  _ ___ Eventograma __ 
ATECH 591_05 07051 A_Pagamento da Folha de Pessoal 	 — _ _ 	_ _Procedimento 
ATECH 591_03_07052_A Pagamento de Fornecedores - Cheque 	_ Eventograma 
ATECH_591_05 07052_A Pagamento de Fornecedores - Cheque  Procedimento_ 
ATECH 591_03_07053    A_Pagamento de Fornecedores - Crédito em conta Eventograma  
ATECH _591_05 07053 A_Pagamento de Fornecedores - Crédito em conta 	— 	— Procedimento _ 
ATECH 591_03_07054 

-
A Pagamento de Impostos e Previdência 	_ Eventograma 

ATECH 591_05_07054 A__Pagamento de Impostos e Previdência Procedimento_ 
ATECH 591 08 07016 A Contas a Pagar Fluxograma 
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ITEC H 591 Ó3 07062 A C_onc il iaçào banca ria dos  Pagamentos de Impo 	s e P revidência _ Eventograma 
ITECH 59105 07062 Ã Conciliação bancaria dos Pagamentos de  Impostos e Previdência Procedimento  
ITECH 591_08 07017 A Conciliação bancária da Movimentação Financeir a  Fluxograma 

TECH 591_04 07020_A Contabilização da Movimentação Financeira _ _ de Conhecimen to__ 
- -

Matriz  
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ATECH  591 _03 07042_ A_Relató no  Mensal pa ra  Contabilização 	 _ _ _ Eventogram a  
ATECH-691 05 07042 A Relatório  Mensal  para Contab il ização Procedimento 
ATECH 591 OB 07071 ~Á Gestão de Agwsiçêo de_Bens Patrimoniais Fluxograma 

ÃTEC H  59 1_04 0701_3  A  Trans ferên cia de Bens Patrimoniai s Matriz de Conhecim ento  
ATECH 

 - 
591 0_30_7043 _ A~Transferência  de  Bens Patrimoniais  I nterna_ 	 _ Eventograma 	_ 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual KR Nome do Processo:  

Gestão de materiais de consumo 
Tipo do Processo: 

Administrativo 
Código do Documento: 
ATECH_591_02_07004_A_SGA2_Gestão —  
materiais consumo 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO VS.2 2 de julho de 2009 Página: 

l de 3 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Tornar disponíveis materiais de consumo para as unidades da CMSP. 

DESCRI AO RESUMIDA DO PROCESSO 

I. 	Promover a gestão do estoque de materiais de consumo da CMSP; 
2. Promover a aquisição e/ou reposição de itens do estoque de materiais de consumo da CMSP; 
3. Promover o atendimento a requisições de itens de consumo oriundas das unidades da CMSP. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 
PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

Gestão do estoque Relatórios 
e/ou reposição de itens 

-
Aquisição 
Atendimento a requisições 

evento rama (resumo) 
ENTRADAS SAÍDAS 

Requisições de itens oriundas das unidades da CMSP Itens de estoque para unidades da CMSP 
Itens de estoque provenientes dos fornecedores Solicitações de fornecimento de itens para fornecedores (sob contrato) 

SUB-PROCESSOS 
CRONOLOGIA 
DE OPERAÇÃO NOME 

l Gestão do estoque de materiais de consumo 

2 Fornecimento de material 

NUMERO DE OCORRÊNCIAS 
PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 

MINIMO MÁXIMO 

1 Variável Variável Normal 

Analista Responsável José Damasceno.junWr 
Assinatura: 
A 17 (11_591 02 07004 A SGA21 (ìestão materiais consumo doe 

G.- ente do Protelo 
Assinatura 	• 
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+ 	CAISARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

a~ECh 
.. 	...... 	.. 	. 	.. . Nome do Processo: 

Gestão de materiais de conuuno 

1'ipo do Processo: Código do Documento: Formulário: Página:  
Adrninistrati%o A7'ECH_591_02_07004_A_SGA2_Gcstão_ Identificação do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 

2 de 3 
materiais consumo 

TEMPOS 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MINIMO MÁXIMO MINIMO MÁXIMO 

P E T P E T P E 1' P E T 

X X X X X X X X X X X X 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAL NOME DA ÁREA 
Q I U. 

(mão-de-obra envol ,~ ida) 

SCìA Secretaria Geral Administrativa 

SGA 21 Gestão de materiais de consumo 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 

RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 

SGA.21 Verificação do estoque SGA.21 Encaminhamento para reser ,.a 

SGA 21 Realização de pedido mensal SGA.21 Recepção de empenho 

SGA.21 Recepção de material SGA.21 Recepção de requisição de materiais 

SGA 21 Encaminhamento para pagamento SGA.21 Entrega de materiais requisitados 

SGA.21 	1 Realização de pedido pontual 

GEO-LOCALIZAÇÕES DAS ATIVIDADES 
'Podas as atividades 
são em São Paulo - SP 

"TECNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZAÇ ES 

Sistema Coral 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇOES 

Analista Responsasel Jose Damasceno Junior 	 Gerente do Protelo; 

Assinatura , 	 Assinatura 
A 110 1 591 02 07004 A SGA21 Gestào materiais consumo doe 
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CA ARA MUNICIPAL DE 

510 PAULO 

Nome do Projeto: 
Modern irição Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

 
L 

Nome do Processo:  
Gestão de materiais de consumo 

"Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento: 
ATECII__591 -02-0700-1__A_SGA2 —Gestão_ 
materiais consumo 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 

Página: 
3 de 3 

INFORMAÇOES GERAIS 

TIPO SIM NAO DESCRIÇAO 

BENCHMARKING X 

METAS X 

ME -1 RICAS X 

GERENTE DO PROCESSO X Sr. Ilélio. 

DIRETRIZES X Instrução normativa 2007 (vigente) e Instrução normativa 2009 ema rovação_ 

POLI VICA(S) DA QUALIDADE X 

OU IRAS X 

X 

INFORMA 	ES SOBRE CRITICIDADES 

EXCEÇ ES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio — Supervisor. 

Analista Responsável ,  José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assínatura: 
Al ['C'11 591 02 07(x)4 A SGA21 Gestão materiais consumo doce 



Projeto: Modern 
	 ca da CMSP 

Nome do Processo  / Sub-Processo /Botina : Gestão de estoque de materiais de consumo E19]  atECh 
CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Identificação 	 Código do Documento 	 Data: 
MATRIZ DO 	ATECH 591 04 07021 A Gestão estoque_materiais consumo 02 1

07/2009 Página 1 de 1 
CONHECIMENTO 	 — — — 	— — 	— 	 — 

Conhecimentos 1 Fontes 

SGA.21 — Gestão de Materiais de SGA.21 — Gestão de Materiais de SGA.21 — Gestão de Materiais de SGA.21 — Gestão de Materiais de 
Consumo/Supervisor e Técnicos Consumo'Supervisor e Técnicos Consumo íSupervisor e Técnicos Consumo: Supervisor e Técnicos 

01 
Administrativos (14) 

02 
Administrativos (14) U3  Administrativos (14) 04  Administrativos (14) 

Verificação do estoque Realização de pedido mensal Recepção do material Encaminhamento para pagamento 

SGA.21 — Gestão de Materiais de SGA.21 — Gestão de Materiais de SGA.21 —Gestão de Materiais de SGA.21 — Gestão de Materiais de 
Consumo/Supervisor e Técnicos Consumo'Supervisor e Técnicos Consumo'Supervisor e Técnicos Consumo/Supervisor e Técnicos 

05 Administrativos (14) 06  Administrativos (14) 07  Administrativos (14) 08 Administrativos (14 ) 

Realização de pedido pontual Encaminhamento para reserva Recepção de empenho Recepção de requisição de materiais 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Super, isor e Técnicos 

09 
Administrativos (14 ) 

Entrega de materiais requisitados 

Observações: Entrevistado o Sr. I lélio Antonio Franceschelle. 

Analista Restxmsascl 	 Gerente do Projeto 
Assinatura; 	 Assinatura: 
A 11 (11 591 04 07021 A Geslão estoquemateriais consumo do 
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Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP 
,f. 

	

CÂMARA MUNICIPAL DE 

 SÃO PAULO Nome 	Processo do 	 / Subi-Processo /Rotina: Gestão de estoque de materiais de consumo  

Identificação Código do Documento 1  Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 MATRIZ DO CONHECIMENTO ATECH 591_04-07003_A—Gestãoestoque 

Conhecimentos / Fontes 

01 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (14) 02  

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo'Supervisor e Técnicos 
Administrativos (14) 03  

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Supervisor e Técnicos 
Administrativos (14) 

04 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Supervisor e Técnicos 
Administrativos (14) 

Vei ilicação do estoque Realização de pedido mensal Recepção do material Encaminhamento para pagamento 

05 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 
Consumo/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (14) 06  

SGA.21 — Gestão de Materiais de 
Consumo'Supervisor e Técnicos 

Administrativos (14) 07  

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo'Supervisor e Técnicos 
Administrativos (14) 

Realização de pedido pontual Encaminhamento para reserva Recepção de empenho 

Observações: Entre ,.islado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsásel. 	 (;crente do Projeto. • 
Assinatura 	 Assinalum 
A 11 011_591_04 071X13 A Gestâo estoque doc 
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Nome do Processo: Gestã 	e Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: JMão do estoque de 

i 	CAl11SARA MUNICIPAL DE materiais de consumo  

SAO PAULO Nome da Atividade: Verificação do estoque  

Nome do Papel Funcional: Supere isor e Código do Documento 
1`é l'nil'pS Administrativos A'I'1:C11_591_03 _07012_A_ Data: 02 10712009 Página 1 de 1 

V _rif icação_estoque 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
h11CROEVENTO DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	T ORIGEM 	 SAÍDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ,  
DAS ENTRADAS 

SGA.21 --Gestão de 
IN — Instrução IN — Instrução Necessidade de 

Estoque físico I' Ato 981 Normativa 01/2007 Normativa 0]12009 Pedido mensal — L Fornecedor 
Materiais de Consumo 

(em vigor) (a serpublicada) FAX 

Necessidade de 

Estoque lógico — SGA.21 —Gestão de Pedido pontual — 
L SGA.4 - 1

, 
 lancjamento 

Sistema Coral 1' Materiais de Consumo Expediente via 

TID 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS 

IN — Instrução IN — Instrução 

Ato 981 Normativa 01/2007 Normativa 0112009 

(em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Verificar nível de estoque de itens de materiais de consumo da 

CMSP, prograrnando a aquisição daqueles que estão abaixo do 

nível mínimo aceitável. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsa ,,el 	 Gerente do Projeto, 
Assinatura 	 Assinatura - 
A1 VO 1 591 03 07012 A Verifica ào estoque tX) 



f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Gestão do estoque de materiais de consumo Código do Documento: 
ATECH_591 _0S_07012_A 

Verificação e_ stoque 

, f  ` e 

	e . 

	.. 	e  . 	■.,' 

atEC ~ ■ 
Nome da Atividade: Verificação do estoque 

Papel Funcional Executante: Supervisor e 

Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 20/05109 Página 1 de 1 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Verificar nível de estoque do item no Sistema Coral 

Se nível inferior ao mínimo 

necessário, executar item 2; 

Se nível superior ao mínimo 

necessário, executar itera 99. 

02 Verificar se item é proveniente de contratação (contratos) 
Se sim, executar item 3; 

Se não, executar item 4. 

03 Realizar pedido mensal Executar item 99 

04 Realizar pedido pontual Executar item 99 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável: José Damasceno Júnior I 	
• 

gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
ATCCI 1 591 05 07012 A ~'enficaçào_esLoque doe 



• 	ri 
Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Gestão do estoque de 

t 	GAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo F191 	~1 
SAO PAULO Nome da Atividade: Realização de pedido mensal  

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 

Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07013_A Data: 02/0712009 Página 1 de 1 
Rea I i zação_ped ido_ mensal 

Nome(s) do(s) (M) Exento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOM11P eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Necessidade de 
Transmissão, via 

reposição de itens SGA.21 —Gestão de 
IN — Instrução IN — Instrução FAX, do Pedido 

de consumo no L  Materiais de Consumo 
Ato 981 Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 elaborado no L Fornecedor (EE) 

(em vigor) (a ser publicada) editor de texto 
estoque 

(Word) 

DOCIIMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO n 
DAS SAfDAS 

IN — Instrução IN — Instrução 

Ato 981 Normativa 0112007 Normativa 01 /2009 
(em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Promover pedido mensal , diretamente ao fornecedor , de itens de 
consumo a serem fornecidos à CMSP durante todo o exercício, 
conforme estabelecido em contrato. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

4. 

^o õ ° 
a 

rv 	° 
~ ~ J 

ó ~~ 

Analisia Retitxmsáscl. 	 Gerente do Projeto. 
A%sinatura 	 Assinatura 
A 11 (11 591 03 07013 A Realização edido mensal IXX 



f 	CÂMARA MUNICIPAL DF 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Gestão do estoque de materiais de consumo Código do Documento: 
ATECH 59 105 07013 A 
Real ização_ped ido_mensal atECFI 

Nome da Atividade: Realização de pedido mensal  

Papel Funcional Executante: Supervisor e 
Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DA'T'A ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 20/05/09 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Elaborar pedido mensal pelo editor de texto (Word) 

02 Encaminhar pedido mensal para fornecedor por meio de FAX Executar item 99 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável: José Damascenu Jumur 
Assmalura 
A 11(11 . 591 05_07013 A_Realuaçáo_pedido_mensal doe 

vereme do Projeto: • 	I Assinatura 	 • 



Nome do Processo: Gestive Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Wo do estoque de 
f 	CÂMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo [FOI 	1 Nome da Atividade : Recepção de material SÃO PAULO , f  , . , . , , , ,  

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07014_A_ Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Recepção_material 

Nome ( s) do(s ) ( M) Evento (s): Tipo : EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 1 	SA DAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

SGA.21 —Gestão de Ato 981 
IN — Instrução IN — Instrução Atualização do 

SGA.21 —Gestão de 
Pedido elaborado 1 1 

Materiais de Consumo 
Normativa 0112007 Normativa 01/2009 estoque no L 

Materiais de Consumo 
(em vigor) (a ser publicada) Sistema Coral 

Nola fiscal de 
entrega do F Fornecedor (EE) 
material 

Nota de empenho F SGA.23 —Contabilidade 
e Orçamento 

,ç DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O. TRATAMENTO_ 
-, 	-DAS SAÍDAS 	k, ' 	Vil, - 

Ato 981 
IN — Instrução IN — Instrução 
Normativa 0112007 Normativa 01/2009 
(em vigor) (a serpublicada) 

i91419ryf 

DESCRI ÁO RESUMIbÃDA ÁTMDADi` 

Recepcionar itens de material de consumo adquiridos, sob 
conferência da especificação e quantidade solicitadas. 

Observações: 
1. Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 
2. Notas de empenho em função de aquisições pontuais, ao contrário de aquisições por meio de contratações que têm um empenho único para todo o ano. 

o~ 

~ 	 o 

~.I 

—
0 

` a 

qil 

Analista Responsável. 
	 - - - 	

tente u) Projeto: 	
--- - 	 - 	 -- 	- 

Assinatura 
	

I Assinatura• 
A"110 1  591 03 0701 

	
material 



CASARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO Ç9  
Nome do Processo: Gestão do estoque de materiais de consumo Código do Documento: 

ATECFI-591 -05-07014—A-
Recepção —material a a 

`' • • • • 	• • 	̀' 	 ` Nome da Atividade: Recepção de material 

Papel Funcional Executante: Supervisor e 

Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 2005109 DATA MODIFICAÇÃO: 20/05/09 Página 1 de 2 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber empresa fornecedora 

02 Conferir material e quantidade solicitada (pedido) 

Se não conforme ao 

solicitado, executar item 3; 

Se conforme ao solicitado, 

executar item 4. 

03 Interagir com a empresa fornecedora para providências Executar item 99 Aguardar providências 

04 Dar entrada do material ao estoque pelo Sistema Coral Executar item 99 

05 

Encaminhar a nota fiscal para protocolo na SGA.6 — Protocolo 

com posterior devolução a própria SGA.21 — Gestão de Materiais 

de Consumo 

Executar item 99 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Anali,[a Responsa,c]. José Dama aceno Junior 	 Gerente do Protelo 
Assinatura 	 ! 	 Assinatura 
A"I I ('I 1 591 05 (17014 A Itccc `io malcraal d(w 



t 	CAItAARA MUNICIPAL DE 

!;AO PAULO 

Nome do Processo: GeW do estoque de materiais de consumo CóW do Documento: 
ATECH_591_05-07014_A_ 
Recepção material [Fel 

Nome da Atividade: Recepção de material  

Papel Funcional Executante: Supervisor e 
Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 20/05109 DATA MODIFICAÇÃO: 20105/09 Página 2 de 2 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

~ ~ o 
Q. 

7 O  ~ 

A ~ ~ 
C.I 

w~1~e- 

Analista Responsavel: José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura' 	 Assinatura, 
Al EU 1 591 OS 0701 a A Recepção_material doc 



Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Gestão do estoque de 

f 	CÂMARAMUNICIPAL DE materiais de consumo atEC~l 
SÃO PAULO Nome da Ali-. idade: Encaminhamento para  

pagamento 
Nonte do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH_591 03_07015_A_ Data: 02107/2009 Página 1 de 1 

Encaminhamento_pagamento 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): tipo: EVENTO ou 

MICROEVENTO DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 F'SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 	 r~ 

Pedido de material F  SGA.21 —Gestão de 
Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução Expediente (cota) 

SGA.24 —Liquidação de 
de consumo Materiais de Consumo 

Normativa 0112007 Normativa 0  /2009 elaborado no L 
despesas 

(em vigor) (a serpublicada) Sistema TID 

Nota fiscal do 
SGA? I —Gestão de 

material de F 
Materiais de Consumo  

cone uno recebido 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS 	 *~ 

Ato 981 1N — Instrução 1N — Instrução 
Nonnativa 01 12007 Normativa 01 12009 
(em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃCiRESUMIDA DA ATIVIDADE 

Encaminhar nota fiscal de fornecimento de itens de material de 
consumo para liberação de pagamento. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsavel. 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 
A"11'(11 591 03 07015 A Encanunhamenloa amcnt11XX, 



Nome do Processo: Ges o do estoque de materiais de consumo 	 Cóo do Documento: 

	

f CÂMARA MUNICIPAL DE 	 ATECH_591 _05_07015_A 

	

SÃO PAULO 	 Encaminhamento—pagamento 	®atECfl 
Nome da Atividade : Encaminhamento para pagamento 	 """"  

Papel Funcional Executante : Supervisor e 	Tipo do Procedimento : 	 Código do Procedimento: 
Técnicos administrativos 	 Operacional 

DATA ORIGINAL: 20/05109 	 DATA MODIFICAÇÃO: 20105109 	 Página 1 de 1 

Item 1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio 	 Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber da SGA.6 — Protocolo a nota fiscal protocolada 

02 
Tecer comentários do recebimento dos itens (aceite) no corpo da 
nota fiscal 

03 Encaminhar nota fiscal à SGA.24 — Liquidação de despesas Executar item 99 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

99 Fim do processo. 

[Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável: José Uamasceno Júníor 	 Gerente 	 Projeto: 
Ass inatura 	 Assinatu ra   
A'11-('11 591 05_07015_ A_I'n caril inhamento pagamento doe 

w a 
c 	

Nj 
 

o 

~ c 



Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Gestão do estoque de 
f 	CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo atECÌ-1 

SÃO PAULO Nome da Atividade: Realização de pedido pontual  

Nome do Papel Funcional: Super isor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECFI_591_03_07016_A_ Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Real ização_pedido_pontual 

Nonte(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 SALDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO. 
DAS ENTRADAS 	 +' 

Necessidade de Ato 981 
IN — Instrução IN — Instrução Expediente (cota) 

reposição de itens 1' 
SGA.21 -- Gestão de Norniativa 0I/2007 Normativa 01/2009 por meio do L SGA.4 - Planejamento 

de consumo no Materiais de Consumo 
(em vigor) (a ser publicada) Sistema TI   esto ue 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS 

Ato 981 
1N — Instrução IN — Instrução 
Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 
(em vigor) (a ser publicada) 

r 
~ DESCRIÇA0 RESUMIDA yDA  ATIVIDADE ''` 

Realizar pedido de itens de consumo considerados como pontuais, 
não previstos em contrato, objetivando repor o estoque mínimo. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsa%,el 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura Assinatura 
A 11 01_591_03 07016 A Realização pedido_ontua) DOC 	I 	• 

 



GAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: GéW do estoque de materiais de consumo CóWlo do Documento: 
ATECH_591 _OS_07016_A_ 
Realização_pedido_pontual ®atEC~ 

` - ° • ° ° " ` 	̀ • 	' 	' ' ° Nome da Atividade: Realização de pedido pontual 

Papel Funcional Executante: Supervisor e 
Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 20,'05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 20105/09 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Elaborar pedido no Sistema Coral 

02 Iniciar expediente por meio de tramitação no Sistema TID 

03 Encaminhar pedido elaborado para a SGA.4 — Planejamento Executar item 99 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

N 

A 

Analista Responsável: José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura , 	 Assinatura. 
ATI CI 1591 OS 07016 A Realiza o 	i:1 idopontual doc 

ó ~ 

c 

G 	

9\ -! 

°D 	c 



Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Gestão do estoque de 

f 

	

CÂMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo s3tECh SAO PAULO Nome da Atividade: Encaminhamento para reserva  

Nume do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
"Técnicos Administrativos ATECH 591 03_07017_A_ Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Encaminhamento reserva 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgtrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 1 	SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DASENTRADAS 

Expediente 
(processo) via 
Sistema TID 

l_ 
SGA.22 —Pesquisa de 
Fornecedores e Mercado 

Ato 981 IN — Instrução 
Normativa 01/2007 
em vigor) ( 	 ) 

1N — Instrução 
Normativa 01/2009 
(a ser publicada) 

Expediente 
(processo) via 
Sistema TI 

L 
SGA.23 —Contabilidade 
e Orçamento 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOIL 
DAS SAÍDAS 

Ato 981 IN — Instrução 
Normativa 0112007 
(em vigor) 

IN — Instrução 
Normativa 01/2009 
(a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Encaminhar expediente para reserva (contábil) do item de 
consumo. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável: 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura: 	 • 	 Assinatura. 	 • 
A 11 CI 1 591 03 07017 A Lncammhamento resma WC 



PROCEDIMENTOS 

01 
Receber expediente proveniente do SGA.22 — Pesquisa de 
fornecedores e mercado 

02 
Verificar a necessidade de solicitar prova (peça piloto ) ao Se sim, executar o item 3; 
fornecedor Se não, executar o item 4; 

03 Interagir com o fornecedor do item Aguardar providências 

04 Elaborar cota (parecer ) ao mapa de cotação de preço 

05 
Tramitar expediente para reserva (contábil) na SGA.23 — 
Contabilidade e orçamento via TID 

06 Encaminhar expediente ao SGA .23 — Contabilidade e orçamento Executar item 99 

07 

08 

09 

10 

99 Fim do processo. 

Exceções 1 Observações: 
I. 	Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 
2. 	A SGA.23 —Contabilidade e Orçamento promove a reserva acima e, após interação com SGA.4 — Planejamento e SGA , retorna à SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo uma via do empenho que será entregue à empresa fornecedora do item. 

A 

ld1" 
ó 

v 	~ IV A 

iletae 
( O 	
'à 

w 	C 
~I 

f 	[MIJARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: G^ do estoque de materiais de consumo Có 	o do Documento: 
ATECH_591 _05_07017_A_ 
Encaminhamento—reserva atECh 

Nome de Atividade: Encaminhamento para reserva  

Papel Funcional Executante : Supervisor e 
Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento : 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 20105109 Página 1 de 1 

Item 	1 Descri iio 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Analista Responsável: José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 

Assinatura 	 Assinalura - 

A1 LO 1 591 05 07017 A 1'nrammhamento reserva doc 



CACARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub-Processo: Gestão do estoque de 
materiais de consumo 

Nome da Atividade. Recepção de empenho  FOI atEC=M 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH-591_03_07018_A_ Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Recepção_empenho 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T r ORIGEM 	 SAÍDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Via da nota de SGA.23 — Contabilidade 
Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução Via da nota de 

empenho I-  e Orçamento 
Normativa 0112007 Normativa 01/2009 empenho via FAX 1, Fornecedor (EE) 
(em vigor) (a serpublicada) e/ou retirada física 

Memorando de 
solicitação de 

SGA.IS — Equipe de  
publicação no F 

Publicação 
DOC — Diário 
Oficial da Cidade 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO; - 
DAS SAÍDAS  

Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução 
Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 
(em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Efetivai o pedido de aquisição de itens de materiais de consumo, 
por meio ,io envio de via da nota de empenho ao fornecedor. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsácl 	 (,crente do Projeto. 
Assinatura Assinatura. 
Al 1'('11_ 591_03_07018_A Recepçãoempcnho WC 	• 	I 	• 

 



f - 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: 6~ do estoque de materiais de consumo Cóno do Documento: 
ATECH 591 05 07018A 
Recepção_empenho atECi-1 

Nome da Atividade: Recepção de empenho  

Papel Funcional Executante: Super ,,isor e 
Técnícos administrativos 

"Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 2005/09 DATA MODIFICAÇÃO: 20/05/09 Página 1 de 1 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 T"T 

PROCEDIMENTOS 

01 
 Receber via da nota de empenho promo ,, ido pela SGA.23 -

Contabilidade e orçamento 

0' 
Encaminhar nota de empenho à empresa tbtnecedora por meio de 

FAX 

03 

Solicitar publicação da aquisição do item no DOC - Diário 

Oficial da Cidade, por meio de memorando à SGA.15 - Equipe de 
Publicação 

Executar item 99 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 
~T1 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 
r 

Arialisla Responsavel. José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
A 11('1 1591 05_0701 9_A_  Reco çâu em enfio doe 
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~ a 
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Nome do Projeto 	 Nome do Processo 

~.,,.....~..~,.. ~ a 	 P o d Fase #1 	MT 
SÃO PAULO 	 da 1 do  P 	

SGA.21 — Gestão do estoque de materiais de consumo 

Objetivo do processo ou sub-processo 

Controlar o estoque e programar a aquisição de materiais de consumo.  

Código do Documento 

ATECH_591 _08_07003 	 atEc-h 
Gestão estoque materiais consumo 	 """' " " "" 

Página 	Criação 	- - - - 
w 
H 	26 de maio de 2009 

ó I Alteração 

26 de maio de 2009 

Papéis 
Funcionais 

Verificação do 	 °~ 

Inicio 	 — abeuo do nlvei N 	~FIM
estoque 	 mirnmo7  

Supervisor/ 	 S  

Técnicos 

AdminislratKos 

	

,tem ae 	_ Realização de 	Recepção do 	Encaminha- 
C~ 	S pedido mensal 	material 	- 	mento para 	Fim 

pagamento 

N 

Realização de 	
Encaminha- 	

Recepção de -1110. 
pedido pontual 	

mento para 	
empenho 

reserva 

Observaçóes 	 ~ 	 • 
Entrevistado. Sr Hélio Antonio Franeeschelle. 
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CÂMARA MUNICIPAL DE  
Projeto : Modernizaçãc(ecnológica da CMSP 

SÃO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina : Fornecimento de material !` 1 
~ tÇ=— , , . . , , , ,  

Identificação 
MATRIZ PO CONHECIMENTO 

Código do Documento 
ATEC11 591 04 07004 A Fornecimento material 

Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

01 
 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Supervisor e Técnicos 
Administrativos (14) 

02 

SGA.21 — Gestão de Materiais de 

Consumo/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (14 ) 

Recepção de requisição de materiais Entrega de materiais requisitados 

Observações: tàrirevistado o Sr. 1lélio Antonio Franceschelle. 

70 

~ ó 
a 

m 	° 

7 O L  

a 	c 

Analista Responsável; 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
A"11 ('11_59 1  04 07004 A Foi 	material doc 



Nome do Processo : Gestão de Materiais de Consumo Nome do Sub- Processo : Fornecimento de material 
p 	CÂMARA MUNICIPAL DE ® ~ ECM t  SÃO PAULO Nome da Atividade: Recepção de requisição de . 	, , . , , , o  , , .. 	.. 

materiais 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07019_A_ Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

Recepção_ requisição —materiais 

Nome(s) do(s ) ( M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 1 	SA DAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTAM) O TRATAMENTO ' 
DAS ENTRADAS  

Requisição de 
Ato 981 

IN — Instrução IN — Instrução 
Liberação dos 

itens de materiais 
1. lJnidades da CN1SP 

Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 
itens no Sistema L 

SGA.21 — Gestão de 
de consumo — (em vigor) (a ser publicada) 

Coral 
Materiais de Consumo 

Sistema Coral  

Impressão da 
SGA.21 —Gestão de 

requisição pelo F 
Materiais de Consumo  

Sistema Coral 

Separação dos 
SGA.21 — Gestão de 

itens no Sistema L 
Materiais de Consumo 

Coral 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO,. 
DAS SA)DAS 

Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução 
Normativa 01/2007 Normativa 0112009 
em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE '' 

Tratar requisição de itens de materiais de consumo provenientes 
das unidades da CMSP. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável I 	
• 

Gerente do Protelo: 
Assinatura 	 Assinatura - 
A'11 ('ll 591 03 07019 A Reccpçào requisição materiais IXX' 	

' 
 



Nome do Processo: Fo 	imento de material 	 Cóleo do Documento: 

j 	CÂMARA MUNICIPAL DE 	 ATECH 591 _05 07019 A 

SÃO PAULO 	 Recepção_ requísição_rnateriais 
 l~l atECM 

Nome da Atividade: Recepção de requisição de materiais  

Papel Funcional Executante: Super isor e 	'Tipo do Procedimento: 	 Código do Procedimento: 
Técnícos administrativos 	 Operacional 

DATA ORIGINAI.: 21/05!09 	 DATA MODIFICAÇÃO: 21105/09 	 Página 1 de 1 

Item 	 Descrição 	 Exceção / Desvio 	 Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber requisição de materiais de consumo no Sistema Coral 

Se não conforme, executar 

02 Analísar requisição 
item 3; 

Se conforme, executar item 
4.  

03 
Realizar adequação de quantidades solicitadas no Sistema Coral, 
se necessário 

04 Promover rio Sistema Coral a liberação do item 

05 
Imprimir pelo Sistema Coral a requisição de itens de material de 
consumo para separação 

06 Assinalar separação da requisição no Sistema Coral (preparar entrega na doca) 

07 Aguardar requisitante para retirada do item requisitado Executar item 99 

08 

09 

10 

99 Fim do processo. 

E'xceçbes / Obseraçáes: 	 7a 
1. Enlrc%istado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 	 ?y 
2. Quando executado o item 4 supra, é possibilitado ao requisitante a impressão do protocolo na própria unidade, para posterior apresentação à SGA.21 —Gestão de _ 

Materiais de Consumo no momento da retirada do material requisitado.  
3. O requisitante tem até 5 dias para retirar o material requisitado (após liberação do item no Sistema Coral ). Após decorrido este prazo , a requisição será cancelada 

automaticamente. 

W 

0 

C 	 ~ 

C 
Analista Responsável, José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura. 
Al R1 1  591 05 07019 A Rece çào re uisí ão materiais 



SAO PAULO 

Nome do Processo: Gestão de Materiais de Consumo 
CAMARA MUNICIPAL DE 

 

Nome do Sub-Processo: Fornecimento de material 

Nome da Atividade: Entrega de materiais requisitados  

Nome do Papel Funcional: Super ,. isor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07020 A 

Entrega—materiais—requisitados 
Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Nonie(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO' 
DAS ENTRADAS  

Protocolo impresso Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução 
pelo requisitante no F Unidades da CMSP Nomiativa 01/2007 Normativa 01/2009 (a Material requisitado F Unidades da CMSP 
Sislenia Coral (em vi or) serpublicada) 

Iteyuisiç3o írnpressa SGA_21 —Gestão de 
impressa m Req uisição 	 p 

SGA.21 —Gestão de 
nu Sistema Coral 

1 
Materiais de Consumo 

assinada (aceite) F 
Materiais de Consumo 

elo re uisitante 

Baixa da requisição 
de estoque (material 
de consumo) rio SGA.21 — Gestão de 
Sistema Coral por 

1' 
Materiais de Consumo 

meio de código de 
barras 

`: ?. 	,• .'t 	 i•e...':;.s yA 	't.y ~}~a-~}~.Y'eré%Ci  ~ - .ti• 	~~e~,y . .. irF^~A: s.  ' ' .5e9' ~G. Arquiso da 
DOCUMENTO(S) QUE 'ORIENTAffl O TRATAMENTO ~v  documentação SGA.21 —  Gestão de s r 	

' 	•Y~. 	i' pDAS'SAfDAS ' 	~~ '". 	̀ `. ~ i  
- ' r  

(requisição assinada 
F 

Materiais de Consumo 
eprotocolo) 

Ato 981 IN — Instrução IN — Instrução 
Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 
(em vigor) (a serpublicada) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ÁTIVIDADE 	' 

Promover a entrega dos itens de material de consumo solicitados 
ao requisitante. 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista Responsável 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: Assinatura: 	 • 
A 11 C•I 1 591 03 07020_A I'ntrc a materiais re uisítados D0C •  
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Fornecimento de material Có igo do Documento: 
ATECH 591 05 07020A 
Entrega_materiais_requisitados FOI atOE—ECÊn 

Nome da Atividade: Entrega de materiais requisitados  

Papel Funcional Executante: Supervisor e 
Técnicos administratiNos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 20'05109 DATA MODIFICAÇÃO: 20/05/09 Página 1 de 1 

Ilerrt 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber regUISllante do material 

02 Solicitar protocolo impresso pelo requisitante 

03 Verificar o material requisitado Utilizar a requisição e o protocolo impressos 

Oa Identificar material correspondente (doca) 

05 Entregar material ao requisitante 

06 Solicitar assinatura do requisitante na requisição (aceite) 

07 Grampear a requisição assinada pelo requisitante ao protocolo 

08 Baixar requisição pelo código de barras 

09 Arquivar documentação interna à área Executar item 99 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 

Analista ReNponsa%el Jose Uamasceno Junior 	 Gerente do Projeto 
Assrnanara 	 Assinatura 
A 11 (11 i91 oi 07020 1 1 nrrcca manchais requr,nados doe 



c•1~u r.. .a a 

SAO PAULO 

Nome do Protelo 

Fase #1 do PMT 
da C NIS1' 

Nome do Processo 

SGA.21 — fornecimento de material 

Código do Documento 

ATECI 1 5910807004 
Forneci men to—material 

atECFi 

Objetivo do processo ou sub-processo 

Fornecer itens de material de estoque mediante requisição. 

Papéis 
Funcionais 

;iria 	d Criação 

H 	26 de maio de 2009 

ó Alteração 

26 de maio de 2009 

dy 

Supervisor/ 	 Recepção de 	Entrega de 
Técnicos 	 Gn ~D--requisição de — 	materiais 	 Flm 

Administrativos 	 materiais 	requisitados 

Observações 	 • 

Entrevistado Sr Hélio Antonio Franeeschelle. 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

° 	SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CN1SP 

Fase: 
Atual  

Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Fornecedores 
 

Pipo do Processo: 
Adminislratis o 

Código do Documento: 
Al I.C11_591 02 07003_ A_SCìA2_Pesquisa de 
Mercado e Fornecedores 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 

página: 

1 de 3 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Prunwwr a pesquisa de mercado e fornecedores em conformidade á especificação técnica oriunda da requisição preenchida pelas unidades da CMSP ou da renovação de 
contratos. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

1 ratar requisição de aquisição e`ou contratação de serx íços oriundas das unidades da CN1SP, promovendo a seleção e a efetivação da contratação do fornecedor que atenda aos 
iequisuos técnicos e comerciais especificados. 

l ambém e responsável por tratar da renovação de contratos pari Ibrnecíniento de produlus eIou serviços por meio da negociação com o lìrrnecedur atual ou da neguci,ição curar 
uni nino lornecedor. Além de manter o reuistro cadastral de fornecedores atualizado; 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMARIOS SECUNDÁRIOS 
Ma ri de preços Negociação com fornecedor 

Instrução no processo administrativo Atualizar cadastro de Fornecedores 

Esclarecimentos / Comunicação 

Realizar pesquisa de mercado e fòrnecedores 

evento rama (resumo) 

ENTRADAS SAÍDAS 

Nota de empenho protocolada Comunicação prévia, por telefone, sobre o processo de pesquisa 
Processo administrativo (requisições de compras ou contratações a serem tratados, para 

renovação de contrato, com nota de empenho e com parecer do requisitante ao mapa de 

preços solicilando noxa pesquisa) 

Comunicação, por telefone, do resultado do processo de compras 

Esclarecimentos e complemento de informações promox idas pelo requisitante ou 
fìirnecedor, por e-mail 

Processo administrativo (renovação de contratos a serem tratados, requisições de 
compras ou contratações a serem tratados) 

Folha de rosto com especificação técnica do produto e/ou serviço objeto da 

concorrência, transmitido por meio de FAX ou e-mail 

Mapa de preços para a unidade requisitante 

Oficio consultando sobre o interesse na renovação do contrato nas mesmas condições, 

via FAX ou e-mail 

NUMERO DE OCORRÊNCIAS 
PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 

MINII`tO MÁXIMO 

I Variável Variável Normal 	 Ã 

Analista Responsá%cl: Damasceno 
Assinatura 
A fl 01 591 02 07003 A %(l A22 Pesquisa de Mercado e t urnecedores doc 

Gerente do Projeto 
Assinatura 

~ ~ o 

n 	ó y 	
Q 

3 W  L 

<v ~ á 



to CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnoló ica da CMSP 

Fase: 
Atual 

 [1:9]  

Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Fornecedores 

Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento: 
ATECII_591_02_07003_A_SGA2_Pesquisa de 
Mercado e Fornecedores 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO VS.2 2 de julho de 2009 

Página: 
2 de 3 

TEMPOS 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MÍNIMO MÁXIMO MINIMO MÁXIMO 
1' E T P E T P E T P E T 
V V V V V V V V V V V V 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAI_ NOME DA ÁREA QTD. 
(mão-de-obra envol ,, ida) 

SGA Secretaria Geral Administrativa 
SGA 2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 
SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores 7 	e 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 

SGA.22 Análise de documentação (processo) SGA.22 Tratamento de requisição SGA.22 Tratamento de renovação de contratos 

GEO-LOCALIZAÇOES DAS ATIVIDADES 
"rodas as atividades são 

em São Paulo — SP 

TECNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZAÇ ES 
Planilhas Excel CMSP 
Banco de dados em Access (free) para cadastro de fornecedores CMSP 
Sistema T] 13 CMSP 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇóES 

Analista Responsável Dantasceno 
Assinatura 
Al F01 591 02 07(X)3 

Gerente do Projeto. 
Assinatura: 

sa de Mercado e Forneced 	doe 	 • 



,i. 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnolótzica da CMSP 

Fase: 
Atual  

" ° 	° • "' 	 ' ' Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Fornecedores 

Tipo do Processo: 

Administrativo 

Código do Documento: 
ATECH_591_02_07003_A_SGA2_Pesquisa 

Mercado e Fornecedores 

de 

Formulário: 

Identificação do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 
Página: 

3 de 3 

INFORMAÇÕES GERAIS 

TIPO SIM NÃO DESCRIÇAO 

I1I:NCIIMARKING X 

MEIAS X 

X11:1 RICAS X 

(iIÏRI:N'1 E DO PROCESSO X SGA.22 — Lilian; 

1)IM:I'RI!_I;S X 
Normas, Diretrizes e Regimento Interno da CMSP 

Lei 8666, Ato 981, Ato 1054, Lei 8666 e Lei 10520 (Pregão) 

POLI'I'ICA(S) DA QUALIDADE X 

OUTRAS 

INFORMAÇÕES SOBRE CRITICIDADES 

EXCEÇÕES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: Entrevistados: 

1_ 	Na SGA.22 - Lilian e Francisco; 

-+ c 
0 ,  R w a 

N,) 

0 N `1 

N1 
Analisla Responsável Damasceno 	 Gerente do Protelo: 
Assinatura 	 Assinatura ,  
Al 1 ('I 1 591 02 07003 A SG A22 Pesquisa de Mercado e Fornecedores doe 
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CACARA MUNICIPAL DE 
Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP 

KR atEC~l 5A0  PAULO  Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Pesquisa de mercado e fo rn ecedores , . , . , . ,  

Identificação 
MATRIZ DO CONHECIMENTO 

ATECH-591-04-07005—A—Pesquisa— 
mercado fornecedores 

Data: 02107/2009 Página 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

01  

SGA.22 — Pesquisa de mercado e 
fornecedores/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (7) 02  

SGA.22 — Pesquisa de mercado e 
fornecedores/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (7) 
03 

SGA.22 — Pesquisa de mercado e 
fornecedores/Supervisor e Técnicos 

Administrativos (7 ) 

Verificação do processo Tratamento da requisição Tratamento da renovação de contrato 

Obsersaçbes: Entre ,.istada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Pereira/ Francisco Sisinno Neto. 

Analista Kesponsarel José Darnasceno Jumor 	

oAssinatura 
Gerente do Projeto: • 
Assinatura 



~ 	 a 
Nome do Processo: Nome do Sub- 'rocesso 

i CALARA MUNICIPAL DE Pesq uisa de mercado e fbrnecedore, 
 

:  Nome da Atividade: !;AO PAULO . . . . . 	. .... 	.. 	. 	. . . 
Verificação do processo 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATEC11 159103 07021 A Veríficação_processo Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

Nome(s) do(s) (M) Bento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO 

DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 1 	SAÍDAS 1 	T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO . 
DASENTRADAS 

Processo Processo 
administratiw %ia administrativo — 

sistenrt 1 II) — 
F SGA ou SGA.2 Ato 981 Ato 1051  Le i  8666 

requisições de 
1' 

SGA.22 —  Pesquisa  de 
reyuivções de compras ou mercado e fornecedores 

compras ou conlralaçòes a serem 

contralações tratados 

Processo Processo 

administr.W%u N ia adnunislralí ,.o — 
— 	de  

sistem,i I M — I' SGA,2 Lei 10520 (Pregão) renovação de 1, 
fornecedores mercado e Ibmecedore, 

m ero d  

renoN ação de contratos a serem 
contratos tratados 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ;i 
DAS SAÍDAS  

Ato 981 Ato 1054 Lei 8666 

Lei 10520 (Pregão) 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Verificar o tipo de processo a ser tratado. 

Observações: Entrevistada a Sra. L.ilian Cristina Guilhem Pereira/ Francisco Sisinno Neto 

Analista Responsarel. Jose Damascenu Junior 
	

-- 	,,..ente ao Projeto: 	--- — 	 -- 
Assinatura 
	

Assinatura•. 
A1 I ('l l 591 03 07021 1 Verificação processo lW 

~ ó 
w 
0 

0 



,r 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Código do Documento: 
ATECH_591_05_07021_A_Verificação_ 

processo n19 atECtl Nome da Atividade: Verificação do processo 

Papel Funcional Executante: Supervisor 

e Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27105109 DATA MODIFICAÇÃO: 27/05/09 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Ne ócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber processo administrativo via TID 

02 Verificar tipo do processo administrativo 

Se aquisição, executar item 

3, 

Se renovação de contrato, 

executar item 4. 

03 
Tratar processo administrativo para aquisição de produtos e/ou 

contratação de serviços 
Executar item 99 

04  Tratar processo administrativo para renovação de contrato para 

fornecimento de produtos e/ou serviços 
Executar item 99 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observaçõr 	'_ntrevtstada a Sra Lthan Cristina Gutlhem Pereira. 

Analista ResponsaNel Jose Damasceno Juncar 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura. 	 Assinatura 

coe 	 c 



t 	CANAARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: Coral ds Nome do Sub-Processo: 	squisa de mercado e 

fornecedores 
 Nome da Atividade: Tratamento da requisição  

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 

Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07022_A_Tratamento_ Data: 0210712009 Página 1 de 2 
requisição 

Nomes) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 

MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 1 	SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DASENTRADAS 

Processo Solicitação de 

adnnni>traffi.o — esclarecimentos e 

reyut,ições de 
F SGA ou SGA 2 Alo 981 Ato 1054 Lei 8666 

complemento de 
F S(iA.2 

comprar ou infonnaçbes ao 

connataçòes a serem requisitante, via 

tratados sistema 11 D  

Esclarecimentos e 

complemento de Comunicação 
Fornecedores identificados 

infbrnia çdes 
I' SGA  Lei 1052(1 (Pregão) 

prévia, por telefone, 
F e selecionados a participar  

pnw ~ idas pelo m sobre o processo de 
do processo de pesquisa 

requisitante, v ia pesquisa 

sistema ] ID 
Folha de rosto, em 

lìsclareetmentos e Word, com 

conrplentento de 
Fornecedores identificados 

especifcação iécnica 
Fornecedores idenlílicadus 

infornraçòes 
L c selecionados a participar 

do produto e/ou 
1, c selecionados a  participar  

pronu r% idas pelos 
durocesso de 	uisa p 	pesq 

sen iço objeto da do processo de pesquisa 
fornecedores, por e- eoncorrència, 
marl transmitido por meio 

de FAX ou e-mail 

Processo com Solicitação de 
parecer do ,. 	., 	, rd .,•;,r, esclarecimentos e 

Fornecedores identificados requisitante ao 
I, SGA.2 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTAM) O TRATAMENTO ,,  { complemento de 
F e selecionados a pa rt icipar 

mapa de preços DAS SAÍDAS informações aos 
do processo de pesquisa 

solicitando nova fomecedores por 

pesquisa,  via TID ' " ° ~ •~'~ telefone n  

.h  W 

.r  C 

.r 7 

~J  ó 
A ~] 

Analista Responsável: Jose Damasceno Junror 
	

Gerente do Projeto: 
Assinatura - 
	

Assinatura 
An ('I 1 591 . 03 07022 A '1 ratamento reges 
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SAO PAULO 
t 

	

CACARA MUNICIPAL DE 

Nome do Processo: Compras Nome do Sub-Processo: Pesquisa de mercado e 
fornecedores  

Nome da Atividade: "tratamento da requisição  

Nome do Papel funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATE CH_591_03_07022_A_Tratamento_ Data: 0210712009 Página 2 de 2 

requisição 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM----F- RIGEM 	 SAIDAS T 	DESTINOS 

Processo com nota 
Pesquisa 

de empenho, via L SGA.2 Ato 981 Ato 1054 Lei 8666 
documentação dos 
fornecedores via 

l SGA.22 
1 II) 

Interne[ 

Nota de empenho Fornecedor vencedor do 
Mapa de preços 

protocolada F  processo de compras 
1.ci 10520 (Pregão) para requisitante, I. SGA.2 

via TID 

r. 	 ti 	!, ~ ' . { ~•'"•'`-R`; ,r ! :' 	E_ 
 Solicitação de _ 

Equipe  de 
DESCRIçÃO RESUMIDÀ 'DÁ~TIVIDADE ;p publicação , via F Publicação 

~ .f  memorando ç  

Comunicação, por 
telefone, do 

Fornecedor vencedor do 
resultado do F 

processo de compras 
processo de 

Tratar requisição de aquisição e/ou contratação de serviços 
oriundas das unidades da CMSP, promovendo a seleção e a 

compras 
Transmissão, via 

efetivação da contratação do fornecedor que atenda aos requisitos FAX, da nota de F Fornecedor vencedor do 

técnicos e comerciais especificados. empenho 
processo de compras 

Encaminhamento 
do processo 

I. SGA.2 
administrati ,to, via 
TID 

Observações: Entrevistada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Pereira/ Francisco Sisinno Neto. 

Analista Re-sponsa%,el, Jose Daniasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 • 	 Assinatura 
AI 1:01 591 03 07022 A Tratamento_ requisição IX)C 

6664 
	 ••• 



f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo : PesqW de mercado e fornecedores Código d 	ocumento: 
ATECII_591 -05-07022—A_Tratamento_ 

requisição  [L%  s3tECM Nome da Atividade: Tratamento de requisição 

I'apcl Funcional Executante: Supervisor 
c Técnico~ administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27'05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 27105/09 Página 1 de 3 

Item 	 Descrição 	 Exceção /Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber processo administrativo para aquisição de produtos 
01 e/ou contratação de serviços, via TID, oriundo da SGA ou 

SGA.2 
Se não conforme, 

02  
Analisar informações mínimas (especificação técnica, modelo, executar item 3; 
quantidade) Se conforme, executar 

item 4. 

03 De\ olver processo administrativo à origem solicitando 
Aguardar retorno da origem  6 	 6 esclarecimentos/com lementos, via TID,  por  meio da SGA.2 

04  Emitir folha de rosto por meio do preenchimento de template Preenchimento apenas do anexo 1— Especificações técnicas do 
no editor de texto — Word roduto e/ou serviço 

Identificar no cadastro (aplicativo "free" em MS-Access) os 
05 últimos fornecedores do produto e/ou serviço que, usualmente, 

tem a documentação (situação empresarial) regularizada 

06 
Comunicar previamente, por telefone, as empresas 
selecionadas a participar da pesquísa 

Encaminhar, por meio de FAX ou e-mail (mais usual), a folha Aguardar retorno das empresas participantes da pesquisa, 
07 de rosto a ser complementada pelas empresas selecionadas a quanto às condições para fornecimento do produto e/ou serviço 

participar da pesquisa Cobrar retorno em função de urgência, se aplicável 

Se não conforme, 

08 Analisar informações prestadas na folha de rosto, preenchidas executar item 9; 
pelas empresas participantes da pesquisa Se conforme, executar 

item 10. 

09 Interag ir corria empresa para esc la recinlentosIco mplemento Aguardar retorno da empresa 
de informações prestadas na folha de rosto Cobrar retorno em função de urgência, se aplicável Tt 

Analista Responsável José Uantasceno Jumor 
	

(icrente do 
Assinatura: 
	

Assinatura. 
Afl(11 591 05 07022 A Tralamento requi 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Código do Documento: 

ATECH 591 _OS_07022_A_Tratamento_ 
requisição atEC~ Nome da Ali,idade: Tratamento de requisição 

Papel Funcional Executante: Supervisor 

e Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27105(09 DATA MODIFICAÇÃO: 27105109 Página 2 de 3 

Item 	1 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Se menor que R$ 
8.000,00, executar item 

10 Verificar montante da operação 
11; 

Se maior que R$ 

8.000,00, executar item 

12 

11 
Pesquisar situação da documentação das empresas, via Descartar empresas com situação irreg ular  p 	 ç 	t; Internet C) 

12 Elaborar mapa de preços (com preço médio) 

Encaminhar processo administrativo com mapa de preços 

13 elaborado, via TID, por meio da SGA.2, para parecer do 

requisitante 

Aguardar retorno do processo administrativo, via TID, por 

14 meio da SGA.2, com nota de empenho devidamente assinada 

ela SGA (**) 

Solicitar a publicação de informações do processo 

administrativo (n° do processo, n° da nota de empenho e nome Guardar cópia da publicação do DOC — Diário Oficial da 
15 do fornecedor) no DOC — Diário Oficial da Cidade, por meio 

Cidade 
do envio de memorando e disquete contendo tais informações 

à SGA.15 — Equipe  de Publicação 

16  
Comunicar, por telefone, o resultado do processo de compras 

à empresa vencedora (selecionada) 

Transmitir, pia FAX, a nota de empenho à empresa vencedora 

(selecionada) que, por sua vez, deverá acusar o recebimento 
17 desta por meio de protocolo com posterior transmissão, Cobrar retorno do protocolo à nota de empenho, se necessário 

também via FAX, à SGA.22 —  Pesquisa de Mercado e 
Fornecedores 

coe 
	

696 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Código do Documento: 
ATECII_591_05_07022_A_Tratarnento_  

requisição a~EC~ Nome da Alàidade: "Tratamento de requisição 

Papel Funcional Executante : Supervisor 

e Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento : 

Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27/05'09 DATA MODIFICAÇÃO: 27/05109 Página 3 de 3 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

18 Encanlinllar processo adirtinistrativo, via TID, para a SGA.2 Executar itens 99 

19 Vim do processo. 

20 

99 

exceções / Observações: 
1 Entrevistada a Sra Ldian Cristina Gudhem Pereira / Francisco Sisinno Neto. 
2 (') Acima de R$ 8 000,00 não é realizada a pesquisa de documentação das empresas, uma vez que, ultrapassa o limite de alçada da SGA, sendo submetido o processo administrativo à 

Mesa Diretora que decidirá sobre a forma de aquisição/contratação (licitação). 
3 (—) Havendo a indicação (seleção) de uma empresa vencedora, o requisitante encaminha o processo administrativo diretamente à SGA 23 — Contabilidade e Orçamento para "reserva 

contábil" ou à SGA 2 que, por sua vez, encaminha o processo administrativo à SGA 23 — Contabilidade e Orçamento também com a mesma finalidade. 

4 Caso nenhuma empresa citada no "mapa de preços" atenda às especrficaçóes técnicas e/ou comerciais, o requisitante solicitará nova pesquisa de fornecedores a SGA 22 — Pesquisa de 
Mercado e Fornecedores (este procedimento é considerado como usual Via de regra, há a seleção de um dos fornecedores citados no "mapa de preço". 

O~ 

a 	O 
n 	5 

Anahsun Reslxmsascl. Jose Damasceno Jumor 	 Gerente do Projeto; 

Assimilura 	 Assinatura 

A 11 01 541 (is 07011 A 1 r.u,un enlu regiusi 0o doe 



CACARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: 

Pe5 uisa de mercado e IOrtlecedores  

Nome do Sub-Processo: 

.......... 	.. 	. 	 . . Nome da Atix idade: 

Tratamento da renovação de contrato 

Nome do Papel Funcional: Supervisor Código do Documento 

e Técnicos Administrativos ATECII-591 -03-07023—A—Tratamento_renovação_contrato Data: 02/07/2009 Página 1 de 2 

Norne(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 

MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 1 	SAÍDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Oficio consultando 

PfUCessu 
sobre o interesse na 

administraliso para S(iA 24 — Liquidação de Ato 981 
renosaçã(i do 

renas ação de 1  despesas 
Alo 1051 Lei 8666 contraio nas mesmas P Fornecedor atual 

contraio, sia 111) condiçóes, sia FAX 
ou e-mail (mais 
usual) 

Esclarecimentos e 
complemento de 

Fornecedores identificados 
Comunicação 

I'omecedolrs identiGeadus infimnaçóes 
1, e selecionados a participar 

, 

Lei 10520 (Pregão) 
prés ia, por telefone, 

I' e selecionados a paníeipar promos idas pelos 
do processo de pesquisa 

sobre o processo de 
do processo de pesquisa 

fornecedores, por e- pesquisa 
mail 

Folha de rosto, em 
Word, com 

especificação técnica 
1•ornecedures identificados 

do produto e/ou 
1, e selecionados a participar 

serviço objeto da 
do processo de pesqui ,,.t  

concorréncia, 
transmitido por meio 
de FAX ou e-mail 

Solicitação de 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO'
,  esclarecimentos e 

complemento de 
1 omecedores identifeados 

DAS SAÍDAS informações aos 
I' e selecionados a particípar 

fornecedores por 
do processo de pesquisa 

telefone 

Pesquisa 

Ato 981 
Ato 1054 Lei 8666 

documentação dos 
L SGA.22 

fornecedores via 

Internei: 

Analista Resfx>nsmel Jose Damasexno Júnior 	 Gerente do Protelo: 
Assinatura Assinatura 
A 11'(•11 591 01 07021 A 1 ratamenlo renova ão contrato IXX' •  

• •* • • • • 6, * 099 ** GP 60966  c•*coco c*** 66•• 66 66406 19 19  6664 •i• 



Nome do Processo: Nome do Su 	rocesso: 

CÂMARA MUNICIPAL DE Pesquisa de mercado e fornecedores 
FOI aCEC■ ■ 

Nome da Atividade: e?  SÃO PAULO .. _ . 	. , • . 	.. • 	, 	- 	. 

(Tratamento da renovaçáo de contrato 

Nome do Papel Funcional: Supervisor Código do Documento 
e Técnicos Administrati ,. os A'I'[ìCH_591_03_07023_A_Tratamento_renovação_contrato Data : 02/0712009 Página 2 de 2 

Nome(s) do(s) (M) F%ento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROLVENTO DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 1 	SAIDAS T 	DESTINOS 

Encaminhamento 
do processo 

administrativo 

Lei 10520 (Pregão) com descrição de L SGA.23 

toda a negociação 
para reserva 

contábil, via TID 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE`—   
• 	 ,,:~. Via:. 	. 

Tratar a renovação de contratos para fornecimento de produtos e/ou 

serviços por meio da negociação com o fornecedor atual ou da 

negociação com um novo fornecedor. 

Obsen ações: Entrevistada a Sra- Lilian Cristina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto. 

b~ 
c 

r m 
N p ~ rv4 

Analista Responsável ; Jose Damasceno Juaioi 
	

-- e Bate 'ÇO Projeto: 	--- — 	 -- 
Assinatura. 	 Assinatura 
A 11 CI 1 591 01 07023 A 1 ratamento reno 
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f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Código do Documento: 
ATECH 591 _OS_07023_F3_Tratainento_ 

renovação_contrato i [FOI atEChi Nome da Atividade: Tratamento da renovação de contrato 

Papel Funcional Executante: Supervisor 

e Técnicos administrati%os 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27,05109 DATA MODIFICAÇÃO: 27/05/09 Página 1 de 3 

Item 	1 Descrição r 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Se não houver 

modificações ao contrato 

ou havendo modificações 

que se enquadrem aos 

parâmetros legais 

(aumento ou diminuição 

Receber processo administrativo via TID, oriundo da SGA.24 de até 25% do valor do 

— Liquidação de Despesas, por meio da SCìA.2, informando contrato atualizado), 
sobre o término da vigência de contrato de fomecimeato de executar item 2; 

01 produtos e'ou prestação de serviços dentro de 04 (quatro) Se houver modificações 
meses, com a informação da unidade gestora do contrato sobre que não se enquadram 
a necessidade ou não de modificação das clausulas contratuais aos parâmetros legais 
e sobre a atuação da empresa atualmente contratada. (aumento ou diminuição 

de até 25% do valor do 

contrato atualizado) ou se 

a atual contratada não 

estiver cumprindo o 

estabelecido no atual 

contrato, executar item 3. 

Encaminhar oficio para atual fornecedor contratado, via FAX 
Aguardar parecer da empresa 

02 ou e-mail (mais usual), indagando se há interesse na 
Cobrar parecer, se necessário 

renovação do contrato corrente nas condições estabelecidas 

03 
Emitir folha de rosto por meio do preenchimento de template Preenchimento apenas do anexo 1 — Especificações técnicas do 
no editor de texto — Word produto e/ou serviço 

Identificar no cadastro (aplicativo "free" em MS-Access) os 
04 últimos fornecedores do produto e/ou serviço que, usualmente, 

tem a documentação (situação empresarial) regularizada 

05 
Comunicar previamente, por telefone, as empresas 
selecionadas a parlicipar da pesquisa 

Analista Responsável, Jose Damasceno Jú 
	

Gerente do Projeto. 
Assinatura 
	

Assinatura 

loca •1 I I )1 5 	 la ll 	 Ir c 	
—juw—qw~ w 



t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: ['esq. aàa de mercado e fornecedores Código d]Moeumenlo: 

ATECI 1 -591 -05-07023-13-Tratamento-
renovação_contrato VI Nome da Atividade: "Tratamento da renovação de contrato 

Papel Funcional Executante: Supervisor 

e Técnicos administrativos 

Tipo do Procedimento: 

Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27.'05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 27/05/09 Página 2 de 3 

Itcm Descrição Exceção / Des-io Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Encaminhar, por meio de FAX ou e-mail (mais usual), a folha Aguardar retorno das empresas participantes da pesquisa, 
06 de rosto a ser complementada pelas empresas selecionadas a quanto às condições para fornecimento do produto e/ou serviço 

anici ar da pesquisa Cobrar retorno em função de urgência, se aplicável 

Se não conforme, 

07 
Analisar infornratçdes prestadas na folha de rosto, preenchidas executar item 8; 

pelas empresas participantes da pesquisa Se conforme, executar 

item 9. 

08 
Interagir com a empresa para esclarecimentos/complemento Aguardar retorno da empresa 
de informações prestadas na folha de rosto Cobrar retorno em função de urgência, se aplicável 

09 
Pesquisar situação da documentação das empresas, via Descartar empresas com situação irreg ular  p 	 ç 	g 
Intemet (*) 

Se preço médio apurado 
for inferior ao valor 
proposto pela atual 
contratada para o futuro 
período, executar item 11; 
Se preço médio apurado 
for superior ao proposto 
pela atual contratada, mas, 
houver alguma empresa 

10 Elaborar mapa de preços (com preço médio) 
que ofertou um preço 
menor que a atual 
contratada, executar item 
1I; O 

Se preço médio apurado 
for superior ao proposto  
pela atual contratada e não 
houver nenhuma empresa N 0 
com preço ofertado menor Ã 
que atual contratada, 
executar item 12. 

Analista Responsavel José Damasceno tumor 	 Gerente do Projeto - 
Assinatura 	 Assinatura; 
A l 1 C1 1 591 Os 0'023 13 "tratamento renosação contrato doe 
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CA ARAMUNICIPALDE 

S1® PAULO 

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Código do Documento: 
ATEC11 591 05 07023_[3_Tratamento 

renovação_contralo atEC~¡ Nome da Ativ idade: l'ratalnento da renovação de contrato 

Papel Funcional Executante : 

e Técnicos administrativos 

Supervisor Tipo do Procedimento : 

Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 27/05!09 DATA MODIFICAÇÃO: 27105109 Página 3 de 3 

Item 	1 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Contatar a atual contratada para verificar a possibilidade de a Aguardar retorno da atual contratada 
1 	1 mesma diminuir os valores inicialmente ofertados para o 

Cobrar retorno da atual contratada, se necessário  
futuro período ('•) 

Elaborar parecer (cota) com todas as informações necessárias 

12  para o prosseguimento do processo de renovação do contrato, 

inclusive cum informações da negociação promovida com a 

atual contratada (se tiver ocorrido) 

Encaminhar processo para a SGA.23 — Contabilidade e 

13 Orçamento, via TID, por meio da SGA.2, para reserva dos Executar item 99 
recursos orçamentários 

14 

15 

99 Fim do processo. 

Exceções / Observações: 

1 	Entrevistada a Sra. Ldian Cristina Guilhem Pereira 
2 	(') Acima de R$ 8.000,00 não é realizada a pesquisa de documentação das empresas, uma vez que, ultrapassa o limite de alçada da SGA, sendo submetido o processo administrativo à 

Mesa Diretora que decidirá sobre a forma de aquisição/contratação (licitação) A pesquisa de documentação da empresa também é aplicável, caso na pesquisa de preços seja identificada 

empresa com preços inferiores aos praticados pela atual contratada, o que podena ser resultado da não observãncia daquela ao devido recolhimento de impostos, por exemplo, o que 
poderia caracterizar uma concorrência desleal com as demais empresas participantes da pesquisa. 

3 	(") Caso não haja consenso na negociação com a atual contratada, será realizada consulta com a empresa que ofertou o menor valor (preço), desde que, se trate de 'dispensa de 
licitação" (menor R$ 8 000,00) 

Analista Responsável José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 
	

Assinatura•. 
    n i oo•"~~  	r c at 	
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amo- 
Nome do Projeto 	 Nome do Proces 	 Código do Documento 

CIM~II~MUXIC1~11L UI 	 fase #1 do I'MT ~ „ 	 ATECFI_591 _08_07005_A_Pesquisa 	Cl at-ech o  SÃO PAULO 	 SGA._~~ _ —  Pesquisa.  de mercado e fornecedores 	 ....... ,. 

	

da CMSP 	 _mercado_fomecedores 

Objetivo do processo ou sub-processo 	 Página 	 Criado 

30 de iunhu de 3009 
Pesyulsal nurrulu e fornecedores em função da necessidade de aquísição de produtos e!ou da contratação de serviços. 	ó Aueraçao 

30 de iunhu de 2009 

Papéis 
Funcionais 

----- - - --- 	 --- 

Supervisor/
J— 

 Venficação do _ 	 Tratamento da 

	

Inicio J 	 Aquisição 	S 	 Fim 
Técnicos 	 processo 	 ? 	 requisição 

Administrativos 	 _— 	 --_ 

N 

Tratamento da 
renovação de 

contrato 

Observaçôes 

Entrevistado, Sra Ldian Cristina Guilhem Pereira 1 Francisco Sisinno Neto 

o• 

~ ^ 	ó ~ w J 

ó ~ 1 
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t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

!;AO PAULO 

Nome do Projeto: 

Modernização Tecnológica da CMSP 
Fase: 

Atual Ma  a~EC~ Nome do Processo: 

Lançamentos Contábeis 

Tipo do Processo: 

Administrativo 
Código do Documento: 

ATECH 591 02 07001 B SCA2 Contábil 

Formulário: 

Identificação do PROCESSO V5.2 
2 de julho de 2009 

Página: 

1 de 3 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Manter os lançamentos contábeis corretamente atualizados e realizar a contabilização de todos os atos e fatos da CMSP considerados como "não automáticos". 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

Os lançamentos contábeis são escriturados manualmente no sistema CETIL provenientes do almoxarifado, patrirnónio, Liquidação de despesas, Tesouraria e Tomada de 
Contas. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 
PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

Escrituração Contábil Contabilidade atualizada 

Razão Relatórios (25) 

Balanço Relatórios legais ( TCM, PMSP, Site, Saguão, DO) 

Relatório quadrimestral (I_RF-Lei de Responsabilidade Fiscal) 

Relatórios trimestrais (relatório gerencial acompanhando de balanço financeiro) 

evento rama (resumo) 

ENTRADAS SAÍDAS 

Lançamentos provenientes do Almoxarifado, Patrimõnío, Liquidação de despesas, 
Tesouraria e "fornada de Contas. 

Contas contábeis atualizadas no Cetil 

Relatórios contábeis (legais (balanço, razão, diários)) 

Relatórios informativos (TCM, Prefeitura, Site da CMSP) 

Relatório quadrimestral (LRF-Lei de Responsabilidade Fiscal) 
Relatórios trimestrais (relatório gerencial acompanhando de balanço financeiro) 

SUB-PROCESSOS 

CRONOLOGIA 

DE OPERAÇÃO NOME 

Analista Responsável José Daniasceno Júnior 	 Gcrente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura 
A1 lVI1_591 02 07001 14 SGA23 Contabd dos 
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t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

 
Nome do Processo:  
Lançamentos Contábeis 

Tipo do Processo: 

Administrativo 

Código do Documento: 	 1 

ATECH 591 02 07001 13 SGA2 Contábil 

Formulário: 
Identifica ão do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

2 de 3 

NUMERO DE OCORRÊNCIAS PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 
MINIMO MAXIMO 

I Variável Variável Normal 

TEMPOS 

EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MINIMO MÁXIMO MINIMO MÁXIMO 

X X X X X X X X X X X 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ I UNCIONAL NOME DA ÁREA 
Q I D. 

(mão-de-obra envolvida) 

SGA23 Equipe de Contabilidade e Orçamento 8 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 

SGA.23 Análise de documentação SGA.23 
Lançamento contábil da tesouraria / liquidação 
de despesas 

SGA23 Lançamento conlábíl do patrimônio SGA.23 Lançamento contábil da tomada de contas 

SGA 23 lançamento contábil do almoxarifado 

GEO-LOCALIZAÇ ES DAS ATIVIDADES 

ftulas as atividades 
são em São Paulo - SP 

TECNOLOGIAS DE APOIO GEO- LOCA LIZAÇÕES 
Sistema CETIL CMSP 	 -h 

Planilhas Excel CMSP 

a 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇ ES 

Analista Responsável, José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assínatura. 
A 11 C11 591 02 07001 14 SGA23 Contabil doe 

w 
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wUrdâk 

CA ARA MUNICIPAL DE 

510 PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnoló ica da CMSP 

Fase: 
Atual atECM1 LO] Nome do Processo: 

Lançamentos Contábeis 

Tipo do Processo: 
Administrati%o 

Código do Documento: 
ATECH 591 02 07001 B SGA2 Contábil 

Formulário: 
Identifica ão do PROCESSO VS.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

3 de 3 

INFORMAÇOES GERAIS 

TIPO SIM NÃO DESCRIÇAO 
111-NCIIMARKING X 

METAS X  Automatizar os lançamentos contábeis das áreas: almoxarifado, património, tesouraria, seção de liquidação e 
tomada de contas. 

MÊ )"RICAS X 

GERENTE DO PROCESSO X Josivaldo Pereira e Silva 

DIREI RILES X 
I  Normas, Diretrizes e Regimento Interno da CMSP 
Lei 8666 

POIÁ 1 ICA(S) DA QUALIDADE X 
OUTRAS X 

X 

INFORMAÇ ES SOBRE CRITICIDADES (dependências vitais de/ ara outros) 
Cumprimento de demandas legais 

EXCEÇÕES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: Entrevistados os Srs. Josivaldo, Nogueira e Edson. 

Analista Responsável. José Damasceno Júnior 	 Gerente do Protelo: 
Assinatura: 	 Assinatura 
A"1 CC11 591 02 07001 N SGA23 ('onlabil doe 

96494 ii•!ii••`••s••fã••i••a000aao coa oo •oàaaoaoa0 s •i 



CÂMARA  

Projeto : Modernizaçã 	CMSP 

Nome do  Processo / ~-Processo /Rotina: Contabilização 

 

— —1  SÃO PAULO SÃO  . . . . . ..... 	. . 	. , , . . 

Identificação 
MATRIZ DO CONHECIMENTO 

Código do Documento 1  ATECH 591 04 07001 A Contabiliza ão.doc 
nata: 02/07/2009 Página 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

I 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 
Contabilidade (8) 

2 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 
Contabilidade (8) 

3 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 
Contabilidade (8) 

4 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 
Contabilidade (8) 

Análise de documentação Lançamento contábil do Património 
Lançamento contábil do 

Almoxarifado 

Lançamento contábil da 
Tesouraria Liquidação de despesas 

5 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 
Contabilidade (8) 

Lançamento contábil da Tomada de 
contas 

Observações: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

~o ~t 

o RW 

NW 1 

Analista Responsá ,,el: José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura•. 	 Assinatura: 
AT 1 C11 591 01 07001 A Conl,ibrlriaçào do e 	 1  



Nome do Processo: Contabilização Nome do Sub-Processo: Contabilização 
a 	CÂMARA MUNICIPAL DE a~EC~i ®' , 

Nome da Atividade: 01 — Análise de documentação SAO PAULO 
Nome do Papel funcional: Supere isor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECIi_591 -03-07001 —A—Analise—de—  Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

documentação 

Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO 

 
DOM P eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	T ORIGEM 	 SA DAS 	í T 1 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 	 ,, 

Documentação - 
Processo 

F 

Patrimônio, 
Almoxarifado, 
Tesouraria/Liquidação 
de despesas e Tomada 
de Contas da CNISP 

Ato 981 
Necessidade de 
lançamento 
contábil no Cetil 

L SGA.23;Contabilidade 

DOCUMENTO(S) QUE OREENTA(M) O TRATAMENTO 1. 
DAS SARDAS 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Contabilizar movimentação contábil das áreas de Patrimônio, 
Almoxarifado, Tesouraria/Liquidação de Despesas e "Comada de 
Contas consideradas como não automáticas. 

Observações: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Andlisla Responsasel Jose Damasceno Jumor 
Assinatura 
AI[ (11 591 03 07(N)1 A Analise de documentaFào [W 

çicrente do Projeto 

Assinatura,  • 
i•ii•iliii••iis`•i•`•i•i•ii•i•!i •!••ii••i••ii•ii 



Q1 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: Co n LL ilìzação Códig do Documento: 
ATECH_591_05_07001_A_Analise_ 

de—documentação atEC~l 
Nome da Atividade: 01 — Análise de documentação  

Papel Funcional Executante: 
Supervisor/Técnico Administrativo 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 05 05í09 DATA MODIFICAÇÃO: 05/05/09 Página 1 de I 

Item 	1 Descriç ão 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamenlo I"T 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber documentação 

Em se tratando de 
"lançamento contábil do 

património", executar o item 

3; 

Em se tratando de 
"lançamento contábil do 

02 
Analisar documentação almoxarifado", executar o 

item 4; 

Em se tratando de 

"lançamento contábil da 
tesouraria/liquidação de 

despesas", executar o item 5; 
Em se tratando de "tomada 

de contas", executar o item 6. 

03 Lançar movimento contábil do património 

Oa Lançar movimento contábil do almoxarifado 

05 Lançar mo ,. imento contábil da tesourariai liquidação de despesas 

06 Lançar movimento contábil de tomada de contas Executar item 99 

99 Vim do procedimento. 

Exceções / Observ ações: 
N 

1. 	Lntrevislado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 	 a 

b~ 

R 

~,à ci 

-i, , —â 

AnalISld Responsawel, Jose Uamasceno Jumor 	 Gerente do Projeto 
	 X 

Assmalura 	 Assinatura 
A 11 0I 591 05 07001 A Anali,c de documentação doe 



Nome do Processo: Contabilização Nome do Sub-Processo: Contabilização 
,i. 	CAM_ARAMUNICIPALDE 

—1 
 ~~~~~  É

... Nome da Atividade: 02 — Lançamento Contábil do !;AO PAULO  . 	, 
Patrimônio 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECIA 591 -03 07002_A_l.ançamento_ Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

contabil_do_patrimon io 

Nonle(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOM 	eventOgra ma - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	 1 	SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO 
~ENTRADAS 	 ~ = 

Documentação — 
Processo 

F Patrimônio Ato 981 
Planilhas — Bens a 
incorporar e Bens 
incorporados 

1. SGA.23 - Contabilidade 

Cetil L SGA.23 - Contabilidade 

Processo 
contabilizado 

F  SGA.24 — Liquidação de 
despesas 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO +I 
DAS SAíDAS 	 T 

Processo 
contabilizado 

F Gestor do contrato 

Ato 981 

:.1 

 

DESCRIÇÃO RESUMIDA 
 

SC 	DA ATIVIDADE  

Promover o lançamento contábil de bens de patrimônio. 

Observações: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Anabsla keslxmsáw1; Josè Daniasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Atitimarura 	 Assinatura 	 • 
A 11 ('11 591 01 07002 A 1 a nçanicnuo conlabìl do palnnio rao IX 
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i 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Con 	.. lieação Código do 	ocumento: 
AT ECI 1_59 1 _05-07002_A_l.ançamenlo 
contabil_do_patrimonio n a~ECh Nome da Atividade: 02 - Lançamento contábil do Patrimônio 

Papel Funcional Executante: 

Super,isor/Técnico Administrativo 
Tipo do Procedimento: 

Operacional 
Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 05/05'09 DATA MODIFICAÇÃO: 05!05/09 Página 1 de 1 

Item 	i 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber processo com os bens registrados (numeraç3o do bem 

patrimonial) 

02 Classificar (enquadrar) o bem conforme estabelecido em portaria 

Atualiiar a planilha de "bens a incorporar", alimentando na 

03 seclUncia na planilha de "bens incorporados -  o valor total 
movimentado no mês 

04 Lançar os bens classificados por grupo no Cetil 

05 Elaborar cota 

Se não houver garantia 
estendida ao bem, executar 

06 Verificar garantia do bem item 7; 

Se houver garantia estendida 
ao bem, executar item S. 

07 Encaminhar processo para a SGA.24 - Liquidação de despesas 

08 Encaminhar processo para o Gestor do contrato do bem ou serviço Executar item 99 

09 

99 Fim do procedimento. 

E'xceçóes / Obserxaçòes: 

1. 	Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 	 r  

Analisia Responsasel Jose Uamasceno Jumor 
	

Gerente do Projeto. 
Assinatura 
	

Assinatura. 
AI 1 ('11 591 05 0 002 A l ançamento conlabi 	monw doe 

c,  n 
ru 

~ 23 	0 Ni 

w.  

C a O 
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MUNICIPAL DE 

Nome do Processo: Contabilização Nome do Sub-Processo: Contabilização 

® a oCANSARA 

Nome da Atividade: 03 — Lançamento contábil do SAO PAULO .......... 	.. , . , .. . 

Almoxarifado 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07003_A_I,ançamento_ Data: 02/0712009 Página 1 de 1 

contabil do almoxarifado 

Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 T ORIGEM 	 1 	SAÍDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QULORIENTA(M) O TRATAMENTO; 
DAS ENTRADAS , 

Documentação — 
Processo 

F Almoxarifado Ato 981 Cetil L SGA.23 - Contabilidade 

Arquivo F SGA.23-Contabilidade 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO m 
DAS SAÍDAS 	 +i 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE
~~ 

Promover o lançamento contábil de itens de almoxarifado. 

Observações : Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Analista Responsável , Jose Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura - 	 Assinatura: 
AI'[ CI1_591_03_07003_A_I.ançamento_contabil do almoxarifado 	 o 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo : Co 	lização Código d 	cumento: 

ATECH_591 -05_07003—A_Lançamento_ 
contábil —do_almoxarifado  Nome da Atividade: 03 — Lançamento contábil do Almoxarifado 

Papel Funcional Executante: 
SuperN isor/Técnico Administrativo 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 05`05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 05/05/ 09 Página 1 de 1 

Irem 	1 	 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber balancete analítico do almoxarifado 

02  
Promover a inserção dos somatórios das entradas e das saídas 

movimentadas no mês no Ceti1 

03 Promoxer arquivamento interno ao setor de SGA.23 Executar item 99 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Obser%ações: 

1. Entrei istado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 
2. Eventualmente, doações de itens provenientes do processo de compra (exemplo : comprou 100 unidades e recebeu doação de 1 unidade ) são contabilizadas à parte, em ; 

conta contábil correspondente. 

~.~ o 
 

vf\ 

~ v  ~` Ó 

w' 

Analista Responsavel, Jose Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 
Al 1.01 591 OS 07003 A 1 ançanienio conlabil do almoxanfado doe 



Nome do Processo: Contabilização Nome do Sub-Processo: Contabilização 
CÂMARA MUNICIPAL DE F191 SÃO PAULO Nome da Atividade: 04 — Lançamento contábil da 

 

Tesouraria/Liquidação de despesas 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATEC11 

—
591 _ 03_ 07004_A_Lançamento—  Data: 0210712009 Página 1 de 1 

contab il_datesouraria_I iqu idação_despesas 

Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 	1 	 SAIDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 	 A 

Documentação — 
Processo 

1. Tesouraria Ato 981 Cetil L SGA.23 - Contabilidade 

Documentação — 
Processo 

I' Liquidação de despesas Arquivo F SGA.23 -Contabilidade 

DOCUMENTO(S) QUE O 
IE  DAS 

) O TRATAMENTO, 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE,  

Promover o lançamento contábil de movimentação proveniente da 
Tesouraria e da Liquidação de despesas, tais como, fiança, contas 
vinculadas e lançamento de cheques. 

Observações: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Analista Responsável. José Damasceno Júnior 
Assinatura 
ATUO 1 591_03 07004 A 1 ançaunento amtabil da tesouraria ligi4kt despesas D0C 

Gerente do Projeto. 
Assinatura 



ta 
	

a 

CA ARA MUNICIPAL DE 

S O PAULO 

Nome do Processo: Contabílização Código do 	ocumento: 

ATECII_591 05_07004 A Lançamento__ 
contábil  -da  -lesou raria_1iq_despesas 

Tesouraria! L,iquidação de despesas  

s3tEC~1 Nome da Alividade: Oa - Lançanienlo contábil da 

Papel Funcional Executante: 
SupervisorPTécnico Administrativo 

Tipo do Procedimento: 

Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 05,•05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 05/05/09 Página 1 de 1 

Hem 1 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Se "fiança", executar o item 
2 ;  

Se "contas vinculadas", 

01 Analisar docun)entaçóo executar o item 3; 

Se "lançamento de cheques 

emitidos ou compensados", 

executar item 4. 

02 
Promover o registro contábil da guia do recibo de depósito no 

Cetil 

Promover o registro contábil dos rendimentos das contas 

03 vinculadas (Fundo 1, 2 e 3 — Discussões Judiciais e Fundo 4 — 
Investimento) no Cetil 

04  Promover o registro contábil dos cheques emitidos e compensados 
no Cetil 

05 Promover arquivamento interno ao setor de SGA 23 Executar item 99 

06 

07 

99 Vim do procedimento. 

Exceçúes , Observaçàes: 

1. 	Vntrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

M ~ 

p 	
Ill 

Analista Responsavel. Jose lama u no Júnior 	 Gerente 	 Projeto 
Assuiauira 	 Assinatura 
•1 1101 591 Oi 07001_ A_I an4a nenio_conlábd_da lesourana fig despesas 



Nome do Processo: Contabilização Nome do Sub-Processo: Contabilização 
f 	CA ARA MUNICIPAL DE 

I~=~-  ~
tE Ch 

Nome da Atividade: 05 — Lançamento contábil da S O PAULO l~ J J 	...... , .. 	.... , .. . 
tomada de contas 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Código do Documento 
Técnicos Administrativos ATECI l 591 03 07005_ A_ Lançamento_ Data 02/07/2009 Página 1 de 1 

contabil da tomada de contas 

Nonie(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

ENTRADAS 	T ORIGEM 	 SAÍDAS T 	DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M)'O TRATAMENTO`k 
DAS ENTRADAS 

Documentação — 
Processo 

F Tomada de Contas Ato 981 Cetil L SGA.23 - Contabilidade 

Arquivo 1 SGP.33 — Arquivo Geral 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS " 

Ato 981 

~ ,, 	` 	. @ 	..w : ~ _... 	.y, ~ .4.v.•..4gsa. Jsf..:. hAnC•f w. ro 	. 	R 	 . 	I . 	. .. 	~„►.~~~F 

'DESCRIÇAO RESUMIDA 'DA ATIVIDADE; ~ r 

Promover o lançamento contábil da apropriação e baixas dos 

valores dos adiantamentos entregues aos servidores autorizados, 
quando não lançados pela Tesouraria. 

Observações: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Analista Responsável: José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura. 	 Assinatura, 
ATEC11 591 03 07005 A Lançamento umtabd da tomada de c 	DOC 
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t 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: Conte 	ilação Código do 	ocumento: 

ATECI-I 591_OS_07005_A_I,ançamento_ 
contabil_da_ tomada _de_contas  rM Nome da Atividade: 05 - Lançamento contábil da tomada de 

contas  

Papel Funcional Executante: 
Supervisor/Técnico Administrativo 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 05'05'09 DATA MODIFICAÇÃO: 05105/09 Página 1 de 1 

Ilertt 	 Descrição D Regra de Negócio e detalhamento 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber documentação 

03 
Proceder a apropriação e baixas dos valores dos adiantamentos 
entregues aos servidores autorizados, quando não lançados pela 
unidade de Tesouraria no Cetil 

03 Encaminhar para arquivo no SGP.33 — Arquivo Geral Executar item 99 

Oa 

05 

06 

07 

08 

09 

9y Fim do procedimento. 

Exceções / Obsen - ações: 

1. 	Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

Analista Responsa-,el Jose Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto - 
Assinatura 	 Assmatum 
Ali (•I I  591 Oi 07005 A 1 an4amcnlo contabd da tomada de contas doc 

G -
C' 	r 

G 

w 0 
y 	r\ ~ 



Nome do Projeto 	 Nome do Processo 	 Código do Documento 

	

u ..ruwa..LDI 	 Fase #1 do PMT 	 ATECH_591_08_07002_A_ o   
	

S O PAULO 	 SGA.23 - Contabilização 	 % atECh 
da CMSP 	 Contabilização 	 ""• .. •. — 

Objetivo do processo ou sub-processo 	 P9gma 	 Criação 

Promover a conlabilização de atos ou fatos contábeis provenientes das unidades de Patrimônio, Almoxarifado, Tesouraria/Liquidação de despesas e 	 30 de junho de 2009 

	

Tornada de Contas. 	ó Alteração 

30 de "unho de 2009 

Papéis 
Funcionais 

Análise de 	P,,~ 	
Lançamento 

Iniu~ 
documentação 	Petnmenio 	S- 	contábil do 

? 	 Património 

SGA.23 - 
Contabilidade e 

Orçamento 

N 

Lançamento 

A

kwx
8rIr 

anle 	S- 	contábil do 	 Fïm ~fr10R 

Almoxarifado 	 - - 

N 

UTesoura ría/Liq- 1

mento 
F,oreae,ne 	 il da _- 

` T° 	
Despesas 

N 

contábil de 
tomada de 

contas 

Observações 	 • 	 • 

Entrevistado. Sr Manoel Nogueira Neto. 



r.9 

CACARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO o 

Nome do Projeto. 
Tecnológ ica da CMSP 

-
Modernizaç ão v¿~ 	 É-] 

: Nome do Processo: 
Liquidação de Despesas 

Tipo do Processo: 
AdimilistratKo 

Código do Documento 
A11CII_591 02_07006_A_S(iA24_Liquidaçàade 

Despesas txx' 

Fase: Atual 2 de julho de 2009 
Página 1 de  

Formulário: Identificação do PROCESSO V5.2 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Analisar se os contratos estão nas clausulas das leis exigidas, bem como controlar pagamentos e vencimentos dos contratos da CMSP. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

O Processo de Contratos e Liquidação das Despesas tem por principais características, a realização de: 
• Analisar o contrato; 
• Implantar o contrato; 
• Garantia do contrato; 
• Publicação do contrato; 
• Pauamento do contrato; 
• Vencimento do contrato; 
• Liquidação de notas fiscais; 
• Geração de relatói ios para entidades externas; 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 
Analise do contrato Controles e Relatórios internos 

Publicação do contrato Garantia do contrato 
Pau,amento do contrato 
Vencimento do contrato 

Liquidação do contrato 
Geração de relatórios para entidades externas 

evento rama (resumo) 

ENTRADAS SAIDAS y 

Contrato de fornecedor Contrato de fornecedor analisado °'I 

Contrato analisado Documento Providências Assinatura Contrato e Memória Cálculo .~ 

Nota de Empenho anexada ao Documento Providências Assinatura Contrato e 
Memória Cálculo  

Contrato assinado pelo fornecedor  

Termo Contratual ou Termo de Aditamento ° 
Contrato assinado e revisar Tipo de Garantia Contrato e Garantia revisados e dentro das leis exigidas W~ 

Solicitação de publicação no Diário Oficial do Município Contrato mais copia da publicação 

ó ° 

I 0 

~ ~ ° 

rialisia Responsa ,,el Claudia Mana Sutol:dev 
	

-- 	(,(,::enreda Projeto ----- - 	— 	-- --- ---- 	- - - 
Assinaiura 	 I Assinatura 
A11X1 1 59102 07006 A SGA24_I igmdaçào de Ikspesas IXk 



CÂMARA MUNICIPAL DE oSAOPAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP ®  Nome do Processo: 
Liquidação de Despesas 

Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento 
A1ECII_591_02_07006_A_SGA24_I iquidaçãode 

Fase: Atual 2 de julho de 2009 
Página 2 de 5 

Ik;pesas D0C Formulário: Identificação do PROCESSO V5.2 

Revisar forma de pagamento do contrato Pagamento único encaminhar contrato para liquidação 
Pagamento parcelado enviar pedido para autuação do processo 

Controlar se o contrato esta em vigência no seu oitavo mês Memorando que ira comunicar o vencimento do contrato 
Nova "curta prorrogação" ou nova contratação 

Nota Fiscal para pagamento Nota fiscal liquidada e documentação anexa 
Nota fiscal paga e documentação anexa Documentação arquivada 
Fechamento Mensal Relatório DES (Declaração Eletrônica de Serviços) 
Fechamento Semestral Relatório DCTF (Declaração de Imposto Retido na Fonte) 
Fechamento Anual Relatório DIRF (Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte) 

SUBPROCESSOS 

CRONOLOGIA 
DE OPERAÇÃO NOME CRONOLOGIA 

DE OPERAÇÃO 
1 Contratos 
2 Liquidação de Despesas 

NUMERO DE OCORRENCIAS 
PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 

MINIMO MÁXIMO 
1 Variável Variável Normal 

TEMPOS ( Processamento; E=espera; Total; v=variável ) 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MINIMO MÁXIMO MINIMO MÁXIMO 
P E= T P E T P E T P 1 E T 
v v 1 	v v v v v v v v v v 

Analista Responsável: Claudia Maria Suzolalev 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: Assinatura 
A"1 E01_591_02_07006_A_S(ìA24_Liquidaçâo de Despesas WC •  



CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do ProjetoW 
Modernização Tecnológica da CMSP 

w  

FOI
... , , . , .. .. 	.. . Nome do Processo: 

Liquidação de Despesas 

Tipo do Processo: 
Adminislralivo 

Código do Documento 
A11 0l_i91 0_'_07006_A_S(iA24_ I.igwdaçàode 
l)e,pesas Ixx' 

Fase: Atual 2 de julho de 2009 
Página 3 de 5 

Formulário: Identificação do PROCESSO V5.2 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAI. 	 NOME DA ÁREA 	 QT-D- 
(mão-de-obra envolvida) 

SGA.2 	 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 	 1 

SGA.23 	 Equipe  de Contabilidade e Orçamento 	 1 

SGA.25 	 Equipe  de Tesouraria 

S(ì11 .33 	 Equipe  de Arquivo Geral 	 l 
E todas as demais áreas aue possam obter uni contrato 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 

RF 	 NOME DA ATIVIDADE 	 RF 	 NOME DA ATIVIDADE 	 RF 	 NOME DA ATIVIDADE 

S( , A , 4  I.1 Analise de Documentação de Contrato 	 S(1A2,1 .1 Liquidação de Notas Fiscais 

S(; A , 4  1.2 Implantação do Contrato 	
S6A24 

.2 Geração de Relatórios para Entidades 
Externas 

,S(; A24 1.3 Garantía do Contrato 

SGA24 
1.4.Publicação do Contrato 

S(iA24 1.5 Pagamento do Contrato 

SGA24 1.6 Vencimento do Contrato 

GEO-LOCALIZAÇ ES DAS ATIVIDADES 

Todas as atividades 
são em São Paulo - SP 

TECNOLOGIAS DE APOIO 	 G EO-  LOCA L IZAÇUES  

Analista Responsá ,,el Claudia Maria Suiolale-, 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assínatura 
A11 01_591 _02_07006_A_SGA24_I igwdaçào de IA:spesas IX)C, 

1  ` 	o 

N 	-~ 
~

a  
d a. 

c 



CARJARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
o 

Nome do Projeto: 
Tecnológica da CMSP 

-
Modernização 

®a~EC~ : Nome do Processo: 

Liquidação de Despesas 

Tipo do Processo: 

Administrativo 

Código do Documento 
ATEC11_591_02_07006_A_SGA24_I.iquidaçãode 
IA:spesas DOC 

Fase: Atual 2 de julho de 2009 
Página 4 de 5 

Formulário: Identificação do PROCESSO V5.2 

Til) — Tramitação Interna de Documentos 

Microsoft 011 ice 

Intranet / Internei 

Sile da Receita Federal 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇ ES 

INFORMAÇÕES GERAIS 

TIPO SIM NÃO DESCRIÇAO 

BENCIAMARKING X 

METAS X 

MÉ,' [RICAS X 

GI RENTE DO PROCESSO X Paula Bento Cristóvão 

DIRETRIZES X 

Lei 8989179 Estatuto dos Funcionários Públicos; Regimento Interno da CMSP; Ato 981107; Ato 994/07; Lei 
8666193 Normas para Licitações e Contratos da Administração Pública; Lei 4320!64 Normas Gerais de Direito 
Financeiro para Elaboração e Controle dos Orçamentos e Balanços e Lei 13278/02 Licitação da Procuradoria 
Geral do Município. 

POIÁTICA(S) DA QUALIDADE X 

OUTRAS X Diário Oficial da Cidade e Site da Receita Federal 

INFORMAÇOES SOBRE CRITICIDADES 

Analista Responsável Claudia Maria Suzolalev 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 
A 11X1 1 591 . 02 07(X)6 A 5(;A24 . 1 iquidaçllo de 1)espesas IW . 



t AN,ARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP  

cal: ECV11 
, 	, e .. , ... 	 , . , 	 . 	 , .. , Nome do Processo: 

Liq uidação de Despesas 

'Ripo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento 
AI LCII 591 02_07N6_A_S(1A24_l.igwdação de 
► kspesas IX-)C 

Fase: Atual 2 de julho de 2009 
Página 5 de 5 

Formulário: Identificação do PROCESSO V5.2 

EXCEÇOES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: 

1) Entrevistados: Supervisão da SGA.24 - tel: 3396-4086 

I .Contratos: Paula Bento Cristóvão, Marilene Pedrozo de Morais e Antonio Carlos dos Santos 
2.1.i uidação (te Contratos: Marilene Pedrozo de Morais 

o• ~ :r _] 	U 
~ ~ 	 ó 

c 	Q 

Analista Responsável. Claudia Maria Suiolalev 	 Geiente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura• 
ATECI 1 591 02 07006 A S(i.124_l.igwdaçào de Despesas D()C 



Projeto: 
CÂMARA MUNICIPAL DE 	 Modernização Tecnológica da CN1SP 

SÃO PAULO 	Nome do Processo /  tiub-Processo/ Rotina: 
Contratos / Liquidação de Notas fiscais 

Identificação: 	 Código do Documento: 

Malrir de Conhecimento 	 A11 -101 591 04 07011 A I?quipe__de_Liquidação_de_Despesas.doe 

Conhecimentos / Fontes 

atECi~ 

Data: 	 1  Página: 
02/07/2009 	1 de 1 

1  
SGA 24: Supere isora (1) 

Contador (3) 2  
SGA 24: Supere isora (1) 

Contador (3) 3 

SGA 24: Supervisora (1) 
Contador (3) 4  

SGA 24: Supervisora(l) 
Contador (3) 

Análise de Documentação de 
Contrato Implantação do Contrato Garantia do Contrato Publicação do Contrato 

5 

SGA 24: Contador (3) 

6 

SGA 24: Contador (3) 

7 

SGA 24: Supervisora (1) 
Contador (3) 

8 

SGA 24: Supervisora (1) 
Contador (3) 

Pagamento do Contrato Vencimento do Contrato Liquidação de Notas Fiscais Geração de Relatórios para Entidades 
Externas 

Observações: 
Entirx istados: Paula Bento Crísto ,.ào, Marilene 1 1edroro de Morais e Antonio Carlos dos Santos 

Analista Resinmsavel Claudia Maria Surolalev I Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 



a 

fi 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Projeto: 
Modernização Tecnológica. da C:MSP ® a

~ECM Nome do Processo /  Subi-Processo / Rotina: 
Contratos • • - 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Conhecimento ATECII 591 04 07009 A Contratos.doc 02/0712009 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

SGA 24: Supen isora (1) 

Contador (3) 

SGA 24: Supervisora (1) 

Contador (3) 
3 

SGA 24: Supervisora (1) 

Contador (3) 
4 

SGA 24: Supervisora (1) 

Contador (3) 

Análise de I)orumentação de 
Contrato 

Implantação do Contrato Garantia do Contrato Publicação do Contrato 

SGA 24: Contador (3) SGA 24: Contador (3) 

i 6 

Pa ,_,amento do Contrato Vencimento do Contrato 

nbsen. ações: 
Entrevistados: Paula Bento Cristovão, Marilene Pedrozo de Morais e Antonio Carlos dos Santos 

tl 

o 

F é 

m 
w 

Analista Kesponsavel. Claudia Maria Suiolalev 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura 

c• 	c~ 

ti 

0 
0 

d 
O 



GDD — GUIA DE DIVULGAÇÃO DE DOCUMENTOS 

Código Atech: ATECH.591.00.00000 	 1 Revisão: A Classificação de Segurança: Restrito 

Título do documento: Plano de Moderniza ão Tecnoló ig ca  da Cáma ra Munici pal de São Paulo - PLANO DE FORNECIMENTO _ 

Cópia Destinatário' Empresa p 
Instituição/

Visto 
Área' Finalidade 

de 
liberação e 

data' 

Visto de 
recebimento 

e data4 

Recolhimento 
da versão 
anterior e 

datas 

Observação 

01 

02 - 	 -- - 

03 

04 

OS 

06 

07 

08 

09 

10 — 

Observações 

1 — Nome Completo do destlnalarlo a quem devem ser enviadas CóPIAS SIMPLES do documento, ou do 
colaborador. em caso de autor!zação para emissão de CóPIA CONTROLADA 

2 — Em caso de colaborador, indicar a área a que pertence 

3 — Campo destinado ao visto e data de liberação do responsável pela concessão de COPA CONTROLADA 

4 — Campo destinado ao visto e data de recebimento da COPIA CONTROLADA pelo colaborador 

5 — Campo destinado a data de recolhimento da versão anterior da CóPIA CONTROLADA pelo AI 

Finalidade 

1- Para análise 

2- Para aceitação/aprovação 

3- Para Informação 

/EF — Evento Financeiro 

r1 ; 	 !.r- 	 UL 

F unnuano ATI- rII OOO 01 0011101) 	 • 	 • 



db 
	

r~ 

cACARA MUNICIPAL DE 
Nome da Ativida e : 
1.I.Análise de Documentação de Contrato 

® Nome do Processo: Q 
U 

SAO PAULO ..... , 	..... 	.. , , 	, 	. . 
Liquidação de Despesas 

Código do Documento: 
A 110 1 591 03 07031 	A Analne de Ikscumeniaçào de Contrato doe 

Nome do Sub-Processo: 
1. Contratos 

DOM 	cvcntOgrama- U01 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 

Contador MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SALDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Contrato de F 1' 	̀4 —~, 	 P-40  
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ' 

Contrato de F 

R~ rnecedor SGA., r  DA(S) ENTRADA(S) 	_ 
fornecedor SGA.24 

x 	 ,,, 	t.; ~ analisado 

Estatuto dos Regimento Interno Lei 4320/64 

Funcionários da CMSP Lei 8666/93 

Públicos 8989179 Ato n° 981/07 Lei Municipal 

13278/02 

DOCUMENTO(S) QUÉ ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
~f1  DA(S) SAIDA(S)  

:..~~?. 
 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989179 

~+cy 

y~ 	DyE'SCRIÇÃ1~O RF~S 	A_ •DA~ATI_VIDADÉ, 

Esta atividade é responsável por analisar o contrato. 
Verificar se o mesmo esta atendendo as clausulas exigidas pelas 
Leis 4320/64, 8666193 e Lei Municipal 13278/02. 

Observações: 

o• 

ã 
rJ p 

~ w 
w 

Analista Responsável: Claudia Maria Suzolalev Gerente do Projeto: 
Assinatura, Assinatura. 
A 1 f CI 1_591 03 07031 A Analise de Documenta 	o de Contraio doc 

b~ 

F 

G Ni 
~ 	p 
N 

~ o 



Nome do Processo: Código do Documento: 

f 	GAMARA MUNICIPAL DE Liquidação de Despesas 

SAO PAULO C on,raloa 11_591 0S  07031 A Analise Da Documentaçüo_Uo_Contra 
to.doc 
to.doc  

a~ECh Nome da Atividade: 
1 —Analise Da Documentação Do 
Contrato 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 
DATA MODIFICAÇÃO: 03.'06/2009 Página 1 de 1 

03106'2009 

Item 	 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 T7' 

PROCEDIMENTOS 

0I  Receber contrato para verificação 

02  
Analisar se o contrato encontra-se em conformidade Se sim: executar item 04 

Se não: executar item 03 

03 
Devolver contrato ao SGA.2. Executar itern 99 

Analisar contrato com o edital Contrato em conformidade? 
0-1 Se sim: executar item 05 

Se não: executar item 03 

05 
Implantar contrato Executar item 99 

06 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Entrevistados: Paula Bento Cristóvão, Marilene Pedrozo de Morais e Antonio Carlos dos Santos 

O SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, encaminha o contrato ao SGA.24 

- Cada supervisão pode ter uni ou mais contratos. 

- Unia requisição cie ser, iço ou produto pode ser liberada por um gestor ate o valor de R$ 80.000,00, após este valor é preciso a comissão e assinatura de três servidores. 
- Tipos de Contratos: Terceirização, Prestação de Serviços, Fornecimento de Ativo Fixo, Material de Consumo, Obras Civis e Outros Tipos Continuados (manutenção de 

sott ~► are) 

Analisra ReN ponsmel , 0audia Alaria SuLo ialev I Gerente do Projeto• 
Assinatura 	 Assinatura 



ah 
Nome da Ativida e: 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 1.2. Imp lantação doContrato 
 Nome do Processo: SÃO PAULO , , , , , , , , ,  

Liquidação de Despesas 

Código do Documento: Nome do SUb-Processo : DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
A 11 C'11 59103 _07032_A _   implantação do Contraio doe 1. Contratos 

Norne do Papel I'tincional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador MICROEVENTO 02.'07/2009 I de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Contrato anal I Documento F 

Providências 
SGA.24 

DOCUMENTO(S) QUE -ORIENTA(M)  O TRATAMENTO Assinatura SGA.23 
DA(S) ENTRADA(S) 

43 

Contrato e 
Memória Cálculo 

Nota de Empenho F Estatuto dos Regimento Interno Contrato assinado F 
anexada ao Docto Funcionários da CMSP pelo fornecedor 
Providèncias Públicos 8989/79 Ato n° 981107 

SGA.23 SGA.24 
Assinatura 

Contrato e 
Memória Cálculo 

Termo Contratual F 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO , ou Termo de Fornecedores da CMSP 

DA(S) SAÍDAS) ) 	'- 	̀ ~ " 
pp

~ Aditamento 
?— 

 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989/79 

a9 	 y 	 fy~ 	
x i 	..~dix• Rx 'Y4~i1 ~~ ~.~~~~„=I~±y ➢~~~5~ i 7!"f :q~~r ;1~i~ F~"„«' 	~

,~,~

r
~,;,,{j.,

.
~

Y 

p j!¢r'• s 

~`::~~';~~ , • DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE  

Esta atividade é responsável pela numeração dos Contratos, 
pela solicitação de emissão de sua respectiva nota de empenho e 
pela convocação do fornecedor para assinatura do Contrato e 
retirada do Termo Contratual ou de Aditamento. 

Observações: 

—0 j Vi N) 

r^ O t N  

Analista Itesponsá%el Claudia Marta Surmlalev 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura. 
A 11 01 591 03 0;032 A Im lanta ão do Contraio doe lí 

k 

b 5n 

w 



Nome do Processo: Código do Documento: 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Liquidação de Despesas 
Conrrarns ATECH_591_OS_07032_A_Implan (ação _Do_Contra ®atEC~ 
Nome da Atividade: to.doc ' ` • ° 	° 

2-1 	plantação do Contrato 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 03/06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 03/0612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 Fxce ão / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Inserir número ao contrato Controle feito em planilha exceli 

Preencher documento — Providências na Assinatura do Contrato e Documento em formato word 
02 

Memória de Calculo". 

Enviar documentação ao SGA.23 para que seja providenciada a Nota de empenho emitida? SGA 23 Sr. Josivaldo 
03 emissão da Nota de Empenho. Se sim: Executar item 05 1'rocesso registrado no TID. 

Se não: Executar item 04 

04 
Aguardar retorno do SGA.23 

Convocar representante da empresa contratada para assinatura do Contrato assinado ? Contato feito por fax ou e-mail 
05 contrato. Se sim: executar item 07 

Se não: executar item 06 

06 
Solicitar presença do representante da empresa contratada em Contato feito por fax ou e-mail 

caráter de urgência. 

07 
Assinar contrato e retirar Termo Contratual ou Termo de Executar item 99 
Aditamento. 

99 
Vim do procedimento 

Exceções / Observações: 

AnahUa Rc%í~%ávct Claudia Mana Surolatev 	 I Gcrenic do Projeto . 	 I 
A%sinatura 	 Assinatura 



i 
Nome da Ativida _. 

ço 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
1.3. Garantia do Contrato 

a~ECh Nome do Processo:  
l.i uidação de Despesas 

Código do Documento: 
Garantia do Contrato.duc A 11:(11 59103 07033 A G 

Nome do Sub-Processo: 
1. Contratos 

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Nomc do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAIDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Contrato assinado F 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

Contrato e Garantia F 
e revisar Tipo de Fornecedores da CMSP revisados e dentro SGA.25 
Garantia DA(S) ENTRADA(S) das leis exigidas 

Estatuto dos Regimento Interno Lei 4320/64 
Funcionários da CMSP Lei 8666/93 
Públicos 8989/79 Ato no 981/07 Lei Municipal 

13278/02 

DOCUMENTOS) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDAS) 

Estatuto dos Ato no 981/07 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989179 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE, 

Esta atividade é responsável 	em analisar se no contrato existe 
uma garantia implantada, conforme solicitação da Lei 8666/93. 

Observações: 

Analista Responsável: Claudia Maria Suzolalev 
Assinatura: 
ATECII 591 03 07033 A Garantia do Contrato.doc 

N ~ _ O 
A ^t 

Gerente do Projeto: 
Assinatura: 

^c ~ 

~
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Nome do Processo: Código do Documento: 
i 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Liquidação de Despesas 

Conil-alos ATECH-591-05-07033—A—Garantia_Do_Coltira atEC~ 
to.doc • ° 	° Nome da Atividade: 

3 — Garantia do Contrato 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 0310612009 DATA MODIFICAÇÃO: 0310612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 T TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Conferir se tipo de garantia do contrato está em conlòrmidade. Se sim: Executar item 03 

Se não: Executar item 02 

Uuli w para conferencia a Lei 8666193, Lei Gcrais e Lei 
4320. 

02  Solicitar a empresa contratada que providencie a garantia. Executar item 99 

03 Encaminhar documentação ao SGA.25 Executar item 99 

04 

05 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável Claudia Maria Suzolalev 	 ~ 	 I Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura- 



r---i 
Nome da Ati v idadW  

to 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
1.4. Publicação do Contrato 

a~ECh 
, ......... 	< , , Nome do Processo: 

Liquidação de Despesas 

Código do Documento: 
A 11 (11 591 03 07034 A Publícação do Contrato.doc 

Nome do Sub-Processo : 
1. Contratos 

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T1 	DESTINOS 

Solicitação de I' Contrato mais F 
publicação no 

SGA.. 4 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO copia da publicação 
Gestores responsáveis 

Diário Oficial do DA(S) ENTRADA(S) 	 t 
Município 

Estatuto dos Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato no 981/07 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDAS) 

Estatuto dos Ato no 981107 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989179 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela solicitação da publicação no 
diário oficial do município. 
Após publicação copia e contrato deve ser enviado ao gestor 

res onsável. 

Observações: 

~ I  

á 

o w 
o o 

tJ 
oJ 

Analista Responsável Clau 
Assinatura: 
A1 Ii01 591 03 07034 A 

Sumlalev 

do C'ontrato.doc 

Gerente do Projeto: 
Assinatura: 

iTi !  o 



Nome do Processo : Código do Documento: 

CACARAMUNICIPALDE 

!;AO PAULO to  liquidação de Despesas 
Contraio.s ATECII_591 05_07034_A_Publicação  ®atEC~ 

Do Contrato.doc ° • ° 	° • 	• • 	° Nome da Atividade: 

4 — Publica ,  -.ão do Contrato 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora Operacional 

DATA ORIGINAL: 0310612009 DATA MODIFICAÇÃO: 031106/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 1 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Solicitar publicação no Diário Oficial do Município. Utilizar as Leis 8666/93, Lei Gerais e Lei 4320. 

A solicitaçào de publicaçào é feita por e-mail 

02 
Verificar se hou ,.e publicação no diário oficial. Se sim: Executar item 03 

Se não: Executar item 04 

03 
Anexar copia da publicação ao contrato e enviar ao gestor 

responsável. 

Executar item 99 

04  Verificar ocorrido com a área responsável pela publicação. Executar item 99 

05 

Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Fira do proc 

Analista Responsável Claudia Maria Suzolalev I Gerente do Projeto 
in 	

I 
Assatura 	 Assinatura 



AL 
	

AL 
Nome da Ativida e: 

CAMARA MUNICIPAL DE 1.5. Pagamento do Contrato 
 SAO PAULO Nome do Processo: , . , , • , , , . ,  

l.i uidação de Despesas 

Códi-o do Uocumenlo: Nome do Sub-Processo: 
pOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

A Il C 11 5 ()I 03 07035 A_Pagamcnw do Con ►ruu duc 1. Contratos 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Revisar Forma de F >t 	:r, ;  Pagamento único F 

pagamento do 
SGA.2 ~1 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO encaminhar 
SGA.24 

contrato DA(S) ENTRADA(S) 	"'` 	' contrato para 

ulisã-1  liquidação 

Estatuto dos Regimento Interno Pagamento F 

Funcionários da CMSP parcelado enviar 

Públicos 8989/79 Ato n° 981.-07 pedido para SGA.2 

autuação do 

processo 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989/79 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA' ATIVIDADE  

.~~ 	 _-~ ;, 

Esta atividade é responsável em controlar a forma de pagamento 
do contrato. 

Observaçáes: t 

7 

Analista Responsável: Claudia Marta Surolalev 
Assinatura 
A ITCI 1 591 03 07035 A PJL'anlento do Contrato doc 

Gerente do Projeto. 
Assinatura: 

,v 

N o 
ZJ 

` 	 o 

i 

I ~P 



Nome do Processo: Código do Documento: 
t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO f onfralns 

Liquidação de Despesas  
ATECII_591_ OS_ 07035_ A_Pagamenlo_Do_Contra  atECh 

Nome da Atividade: to.doc  ~ l ~ 1 	• ° • ° ° • - 
5 — Pa amento do Contrato 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Super% isora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 03/06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 03/06/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Ol 
Verificar forma de pagamento do contrato. Parcela única? 

Se sim: Executar item 02 
Se não: Executar item 03 

02  Encaminhar contrato para liquidação. Executar item 99 

03 
Disparar pedido para autuação de processo ao SGA.2 Exe,t 	.,, item 99 Preenche formulário W ord para solicitação. 

Utiliza o sofware TID. 

04 

05 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável: Claudia Maria Suzolalev 	 t♦ 	 I Gerente do Protelo 	- 
Assinatura - 	 Assinatura 



.1 
	

r- -i 
Nome da Ativida 	. 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
1.6. Vencimento do Contrato 

e~t.... Nome do Processo: 
Liquidação de Despesas 

Código do Documento: 
Al EC11 591 03_07036 A Vencimento do Contrato.dac 

Nome do Sub-Processo: 
1. Contratos 

DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador I MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Controlar se o 1. Memorando que ira F 
contrato esta em 

S(lA ~ 4 DOCUMENTO(S) QUE  ORIENTA(M)  O TRATAMENTO comunicar o SGA.2 
vigrncia no seu DA(S) ENTRADA(S) vencimento do 
oitavo mës contrato 

Estatuto dos Regimento Interno Lei 8666/93 Nova "curta F 
Funcionários da CMSP prorrogação' ou SGA.2 
Públicos 8989179 Ato n° 981/07 nova contratação 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAIDA(S) 

Estatuto dos Ato no 981107 Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989/79 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE . 

Esta atividade é responsável em analisar junto do gestor 
responsável se a contratada ira permanecer com seu trabalho na 
CMSP ou será aberta nova contratação. 

Observações: 

o> 
5 
A 
tv 

N ~ _ O 
A -1 

Analista Responsável: Claudia Maria Suzolatev 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 Assinatura: 
ATECl1 591 03 07036 A Vencimento do Contrato.doc 

G' 

~ I c  
w~ 

~ ¿ 
V ~ Q 

~ c 



Nome do Processo: Código do Documento: 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

5AO PAULO 
liquidação de Despesas 

Coníru¡os ATECH-591-05-07036—A_Vencimento—Do_Contrat ®atEC~1 
os.doc ° - ° 	° • 	• • 	° Nome da Atividade: 

6 — Vencimento do Contrato 

Papel Funcional Executante : Tipo do Procedimento : Código do Procedimento: 
Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 03/06!2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0310612009 Página 1 de 1 

Item Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Controlar vencimento do contrato. Contrato 	a 	8 	meses 	em Formulário em excell. 

vigor? 
O 1 

Se sim: Executar item 03 

Se não: Executar item 02 

02 
Verificar vencimento. Executar item 99 

Enviar memorando ao SGA . 2 comunicando o vencimento do Preenche formulário Word para solicitação. 
03 contrato. Utiliza o sofware TID. 

Prorrogar contrato ? Se sim : Executar item 06 04 
Se não: Executar item 05 

OS Abrir novo processo de contratação . Executar item 99 

06 
Gerar novo aditivo. Executar item 99 

07 

Fim do procedimento. 

99 

Exceções / Observações: 

Analista Re~ponsáel Claudia Maria Surnialev 	 I Gerente do Projeto - 	W 
AsNinalunt 	 Assinatura 



CA ~ 	 M...CV CDI 

Nome do Projeto 

Fase #] do PMT 
Nome do Processo 

Liquidaç2Ce Despesas 
Código do Documento 

ATECN _591_08_0700)_A_Contratos.vsd 
f ã atECfl 

5 	PAULO da C'1~1SP Ol -Contratos 

Objetivo do processo ou sub-processo Página Criação 

Receber, analisar, implantar, verificar garantia, solicitar publicacao e pro ,. idenciar pagamento da Nota Fiscal nopra/o de Vencimento do Contrato. N 22 de ahnl de 2000 

ó Alteração 

15 de 'unho de 2009 

Papéis Time Line 

Funcionais 

io  
Inicio 

Unidades da CMSP - 
e Gabinete dos 

Vereadores 

SGA.24 
Equipe de 

- 	 - 	 - 	 --- 	 -- 	 -- 	 ------ 	 -- 	 --- 	 --- 

	

Análise de 	
Implantação do 	Garantia do 

documentação 
Contrato 	 Contrato 

--- 	 - 	 ------ 

Publicação do 
Contrato 

--- 	 - 	 - 	 - 	 - 

Pagamento do 
Contrato 

-- 

Vencimento do 
Contrato 

de Contrato 
Líquidação - ---- 	- --- - 	— --- - - - 	- 

de Despesas 

l~ 	Fim 

--- 	----- --- 	-- 	 ----------------------- ----- 	--- 	-- 	--- ----- 	- 	------ 	-- 	---- ---- 
T Y 
ti 	Ç 

~ n 	ti 

L
1,' 

o~ c 

Observações 

Entrevistados Paula Bento Cristovao, Marlene Pedroso de Morais e Antonio Carlos dos Santos 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

!;AO PAULO 

Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

1r91 atECM Nome do Processo /  Sub-Processo/ Rotina: 
Liquidação de Despesas  .•. . ~ 	 ~ . 	.. 	. 	. 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Conhecimento ATCCli 591 04 07010 A_Liquidacao_de_Despesas.doc 02/07/2009 1 de 1 

Conhecimentos 1 Fontes 

I  
SGA 24: Supervisora (1) 

Contador (3) 2  
SGA 24: Supervisora (1) 

Contador (3) 

Liquidação de Notas Fiscais 
Geração de Relatórios para Entidades 

Externas 

Observações: 
Lntrevistados: Marilene Pedrozo de Morais 

Analista Respon~1, Claudia Maria Suzolalev I Gerente do Projeto: 	 I 
As unalura 	 Assinatura' 



r- -i 	 r--i 
Nome da Atividad `coF . 

CALARA MUNICIPAL DE 2.1.Li uidação de Notas Fiscais 
 SAO PAULO Nome do Processo: ................... 

Liquidação de Despesas 
Código do Documento: Nome do Sub-Processo: DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
ATI VI 1 591 03 07037 A_I.iquidaçào de Notas Fiscais.doc 2. Liquidação de Despesas 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador MICROEVENTO 0210712009 	1  1 de 1 

ENTRADAS 	1 T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Nota Fiscal para F Nota fiscal F 
pagamento 

Fornecedores da CMSP 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO liquidada e 

SGA.25  
DA(S) ENTRADA(S) documentação 

anexa 
Nota fiscal paga e F Estatuto dos Regimento 	terno Documentação F 
documentação SGA.25 Funcionários da CMSP 

:1 n 
arquivada SGA.24 

anexa Públicos 8989/79 Ato n° 9817 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDAS) r. 

3 	 t  

Estatuto dos Regimento Interno 
Funcionários da CMSP 
Públicos 8989179 Ato n° 981/07 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATMDADE , 

Esta atividade é responsável pela liquidação da nota fiscal. 

A liquidação se realiza após conferência da nota fiscal com o 

contrato ou nota de empenho. 

É preenchido o formulário Ficha de conta corrente e anexo a 

documentação (contrato ou nota de empenho), posteriormente 

enviado ao SGA.25 para pagamento. 
Após pa amento a documentação será arquivada. ` 

Observações: 	
N ó 

wI 
Analista Responsável: Claudia Maria Suzolalev 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 Assinatura: 
ATUO 1 591 03 07037 A I.i uida •ão de Notas Fiscais.doc 

b ~n 

ç w 
o 

yó 



Nome do Processo: Código do Documento: 

+ 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
L iquidação de Despesas 

Lic uidaS•üo de Desp esas ATECH-591_05-07037—A_Liquidação—De—Despes ®atEC~ 
Nome da Atividade: as.doc • ° • ° 	° • 	- 

2 — Li uida ão de Notas Fiscais 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 0310612009 DATA MODIFICAÇÃO: 03/0612009 Página 1 de 2 

Item Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber nota fiscal do fornecedor 

02  Analisar se nota fiscal encontra-se em conformidade Se sim: executar item 04 

Se não: executar item 03 

03 Devolver documentação ao gestor solicitante. Executar item 99 

Verificar qual tipo de liquidação Se, Liquidação com retenção Controle feito em planilha exceli 

de impostos: executar item 

U4  05 

Se, Liquidação sem retenção 

de impostos: executar item 

06 

OS Realizar o cálculo dos impostos Este calculo é feito manualmente com auxilio de 
"calculadora" 

06  
Criar ficha de conta corrente cota a data da liquidação, anexar ao Controle feito em planilha excell 

contrato ou nota de empenho. 

07 
Efetuar a liquidação e enviar ao SGA.25 — Equipe de Tesouraria, 

ara pagamento. 

Receber do SGA.25 a documentação após pagamento , wrí ficar se Se sim : Executar item 09 Na ficha de conta corrente constará a data de 
08 existe espaço fïsico no arquivo. Se não: Executar item 10 pagamento. 

09 Arquivar a documentação no arquivo de aço do próprio Não tendo mais espaço físico é enviado parte do arquivo para 
departamento. o SGP.33 —  Equipe de Arquivo Geral 

10 
Enviar parte da documentação do arquivo físico para a SGP.33 — Executar item 99 
Equipe  de Arquivo Geral 

11 

Fim do procedimento. 

99 

Analista Responsavel. Claudia Marta Suzolalev 	 Gerente do Projeto, 
Assinatura 	 Assinatura 



a 
	 r-1 

Nome do Processo: 	NW Código do Documento. 
CA%ARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO ti Liquidação de Despesas 
Lir uidaçáo de Despesas ATECH_591_05_07037_A_Liquidação_De_Despes [noat EC~ 

as.doc ° . ° • ° Nome da Atividade: 
2 — Liquidação de Notas Fiscais 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL: 03/0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 03/06/2009 Página 2 de 2 

Item Descrição 	 Exceção 1 Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Exceções / Observações: 

Fim do proc 

c 

a 	 ~ 

n. 	ó ~ r \ 

c: 

Analista Responsável , Claudia Marta Suzolalev 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 1  Assinatura- 



Nome da Atividade: 

f. 	CAPAARA MUNICIPAL DE 2.2. Geração de Relatorios para Entidades Externas 

....E SAO PAULO Nome do Processo: 
Liquidação de Despesas 

Código do Documento: 
A 11 (11 591 	0307038~  A (;era4àu de Reldlorios para 1 nudades 1 .terna~ doe 

Nome do Sub-Processo: 
2. Li uida ão de Despesas 

DOM 11  eventOgrama- 001 - V4.3 

Nume do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Contador MICROEVENTO 02107/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 
1  1 	SA DAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Fechamento 1, Relatório DES L 
Mensal SGA.24 DOCUMENTO(S) QUE OR11ENTA(M) O TRATAMENTO (Declaração 

PN1SP 
DA(S) ENTRADA(S)  Eletrônica de 

rá • .. 	,. ;M 	ì` 	' Servi os) 

Fechamento L Estatuto dos Regimento Interno Relatório DCTF L 
Semestral 

SGA.24 
Funcionários da CMSP (Declaração de 

Receita Federal  
Públicos 8989/79 Ato n° 981/07 Imposto Retido na 

Fonte) 

Fechamento L 
D.,• 

Relatório DIRF L 
Anual 

SGA.24 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

- 
(Declaração do 

Receita Federal 
DA(S) SAÍDA(S) 	 '' Imposto de Renda 

Retido na Fonte) 

Estatuto dos Regimento Interno 

Funcionários da CMSP 

Públicos 8989179 Ato n° 981/07 

1► rT 	 y 	,) 

*~

'f 	t_~r..~,~~~ 	 .li`' ~,F"a•7,~~~~"'~ia 
J 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA:AT"ADE 

Esta atividade é responsável pela emissão de informações que 
serão atualizadas na Prefeitura Municipal de São Paulo e na 
Receita Federal. 

Observações: 
Anualmente é feito o levantamento do imposto de renda retido para efeito de elaboração de DIRF (Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte) 

Analista ResponsaveL Clau 
Assinatura. 
Al ECI 1 591 03 07038 A 

Su,mialev 

de Relatorios para Entidades Exteil!!Sdoe 

Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 • 



Nome do Processo: Código do Documento: 

f 	CAMARA MUNICIPAL DE Liquidação de Despesas 

SAO PAULO Liquidação de Desp esas ATECH-591_05_07038—A—Geração—De_Relatórios_Para_Entidades_ 
n11a~EC■ ■ Nome da Atividade: Externas.doc 

2 — Geração de Relatórios para 
Entidades Externas 

Papel Funcional Executante : Tipo do Procedimento : Código do Procedimento: 
Supervisora/Contador Operacional 

DATA ORIGINAL : 
DATA MODIFICAÇÃO : 03/0612009 Página 1 de 1 

03'06/2009 

Item 	1 	 Descrição Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 

Verificar se é data pata envio de relatório mensal. Se sim: Executar item 02 

Se não: Executar item 99 

0-) Gerar relatório DES (Retenção do ISS ) Controle feito em planilha excell e é gerado mensalmente e 
encaminhado a Prefeitura Municipal através de e - mail 

03 
Verificar se é data para envio de relatório semestral . Se sim : executar item 04 

Se não: executar item 99 

04  Gerar relatório DCTF (Declaração do Imposto de Renda) Controle feito em planilha excell e é gerado semestralmente e 
encaminhado a Receita Federal atra ,.és de e -mail 

os 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

b~ o 

~ ~ áa  

~ ° ' 	 1 

Anahua Resl~sMel Claudia Maria Suwlalev 	 Gerente do Projeto 
Assinaturw 	 Assinatura- 



Nome do Projeto Nome do Processo Cõdigo do Documento 

C, 	•II ~ MUMIC ►►LDI 

PAULO 5U 
Fase #1 do MIT Liquidação de Despesas ATEC11_591 08 07010_A- Liquidacao 

ã atECfl 
da CNISP 02 — Liquidaçao de Despesas Despesas.vsd 

Objetivo do processo ou sub-processo Pagina Criação 

Receber, analisar nota fiscal, calcular impostos e preparar liquidação conferindo contrato ou nota de empenho. H 22 de abril de 3009 

Preencher controle interno e enviar documentação ao SGA.25 para pagamento. ~ ~ ~ Ó Alteraçâo 

15 de junho de 2009 

Papéis Time Line 

Funcionais 

Unidades da CNISP Iníao 
e Gabinete dos 

vereadoies 

- 	 - 	 ---- 	 -------- 	 - - 	 ------------ 	 - 	 -------------------------- ---- 	 --------------------------------------- 

SGA.24 
Equipe de Geração de 

_ Liquidação de Relatórios para 
Liquidação 

Notas Fiscais Entidades 
de Despesas Eatemas 

— -- — - 	— - . 

I 	Fim 

-- 	- -- 
Observações 

Entrevistados Marllene Pedroso de Morais 



a 	 a 

QP GAMARA MUNICIPAL DE 
SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

~tE ■ Nome do Processo: 
SGA.25 — Administração Financeira 

Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento: 
A t ECH 591 	02 071X18 _A_S( i .1?5_Admimtitracao I -' ìnanceira doe 

Tormulário: 
entificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

1 de 5 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

O objetivo do processo de negócio denominado Administração financeira é registrar, controlar e gerir os recursos financeiros no tocante a recebimentos e 

pagamentos no âmbito Parlamentar e Administrativo. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

0 processo levantado é responsável execução da Solicitação e Recebimento de recurso financeiro do Tesouro Municipal, pelos recebimentos de taxas e 

restituições financeiras, pelos pagamentos referentes a Follia de Pessoal, Fornecedores, Impostos, Previdência e Despesas em geral, bem como pela execução 

da Conciliação Bancária e o Lançamento Contábil da movimentação financeira. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

- Recursos financeiros recebidos do Tesouro Municipal - Carta Oficio para Solicitação de Repasse financeiro junto ao Tesouro 
Municipal efetuada 

- Recursos financeiros aplicados e resgatados do Banco do Brasil - Carta Oficio de transferência de recursos interbancário 
- Pagamentos de fornecedores efetuados - Guias de depósitos de credito em conta corrente 

- 1'a gamento da Follia de Pessoal efetuada - Programação de Pagamentos 
- Pagamentos de lin ossos e Previdência efetuados - Movimentação financeira conciliada 

- Taxas e Restituições dos depositantes recebidas - Movimentação financeira contabilizada 

- Rectrsos financeiros recebidos do Tesouro Municipal - Carta Oficio para Solicitação de Repasse financeiro junto ao Tesouro 
Municipal efetuada 

-  Recursos financeiros aplicados e resgatados do Banco do Brasil - Carta Oficio de transferência de recursos interbancário 

evento *rama (resumo) 

ENTRADAS SAIDAS 	 a 
- Relatório com Notas de Liquidação Mensal - Carta Oficio de Solicitação de repasse de recursos financeiro para o ~°,~ m 

Tesouro Municipal 	 _ c 

- Carta Oficio de Solicitaçã o de repasse de recursos financeiro assinada - Carta Oficio de aplicação  de recursos financeiros assinada para o - Banco 
- Carta Oficio de aplicação de recursos financeiros assinada pelos 

secretários 
- Extrato bancário do depósito de recursos financeiros do Tesouro 

Municipal 

Analista Responsável ,  Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
A 1 I-C11 591 02 07008 A SGA25 Administracao Financeira doe 

p
~ ~t 

f~ ç w 
a 

J~ 
o ~ 

~ n 



o CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnoló ica da CMSP 

Fase: 
Atual 

Nome do Processo: 
SGA.25 — Administração financeira 

Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento: 
A I l Cf l 591_02_07008_A_SGA25 Administracao financeira doe 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

2 de 5 

- Exii-ato bancário dos pagamentos e recebimentos, aplicação e resgate - Guia de depósito de credito em conta corrente 

A ,. iso de Lançamento do Interbankin g AASP do Branco do Brasil - Aviso de Lançamento do sistema lnterbanking AASP do Banco do Brasil ' 

- A ,. iso de lançamento com base extrato bancário do Banco do Brasil - Registro de lançamento contábil no sistema CETIL, : 

Depósito do recurso financeiro do tesouro municipal 
Aplicação e resgate financeiro 
Pagamentos e Recebimentos 

- Comprovante de resgate da aplicação financeira - Guia de Recibo de depósito (na conta corrente da CMSP) 

- Relação de Pessoal e valores para pagamento da Folha de Pessoal - Carta Oficio assinada pelos Secretários para aplicação de recursos 

financeiros da CNISP 

- Aryuixo bancário para pagamento da Folha de Pessoal - Extratos bancários referente a 
Depósito do recurso financeiro do tesouro municipal 

Aplicação e resgate financeiro 
Pagamentos e Recebimentos 

-C aria  Oficio de autorização de transferência de recurso financeiro assinada - Carta Oficio de resgate da aplicação  financeira 

Carta Oficio de autorização de pagamento da Folha de Pessoal - Comprovante de resgate da aplicação financeira 

- Nota de Empenho do Sistema CETIL (L) - Arquivo bancário para pagamento da Folha de Pessoal 

- Processos e Expedientes de pagamentos - Carta oficio de autorização de débito do Pagamento da Folha de Pessoal 

- Nota de Liquidação e Pagamento assinada - Carta oficio de transferência recursos para pagamento da folha de pessoal 

- Cheques assinados - Relação de bancaria da folha de pessoal 

- Nota de Liquidação paga - Cheques para pagamentos 

- Relatório de programação de pagamentos assinado - Processos e expedientes pa gos e respectivos comprovantes 

- Carta de liberação de crédito do BBPa ue assinada - Nota de Liquidação paga 

- Guias e documentos extra de ISS, IR e INSS 

- (imas de INSS e FGTS - Relatório de programação de pagamentos 

- Memorando do IR e IPREM - Arquivo para pagamento 

- Guias, Cheques e documentos extras assinados pelos Secretários - Carta de liberação de crédito do BBPa gue assinada 

- Comprovante de liquidação e processo 

- Guias de fornecedores e processos pa gos 

- Guias pagas INSS, FGTS, IR e IPREM 
- Documentos extras pa gos 

- Arquivo para pagamento 

Analista Responsável Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura• 
A 1 VO 1 591 02 07008 A SGA2ç Admmititracao Financeira doc! 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
• 	- 	r' 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnolólúca da CMSP 

Fase: 
Atual I 	

a~ECh Nome do Processo: 
SGA 25 —  Administração Financeira 

Tipo do Processo: 
AdministiatKo 

Código do Documento: 
A1EC11 591 02 07008 A S(l \25 Administracau Financeira doe 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5,2 

2 de julho de 2UU9 
Página: 

3 de 5 

SU13PROCESSOS 
OWN01LOUA DE 

011FRAÇ•1k0 ~ 
NOME 

1 Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro Municipal 

2  Recebimento Financeiro de •laxas e Restituições  

3 Aplicação ,  e Resgate dos Recursos Financeiros 

-1 Contas a Pagar 

5 Conciliação bancária 

6 lançamento Contábil 

NUMERO DE OCORRENCIAS PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 
MINIMO MÁXIMO 

1 Variável Variável Normal 

TEMPOS 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MÍNIMO MÁXIMO MÍNIMO MÁXIMO 
P E T P E T P E T P E T 
\' v v v v v v v v v v v 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAI, NOME DA ÁREA 
(111)' 

(mão-de-obra em.  olx ida) 
SGA 2 Secietaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 

SGA.21 Equipe de Gestão de Materiais de Consumo 

SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores 

SGA.23 Equipe de Contabilidade e Orçamento 

SGA,24 Equipe de Liquidação de Despesas 
SGA.25 Equipe de Tesouraria 06 

SGA26 Equipe de Tomada de Contas 

SGA27 Equipe de Gestão de Patrimônio 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM  
Ill NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 	-~ 

')(;,N 25 

Analista Resrxmtiá ~ cl ('anos 1(uberto Reno 	 Gerente do Pnrycw  
As,nuuura 	 Assinatura - 
•111 ('I 1 _591 _02  07008 ,N 	ViA2i 	Adminislracau 1 uianccira dite 

b ~ 

ã 

ó 

CJ  

~
ç
n 
G ó, 
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ÇO CAMARAMUNICIPALDE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 

 
Atual LO Nome do Processo:  

SGA.25 — Administração Financeira 

Tipo do Processo: Código do Documento: Formulário: 
2 de julho de 2009 

Página: 

Administrativo A 11 CII i91_02_07008_A_SCiA25 Adrnimsrracao Frnancerradoe Identificação do PROCESSO V5.2 4 de 5 

SGA 25 
 

Solicitação de recurso financeiro ao Tesouro 

Municipal 

SGA 25 Recebimento de recursos financeiros do 

Tesouro Municipal 

SGA-25 
Recebimento financeiro de Taxas e Restituições 

SGA 25 
Aplicação financeira 

SGA 25 
Resgate da Aplicação financeira 

SGA.25 
Pagamentos da Folha de Pessoal 

SGA 25 
Pagamentos de Fornecedores - Cheque 

SUA 25 Pa gamentos de Fornecedores - Crédito em 

conta 

SGA.25 
Pagamentos de Impostos e Previdência 

S(iA 25 Conciliação bancária do Recebimento financeiro 

do Tesouro municipal 

S(iA 25 Conciliação bancária da aplicação dos recursos 

financeiros 

SGA25 Conciliação bancária do resgate da aplicação 
financeira 

SGA 25 Conciliação hancária dos Recebimentos de taxas 

e Restituições 

SGA 25 Conciliação bancária de Pagamento da Folha 

de Pessoal 

SGA.25 Conciliação bancária de Pagamentos de 

Fornecedores - Cheque 

SGA 25 Conciliação bancária de Pagamentos de 

Fornecedores - Crédito em conta 

S(;A 25 Conciliação bancária dos Pagamentos de 

1 Im ostos e Previdência 

SGA.25 Lançamento Contábil do Recebimento de 

recursos financeiros do Tesouro Municipal 

SGA 25 Lançamento Contábil da Aplicação dos 

Recursos Financeiros 

SGA 25 Lançamento Contábil do Resgate da Aplicação 

Financeira 

SGA 25 Lançamento Contábil dos Recebimentos 

financeiro de taxas e Restituições 

S(JA.25 Lançamento contábil do Pagamento de Folha de 

Pessoal 

SGA 25 Lançamento contábil de Pagamentos de 

Fornecedores - Cheque 

SGA 25 Lançamento contábil de Pagamentos de 

Fornecedores - Crédito em conta 

SGA 25 Lançamento contábil de Pagamentos de 

impostos e Previdência 

GEO-LOCALIZAÇÕES DAS ATIVIDADES 

Todas as atividades são 

realizadas em São Paulo. SP 

TECNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZAÇÕES 

1 11) 	Tramitação Interna de Documentos CMSP 

M icrosoll Office CMSP 

Iniranei 1 Internei CMSP 

Sistema CETIL — Lançamento contábil CMSP 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇÕES 

Interbank — Banco do Brasil 

INFORMAÇ 1S GERAIS 

TIPO 	 SIM 1 NÃO DESCRIÇÃO 

An,dista Responsásel Carlos Roberto nueno 
Assinatura 	 o 
A 11 (11 591 02 0 7  008 A Mi 12i Admini,lrae.io 1 manceua Jow 

Gerente do Projeto 
Assinatura 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual atE rol 	C l-],  . 

Nome do Processo:  

SGA.25 — Administração Financeira 
Tipo do Processo: 
Adininistratixo 

Código do Documento: 
A11 11 1 591 	02 07008 A S i \25 Adnnnistracao Financeira doc 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

5 de 5 

I EM1IMARKING X 
METAS X 
Mlì'I RICAS X 
GERENTE DO PROCESSO X Elaine Cristina José de Salles 

DIRI-7 1 RILES X 
Regimento Interno da CMSP; Estatuto dos Funcionários Públicos 8989/79; 
Ato n° 981."07; Ato n° 994/07; Ato n°1001107 

Lei do Orçamento do Município; 

POLI TICA(S) DA QUALIDADE X 
OUTRAS X 

INFORMAÇõl-5 SOBRE CRITICIDADES (dependência—, vitais de/ ara outros) 

EXCEÇ ES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: 
Entrevistada: Elaine Cristina José de Salles - Supervisora SGA.25 

Analista Responsasel Carlos Roberto tsueno 
Assinaium 
A 11 (•I 1 591 02 07008 A SG \25 \dmuustracao Financeira dix: 
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l crente do Projeto TAssrnalura - 	- -- 	--- - -- - 



CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP 

, .. 	 , .. 	 .. 	 .. 	 , Nome do Processo — Administração financeira 

Identificação: 
Matriz de Conhecimento 

Código do Documento: 
ATECII 591 04 07021 A Administração Financeira_doc 

Data: 
0210712009 

Página: 
1 de 2 

Conhecimentos / Fontes 

SGA-25/Supervisora e analista 
SGA-251 Supervisora de Tesouraria 

SGA-25/ Supervisora de Tesourai ia 
SGA-25 Super ,,isura e analista 

contábil (4) 
/Analista Contábil e Técnico 

/Analista Contábil e Técnico 1  contábil (4) 3  Administrativo (3) 
4 Adminislralivo (4) 

Solicitação de recurso financeiro ao Recebimento de recurso financeiro do 
Recebimento financeiro de Taxas e Aplicação financeira 

Tesouro Municipal Tesouro Municipal 
Restituições 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25,' Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
/Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e "técnico 

5 
Administrativo (4) 6  Administrativo ( 3 ) 7  Administrativo ( 3) Administrativo (3) 

8 

Resgate da aplicação financeira Pagamentos da Folha de Pessoal Pagamentos de fornecedores - Cheque 
Pagamentos de Fornecedores - Credílo 

em conta 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-251 Supervisora de Tesouraria 
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
"técnico /Analista Contábil e /Analista Contábil e Técnico 

/Analista Contábil e Técnico 
"Técnico /Analista Contábil c 

t  Administrativo ( 3) 
10 

Administrativo (3) 
11 Administrativo (3) I 2 

Administrativo (3) 

Pagamentos de Impostos e 
Conciliação bancária do Recebimento 

de recurso financeiro do Tesouro 
Conciliação bancária da aplicação dos Conciliação bancária do resgate da 

Previdência 
Municipal 

recursos financeiros aplicação financeira  

SGA-25/ Supere isura de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-251 Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
/Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 

Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3) 

Conciliação bancaria de recebimento 
Conciliação bancária dos pagamentos 

da Folha de Pessoal 
Conciliação bancária dos Conciliação bancária dos pagamentos 

13 
14 15 16  

Financeiro de Taxas e Restituições pagamentos fornecedores - Cheque de fornecedores — Credito em conta 

Analista Restwnsmel Carlos Roberto Hucno 	 w 	 Gerente do Projeto W 
Assinatura Ari Cl 1_591_04 07021 A Administração Financeira doe 	 1 Assinatura 



Projeto: Modernizaç 	cenolóbica da CMSP 

oCAMARAMUNICIPALDE I 

SÃO PA ULOO Nome do Processo - Administração financeira 
 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Conhecimento ATPCH 591 04 07021 -A _Administração Financeira.doc 02/07/2009 2 de 2 

Conhecimentos / Fontes 

SGA-25' Supera isora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

SGA-25/ Supervisora de "Tesouraria 

!Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 
/Analista Contábil e Técnico 

/Analista Contábil e Técnico 

17 
Administrativo (3) 18  Administrativo (3) 

19 Administrativo (3) 20 Administrativo (3) 

Conciliação bancária dos Lançamento Contábil do 
Lançamento Contábil do resgate  dos 

Pagamentos de Impostos e Recebimento de recurso financeiro do 
Lançamento Contábil da aplicação  ão 

fi dos recursos financeiros recursos financeiros 
Previdência Tesouro Municipal 

SGA-25' Supervisora de "Tesouraria SGA-251 Superx isora de "Tesouraria SGA-25 1  Supera isora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de'f esouraria 

'Analista Contábil e "Técnico /Analista Contábil e "Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 

21 
Administrativo (3)  Administrativo (3) 93 Administrativo (3) 

34 
Administrativo (3) 

Lançamento Contábil do Lançamento Contábil de Pagamento 
Lançamento Contábil de Pagamento Lançamento Contábil de Pagamento ~ 

Recebimento de financeiro de Taxas da Folha de Pessoal 
de fornecedores - Cheque de Fornecedores - Credito em conta 

c Restituições 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

'Analista Contábil e "Técnico 

25 Administrativo (3) 

Lançamento Contábil de Pagamento 

de Impostos e Previdência 

Observações: 
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Andhcta Restxmsavel Carlos Rotxrto Bueno 	 Gerente do Protela 
• ssinatum A n C11 591 04 07021 A Administra Êlo financeira doe 	 Assinatura 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

h~ SAO PAULO 

Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP 

l atECl-~ Nome do Processo —Administrão financeira  ç  
Sub-processo- Repasse de recurso financeiro do Tesouro Municipal 

Identificação : 

Matriz de Conhecimento 

Código do Documento : ATECFF_591_04_07015 	Repasse dos recursos financeiros junto ao 
Tesouro Municipal 

Data: 
02/07/2009 

Página: 
1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

I 

SGA-25 1Supervisora e analista 

contábil (4) 
2 

SGA-25/Supervisora e analista 

contábil (4) 

Solicitação de recurso financeiro ao 

"Tesouro Municipal 

Recebimento de recurso financeiro do 

Tesouro Municipal 

Observações: 

Analista Responsasel Carlos Roberto Dueno 	 l I Gerente do Projeto. W 
su Assinura A'1 E01 591 04 07015 A Repasse dos recursos financeiros junto ao 1 esouro Municipal doe 	Assinatura 



Nome da AtN ida 	 lu 
f + 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
1.1 Solicitação de Recursos financeiros ao Tesouro Municipal 

a~EC~ __ , 	„ ,  Nome do Processo: 
Administração financeira 

Códio do Documento: Nome do Sub-Processo: 
A 1•IìCI 1 	591 	03 07046 Solicitação de recursos financeiros ao Tesouro 1. Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro DOMP e-ventOgrama- 001 - V4.3 

,tl _Munici Municipal 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Técnico Administrativo /Consultor Técnico MICROFVENTO 02 .07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T 	 ORIGEM SAIDAS 	T 	DESTINOS 

Relatório com I' Carta Oficio para F 
Notas de SGA 23 — Equipe de 

Contabilidade e 
 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
Solicitação de SGA 02 — Secretaria de 

líquidação Mensal 
Orçamentos 

 
DA(S) ENTRADA(S) 

Repasse de Contabilidade, Materiais 
recursos financeiros e Gestão Contratos 

ara assinatura 

Carta Oficio F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Carta Oficio para F 
Solicitação de 

U2 —Secretaria de SGr1 
Funcionários Ato n° 9940' 07 da CMSP Solicitação de 

ç 
Repasse de 

Contabilidade, Materiais 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 Repasse de 

Tesouro Municipal 
recursos 

Gestão de contratos 
Lei do Orçamento do recursos financeiros 

financeiros Município Município assinada 
assinada 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 

Públicos 8989179 Ato n°1001107 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇAO RESUMIDA DA ATIVIDADE ] 

Esta atividade é responsável pela Solicitação mensal de repasse  -  :3 

financeiro do Tesouro Municipal á Câmara, com base no —
0 

relatório de Notas de Liquidação mensal recebido até o dia 5 de 
cada mês enviada pela SGA-23 Equipe de Contabilidade e 
Orçamento. d 

Obser ~ ações: 

o~ O 

w 

r d ti 

N ~ N 
~~ o 

Analista Responsavel Cí 
	

Roberto Bueno 
	

i-i ente do Protelo: 	---- - - 	— 	- - -- 	- - 
Assmatura 
	

Assínatura 
A 11 ('I 1 591 03 07046 Soimoção de recursos financeiros ao T esouro Mun 

	
doe 



Nome do Processo : Código do Documento: 

~ • V 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administração financeira ATECH_591_05_07046_A_Solici[ação 

de recursos financeiros ao Tesouro  ~fil  a~ECfl Nome da Atividade: 

1.1. Solicitação de Recursos financeiros ao Tesouro Municipal Municipal.doe  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

admínistratixo 

DATA ORIGINAL: 04,062009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de 1 

11eI11 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e delalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
 Receber da SGA-23 - Equipe de Contabilidade e Orçamentos Receber relatório em Papel até o 5° dia útil de cada mês 

- Relatório com Notas de Liquidação Mensal 

Gerar uma Carta Oficio, solicitando ao Tesouro Municipal, o Arquivo Word 

02 Repasse financeiro do Montante das Notas de Liquidação Até 2 dias úteis após o recebimento do Relatório com 
notas de Liquidação- 

Enviar Carta Oficio para assinatura do Secretário da Envia a Carta Oficio em mãos para obter assinatura do 
03 Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos. Secretário da Contabilidade, Materiais e Gestão de 

Contratos. 

Receber carta Oficio solicitando repasse financeiro, assinada pelo 
0.3 Secretário Secretario da Contabilidade, Materiais e Gestão de 

Contratos. 

05 
Arquivar a via Original da Carta Oficio de Solicitação de repasse 
Financeiro 

[:miar Carta Oficio assinada, solicitando repasse financeiro para Executar item 99 Enviar cana Solicitando repasse financeiro ao "Tesouro 
06 o Tesouro Municipal Municipal via fax. 

99  Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável Carlos Itobeno Bueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 
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Nome da Ativide 

oCÂMARA MUNICIPAL DE 

são PAULO 
I.I. Recebimento de recursos financeiros do Tesouro Munici al 

. 	, • 	. ... 	• 	.., 	. . Nome do Processo:  
Administração financeira 

Códizo do Documento: Nome do Sub-Processo: 
A"1 ECI I 	591 -03 -07047— Recebimento de recursos financeiros do 

-- 

I. Repasse dos recursos financeiros a Câmara DOM 1) eventOgrama- 001 - V4,3 
Fe-,ouro Municipal 

Norne do Papel funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Técnico Administrativo / Consultor Técnico MICROEVENTO 02107/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T 	1 	 ORIGEM SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Exii-ato bancár iu F 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

Guia de Depósito F 
SGA25 - Equipe de 

Banco do Brasil 
DA(S) ENTRADA(S) 

de crédito em conta 
"Tesouraria 

da Câmara 
A. ìso de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Aviso de F 

I,urç; ► mcnto 
 do Brasil 

Funcionário~ Ato ri' 994'07 da CMSP to Lançamento 
SCìA25 -- Equipe  de 

(Interbanking AASP) 
Públicos 8989/79 Ato n°1001,'07 impresso 

Tesouraria  
I Lei do Orçamento do 

Município 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994!07 da CMSP 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇAO RESUMIDA DA ATIVIDADE . 

Esta atividade é responsável 	pelo recebimento do repasse ❑ 

Financeiro 	mensal 	do 	Tesouro 	Municipal 	para 	a 	Câmara 
Municipal ~- 

~. G 

Observações: 	 ° 

,Analista Responsaw1 Carlos Rotx:rto Bueno 	 ucrcnle do  Projeto:  
Assmauira 	 Assmalura: 
A 11 0 1 sO1 03 07017 Recchuucnlo de recursos financeiros do 1 esouro Municipal doe 

,• ã 

J~ 
0 

rn 

G ~ú 



Nome do Projeto Nome do Processo Código do Documento. 

~......~„,c,..,,,  Fase  # 1 do PNIT SGA-25 — Administração Financeira ATECH-591 -08-07013_A_ Repasse  
~ 1254  ~tECh 5 	PAULA da C ~ h9Sl I -Obtenção de repasse dos recursos fi nance i ros  junto ao Tesouro Municipal dos recursos 1inanccilos junto ao 

Tesouro Municipal 

Objetivo do processo ou sub-processo Página Criação 
D 

 

18 de maio de 2009 

Proa idenciar junto ao Tesouro Municipal, o repasse dos recursos financeiros devidos à Câmara Municipal. 1 / 1 Ó Alleração 
30 de iunho de 2009 

Papéis Time Lme 

Funcionais 

SGA - 23 

Contabilidade e ` 	Inicio 

Orçamento 

Solicitação de 	 Obtenção de 	
---- recursos  

(inanceiros ao 	
recursos 	 Fim  

-I •M 	 financeiros ao '['M 

SGA.25 
Equipe de 
Tesouraria 

---- 	 - - 	 ------- 	 --------- 	 -- 	 ---- 	 --------------------------------------------------------------------------------- ------ 	 - 	 - 

Observações 

Entrevistados Elaine (SGA-25) 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Mentifcação: 

Matriz de Conhecimento 

Projeto: Modernizaç^cnológica da CMSP 

Nome do Processo — Administração financeira 
Nome do SubProcesso - Recebimento financeiro 

Código do Documento . ATECH_591_04_07016_ Recebimento Financeiro 

[à]   atECl-~ 

Data: 	Página: 
02/07/2009 1 	1 de 

Conhecimentos 1 Fontes 

3 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico 

Administrativo (3) 

Recebimento financeiro de Taxas e 

Restituições 

Observações' .  

ç 
o 

N p n 

Analista Responsmel Carlos Roberto ©ueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura Al FCI 1 591 (A 07016 A Recebímenlo Fínanceiro doe 	 Assinatura 



Nome da Atividade: 
1.1. Recebimento financeiros de Taxas e Restituições 

~ IF 	CANSARA MUNICIPAL DE ~
l 

~3tECF1 I ~-- - i 	•••-•••• 	-• 	,• 	.• SAO PAULO 
Nome do Processo: ' ' 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII_ 591 03 07048 	Recebimento financeiros de Taxas e Recebimento financeiro da Câmara DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 
— 	 — 	 — Restilui •ões 

Nome do Papel funcional : Nome ( s) do(s) (M)Lvenlo ( s): Tipo : EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02107/2009 Ide 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAIDAS T 	DESTINOS 

Comprovante de F DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO Guia de Recibo de F Pessoa fisica ou Pessoa 
Depósito 

Depositante 
DA(S) ENTRADA(S) depósito Jurídica 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Guia de Recibo de F 

Funcionários Ato n° 994 07 da CMSP depósito para 
—  Equipe  de GEquipe 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 Conciliação 
bancária 

Tesouura
ra 

Tesouraria 
Lei do Orçamento do 
Município 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pelo recebimento financeiro de 
taxas e restituições da Câmara Municipal 

Observações: 

Analhta Resllonsa ,.el Carlos Roberlo Bueno 	 rGerente do Projeto 

Assinatura 	 I Assinatura 

A 11 (11 591  03  07048 Recebimento financeiros de Taxas e Re,iii 1 ti, doe 



r ­91 

Nome do Processo: 	w Código 	ocumento: 

CÂMARA MUNICIPAL DE Administração financeira ATECH_591_05_07048_A_Recebimen 

SÃO PAULO Nome da Atividade: to financeiros de Taras e  
2.1. Recebimento financeiros de Taxas e Restituições Restituições.~ 

..... 
	" 	

.. 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administralix o 

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber dos depositantes os comprovantes de depósitos das taxas As taxas podem ser referentes a cópias de documentos 
e restituições que fazem parte de processos 

01 
Compra 

Licitação 
Pessoal 

Projetos de leis ete... 

Emitir em 3 vias a Guia de Recibo de depósito Dependendo do tipo de cópia requerida acompanhada 
02 das Guias e taxa está o processo inerente , neste caso são 

4 vias da guia de recibo 

03 
Assinar a Guia de Recibo de deposito 

04  Enviar unia via da Guia de Recibo de depósito para Pessoa Entrega uma ou duas vias para a Pessoa Jurídica/Fisica. 
Jurídica ou Pessoa Física (depositante) 

05 
Arquivar na SGA-25 - Equipe de Tesouraria, uma via da Guia de 
Recibo de deposito, 

Enviar para a SGA-25 — Equipe de Tesouraria para conciliação Executar item 99 
06 bancária 

- Guia de Recibo de depósito . 

99 Fim do procedimento 

Exceções / Observações: 

b~ 

Ó p c 
c5 5r 

o ~ w 

c` 

Analista Responsável: Carlos Robeno Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinawra 	 Assinalurw 



Nome do Projeto 	 Nome do Processo 

>: CA-RAMUMIUNLLp1 	Fase  #1 do I'M ' I ' 	SGA -25 -- Administração financeira 
.9' SÃO PAULO 	 da  C h1S1' 	01 Recebimento financeiro da CMSP 

Objetivo do processo ou sub•processo 

f xecular os recebimentos financeiros de taxas e restituições da CMSP 

Código do Documento 

ATECIt 591 08 07014 A_ Recebi 	̀ atECfl 
mento Financeirõ.vsd  

Página 	Criação 
I8 Je maio de 2009 

m Alteração 
- 	

-  — 
	- 	° 	22 Je iunho Je 2009 

Papéis 	 Time Line 

Funcionais 

3anco do Brasil 	t Inicio 1 	 - 

Rece imenlo d  
Início j 	 t 	 ►C Fim J 

~~sí~i~i~11 itll 	 res Execução de — 	-— 
him  

Recebimentos 	 — 

Observações 

Entrevistados Elaine (SGA-25) 	 • 	 • 
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Projeto: 
	

da CMSP 
CALARA MUNICIPAL DE 

5AO PAULO 

Identificação: 
Matriz de Conhecimento 

Nome do Processo — Administração financeira 
Nome do SubProcesso - Aplicação e resgate dos recursos financeiros  
Código do Documento: ATECH_591 04 07017_ Aplicação e Resgaste dos Recursos 

Conhecimentos / Fontes 

n11  átECh ................ 

Data: 	Página: 
0210712009 1 	1 de 1 



Nome da Affi. idade: 

t 	CAMARA MUNICIPAL DE 1. 1. Aplicação financeira 
 

' SÃO PAULO Nome do Processo: .....o.,..... 

Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ATEC II 	591 03 07049 A lica ão financeira 1. Aplicação e Resgate dos recursos financeiros 

Nome do Papel funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Extrato bancário É. Carta Oficio de F 
SGA 2 — Secrelaria 

da anila corrente 
Banco do Brasil 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO aplicação de 
Contabilidade, Matei iais 

da 1 1 NIS1 1  DA(S) ENTRADA(S) recursos financeiros 
e Gestão de Contratos 

Para assinatura 

Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Carta Oficio F 

aplicação de SGA-2 Secretário de Funcionários Ato n° 994,07 da CMSP assinada para 

Recursos Contabilidade, Materiais Públicos 8989179 Ato n°1001)07 aplicação de Banco do Brasil 

financeiros e Gestão de Contratos Lei do Orçamento do recursos financeiros 

assinada Município 

Ax iso de F Aviso de F 

lançamento (base 
Banco do Brasil 

DOCUMENTO(S) QUE OREENTA(M) O TRATAMENTO Lançamento da 
SGA 25 -Tesouraria 

extrato bancário) DA(S) SAÌDA(S) aplicação financeira 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pela 	aplicação 	dos 	recursos 

financeiro da Câmara no Banco do Brasil 

Observações: 

Analista Resrxmsmel. Carlos Roberto Bueno 
Assinatura 

A l VO 1 X91 01 07041) lpheaçlo financeira doc L 
Gerente do Protelo: 
Assinatura 



a 
Nome do Processo : 	w Código d 	ocumento: 

CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administraç ão financeira ATECH_591_05_07049_A_ 

Aplicação financeira 

3.1. Aplicação financeira  

i Nome da Atividade: 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 
administrativo 

DATA ORIGINAL: 04,'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/06/2009 Página 1 de 1 

Itcm 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Acessar o Sistema Interbanking do Banco do Brasil 

02 
Verificar no extrato bancário valor do Recurso financeiro da 
CMS1' recebido do Tesouro Municipal 

03 
Emitir Carta Oficio para aplicação financeira do valor disponível 

04  Assinar a Carta Oficio para aplicação financeira do valor 

disponível no saldo bancário 

Obter assinatura do Secretário da Contabilidade, Materiais e Encaminhar em mãos a Carta Oficio 

05 Gestão de Contratos., na Carta Oficio, para Autorização de 

Aplicação financeira da CMSP 

06 
Receber Carta Oficio assinada 

Ó7  Encaminhar Carta Oficio para aplicação financeira para o Banco Até 14:00 hrs executar item 8 
do Brasil Após 14:00 hrs executar item 9 

Entregar a Carta Oficio no posto bancário do Banco do Brasil na 
08 

CMSP 

Passar fax para o Banco do Brasil e entregar Carta Oficío assinada 
09 

no posto bancário na CMSP 

Acessar o sistema AASP e imprimir o Aviso de lançamento para No dia seguinte 	ao envio 	da Carta 	Oficio 	de 
10 confirmar a aplicação financeira. autorização de aplicação financeira da CMSP 

Em, iar para a SGA-25 — Equipe de Tesouraria para Conciliação Executar item 99 Dentro do mês vigente 

11 bancária: 

- Aviso de lançamento 

99 
Fim do procedimento. 5n 

Exceções / Observações: 
a 

~ ó 
i w 
J  o 

~ a N w 
n. L1 

CD I~ 
Analista Responsável• Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinawra 	 1  Assinatura•. 



Nome da Ali ,  idade: 

/~ 	CAMARA MUNICIPAL DE 

ÁN SÃO PAULO 
1.1. Resgate da aplicação financeira 

a~ECh Nome do Processo: 

Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATEC11_ 591_03_07050_ Resgate da aplicação financeira 1 . Execução da Aplicação e Resgate dos recursos financeiros DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

da CMSP 

Nonte do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02'07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 T 	 ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Extrato bancário F Carta Oficio de F 
cum xalur 

Banco  do  Brasil 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO aplicação de SGA 2 -Secretaria 

Contabilidade, Matei mais 
aplicado DA(S) ENTRADA(S) recursos financeiros 

e Gestão de Contratos  
Para assinatura 

Agenda de 1. Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Carta Oficio de F' 
pro,,ranração de 

Equipe  
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP resgate de 

pagamentos 
Tesouraria 

Tesourai  
Públicos 8989179 Ato n°1001107  aplicação  de Banco do Brasil 
Lei do Orçamento do recursos financeiros 
Município 

Comprovante de F 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
Resgate para 

conciliação 
SGA-25 - Equipe de 

DA(S) SAÍDA(S) 
bancária 

Tesouraria 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável 	pelo resgate da aplicação de 
recursos financeiros da CMSP 

Observações: 

Analista Responsascl ('anos Roberto Bueno 	 Gerente do Projclo 
Assinatura' 	 Assinatura 
A I 1 01 591 03 070i0 Resgate da a hcaçào financeira duc 



Nome do Processo: 	v Código d 	ocumento: 

o  

CAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Administração rrnanceira ATECH_591_05_07050_A_Resgate da 

Aplicação financeira.doc ELO]  átE9 Nome da Ati ~ idadc: 
3.2. Resgate da aplicação financeira  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administratKo 

DATA ORIGINAI.: 04106/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Verificar a programação de pagamentos e o montante financeiro 

necessário para saldar os compromissos da Câmara. 
Verificar via extrato bancário o valor do Recurso financeiro da Via extrato bancário na Internet no Sistema do Banco 

02 
Câmara Municipal a licado no Banco do Brasil. do Brasil 

03 
Verificar o .olume financeiro necessário para saldar os Verificar na Planilha de Programação de Pagamentos 
com romissos financeiros da Câmara. 

Emitir Carta Oficio para efetuar resgate financeiro do valor 

necessário aos compromissos da Câmara 
0a 

05 
Assinar Carta Oficio para Resgate de aplicação financeira 

Enviar para o Secretario de Contabilidade , Materiais e Gestão de Enviar em mãos a Carta Oficio Autorização de Resgate 
06 

Contratos 	ara assinar a Carta Oficio financeiro 

Receber a Carta Oficio de Autorização de resgate o Secretario de 

07 Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos, para execução do 
resgate financeiro. 

08 
Encaminhar Carta Oficio para resgate financeiro para o Banco do 

Brasil 
09  Acessar o Sistema AASP e imprimir o Comprovante de resgate No dia seguinte ao envio da Carta Oficio Autorização 

de resgate financeiro ao Banco do Brasil 

10 
Enviar para a SGA-25 Tesouraria para conciliação bancária: Executar item 99 
- Comprovante de Resgate 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável: Carlos Roberto Bueno I Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura - 

C) 
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Nome do Projeto Nome do Processo Código do Documento 

ly. 
, ~4

(- 	 C~M~~PMUMI (1 ►11LD1 Fase #1 do I)M'I '  SGA-25 – Administração financeira ATECH _591_08_07015_A_ t 	' 
I atECfl SÃO PAULO da CNISP 01 – Aplicação e resgate dos recursos financeiros Aplicação e Resga te dos 

Recursos Financeiros 

Objetivo do processo ou sub-processo Página Criação 
9 18 de maio de 2009 

Executar a aplicação e o resgate financeiro da Câmara Municipal no Banco do Brasil 
ó 

Alteração 
30 de junho de 2009 

Papéis Time Line 

Funcionais 

l 	Inicio 	Ì 

SGA?5 
Equipe de 
Tesouraria ___---- 

Resgate da 
_ 	Aplicação 

aplicação 	—►(~F'im_ 
financeira 

financeira 

-- 	 - 	 - 	 - 	 ---------------- 	 - -- 	 - 	 - 	 ------- 	 -- 	 -- 	 -- 	 - 	 -- 	 ---- - 

nbservaçóes 

Entrevistados Elaine (SGA -25) 



Projeto: ModernizaçãWecnológíca da CMSP 

PAULO 
oCÂMARA MUNICIPAL DE 

 
I~- 1 	... _ , ... 	.. 	.. 

eSAO Nome do Processo — Administração financeira 

Nome do SubProcesso - Contas a Pagar 

Identificação: Código do Documento: ATI;CH -5 9 1 -04-070 1 8— Contas a Pagar Data: Página: 

Mai ri, de Conhecimento 1 1 	02/07/2009 1 de 1 
Conhecimentos / Fontes 

6 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e "Técnico 

Administrativo (3) 7 
 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico 

Administrativo (3) 8  

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico 

Administrativo (3) 9  

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico 

Administrativo ( 3 ) 

Pagamentos da Folha de Pessoal 
Pagamentos de fiornecedores - 

Cheque 

Pagamentos de Fornecedores — 

Crédito ern conta 
pagamentos de Impostos e PleN, idUcia 

Obser ações: 

0 

Tl rv 

N pr 
—

0 
A r. 

Analista Responsa,,el Carlos Roberto Bueno I Gerente do Projeto 	 1 
Assinatura' ATR I 1 591 04 07018 A Contas a Papar doc 	 Assinatura 

J 
0 N 

O 



t~f 	GAMARA MUNICIPAL DE  

Nome da Atividade: 
1.1. Pagamentos da Folha de Pessoal - 

SÃO PAULO lúu~ J 	̀ • ' 	° • 	• 	" 
Nome do Processo: 
Administração financeira 

Códi,o do Documento: Nome do Sub-Processo: 

AT ECI I_ 591 03 07051_ Pagamentos da Folha de Pessoal Contas a Pagar DOMP eventOgrama- 001 - X'4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07!2009 1 de 2 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAIDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Relação de F Arquivo bancário L 

Pessoal e %alores SGA 12 - Folha de DOCUMENTO(S) QUE OREENTA(M) O TRATAMENTO para pagamento da 
Banco Santander 

para pagantenlo de Pagamento DA(S) ENTRADA(S) Folha de Pessoal 

Pessoal da Cãmara 

Arquivo bancário L Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Carta Oficio de F 

para pagamento da 
SGA 12 —Folha de 

Funcionários Ato n° 994107 da CMSP Autorização de SGA-02 Secretaria de 

Folha de Pessoal Públicos 8989179 Ato n°1001 107 Transferência de Contabilidade, Materiais 
Pagamento 

Lei do Orçamento do recursos financeiros e Gestão de Contratos 

Município para assinatura 

Carta Oficio de I= Carta de Oficio de F 

Autorização de 
SGA -Secretaria Geral DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

Autorização de SGA-02 Secretaria de 

transferência de 
Administrativa DA(S) SAÍDAS) 

Pagamento da Contabilidade, Materiais 
Recurso financeiro Folha de Pessoal e Gestão de Contratos 

assinada para assinatura 
Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Carta Oficio de F 

Autori,eação de 
SGA - Secretaria Geral 

Funcionários Ato n° 994107 da CMSP Autorização de 

pagamento da Públicos 8989179 Ato n°1001/07 débito da Folha de Banco Santander 

Folha de 
/!administrativa 

Lei do Orçamento do Pessoal 

pagamento Município 

Relação de Pessoal F 
para conciliação SGA-25 Tesouraria 
bancária 
Carta Oficio de F 
Transferência de Banco do Brasil 
Recursos 
Carta Oficio de F 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 
Autorização de 

SGA-25 Tesouraria 
p, 	' débito da Folha de 

1 Pessoal 

An:drsta Reslxmsásel Carlos Roberto tlueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura . 	 Assinatura 	 - 

A I I ('11 591 03 07051 	a  1',,,inunlos d.t folha de Pessoal due 



r Ab 
Nome da Atividade: 

voe, 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÁO PAULO 
1.1. Pagamentos da Folha de Pessoal 

I 	I atECf7 
Nome do Processo: 
Administrado financeira 

Cúdi-o do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATEU I -_ 591 03_07051 _ Pagamentos da Folha de Pessoal Contas a Pagar DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

No ►ne do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02'0712009 2 de 2 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAÍDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Esta atividade é responsável pelo pagamento 	financeiro da Carta Oficio de F SGA-25 "Tesouraria 
Folha de Pessoal da Câmara Municipal. Transferéncia de 

Recursos 

Observações: 

Analista Responsmel Carlos Roberto Hueno 
Assinatura: 
A 11 (11 591 03 070i 1 Paeamenti s da Folha de Pessoal doe 

- -- I Ienie do Projeto; 
Ass 	

--- ~ 	 - -- 	- 
rnaturw 

r  x 

d 

~ 	 G 



Nome do Processo : Código do Documento: 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

S AO PAULO 
Administração financeira ATECI-1-591-05-07051—A— 

 Pagamentos da Folha de Pessoal m   atEC~ rLq  tiv Nome da Aidade :  
4, I. Pacatnentos da Folha de Pessoal  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04/06'2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/06/2009 Página 1 de 2 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA 12 — Equipe de Folhas de Pagamento: O 	funcionário 	está Folha de Pagamento de férias é quinienal 
- Relação da Folha de Pessoal, descriminadas por funcionários e cadastrado: Folha de Pagamento Geral é mensal 
valores a pagar Sim : Proceder passo 2 

Não : Proceder passo 3 

01 
A SGA-12 — Quando tem 

problemas de gerar o arquivo 
bancário envia para a SGA- 

25 	- 	Tesouraria 	efetuar 	o 

serviço 	de 	geração 	do 

arquivo 

02 
Registrar o funcionário e o valor a ser pago no aplicativo do 

Banco Santander 

03 
Gerar e en viar o arquivo eleirónico via Internes Banking 

04  Receber da SGA 12 — Equipe de Folhas de pagamentos a Relação 

da Folha de Pessoal e disquete com arquivo bancário 

Enviar arquivo por Internei Banking para o Santander Teve 	problemas 	na O sistema aponta Inconsistência no caso de problemas 

05 
transmissão do arquivo? com informações e dados. 

Sim : Proceder passo 6 Regulariza os problemas 1 dia antes da efetivação do 

Não : Proceder passo 7 crédito 

Pesquisar os lançamentos recusados e sanar problemas com 

06 informações e dados do arquivo enviado e enviar novamente via 
Internet Banking 

07 
Receber confirmação de transmissão efetivada com a mensagem 
da quantidade de lançamentos aceitos 

08 Emitir Carta Oficio de Autorização de débito de Folha de 
Pagamento cIn -) vias 

09  Emitir Carta Oficio de Transferência de Recursos em três vias 

Analisia Responsável Carlos Roberto Itueno 	 I Gerente do Projeto 
Assu mtura 	 Assinatura 



I' -9 
Nome do Processo: Código d 	ocumento: 

t 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administração financeira ATECH_591 05_07051_A_ 

Pagamentos da Folha de Pessoal atEC~ Nome da Atividade: 
4.1. Pagamentos da Folha de Pessoal  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 
administrativo 

DATA ORIGINAL: 04106/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 2 de 2 

Item» 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Assinar as Cartas Oficio de Autorização de débito de folha de 
10 Pagamento e de Carta Oficio de Autorização de Transferência de 

Recursos financeiros 

Enviar as Cartas Ofícios para o Secretário da Contabilidade, 
11 Materiais e Gestão de Contratos e Secretário Geral Administrativo 

da CMSP, para assinarem. 
12  Receber as Cartas Oficios assinadas. 

13  
Entregar a Carta Oficio de Autorização de Transferência de 
Recurso assinada , no posto bancário do Banco do Brasil 

14  Entregar a Carta Oficio de Autorização de débito da Folha de O pagamento da Folha de Pessoal é efetuada no Banco 
Pagamento assinada , no Banco do Santander . Santader 
Receber protocolo de Entrega da Carta Oficio de Autorização de 

15 débito de Folha de Pagamento e Carta Oficio de Transferência de 
Recurso 

Acessar Aplicativo do Banco do Santander , via Interbanking e 
16 verificar extrato bancário para confirmar debito da Folha de 

Pagamento 
Enviar para SGA -25 Tesouraria , para conciliação bancária, os Executar item 99 
documentos: 	. 

17 - Carta Oficio Autorização de débito da Folha de Pagamento 
- Relação bancaria de Pagamento de Pessoal. 
- Carta Oficio de Transferência de Recurso Financeiro 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

N_ 
A o ~ ~ 

a 

~ ` ó 
QD 	V 
~y 

Q 

Analista Responsável: Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 1  Assinatura: 



Nome da Atividade: 
1.1. Pagamentos de Fornecedores - Cheque 

,~. 
	

CACAU MUNICIPALDE ~ atEC~ë SAO PAULO ... 	.. • ....... 	. 
Nome do Processo: 
Administração de Pessoal 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECH_ 591 -03-07052—Pagamentos de Fornecedores - Cheque Pagamentos da CMSP DOM  eventOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 0210712009 1 de I 

ENTRADAS 	T 	 ORIGEM 1 	SA DAS 	T 1 	DESTINOS 

Processos e I' SGA 24 —Liquidação de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
Cheques para F SGA-2 — Secretaria de 

Expedientes de 
Despesas DA(S) ENTRADA(S) 

assinar Contabilidade, Materiais 
Pa gamentos J, e Gestão de Contratos 

Nota de F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Nota de Liquidação L 
Liquidação e SGA 24 —Liquidação de Funcionários Ato n° 994107 da CMSP para assinar SGA-2 — Secretaria de 
Pagamento Despesas públicos 8989/79 °1001107 Ato n Contabilidade, Materiais 

Lei do Orçamento do e Gestão de Contratos 
Município 

Nota de F ~,:..;;A. 'x;=, 	•. _ ;,ra Cheques assinados F 
Liquidação e SGA - Secretaria Geral DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO+ Banco do Brasil Pagamento Administrativa DA(S) SAÍDAS) ` 
assinada  
Cheques assinados F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Processos e F 

SGA -Secretaria Geral 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP Expedientes pagos 

SGA-24 —Equipe de 
Administrativa Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 e respectivos Liquidação de Despesas Lei do Orçamento do comprovantes 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável peto pagamento Pagamento de 
Boletos e Concessionárias 

Observações: 

Analista Responsável: Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 Assinatura: 
ATI V1 1  591 03 07052 1a gamentos de Fomecedores - C'he ue.dm  



Nome do Processo: Código d 	ocumento: 
CAMA RA MUNICIPAL DE Administra ão financeira ATEC11_591 -05-07052— A_ 

I ~t: SÃO PAULO Nome da Ali%idade: 4.2 Pagamentos de fornecedores —Cheque Pagamentos de Fornecedores - Cheque 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de 1 

Itcm 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA 24 	Equipe de Liquidação de Despesas. _ As Notas de Liquidação são acompanhadas do processo 

01 
Com processo e expediente de pagamento constando: ou expediente. 

- Pedido de compra. Nota fiscal. Pesquisa de preço, Autorização Periodicidade: Diariamente 
de com ira. Nota de Empenho, Nota de Liquidação, Obs. Expediente = Processo que não lì)i autuado. 
Elètuar conferência de valores e documentos e '.erlticar se é Devolver a SGA-24 — Equipe 

02 Pagamentos de Boletos e Concessionárias de Liquidação de Despesas, 
caso esteja incorreto. 

03 
Enutir cheques e juntar ao processo ou expediente 

04 
Assinar cheque emitido 

Enviar cheque e Nota de Liquidação para obter assinatura do O Cheque deve conter 3 assinaturas: 

Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contrato e Supervisora da Tesouraria, Secretario de Contabilidade, 
05 

Secretario Geral Administrativo. Materiais e Gestão de Contrato. Secretario Geral 

Administrativo. 

06 
Registrar na Programação de pagamentos. - Arquivo excel 

Receber cheque e Nota de Liquidaçào, assinadas pelo Secretario 
07 

de Contabilidade e Orçamento e Secretario Geral. 

08 
Efetuar Pagamento no Banco no dia do vencimento 

09 
Receber C'onipru ,.antes pagos. 

Enviar para SGA-24 	Cquipe de Liquidação e Despesas os 
10 

Processos. Expedientes e Comprovantes pagos. 
-~ 
S 

Enviar para SGA_25 — Equipe de Tesouraria para Conciliação õ 

11 bancária: Executar item 99 .~ 
- Nota(s) de Liquidação paga  

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

w 
m 

Analista Responsa ,.0 Carlos Roberto Bueno Gerente do Projeto 
Assinalura Assinatura" 

ti 

fi Y 

0 cti  

~ n o 

r~ 
Rl 



Nome da Atividade: 
1. I. Pagamentos de Fornecedores - via crédito em conta 

,¡. 	CÂMARA  ~ 
SÃO PAULO ~„] 

  
1 	... .̀....... 	. 

Nome do Processo: .. 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATEC 11 	591_0307053_1'agamentos de Fornecedores -Crédito em Pagamentos da CMSP DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

conta 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02'07/2009 1 de 2 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAÍDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Processos e F Relatório de F 

L\pedientes de 
SGA 24 —Liquidação de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

Programação de Secretaria de 
Pagamentos 

Despesas DA(S) ENTRADA(S) 
Pagamento Contabilidade, M ateriais 

 
(agendamento) e Gestão de Contratos 

ara assinar 

Nota de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Nota de Liquidação F 
Secretaria de 

Liquidação e 
SGA 24 — Liquidação  de  

Funcionários Ato n°  994.'07 da CMSP p ara assinar 
Contabilidade, Materiais 

Paeamento 
Despesas 

Públicos 8989/79 Ato n°1 001/07 
e Gestão de Contratos 

Lei do Orçamento do 
município 

Relatório de F Arquivo de L 
programação de SGA - Secretaria Geral DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Pagamento 

Banco do Brasil pagamentos Administrativa DA(S) SA1DA(S) 
assinado 

Nota de F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Carta de Liberação F 
liquidação Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP de Crédito do 

Secretaria de 

assinada 
SGA Secretaria Geral 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 BBPague para Contabilidade, M ateriais 

Lei do Orçamento do assinar 
e Gestão de  Con tratos 

Município 

Cana de liberação F SGA- 	Secretaria 	Geral Carta de Liberação F 
de Crédito do Administrativa DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE de crédito do Banco do Brasil 
BBPacue assinada BBPa ue assinada 

Comprovantes de F 
SGA-24 - Lquípe de 

Pagamento e 
Liquidação de Despesas  

Processo 

Comprovantes de L Banco do Brasil Esta atividade é responsável pelo Pagamento de Fornecedores - Carta de liberação F SGA -25 - Equipe de 
pagamentos via crédito em conta de crédito para Tesouraria 
eletuddos conciliação 

bancária 

Analista Responsavel. Carlos Roberto Bueno 
Assinatura 
A11 CI 1 591 03 07053 Pagamentos de tòmecedores - Crédito em a doc 

Gerente do Projeto -
Assinatura 



r- -i 
Nome da AtividaRw  

1.1. Pa-amentos de Fornecedores - via crédito em conta 
 

~ ' 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

0
hR, SÃO PAULO I •• 

Nome do Processo: ..' ~ 

Administração financeira 

Cúdiu, o do Documento: Nome do Sub-Processo: 

Al [-'Cl 1 	591 -03 - 07053 — Pagamentos de Fornecedores - Crédito em Pagamentos da CMSP DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 
conta 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 2 de 2 

EM RADAS 	1 T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

- Unia ,ia da Nota F SGA-25 - Equipe de 

de Liquidação para Tesouraria 

conciliação 

bancária 

Obsei ,. ações: 

•n wn 

c• ~ ç a 

_ c 	0 C, 

t 

Analista Nestxmsá ~ cl Carlos Rotxrto 13ucno 	 Gerente do Projeto. 
Ati,matura 	 Assinatura: 

591 (13 (17053 1'deamenlo, de 1 ornecedores - Crédito cm conta doe 



Nome do Processo : Código do Documento: 

CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administraç ão financeira ATECH 591 05 07053 A 

Pagamentos de Fornecedores - Crédito IMO atEC~l 
w 

 Nome da Ativ idade: 

4.3 Pagamentos de fornecedores — Crédito em conta em conta " 

Papel Funcional Executante : Tipo do Procedimento : Código do Procedimento: 
Super% isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 041062009 DATA MODIFICAÇAO: 0410612009 Página 1 de 2 

Ilcm 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA 24 _ Equipe de Liquidação de Despesas. As Notas de Liquidação são acompanhadas do processo 
Com processo e expediente de pagamento constando: ou expediente. 

01 - Pedido de compra, Nota fiscal, Pesquisa de preço, Autorização Periodicidade: Diariamente 

de compra, Nota de Empenho, Nota de Liquidação. 

02 
Verificar se o fornecedor está cadastrado no BBPague Se Sim: Executar item 04 

Se Não: Executar item 03 

03 Cadastrar o fornecedor no BBPague 

04  Registrar no BBPague os dados da NF e data de pagamento e 
valor 

Gerar Relatório de programação de pagamento (agendamento) à O Relatório de programação de pagamento deve conter 

Nota de liquidação e encaminhar para obter assinatura do as assinaturas: 
05 Secretario de Contabilidade e Orçamento e Secretário Geral - Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestão 

Administrativo de Contrato 

- Secretario Geral Administrativo 

Encaminhar Relatório de programação de pagamento 

06 
(agendamento) para obter assinatura do Secretario de 

Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos e Secretário Geral 

Administrativo. 

07 
Registrar na programação de pagamentos. 

08 
Receber o processo assinado. 

09 
Enviar arquivo de pagamentos para o Banco do Brasil, na véspera Em D-1 
do vencimento (D-I ) 

Imprimir Carta de Liberação de Crédito do BBPAGUE em 3 .ias A Carta de Liberação de Crédito deve conter as 
e encaminhar para obter assinatura do Secretario de assinaturas: 

10 Contabilidade, Materiais e Gestão de Contrato e Secretario Geral - Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestão 
Administrativo de Contrato 

- Secretarin G , 	il Administrativo 

Anali,la 1(esponsmel Carlos Roberto Ilueno 	 Gerente do Protelo 
Assinatura 	 Assinatura 



Nome do Processo: 	1w Código d 	ocumento: 

im CÂM_ARAMUNICIPALDE 

PAULO 
Administra ão financeira 

Pagamentos de Fornecedores - Crédito 
ATF.CHS9105U7US3A

SÃO Nome da Atividade: 
• 4.3 Pagamentos de fornecedores — Crédito em conta em conta 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supen isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

adminislrati ,. o 

DATA ORIGINAL: 04,06!2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04'0612009 Página 2 de 2 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

11 
Em iar Carta de Liberação de Crédito para o Posto bancário do 
Banco do Brasil 

Receber con ►provantes de pagamento, após processado o 
12 paganento e o arquivo de retorno que libera os comprovantes de 

Pagamentos rara impressão. 

13 
Imprimir con ► provantes de pagamentos 

14 
Anexar o comprovante de pagamento ao processo inerente 

1  D:nv iar para a 	SGA24 	Equipe de 	Liquidação e 	Despesas o 
comprovante de Pagamento e o processo inerente ao paganiento. 

Enviar para SGA-25 — Equipe de Tesouraria os documentos para Executar item 99 
Conciliação bancária 

16 - Unia via da Carta de Liberação de crédito 
- Unia via da Nota de Liquidação 

99 Vin ►  do procedimento. 

Erecções / Observações: 

	

n 	ó 

G 

	

ti 	M 

ó 

Analista Responsásel. Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto - 
Assmauira 	 1  Assínatura 



Nome da Atividade: 
I.1. Pagamentos de Impostos e Previdência 

CÂMARA MUNICIPAL DE  ~ e` ~  SÃO PAULO ...,,...... 	. 
Nome do Processo: .. 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECI I_ 5910307054_ Pagamentos de Impostos e Pre ,.idència Execução dos pagamentos da CMSP DOM 1) cvenlOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02.0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Guias e F Cheques emitidos F 
Documentos t:xtra SGA 24 — Equipe de 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA( M) O 
para assinaturas SGA-2 -- Secretaria de 

de ISS, IR e INSS Liquidação e Despesas 
TRATAMENTO DA(S) ENTRADA(S) 

Contabilidade, Materiais 
retidos de e Gestão de Contratos 
fornecedores 

Gaias de INSS e F' Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Cheques assinados F 
I ,'G"I'S da Folha de SGA 12 — Equipe de Folha Funcionários Ato n° 994.07 da CMSP e Guias para 
Pagamento de Pagamenlo Públicos 8989/79 Ato n°1001 07 pagamentos de ISS Banco do Brasil 

Lei do Orçamento e IR 
do Município 

Memorando do IR 1= SGA 23 —Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O 
Guias de 1 ,  SGA ?4 — Equipe de 

e IPREM dos 
Contabilidade e Orçamento TRATAMENTO DA(S) SAÍDA(S) 

fornecedores e 
Liquidação de despesas 

funcionários processos pagos 

Guias, Cheques e F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Guias pagas INSS, F 
Documentos Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP FG"FS, IR e IPREM SGA-23 — Equipe de 
LÁtras assinados 

Secretária Geral 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 Contabilidade e 

pelos Secretários Administrativa Lei do Orçamento Orçamento 
para pagamentos do Município 

Comprovantes dos F Documentos Extras F 
Paramentos Banco do Brasil DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE pagos para SGA-25 Equipe 

efetuados Tesouraria 

Esta atividade é responsável por executar os Pagamentos de 
- ISS, IR e INSS retidos de fornecedores, 
- INSS e FGTS da Folha de pagamento 
- IR e IPREM dos funcionários 

Observações: 

Analista Res¡~sasel Carlos Rolxrto Bucno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura. 
Al 10 1 59103070,54 l'ag arnenlos de Inr ostos e Previdència dol 	 1 	 o 



Nome do Processo: 	Mw Código d 	cumento: 
C Â MARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administraçã o financeira ATECH_591_05_07054_A_ 

Pagamentos de] m postos e Previdência atEC~ Nome da Ati%idade: 

44. Pagamentos de Impostos e Previdência  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super\ isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04106 12009 DATA MODIFICAÇÃO: 04106/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Recebei da SGA-24 - Equipe de Liquidação e despesas: 
01 - Guias e documentos Extra do ISS, IR e INSS retidos de 

fornecedores 

02  
Receber da SGA-12 Equipe de Folhas de Pagamento: 

- Guias de INSS e FGTS 

03 
Receber da SGA-23 memorando do referente ao IR E IPREM 

04 
Emitir Guia para ISS e IR 

05 
L imitir cheque para o ISS e IR nos dias do .encimento 

06 
Assinar o cheque 

07 Registrar na programação de pagamentos Planilha Exceli 

Obter assinaturas do Secretária de Contabilidade e Orçamento e O Cheque deve conter 3 assinaturas 

Secretário de Contabilidade, Materiais e Gestão - Supervisor da Tesouraria 

08 de Contratos acompanhadas das Guias e Documentos extras - Secretário Geral AdntinistratKo 

- Secretário de Contabilidade, Materiais e Gestão 

de Contratos 

09 
Receber Cheques, Documentos Extras assinados anexadas às 

Guias 

[o 
Efetuar Pagamento no posto bancário apresentando os cheques e 

as guias 3 

Receber da SGA-24 - Equipe de Liquidação e despesas : Executar item 99  0. 

11 - Guias e documentos Extra do ISS, IR e INSS retidos de 

Iòrnecedores ' 	c 

99 Fim do procedimento. 

lìxceções / Observações: 	 s. 

~ ó 
w 
c 

D n 

~ C 

m l0 a 

Analista Reslx)nsmei, (arluti Rokrto Bucno 	 (;crente do Proseio 
Assinatura 	 Assinatura- 



SGA — 12 

Fnlha de Pagamento 

SGA 23 

Liquidação e 

Despesas 

SGA.25 
Equipe de 

Tesouraria 

Inicio 

Nome do Projeto: Nome do Processo: Código do Documento: 

SUS111111MUMOPALDe 

SÁO PAULO 
Fase #1 do PMT }:  SGA-25 — Administração financeira ATECH_591_08_07016_A_Contas atECfl 

da CMSP 01 - Contas a Pagar a Pagar  

Objetivo do processo ou sub-processo 

Executar os pagamentos dos compromissos da Câmara Municipal 

Papéis 
Funcionais 

Time  Line 

igina 	Criação: 
18 de maio de 2009 

1 / 1 	o Alteração: — 	— 
30 de junho de 2009 

i 

Observaçbes: 

Entrevistados: Elaine (SGA-25) 



a 	 a 
Manifesto de Malote 

001 
De: São Paulo Para : Rio de Janeiro (CISCEA) 

N° 087 Data 2n12009 

Para: Descrição do conteúdo Recebido por: 

DOCUMENTOS ENVIADOS POR SEDEX HOJE 

AI Márcia GRD 529.2000003 (em anexo documentos relacionados na GRD) 

Expedidor: Apoio à Informação 

~ ~ c 

ti 	w 

w ~ ~ 
~ r 



Manifesto de Malote 

ELO atECt~ 

De: São Paulo Para: Rio de Janeiro (CISCEA) 

N° 087 Data 21712009 

Para: Descrição do conteúdo Recebido por: 

DOCUMENTOS ENVIADOS POR SEDEX HOJE 

AI Márcia GRD 529.20.00003 (em anexo documentos relacionados na GRD) 

Expedidor: Apoio à Informação 

o 	 • 



r -lq 

Projeto: Modernizaçã 	ecnológica da CMSP 

SAO PAULO 
t 

	

CÂMARA MUNICIPAL DE  

R
- 	........... 	. Nome do Processo - Administração financeira 

Nome do SubProcesso - Conciliação bancaria da movimentação financeira 

Identificação : 

Matriz de Conhecimento 

Código do Documento : ATECH_591_04_07019_ Conciliação Bancária da Movimentação 
Financeira 

Data : 

02/07/2009 

Página' 
1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

SOÍA-25/ Supervisora de Tesouraria , SGA-25 1  Superv isora de Tesouraria SGA-251  Supe rv isora de Tesouraria 

'Técnico /Analista Contábil e 
SGA-25, Supera i tábi  de Tesouraria 

/Analista Contábil c "Técnico 
/Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 

10 
Adminisiraliko (3) 

I 	I Administrativo (3) 12 
Administrativo (3) 13  Administrativo (3) 

Conciliação bancária do 
Conciliação bancária da aplicação Conciliação bancária do resgate da Conciliação bancaria de recebimento 

Recebimento de recurso financeiro 
dos recursos financeiros aplicação financeira financeiro de Taxas e Restituições 

do 	Tesouro Ntunici al 

SGA-25.' Supervisora de "Tesouraria SGA-25 1  Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
'Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 

Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3) 

Conciliação bancária de pagamento 
Conciliação bancária dos Conciliação bancária dos pagamentos Conciliação bancária dos  Pagamentos 

' 
13  

15 16 17 

da Folha de Pessoal 
pagamentos fornecedores - Cheque de fornecedores - Crédito em conta de Impostos e Previdência 

Observações: 	 ' 

c 
c• ~- 
:3 	m 

~ J  o 

c` p 

N 

.b 

Analista Responsácl Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto, 	 y  
Assinatura A"11 '('11 591 04 07019 A Conediaçao Bancária doc 	 Assinatura- 



CALCARA MUNICIPAL DE 

Nome da Ali ,. idade: Conciliação bancária do recebimento de Recurso financeiro 
I 	I 

Offil SAO PAULO 1 at ~ECF1 
Nome do Processo: 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECI]_ 591_03_07055—Conciliação bancária do Recebimento Conciliação bancária da movimentação financeira DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

de recurso financeiro 

Nome do Papel f=uncional: Níome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de I 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SALDAS T 	DESTINOS 

Extrato bancário F Extrato bancário do F 
do depósito de 

DOCUMENTOS) QUE ORIENTAM) O TRATAMENTO 
depósito de SGA-25 - Equipe de 

Recurso Financeiro Banco do Brasil 
DAIS) ENTRADA(S) 

Recursos 
Tesouraria 

do Tesouro financeiros do 
Municipal Tesouro Municipal 

Aviso de I' Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Guia de depósito de F 
lançamento do 

SGA-25 -Equipe de 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP Crédito em Conta 

SGA-25 - equipe de 
Sistema 

Tesouraria 
Públicos 8989%79 Ato n°1001/07 corrente da CMSP 

Tesouraria 
Interbanking — Lei do Orçamento do 
AASP Município 

Guia de depósito F Aviso de F 
de CI édito em 

SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
lançamento do 

SGA-25 - Equipe de 
Conta corrente da 

Tesouraria DA(S) SAÍDA(S) 
Sistema 

Tesouraria 
CMSP Interbanking — 

AASP 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 
Públicas 8989179 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pela 	conciliação 	bancária 	e 
lançamento contábil do Recebimento do recurso financeiro do 
repasse do Tesouro Municipal para a CMSP 

Observações: 

Analista I(estwnsa%et Carlos Robeno Ilueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura' 	 • 
A 11 ('I 1  59 1 03 070 55 ('onediaçlo bancária do Recebimento de rec 	financeiro doc 



Nome do Processo: 	 Código 	ocumento: 
CÂMARA MUNICIPAL DE Administração financeira 	 ATECI-1-591_05-07055—A- 

RA SAO PAULO Nome da Atividade: 	 Conciliação bancária do Recebimento 
 5.1. Conciliação bancaria tio recebimento financeiro do Tesouro 	financeiro do Tesouro municipal  

Municipal 

Papel Funcional Executante: 	 Tipo do Procedimento: 	 Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico 	Operacional 

administratixo 

DATA ORIGINAL: 04'06/2009 	 DATA MODIFICAÇÃO: 04106/2009 	 Página 1 de 1 

Item 1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio 	 Regra de Negócio e detalhamenlo 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria: Conciliação bancaria ocorre em D+ 1 	da ocorrência do 

01 - Guia de Crédito em conta corrente pagamento 

- Aviso de lançamento do Banco 

02 
Emitír o extrato bancário contendo o crédito referente ao repasse 

financeiro 

03 
Iìfctttar conciliação bancaria com os documentos recebidos 

Vei ifcar se ocoi reu inconsistência bancaria Se Sim : Executar o item 04 
01 

Se Não: Executar o item 05 

05 
ldentíficar e Regularizaras inconsistências bancárias 

Em. iar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 
Tesouraria para efetuar o lançamento contábil: 

06 - Guia de Crédito em conta corrente 

- Aviso de lançamento do Banco 

- Extrato bancário 

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria: Conciliação bancaria ocorre em D+ 1 	da ocorrência do 

07 - Guia de Crédito em conta corrente pagamento 

- Aviso de lançamento do Banco 

08 
[-.mil  r o extrato bancário contendo o crédito referente ao repasse 

financeiro 

09 Efetuar conciliação bancaria com os documentos recebidos Executar item 99 

99 Pint do procedimento. 

Exceções / Observações: 
N 

Analista Responsavel: Carlos Roberto Bueno I Gerente do Projeto: 
1m tsatura 	 Assinatura - 

Ç` 

 

p O 



Nome da Ati-, idade: 

0iÍ,9t ~ 	

CAMARAMUNICIPALDE 
I. I. Conciliação bancária da aplicação financeira [ ffl ~~~C~ SAO PAULO Nome do Processo: ' • 	' ' 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do ~-Processo: 
ATECI11 	591 -03-07056—Conciliação bancária da Aplicação Cociliação bancária da movimentação Financeira DOM 1 1  eventOgranul- 001 - V4.3 
financeira 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Típo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS T 	DESTINOS 

Aviso de r,- Aviso de F 
1 ançamento da 

SGA 25 — Eq uipe de  DOCUMENTO(S) QUE  ORIENTA(M)  O TRATAMENTO 
Lançamento da 

SGA 25 — Equipe de 
aplicação 

Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) 
aplicação financeira 

Tesouraria financeira na Conta corrente 
na conta corrente 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 
contendo o Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP contendo o registro 
registro da 

Banco do Brasil 
Públicos 8989/79 Ato n°1001.'07 da aplicação SGA 25 — Equipe de 

Aplicação Lei do Orçamento do financeira Tesouraria 
financeira da Município 
CMSP 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994!07 da CMSP 

Públicos 8989179 Ato n°1001í07 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável 	pela execução da Conciliação 
bancária da aplicação financeira da Câmara Municipal 

Observações: 

lnalma Rcsponsmei Carlos Roberto tiucnu 	 Gerente do Projeto 	 — 	 -- 
Assinatura 	 Assinatura. 
A'11 CH 59) 03 (17(hG Conciliação bancária da A hcação linancc ~r~ _,~c 



r- 
Nome do Processo: 	IW Código du 	ocumento: 

GAMARA MUNICIPAL DE Administra ão financeira ATECH_591 -05-07056—A_ 

--Vi00 atE4 Nome da Ali ,, idade: SAO PAULO Conciliação bancária da aplicação 

5.2. Conciliação bancaria da aplicação financeira rrnanceira 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04/06./2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de I 

Itera Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 — Equipe de 'Tesouraria para efetuar Conciliação bancaria ocorre em D f 1 da ocorrência do 

01 
conciliação bancária: pagamento 
- Aviso de lançamento da Aplicação Financeira na Conta 

Corrente. 

Ill  Emitir extrato bancário via AASP do Banco do Brasil 

03 
Efetuar conciliação bancária com documento recebido 

Verificar se ocorreu inconsistência bancária Se Sim : Executar o itera 05 
04 

Se Não : Executar o itern 06 

05 
Identificar e regularizar as inconsistências 

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equípe de Executar item 99 

06 
Tesouraria, para efetuar o lançamento contábil. 
- A ,. iso de Lançamento da Aplicação de Tinanceira 
- Extrato bancário contendo o recistro da aplicação financeira 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Obserações: 

-n 1 
r_ 

O 

~ I e o 

Analista Re ~ txmsácl Carlos Robato Hueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 



Nome da Aliii, idade: 

GAMARA MUNICIPAL DE 
1.1. Conciliação bancária do Resgate da aplicação financeira r 

SAO PAULO 
QP 

 

I ~  atECFI 
Nome do Processo: • • ° 	° 
Administração financeira 

Cúdího do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECIi_ 591_03 07057—Conciliação bancária do Resgate da Conciliação bancaria da movimentação financeira DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

-
a p licação  financeira 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02107/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SALDAS T 	1 	DESTINOS 

Comprovante de F Comprovante de F 
Resgate para 
ConcllíaÇão 

SGA 25 	Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO 
Resgate 

SGA 25 	Equipe de 

bancária 
Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) Tesouraria 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 
Contendo o Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP Contendo o resgate 
resgate da Banco do Brasil Públicos 8989179 Ato n9001/07 da aplicação 

SGA _5 	Equipe  de 

aplicação Lei do Orçamento do financeira 
Tesouraria 

financeira Município 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAIDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994107 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela execução da Conciliação 
bancária 	do 	resgate 	da 	aplicação 	financeira 	da 	Cámara 
Municipal 

Observações: 

Analista Responsásel Carlos Roberto Hueno 
	

úcrente do Projeto. 
Assinatura 
	

Assinatura: 
A 11 01 59103 07057 ('oncilia4ào bancaria do Resgate da aplica4~Ínanceira doe 



Nome do Processo: 	w Código d 	ocumento: 
t - 	CA CARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administraç ão financeira ATECH-591_05-07057—A —  

Conciliação bancária do resgate da I 	a~EC~I Nome da Atis idade: 
5.3. Conciliação bancaria do resgate da aplicação financeira aplicação financeira  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Super isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04'06;2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 —Equipe de "Tesouraria para conciliação A equipe de Tesouraria em D+1 (após o resgate da 

01 
bancaria: aplicação financeira) 

- Ax iso de Lançamento do Resgate da Aplicação Financeira 

02 Imprimir o extrato bancário via AASP do Banco do Brasil 

01  E'leitrar conciliação bancaria dos documentos recebidos 

01 
Verificar se ocorreu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05 

Se Não: Executar o item 06 

os 
Identificar e Regularizar as inconsistências bancárias 

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 Diariamente 

06 Tesouraria para efetuar o lançamento contábil 
- Av iso de Lançamento do resgate da Aplicação de Financeira 
- Extrato bancário 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Obser%ações: 

á~ c 

y v 
v a 

Analista Responsawel; Carlos Roberto Hueno 	 Gerente do Projeto. 
Assmarura' 	 Assinatura 



Nome da Ali ,, idade: 

I.1. Conciliação bancária dos Recebimentos de Taxas e Restituições 

i 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

~ 	SÃO PAULO IaatEC11 
Nome do Processo: 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII_ 591_03-07058—Conciliação bancária do recebimento de Conciliação bancaria da movimentação financeira DOM 	eventOgralna- 001 - V4.3 

taxas e Restituições 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 2 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM i 	SAIDAS T 	1 	DESTINOS 

Guia de recibo de F Guia de recibo de F 
depósito depósito 

SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-25 — Equipe de 

Tesouraria 
DA(S) ENTRADA(S) Tesouraria 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Extrato bancário F SGA-25 — Equipe de 
contendo o Funcionários Ato n° 994107 da CMSP Tesouraria 
depósito em conta Banco do Brasil Públicos 8989179 Ato n°1001/07 
corrente da CMSP Lei do Orçamento do 

Município 

k  

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 
Públicos 8989179 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade ó responsável pela Conciliação bancária dos 
Recebimentos de Taxas e Restituições. 

Observações: 

Analista Responsá ,.el. Carlos Roberto Du.no 
Assinatura 
A 11 CI 1 591 03 07058 Conciliação bancária do recebimento de ilwçòcs doc 

— nte ,L, Projeto: 
I Assinatura: i 



.-9 	 r1 

Nome da Ativida 	. 
1.1. Conciliação bancária dos Recebimentos de Taxas e Restituições  

CÂMARA MUNICIPAL DE 
l a~EC~ 

'z SAO PAULO I 	••• 	• 
Nome do Processo: .. 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATEC11_ 591_03_07058—Conciliação bancária do recebimento de Conciliação bancaria da movimentação financeira DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 

taxas e Restituições 

Ntmie do Papel 1'uncíonal: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02107/2009 2 de 2 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAÍDAS T 	1 	DESTINOS 

Analista Rcstxmsaxel ('anos Roberto Hucno 	 Tkierente do Protelo. 
Assutalura 	 I Assínalura 

11 ('11_ 591 _03 070i8_('onuliação hancana do recebimento de laxa~ e Resulwçtles doe 

~ õ á 
~ 	 m 

T d 

_ O px  

w ó 
Xj 



Nome do Processo: Código do Documento: 
i 

	

CAMARA MUNICIPAL DE Administração financeira ATECH_591_05_07058_A_ 
[ atECml Nome da Atividade: SÃO PAULO Conciliação bancária dos 

5.4. Conciliação bancária dos Recebimentos de Taxas e Restituições Recebimentos de Taxas e Restituições  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04106,12009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/06/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 -- Equipe de "Tesourai ia para elèluar Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para 

01 
concíliação bancária: efetuar conciliação bancária: 

- Guia recibo de depósito de pagamento de taxas e restituições - Guia recibo de depósito de pagamento de taxas e 

Restituições. 

02 
Emitir Extrato bancário contendo o registro do crédito em conta, Emitir Extrato bancário contendo o registro do crédito 

via AASP do Bando do Brasil em conta, via AASP do Bando do Brasil 

03 
Efictuar conciliação bancaria dos documentos recebidos Efetuar conciliação bancaria dos documentos recebidos 

04 
Verificar se ocorreu inconsistência bancaria Se Sim : Executar o item OS Verificar se ocorreu inconsistência bancaria 

Se Não : Executar o item 06 

05 
Identificar e Regularizar as inconsistências bancárias Identificar e Regularizar as inconsistências bancárias 

Encaminhar para a SGA-25 Equipe de Tesouraria para Executar item 99 Encaminhar para a SGA-25 Equipe de Tesouraria para 

lançamento contábil: lançamento contábil: 

06 - Guia recibo de depósito de pagamento de taxas e restituições - (ìuia recibo de depósito de pagamento de taxas e 

- LÁtralo bancário contendo o registro do crédito em conta. restituições 

- Extrato bancário contendo o registro do crédito em 

conta. 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Obser,.ações: 

Analista Responsável Carlos Roberto Bueno 	 I Gerente do Projeto• 	IW 
Assmalura 	 Assinatura 



E=xtrato bancário I Banco do Brasil Extrato bancário F 

contendo registro DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
contendo registro 

SGA-25 — Equipe de 
do pagamento da 

DA(S) ENTRADA(S) 
do pagamento da 

Tesouraria 
Folha de Pessoal Folha de Pessoal 

Relação bancai ia F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Relação bancaria F 

da Folha de Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP da Folha de 
SGA-25 — Equipe de 

Pessoal. Banco do Brasil Públicos 8989/79 Ato x19001,07 Pessoal. 
Tesouraria 

Lei do Orçamento do 
Município 

Carta oficio de F Carta oficio de F 

Autorização de SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Autorização de SGA-25 — Equipe de 
débito da Folha de Tesouraria DA(S) SAÍDA(S) débito da Folha Tesouraria 

Pessoal 

Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Carta Oficio de F 

translerência de Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP transferência de 

recurso financeiro SGA-25 — Equipe de Públicos 8989/79 Ato n0 1001,07 recurso financeiro SGA-25 — Equipe de 

Tesouraria Lei do Orçamento do Tesouraria 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela Conciliação bancária dos 
Pagamentos da Folha de Pessoal 

Observações: 	 ; 

ó ~ — 	w 
W
c ~ 

ó l T, 

I' -i 

,. 
CAMARAMUNICIPALDE 

"•~ SÃO PAULO 

Nome da Ativida 
1.1. Conciliação bancária dos Ppagamentos da Folha de Pessoal 

 a `EC 1  0591 
	}~ 

e-a 	• • Nome do Processo: 
Administração financeira 

COdigo do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATEC11 	5911 -03-07059—Conciliação bancária dos Pagamentos Conciliação bancaria da movimentação financeira DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
da Folha de Pessoal 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 0210712009 1 	1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS T 	1 	DESTINOS 

Analma Responsável Carlos Roberto Bueno 
Assinatura 

Gerente do Projeto 
Assinatura, 

A 11 ('I l S91 03 07019 ( -onciliaçlo b.uticána dos Paeamento, da folha de Pessoal doe 



Nome do Processo: Código do Documento: 
t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administração financeira ATECH-591_05-07059_A-

Conciliação bancária dos Pagamentos atIE—ECMI Nome da Atividade: 
5.5. Conciliação bancária dos Pagamentos da Folha de Pessoal da Folha de Pessoal 1  c 	"' """ 	' 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL. 04'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de I 

Item Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 Equipe de Tesouraria, para conciliação Conciliação bancaria ocorre em D+I 	da ocorrência do 

bancária pagamento. 

01 - Carta Oficio de Autorização de débito da Folha de Pessoal 

- Relação bancaria da Folha de Pessoal. 

- Carta Oficio de Transferência de Recurso Financeiro 

02 
Emitir o extrato bancário contendo o pagamento da Folha de 

Pessoal via AASP do Banco do Brasil 

03 
Elètuar conciliação bancária com documentos recebidos 

04 
Verificar se ocorreu inconsistência bancária Se Sim : Executar o item 05 

Se Não : Executar o item 06 

05 
Identificar e regularizar as inconsistências 

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 
Tesouraria para efetuar o lançamento contábil 

- Extrato bancário contendo o pagamento da Folha de Pessoal 
06 - Carta Oficio de Autorização de débito da Folha de Pessoal 

- Relação bancaria da Folha de Pessoal. 

- Cana Oficio de Transferência de Recurso Financeiro 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsásel Carlos Roberto Bucno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura 



r _~ 
	

r1 

rk GAMARA MUNICIPAL DE 

►~~ 	SAO PAULO 

Nome da Atividade: 

1.1. Conciliação bancária dos Pagamentos de Fornecedores — Cheque 

atE C 
' " ° 	° • 	• 	' • 	' Nome do Processo: 

Administração financeira 

Cúdiuo do Documento: Nome do Sub-Processo: 
Conciliação bancaria da movimentação financeira DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 ATE CH —  591 -03-07060—Conciliação bancária dos Pagamentos 

de Fornecedores - Cheque 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02,'0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 1 	T 	r 	DESTINOS 

Nela de liquidação F SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Nota de liquidação F SGA-25 	Equipe de 
paga Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) paga Tesouraria 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 
contendo o Funcionários Ato n° 994107 da CMSP 

SGA-25 — Esquipe de 
pagamento de Banco do Brasil Públicos 8989179 Ato n°1001/07 

Equipe de Tesouraria 
lòrnecedores x ia Lei do Orçamento do 

cheque Município 

DOCUMENTO(S) QUE OREENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 

Públicos 8989179 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela Conciliação bancária dos 
Pagamentos de fornecedores efetuados por meio de cheque 

Observações: 

N 

~ ~ ç 

~ • 	a ~
Ii a 

O

w 	

p~ r7e~ 

y 
 G

V 

cá 	G ~ 
Analrsla Responsavel Carlos Roberto Uueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura, 	 Assinatura 
A 11 C1 1 591  03 _07060 Conciliação bancária dos Pagamentos de 1 ornecedores - Cheque doe 



Nome do Processo : Código do Documento: 

CÂMARA MUNICIPAL DF 

SAO PAULO 
Administração financeira ATECH_591_05_07060_A_  

Conciliação bancária dos Pagamentos atEC~ L§ Nome da Atividade: 

5.6. Conciliação bancária dos Pagamentos de Fornecedores — de Fornecedores - Cheque • • - ^ 	° 

Chegue 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04106!2009 Página 1 de 1 

liem 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e delalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 - Equipe de "tesouraria para efetuar Conciliação bancaria ocorre em D+I 	da ocorrência do 

01 
 conciliação bancária: pagamento. 

- Nota(s) de Liquidação paga 

Emitir extrato bancário do pagamento efetuado via AASP do 

02 Banco do Brasil 

03 
Efetuar conciliação bancária com os documentos recebidos 

04  Verificar se ocorreu inconsistência bancária Se Sim: Executar o item 05 

Se Não : Executar o item 06 

05 Identíf icar e Regularizar as inconsistências bancárias 

Em iar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 

Tesouraria para efetuar o lançamento contábil: 

06 
- Nota(s) de Liquidação paga 
- Extrato bancário do pagamento efetuado 

99 Fim do procedimento. 

Exceções ! Observações: 

Analista Resr~savel Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 	1w 
As,inatura 	 Assinatura 



Nome da Ativida 

+ 
	

CACARA MUNICIPAL DE  
I.1. Conciliação bancária cios Pagamentos de Fornecedores — Crédito em Conta  

r 	SAO PAULO Nome do Processo:  
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATEC11 —  591_03_07061 —Conciliação bancária dos Pagamentos Conciliação bancaria da movimentação financeira DOM 	eventOgrama -  001 -  V4.3 
de Fornecedores - Crédito em conta 
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 

MICROEVENTO 02107/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAIDAS T 	DESTINOS 

Nota de liquidação F SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Nota de liquidação F SGA-25 — Equipe de 
paga Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) paga Tesouraria 

Carta de Liberação F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 
ele Crédito SGA-25 —Equipe de 

Funcionários Ato n° 99-1;07 da CMSP contendo 0 Equipe de 
Tesouraria 

Públicos 8989/79 Ato n° 1001107 pagamento dos 
Tesoura i  
Tesouraria 

Lei  do Orçamento do fornecedores 

Município 

Extrato bancário F Carta de Liberação F 
contendo o DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO de Crédito SGA-25 -- Equipe de 
pagamento dos 

Banco do Brasil 
DA(S) SAIDA(S) Tesouraria 

fornecedores 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994!07 da CMSP 
Públicos 8989179 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela Conciliação bancária dos 
Pagamentos de fornecedores via Credito em conta 

Observações: 	 -~ 

N 

Analista Responsa ,,el Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 Assinatura: 
A 1101 591 03 07061 ('oncihaFao bancária dos Pagamentos de Fornecedores - Crédito em conta doe 

R 
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c 
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Nome do Processo: Código do Documento: 

t+ 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Administração financeira ATECH_591_05_07061_A_ 

Conciliaç ã o bancária dos Pagamentos atEC~ Nome da Ati%idade: 
5.7. Conciliação bancária dos Pagamentos de Fornecedores - de Fornecedores - Crédito em conta • • ^ 	̂ 

Crédito em conta 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super. isora /Analista contábil e "Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04'06 12009 DATA MODIFICAÇÃO: 04106/2009 

Item 	 Descrição 	 Exceção /Desvio 

 Página 1 de 1 

Regra de N egóc io e detalhamento T TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para efetuar Conciliação bancaria ocorre em D } 1 da ocorrência do 
conciliação bancária: pagamento. 

01 
- Cana Oficio de Liberação de crédito para Pagamento de 

processos, 

- Notas de Liquidação paga 

Emitir extrato bancário do pagamento efetuado via AASP do 

02 Banco do Brasil 

03 
L:fetuar conciliação bancária com os documentos recebidos 

04  Verificar se ocorreu inconsistência bancária Se Sim : Executar o item OS 

Se Não : Executar o item 06 

05 
Identificar e Regularizar as inconsistências bancárias 

Em iar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 
Tesouraria para efetuar o lançamento contábil 

- Carta Oficio de Liberação de crédito para Pagamento de 

06 processos 

- Notas de I.iquiddção 

- Extrato bancário 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável: Carlos Roberto Hueno 	 I Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 



CAMAHA MUNICIPAL DE 

Nome da Alivida _. 
1.1. Conciliação bancária dos Pagamentos de Impostos e Previdência 

SAO PAULO Nome do Processo: "'°'°"" 	
.. 
	" 

Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII—  591_03_07062 Conciliação bancária dos Pagamentos Conciliação da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
de Impostos e Previdência 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 0210712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SA DAS 1 	T 	1 	DESTINOS 

Memorando com F SGA-25 — Documentos extras F 

informações do Equipe de Tesouraria DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO inerentes aos SGA-25 - Equipe de 
pagamento DA(S) ENTRADA(S) pagamentos Tesouraria 

Documentos F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Memorando com F 
extras inerentes 

SGA-25 — 
 Funcionários Ato n° 994107 da CMSP informações do 

SGA-25 —Equipe de 
aos pagamentos 

Equipe de Tesouraria 
Públicos 8989/79 Ato n°1001107 pagamento 

Tesouraria 
Lei do Orçamento do 
Município 

Extrato bancário F Extrato bancário F 

contendo o 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-25 — Equipe de 

pagamento de Banco do Brasil 
DA(S) SAÍDAS) Tesouraria  

impostos e 

p revidência  

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994107 da CMSP 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE • 

Esta atividade é responsável pela Conciliação bancaria dos 
Pagamentos de Impostos, IPREM e FGTS 

Observações: 

Analista Resrxmnaw1 Carlos Roberto Ilucno 	 (ìerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura. 
A 11V11 591 03 07062 C'oncihaçâo bancaria dos Pa amemos de Imrxntos e Prc ,.idència doc 
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Nome do Processo: Código do Documento: 
"~ 	CAMARA MUNICIPAL DE Administração financeira 
4 

 ATECFI_591_05_07062_A_ 

Nome da Atividade: !;AO PAULO Conciliação bancária dos Pagamentos atECFI 
5.8. Conciliação bancária dos Pagamentos de Impostos e de Impostos e Previdência • ° • 	° 

Previdência 

Papel Funcional Executante : Tipo do Procedimento : Código do Procedimento: 
Supera isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04i0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de I 

Item Descrição 	 Exceção / Des ,. io Regra de Negócio e detalfiamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para eletuar 

01 
conciliação bancária: 

DOCUlnentOS extras das (ìuias pagas 
- Memorando 

02 Emitir extrato bancário via AASP do Banco do Brasil 

03 
Efetuar conciliação bancária com os documentos recebidos 

04 
Verificar se ocorreu inconsistência bancaria Se Sim : Executar o item 05 

Se Não : Executar o item 06 

05 
Identificar e Regularizar as inconsistências bancárias 

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 

06 
Tesouraria para efetuar o lançamento contábil: 

- Documentos extras 

- Memorando 

99 Fim do procedimento. 

lìxceçõcs / Obser ,.ações: 

I An•dista Responsável Carlos Roberto Bueno I Gerente do Projetw S 
Assnatura Assinatura 



Nome do Protelo Nome do Proces 

ome o  *inistração , 
Código do Documento 

ATECH_591_08_07017_A_ 
S~O PAULO 

Fase #1 do Ph1T 5 — 	 Financeira 
ç Conciliação bancária da ~1 atECh 

da CMSP 05 - Conciliação bancaria da Movimenta çã o ç 	Financeira 
Movimentação Financeira 

Objetivo do processo ou sub-processo Página Criação 
18 de nnio ele 2009 

Excetilar a Conciliação Bancária dos pagamentos efetuados pela Cámara Municipal de São Paulo  Ó AlteraçBo 
30 de junho de 2009 

Papéis Time Une 

Funcionais 

Conciliação bancária do Recebimento  

financeiro do Tesouro municipal 

l 	Inicio 	j Conciliação bancária da aplicação 
financeira 

SGA.25 Conciliação bancária do resgate da 

J~quipe de _ 	aplicação financeira  

Tesouraria 
Conciliação bancária dos 

Recepção dos 

documentos 

Recebimentos de taxas e Restituições 

F 
para conciliação 

. 

Conciliação bancária do Pagamento 	_ 
da Folha de Pessoal 

Conciliação bancária dos Pagamentos  

de Fornecedores - Cheque 

_ Conciliação bancária dos Pagamentos 
110. 	

_ .-°' •r ' 	w 

de Fornecedores - Crédito em conta  

Conciliação bancária dos Pagamentos rJ o N T 
I~ I ~ de Impostos e Previdência ã 

p a 

Observações 

Entrevistados. Elaine (SGA-25) 



CAPAARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP  
~ 

~tECFI 
.... , 	..... 	, 	. 	.. 	, Nome do Processo — Administração financeira 

Nome do SubProeesso - Contabilização da Movimentação Financeira 

Identificação : 

Matriz de Conhecimenlo 

Código do Documenlo : ATECH-591 -04-07020—Contabilização da Movimentação Financeira Data: 
02107/2009 

Página: 
1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

SGA-25/ Supervisora de "Tesouraria 
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-251 Supervisora de Tesouraria /Analista 

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico 
/Analista Contábil e Técnico Contábil e Técnico Administrativo (3) 

/Analista Contábil e Técnico 

18  
Administrativo (3) 

19 Administrativo (3) 20 21  Administrativo (3) 

Lançamento Contábil do 
Recebimento d e recurso  financeiro 

Lançamento Contábil da aplicação Lançamento Contábil do resgate dos recursos Lançamento Contábil do Recebimento 

do  Tesouro Municipal 
dos recursos financeiros financeiros de financeiro de Taxas e Restimições 

SGA-251 Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria 
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria /Analista 

SISA-25/ Supervisora de Tesouraria 

/Analista Contábil e Técnico /Analista Contábil e Técnico 
Contábil e Técnico Administrativo (3) 

"Técnico /Analista Contábil e 
Administrativo (3) Administrativo (3) Adntinistrati ,.o (3) 

Lançamento Conlabil de Pagamento 

da Folha de Pessoal 
L ançaniento Contábil de Pagamento Lançamento Contábil de Pagamento de lançamento Contábil de Pagamento 

" 23 24 25 

de fornecedores - Cheque Fornecedores — Crédito em conta de Impostos e Previdência 

Obsen ações: 

Analista Responsável Carlos Roberto Bueno 	 I Gerente do Protelo: 
As,matura Al ECI 1 591 04 07020 A lançamento Contábil doe 	 Assinatura 
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Nome da Ativida 	. Lançamento contábil do recebimento de Recurso 	anceiro 

I.l. 
' t 	CÂMARA MUNICIPAL DE  

" 	SAO PAULO Nome do Processo: 
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
A"I'I:C1 I 	591 	03 07063_ Lançamento contábil do Recebimento de Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 
recurso financeiro do Tesouro Municipal 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	r 	 ORIGEM 1 	 SAIDAS 	1 	T 	1 	DESTINOS 

Extrato bancário I. Extrato bancário do F 

do depósito de depósito de 
SGA- 	- Equipe de 

Recursos SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO Recursos 
Contabilidade e 

financei ros do Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) financeiros do 
Orçamento 

Tesouro Tesouro Municipal 

Municipal 

Ax iso de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Guia de depósito de F 
lançamento do 

SGA-25 	Equipe de 
Funcionários Ato no 994/07 da CMSP Crédito em Conta SGA-23 - Equipe de 

Sistema públicos 8989/79 Ato n°1001107 corrente da CMSP Contabilidade e 

Interbanking 
Tesouraria 

Lei do Orçamento do Orçamento 

AASP Município 

Guia de depósito F Aviso de F 

de Crédito em 
SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

lançamento do SGA-23 - Equipe de 

Conta corrente da 

CMSP 
 

Tesouraria'  DA(S) SAÍDAS) 
Sistema Sistema Contabilidade c 

 — Orçamento 
AASP 

Estatuto dos Ato no 981/07 Regimento Interno Registro do L 
Funcionários Ato no 994/07 da CMSP lançamento SGA-23 Equipe de 

Públicos 8989/79 Ato n°1001107 contábil do Contabilidade e 
Lei do Orçamento do depósito do Orçamento 
Município Tesouro Municipal 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável pelo lançamento contábil do 
Recebimento do recurso financeiro do repasse do Tesouro 
Municipal para a CMSP 

Observações: 

An,disia Respontiaset ('arluti Roberto Itueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura. 

A 11 CI I_ 5910307063 1 ançanienio contábil do Recebimento de recurso financeiro do i'esouro 
ófuniu .d d( 



Nome do Processo: Código do Documento: 

k 	CAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Administração financeira ATE CH_591_05_07063_A_ 

Lançamento contábil do Recebimento 
r 	1 
I 	I tatECi~ Nome da Alãidade: 

6.1. Lançamento contábil do Recebimento financeiro do Tesouro financeiro do Tesouro Municipal  

Municipal 
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e "Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 0406/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04,'0612009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber cia SGA-25 para lançamento contábil : A base do lançamento contábil é a Guia de Crédito 

01 
- Guia de Crédito em conta corrente 

- Aviso de lançamento do Banco 

- Extrato bancário 

02 
Acessar o Sistema CETIL 

03 
Identificar as Contas de Receitas 

04 
Efetuar o Lançamento contábil - Debitar Conta Banco 

- Creditar Conta corrente 

05 Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK O Sistema processará a contabilização resultante do 
lançamento contábil 

Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 
após o lançamento contábil: 

06 
Guia de Crédito em conta corrente 

- Aviso de lançamento do Banco 

- Extrato bancário 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsavei Carlos Roberto Bueno 	 I Gerente do Projeto. 
l Aticmaturw 	 Assinatura- 
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CAMARAMUNICIPALDE 

SÃO PAULO 

o Nome da Ativida 
I.1. Lançamento Contábil da aplicação financeira 

Nome do Processo:  
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII_ 591_03_07064_ Lançamento contábil da Aplicação Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 
financeira 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02,07/2009 Ide I 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 1 	T 	1 	DESTINOS 

A ,. iso de F Registro do L 

Lançamento da 
SGA-25 —Equipe de DOCUMENTO 	ORIENTA (M) QUE ORIENTM) O TRATAMENTO 

lançamento SGA 23 — Equipe de 

aplicação 
Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) 

Contábil da Contabilidade e 

financeira Aplicação no Orçamento 

:. Sistema CETIL 

E\tralo bancário F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 
contendo o Funcionários Ato n° 99407 da CMSP contendo o registro 

SGA 23 — Equipe de 
registro da SGA-25 — Equipe de Públicos 8989/79 Ato n9001,07 da aplicação 

Contabilidade e 
Aplicação Tesouraria Lei do Orçamento do financeira 

Orçamento 
financeira da Município 
C N1SP 

Aviso de F 
SGA 23 — Equipe de 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Lançamento da 
Contabilidade e 

DA(S) SAÍDA(S) y Aplicação de 
Financeira 

Orçamento 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994,07 da CMSP 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pela execução do registro do 

lançamento contábil da aplicação  financeira da CMSP 

Observações: 

Analista Responsável Carlos Robeno Bueno 	 Gerente do Projeto 
Assinatura, 	 Assinatura' 
A 1 ,1 CI I 591 0307064 _  lançamento contábil da A licaçào financeira doc 
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Nome do Processo : Código do Documento: 

!~ i+ 1 	cAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Adm in istração financeira ATECH_591_OS_0706a_A_ 

Lançamento contábil da aplicação  atEC~ 
nos 

Nome da Atividade: 

6.2. Lançamento contábil da aplicação financeira financeira 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Superx isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

a.lmìni,lrati ~ u 

DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/06/2009 Página 1 de I 

11e111 	1 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 - Equipe de Tesouraria, os documentos após 
a conciliação bancária efetuada: 

01 - Aviso de Lançamento da Aplicação Financeira 

- Extrato bancário do registro da aplicação financeira 

02 Acessar o Sistema CETIL, Módulo Tesouraria 

03 
Identificar a Conta aplicação 

0.1 
Efetuar o lançamento contábil - Debitar conta corrente 

- Creditar conta aplicação 

05 
Registrar o lançamento contábil no Sistema CETIL da 

Contabilidade 

06 
Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK. O Sistema processará a contabilização resultante do 

lançamento contábil 

Enviar para a SGA-23 — equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 

07 
após o lançamento contábil: 

- Aviso de Lançarento da Aplicação de Financeira 

- Extrato bancário 

99 Fim do procedimento. 

I - xceções / Observações: 

Analista Responsável Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto. 
Ati,malura 	 Assínatura 



Nome da Ati%ida 
1.1. Lançamento contábil do Resgate 

CÂMARA MUNICIPAL DE 
 

da aplicação financeira 

h 	SAO PAULO Nome do Processo: 
Administração financeira 

Código do Documenio: Nome do Sub-Processo: 

ATECH 	591 03 07065 	Lançamento contábil do Resgate da Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 
aplicação financeira 

Nome do Papel funcional : Nome (s) do(s ) ( M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
MICROEVENTO 02107/2009 1 de 	1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 1 T r 	DESTINOS 

Comprovante de i. Registro do I- 
SGA-23 	Equipe de 

resgate de SGA-25 -Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Lançamento  Contabilidade e 
aplicação Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) Contábil no 

Orçamento 
financeira emitida Sistema SETIL 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Extrato bancário F 

constando o 
SGA-25 	Equipe de 

Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP contendo o registro SGA-23 - Equipe de 

Res,aie da 
Tesourar

i

a 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 do resgate da Contabilidade e 

aplicação Lei do Orçamento do aplicação Orçamento 
financeira Município 

Comprovante de F 
SGA-23 - Equipe de 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO resgate de 
Contabilidade e 

DA(S) SAÍDA(S) aplicação financeira 
Orçamento 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 

Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pelo Lançamento Contábil do 

resgate da aplicação financeira 

Observações: 

Analisia Responsável ('arlos Robcno Bucno 
	

(;crente do Projeto. 
Assinatura 
	

Assinatura 
A 1101 591 03 07,065 1 ançamento contabil do Resgate da eplica4ào financeira doe 

o 
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Nome do Processo: Código do Documento: 
CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Administração financeira ATF.CH-591_05_07065_A_ 

Lançamento contábil do resgate da
l  
tatECÌi Nome da Atividade: 

6.3. Lançamento contábil do resgate da aplicação financeira aplicação financeira  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super% isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04/06.2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/06/2009 Página 1 de 1 

heris 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA-25 - Equipe de Tesouraria para lançamento A conciliação bancária é efetuada em 1) 1 1 

contábil: 

01 - Aviso de Lançamento do Resgate da Aplicação Financeira 

- Extrato bancário impressos do registro do resgate da aplicação 

financeit a. 

02 
Acessar o Sistema CETIL 

Verificar a Conta Aplicação - Baixar a Conta aplicação 
03 

- Creditar a conta corrente da CMSP 

04 
Regístrar o lançamento contábil no Sistema CETIL 

Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK. O Sistema processará a contabilização resultante do 
05 

lançamento contábil 

Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 

06 
após o lançamento contábil: 

- Aviso de Lançamento do resgate da Aplicação de Financeira 

- Extrato bancário. 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Obseriações: 

Analista Responsa ,,el Carlos Roberto Bueno 	 S 	 I Gerente do Projeto: 	q 
Assinatura 	 Assinatura 
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CANSARA MUNICIPAL DE 

Nome da Ali ,* iãadW  
1.1. Lançamento contábil cios Recebimentos de Taxas e Restituições 

SAO PAULO Nome do Processo:  
Administração financeira 

Código do Documento: 
A3'IìCl1_ 591_03-07066_Lançamento contábil dos Recebimentos de 

Nome do Sub-Processo: 
Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Taxas e Restituições 
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou I MICROEVENTO 

Data: 

1  
Página: 

02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS T 	1 	DESTINOS 

Guia de recibo de F Registro do L 

depósito lançamento 
SGA-23 —Equipe de 

SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO contábil no Sistema 
Contabilidade e  

Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) CETI1. 
Orçamento 

Extrato contendo o F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Guia de recibo de F 

depósito em conta Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP depósito SGA-23 — Fquipe de 

corrente da CM 
Equipe de SGAura 

Públicos 8989179 Ato n°1001i07 Contabilidade e 
Tesoura

SP 
ria  

Lei do Orçamento do Orçamento 

Município 
' 	 r 	x Extrato bancário F SGA-23 	Equipe de 

DOCIIMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Contabil
i
dade e 

DA(S) SAÍDA(S) _ Orçamento 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994 107 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável 	pelo registro do 	Lançamento 
contábil de Taxas e, Restituições no Sistema CETIL 

Observações: 

Analista Resí~sãel Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 

A1 1.01 -591 03 07066 lançamento contábil dos Recebimentos de luxa, e Restituições doe 



Nome do Processo: Código do Documento: 

( 	F - 	CÂMARA MUNICIPAL DE wv -i  SAO PAULO 
Administração financeira ATF.CH_591_05_07066_A_ 

Lançamento contábil dos  Nome da Atividade: 
6.4.Lançamento contábil dos Recebimentos Taxas e Restituições Recebimentos Taxas e Restituições 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e Técnico Operacional 

administratixo 

DATA ORIGINAL: 04i0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de 1 

]leu] Descrição 	 Exceção / Des ~ io Regra de Ne!gUio e delalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA- 25 os documentos conciliados 

01 
- Guia recibo de depósito de pagamento de taxas e 

Restituições. 

- Extrato bancário contendo o reaislro do crédito em conta. 

02 
Acessar o Sistema CETIL 

03 
Identificar as Contas de Receitas 

Oa 
Llctuar,  o Lançamento contábil - Debitar Conta Banco 

- Creditar Conta corrente 

finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK O Sistema processará a contabilização resultante do 
05 lançamento contábil 

Em. iar para SGA-23 — Contabilidade e Orçamentos documentos Executar item 99 

06 
após o lançamento contábil: 

- Guia de recibo de depósito 

- Extrato bancário contendo o registro do crédito em conta 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações_ 

Analala Responsáscl: Carlos Rok-rto Bueno 
	

Gerente do Projeto 
Assmalura 
	

Assinatura 
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CÂMARA MUNICIPAL DE 
irf• ~ 

Nome da Ati-, ida  

1. 1. Lançamento Contábil dos Pagamentos da Folha de Pessoal  

~ ~~EC~ 
SÃO PAULO ........ 	-• 	•• Nome do Processo: 

Administração financeira 

C ódio do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII 	591 03_ 0 7067—Lançamento contábil dos Pagamentos Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
da Folha de Pessoal 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02107/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 1 	T 	1 	DESTINOS 

Extrato bancário F Banco do Brasil Registro do L 
SGA-23 - Equipe de 

contendo registro DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Lançamento Contabilidade e 
do pagamento da DA(S) ENTRADA(S) Contábil no 

Orçamento 
Folha de Pessoal Sistema SETIL 

Relação bancaria F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Relação bancaria F 
da folha de Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP da Folha de Pessoal SGA-23 — Equipe de 
Pessoal. Banco do Brasil Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 Lançamento Contabilidade e 

Lei do Orçamento do Orçamento 

Município 

Carta oficio de F Carta oficio de F 
SGA-23 — Equipe de 

Autorização de SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Autorização de 
Contabilidade e 

débito da Folha de Tesouraria DA(S) SAÍDA(S) débito da Folha 
Orçamento 

Pessoal Lançamento 

Empenho rio L Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Extrato bancário F 

Sistema CE'1- 11" 
SGA-23 —Equipe de 

Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP contendo registro 
SGA-23 -- Equipe de 

correspondente a 
Contabilidade e 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 do pagamento da 
Contabilidade e 

Folha de Pessoal 
Orçamento 

Lei do Orçamento do Folha de Pessoal 
Orçamento  

Município  

Carta Oficio de F SGA-25 - Equipe de Carta Oficio de F SGA-23 — Equipe de 

Transferência de Tesouraria Transferência de Contabilidade e 

recurso financeiro DESCRIÇAO RESUMIDA DA ATIVIDADE recurso financeiro Orçamento 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pela 	Contabilização 	dos 

[

Pagamentos da Folha de Pessoal 

Observações: 

Analnra ResrK)nmel Carlos Roberto Hueno 
Assinatura 
A 11 (11 591 03 07067 Lançamento crmlabil dos Papamentos da 1 olha de Pessoal doe 

çicrente do Projeto: 
Assinatura' 

T  ~D rr 

w 	
~ , 



~ . 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: 

Administração financeira 
Código do Documento: 

ATECH_591_05_07067_A_ 
Lançamento contábil dos Pagamentos  
da Folha de Pessoal  

% atEC~ Nome da Ati%idade: 
6.5. Lançamento contábil dos Pagamentos da Folha de Pessoal 

Papel Funcional Executante: 
Supervisora /Analista contábil e Técnico 
administrativo 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 04'06'2009 DATA NIODIFICAÇÃO: 04106.2009 Página 1 de 2 

I Icm Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 T'T 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA25 - Equipe de 'Tesouraria os documentos após Para 	contabílizar 	o 
a conciliaç ão bancária efetuada: Pagamento 	da 	Folha 	de 

Pessoal executar o item 02 
-Extrato bancário contendo o pagamento da Folha de Pessoal até 08 
- Carta Oficio de Autorização de débito da Folha de Pessoal e 

01 - Relação bancaria da Folha de Pessoal. Para 	contabilizar 	a 
- Carta Oficio de Transferência de Recurso Financeiro Transferência 	de 	recursos 

financeiros 	(interbancário) 
para o pagamento da Folha 
de Pessoal executar o item 
02, 09 e seguintes 

02 Acessar o Sistema CETIL, Módulo Tesouraria 

Identificar o tipo de Empenho correspondente: 
03 - Orçamentário 

- Extra-orçamentário 

04 
Digitar o número do empenho vinculado às notas de Liquidação 

05 
Digitar o número do Empenho, confirmar os dados do empenho 

06 
Indicar a conta Banco que foi creditado o pagamento Creditar Conta Banco e 

Debitar Conta Despesa Empenhada 

Registrar a forma de pagamento e o Tipo de Folha paga Forma de pagamento: 
- Cheque ou Autorização de débito 

07 
Tipo de Folha: 
- Folha Geral, Folha de férias, Folha Suplementar 

O Sistema processará a contabilização resultante do 
08 Acionar a tecla OK para a contabilização do Pagamento da Folha lançamento contábil 

de Pagamento 

09 
Indicar a conta Banco que foi creditado o pagamento para o Debitar Banco do Brasil 
lançamento contábil da transferência de recursos financeiros C reditar  -o Rar 	, San tander 

Analista Restxmsasel ('arlos Roberto Hueno 	 I Gerente do Projeto' 	q 
Assinatura 	 Assinatura 



Nome do Processo: 	w Código d 	ocumento: 

CAMARA MUNICIPAL. DE 

SÃO PAULO 
Administração financeira ATECH_591_05_07067_A_ 

Lançamento contábil dos Pagamentos 

da Folha de Pessoal  
l 	~ atE -È Nome da Ali%idade: 

6.5. Lançamento contábil dos Pagamentos da Folha de Pessoal 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisora /Analista contábil e "Técnico Operacional 

administrativo 

DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 2 de 2 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

10 
Informar a natureza da Transférência, indicando o número da 

Carta Olïcio de Transferência de recursos financeiros. 

11 Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clícando na tecla OK 

Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 

após o lançamento contábil: 
- lìxuato bancário contendo o pagamento dgr Folha de Pessoal 

12 - Carta Oficio de Autorização de débito da Folha de Pessoal 
- Relaç3o bancaria da Folha de Pessoal. 

- Carta Oficio de Transferência de Recurso Financeiro 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

b `sY 

	

o• 	Fi Sr• 

	

~ n 	ó 

N o ^ r~ 

{ o  

Analtsra Restmnsaset. Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto•. 
Atitmatura 	 Assinatura 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

Nome da Atividade: 
I.1. Lançamento contábil dos Pagamentos de Fornecedores — Cheque 

SÃO PAULO Nome do Processo:  
Administração financeira 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATEC11 	591 - 03 07068 - Lançamento contábil dos Pagamentos de Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Fornecedores - Cheque 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM F 	SAIDAS T 	1 	DESTINOS 

Nota de liquidação F SGA-25 — Equipe de 
OS) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO DOCUMENTO(S) 

ota de liquidação F SGA-23 — Equipe de 

paga e conciliada Tesouraria 
DA(S) ENTRADA(S) 

paga Contabilidade e 
Orçamento 

Extrato bancário F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Extrato bancário F 

SGA-25 — Equipe de 
Funcionários Ato no 994107 da CMSP SGA-23 - Equipe de 

Tesouraria 
Públicos 8989/79 Ato n'[ 00 1/07 Contabilidade e 
Lei do Orçamerto do Orçamento 
Município 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAIDA(S) 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno 
Funcionários Ato n° 994/07 da CMSP 
Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 
Lei do Orçamento do 
Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pelo 	lançamento 	contábil 	do 
pagamento de fornecedores efetuados por meio de Cheque 

Observações: 

Analista ResponsáNel Carlos Ruberlo lluano 

Assinatura 

A"I I Y'I I 591 03 0 068 LantanLCnlo rnntabil dos Pagamentos de Fo*Jores - Cheque doe 

- -- 	_,.nte Lo Projeto 	---- 	 - -- 

Assinatura 	 ` 



Nome do Processo: 	w Código d 	ocumento: 

+- 	CÂMARA MUNICIPAL DE Administraçã o financeira ATECIi_591-05_07068_A_ 1 

SÃO PAULO Lançamento contábil dos Pagamentos atECh Nome da Ati-,idade: 
6 6. Lançamento contábil dos Pagamentos de Fornecedores - de Fornecedores - Cheque I °-=  1 	̀ • ^' ° • 	' • 	' ' 	' 

Cheque 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Super ,. isora /Analista contábil e Técnico Operacional 

adminisira111.o 

DATA ORIGINAL: 04 0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04106/2009 Página 1 de 1 

Item Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA.25 - Equipe de 'tesouraria os documentos após 

01  a conciliação bancária efetuada: 

- Nota(s) de Liquidação. 

- Extrato bancário 

02 
Acessar o Sistema CETIL, Módulo Tesouraria 

Identificar o tipo de Empenho correspondente: 

03 - Orçamentário 

04  Cadastrar o cheque no Sistema CETIL, vinculando a Nota de 

empenho 

05 
Lançar o pagamento do cheque no Sistema CETIL 

06 
Indicar a conta do Banco e registrar as infonnações sobre o 
atamento (faturas, vencimento...) 

Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK O Sistema processará a contabilização resultante do 
07 

lançamento contábil 

Enviar para a SGA -23 - Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 

08 
após o lançamento contábil: 

- Notas de Liquidação. 

- Extrato bancário 

99  Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

I 

N O 
A 	

~IN t~ 

m I o~ Ò7 c. 
~ C 

Analista Resr~sãel Carlos Rotxrto Bueno 	 Gerente do Projeto 
Assmadura 	 1  Assinatura 



Nome da Alividade: 

GAMARA MUNICIPAL DE 
1.1. Lançamento contábil dos Pagamentos de Fornecedores — Credito em conta 

r. 	 PAULO A SÃO -I d Nome 	o Processo:  

Administração financeira 

Cúdieo do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII—  591 -03 07069_ Lançamento contábil dos Pagamentos Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP eventOgrama - 001 - V4.3 

de Fornecedores - Crédito em conta 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	T ORIGEM SAÍDAS 1 	T 	1 	DESTINOS 

Nota de lìquidaçào 1 ,  SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
Nota de liquidação F SGA-23 	Equipe de 

paga t 
l ' ~ ` 

1 esouraria DA(S) ENTRADA(S)  
paga p6 Contabilidade e 

Orçamento 

Caria Oficio de F Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Carta Oficio de F 

Liberação de  Funcionários Ato n° 994107 da CMSP Liberação de SGA-23 - lìquipe de 
Credito em conta 

SGA-25 -- Equipe de ~ 
Públicos 8989/7) Ato no 1001/07 credito em conta Contabilidade e 

Tesouraria 
Lei do Orçamento do Orçamento 

Município 

Extrato bancário F Extrato bancário F 
contendo o 

SGA-25 —Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
contendo o SGA-23 — Equipe de 

pagamento de 
escuraria DA(S) SAÍDAS) 

pagamento de Contabilidade e 

fornecedores — fornecedores — Orçamento 

credito em conta credito em conta 

Estatuto dos Ato n° 981107 Regimento Interno Registro do L 

Funcionários Ato n° 994107 da CMSP Lançamento SGA-23 — Equipe de 

Públicos 8989/79 Ato n°1001/07 Contábil no Contabilidade e 

Lei do Orçamento do Sistema SETIL Orçamento 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pela 	Contabilização 	dos 

Pagamentos de Fornecedores via Credito em conta 

Observações: 

Andima Responsável Carlos Roberto Nueno 
	

Uerente do Projeto, 
Assinatura 
	

Assinatura 
A 11 ('I 1 591 03 07069 I.ançanunto coniabd dos Pagamentos de 1 

	
- Crédito em conta doe 



Nome do Processo : Código d 	ocumento: 

r 	CÂMARA MUNICIPAL DE Administração financeira ATECH 591_OS_07069_A_ l 

} SAO PAULO Nome da Atividade: Lançamento contábil dos Pagamentos í3~ECh 
I~ J 

6.7. Lançamento contábil dos Pagamentos de Fornecedores - de Fornecedores - Crédito em conta  

Crédito em conta 

Papel Funcional Executante : Tipo do Procedimento : Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e "Técnico Operacional 

administratiko 

DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de 1 

Item Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA.25 - Equipe de Tesouraria os documentos após 

a conciliação bancária efetuada: 

0I 
 - Carta Oficio de liberação de crédito para Pagamento de 

processos 

- Notas de Liquidação 
- Extrato bancário 

02 
Acessar o Sistema CETIL, Módulo Tesouraria 

Identificar o tipo de Empenho correspondente: 

03 - Orçamentário 

- Extra-orçamentário 

Oa 
Indicar a conta do Banco e informar dados sobre o pagamento 
(fatura, Nota fiscal etc...) 

05 
Finalizar as tarefas de lançamento contábil , clicando na tecla OK O Sistema processará a contabilização resultante do 

lançamento contábil 

Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 

após o lançamento contábil: 

06 
- Carta Oficio de Liberação de crédito para Pagamento de 

processos, 
- Notas de Liquidação. 

- Extrato bancário 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observaçóes: 

í~ 

N_ A 

Analista Responsável Carlos Roberto Bueno 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 1  Assinatura 
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Nome da Atividade: 
idéncia 

f 	CA ARA MUNICIPAL DE 
1.1. Lançamento contábil dos Pagamentos de Impostos e Prev 

SAO PAULO  

~ 	ECil a t •••- 	.••,-• 	•- 
Nome do 1 Processo: 

Administração financeira 

Cúdi,o do Documento: Nome do Sub-Processo: 

ATECII—  591_03_1171170 Lançamento contábil dos Pagamentos Contabilização da Movimentação financeira da Câmara Municipal DOMP event0grama- 001 - V4.3 

de Impostos e Previdência 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
MICROEVENTO 02'07/2009 1 de I 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAÍDAS T 	DESTINOS 

Documentos F SGA-25 — Documentos extras 
SGA-23 — Equipe de 

extras inerentes Equipe de Tesouraria DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO inerentes aos F 
Contabilidade e 

aos paoamenlos DA(S) ENTRADA(S) pagamentos 
Orçamento 

contabilizado 

Memorando (com F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Memorando (com F 

inrornrtções sobre Funcionários Ato n° 994 07 da CMSP informações sobre SGA 23 - Equipe de 

0 pagamento) 
SGA-25 — 
Equipe de Tesouraria 

Públicos 8989/79 Ato n°100 Éí07 o pagamento) Contabilidade e 

Lei do Orçamento do Orçamento 

Município 

Extrato bancário I. Extrato bancário F SGA-23 — Equipe de 

SGA-25 — DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Contabilidade e 

Equipe de Tesouraria DA(S) SAÍDA(S) Orçamento 

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno Registro do L 
SGA-23 — Equipe de 

Funcionários Ato n° 994'07 da CMSP lançamento 
Contabilidade e 

Públicos 8989/79 Alo n°1001,07 contábil no CETIL 
Orçamento 

Lei do Orçamento do 

Município 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	pela 	Contabilização 	dos 

Pagamentos de Impostos, IPREM e FGTS 

Observações: 

Analista Responsá%el Carlos Roberto Hueru. 
	

- — - 	sntL t o Projeto 	- - — 	 - -- 	— 
As,matura 
	

Assinatura 
A 1 1V1 1  591 01 07070 1 anç.unento contabil dos Pagamentos de li 	tos e Pre, idencia doe 



. -9 

Nome do Processo: 	1w Código d 	ocumento: 
j 	CÂMARA MUNICIPAL DE Administração financeira ATECH_591_05_07070_A_ 

SÃO PAULO Nome da Atividade: Lançamento contábil dos Pagamentos  FLfil  ratECfl 
6.8. Lançamento contábil dos Pagamentos de Impostos e de impostos e Previdência ° - ^ 	° ° 	• • 	° 

Previdência 
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Supervisora /Analista contábil e 'Técnico Operacional 

adnilnistraltvo 

DATA ORIGINAI.: 04/0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de I 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber da SGA — 25 - Equipe de Tesouraria os documentos: 

01 
- Documentos extras 

- Memorando com informações dos pagamentos 

- Extrato bancário 

02 
Acessar o Sistema CETIL 

03 Identificar a Nota de Empenho correspondente ao pagamento 

04  Cadastrar o cheque emitido referente ao pagamento efetuado, 
vinculando ao empenho 

05 
Lançar o pagamento do cheque no sistema CETI, 

06 
Indicar a conta do Banco e registrar as informações sobre o 

pagamento que constam no Memorando 

07  Finalizar as tarefas de lançamento contábil, clicando na tecla OK O Sistema processará a contabilização resultante do 
lançamento contábil 

Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orçamento, Executar item 99 
após o lançamento contábil: 

08 
- Documentos extras 

- Memorando 

- Extrato bancário 

99 
Fim do procedimento. 

v~ 
c 
w 

J` 
0 

t. 
°(~ C. 

Exceções / Observações: ó 
_o 
A 

~ C 

N o  O _ 	' 
A ~ 

w 
Analista Responsascl Carlos Roberto tìueno Gerente do Proseio: w 
Assinaluira Assinatura' 



1 

Nome do Protelo Nome do Processo Código do Documento 

UM ~ IUMUMICI ~ 1lD1 

SÃO PAULA 0 
fase #1 do I'M'I' SGA-35 - Adn,inislraçào Financeira Li j~t• 	 ~tECt 

ATECII 591_08 07018 A 

Contabilização da Movimcnt ~ição 

~ r 

da CN1SI 06 - Contabilização da Mo ,. imentação Financeira 
Financeira 

Obaelivo do processo ou sub-processo 	 Página 

Executar o Lançamento Contábil no Sistema CE FIL de todas as Aplicações/Resgates e Pagamentos/Recebimentos, efetuados pela Câmara 
Municipal de São Paulo 

Papéis 	 Time Line 

Funcionais 

SGA.25 
Equipe: de 
Tesouraria 

i, 	Início 	) 

Recepção dos 

- -- — --- 	documentos 

conciliados 

Lançamento Contábil do Recebimento 

financeiro do Tesouro Municipal 

Lançamento Contábil da Aplicação 

Financeira 

Lançamento Contábil do Resgate dos  
Recursos Financeiros 

Lançamento Contábil dos 

Recebimentos taxas e Restituições 

Lançamento contábil dos Pagamentos _ 

da Folha de Pessoal 

Lançamento contábil do Pagamentos 
de Fornecedores - Cheque 

Lançamento contábil do Pagamentos 

de Fornecedores - Crédito em conta 

Lançamento contábil dos Pagamentos  
de impostos e Previdência 

SGA.? i 
	 r 

m 

Observações 

Entrevistados Elaine (SGA-25) 	 • 

v 
Cnãç - — 	-- — 

a 
 

18 de nimo de 2009 

m Alteração 
° 	30 de junho de 2009 



r- --q 

Nome do Projeto .  
~RA MUNICIPAL DE  Modernização Tecnológica  da CMSP 

 Nome do Processo: SAO PAULO 
9 

• , . , , , , 	• , 	, 	. 	, 	_ , 
Tomada de Contas 

Tipo do Processo: Código do Documento Fase: Atual 
2 de julho de 2009 

Administrativo 
Pá Pág ina  1 de 3 g 

Formulário:  s I ec u_svt_oz_o 7 t>us_,~_sc: t2_1'om ad ■ de Cones  

Identificação do PROCESSO VS.2 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Realizar a tomada de contas dos procedimentos para a comprovação e pagamento das despesas que podem ser ressarcidas por meio de Auxílio-Encargos Gerais de Gabinete e 
dos adiantamentos de despesas. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

Proceder à tomada de contas através da conferência da regularidade dos processos de adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes 

responsáveis e manter a custódia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informações e envio de documentos feitos pelo TCM. 

Promover as .eríficações, conferências, glosas e outras providências correlatas necessárias para o processamento da documentação comprobatória de bastos apresentada pelo 

Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuada%. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

Adiantamento bancário Relatórios gerenciais 

Adiantamento direto (diárias, congresso, cursos, viagens, etc.) Controles 

Reembolso de despesas do Gabinete Custódia dos processos, documentos e recibos 

Relatórios para o TCM 

Relatórios para o SGA 

evento rama ( resumo) 
ENTRADAS SAÍDAS 

Folha de Informação Comprovantes (de acordo com o lote de pagamento) 

Pedido de reembolso Folha de Informação 

Processo Administrativo Memorando de autorização 

Processo administrativo analisado Planilha de controle de prazos alimentada 

Registro em "planilha de trabalho" Processo Administrativo 

Recibo de "Recebimento de Lote" assinado 

Registro de entrada no TID 

Registro de glosa parcial no sistema SAEG 

Registro de glosa total no sistema SAEG 

Registro de saída no TI  

Registro em "planilha de trabalho' 

Relatório — Tomada de Contas 
Relatório de Pagamento 
Relatório dos adiantamentos concedidos 

o~ 
C" 

0 
~t 

PC 
% c 

c 

N ~ O 

a. y 

w 
Analista Responsável: Maria 1 lelena Christo 	 Gerente do Projeto:  

Assinatura' 	 Assinatura 



Nome do Projeto: o CÂMARA MUNICIPAL DE Moderniza ão Tecnoló ica da CMSP 
Nome do Processo: SÃO PAULO 
Tomada de Contas 

'Ripo do Processo: Código do Documento Fase: Atual 
2 de julho de 2009 

Adminislralivo 
Página 2 de 3 

Formulário: \ I F (II_iYl_II:_ll'INIS_ \_ti(: 12_ I amada Jc (onlas 

Identifica ão do PROCESSO V5.2 

SU13PROCESSOS 

CRONOLOGIA 
DE OPERAÇÃO 

NOME 

1 Analise do Processo de Adiantamento 

2 Verba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete 

NUMERO DE OCORRENCIAS 
PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 

MINIMO MÁXIMO 

1 Variável Variável Normal 

TEMPOS ( P= rocessamento; 	=espera; T=total; v=variável ) 

EXIUDOS ALCANÇADOS 

MINIMO MÁXIMO MINIMO MÁXIMO 

P E T P E T P E T I' E T 

v v v v v v v v v v v v 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAL NOME DA ÁREA QT D.  
(mão-de-obra envolvida) 

SG A.26 Equipe de Tomada de Contas 10 

SGA.2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 

SGA.23 Equipe de Contabilidade 

SGA.24 Equipe de Tesouraria 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 

RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 

Sub 1 Recepção do Processo Sub 1 Custódia do Processo Sub2 Autorização para Pagamento 

Sub 1 Análise do Processo Sub2 Recepção da Solicitação 

Sub1 Envio do Processo Sub2 Conferência 

\nallsta Responsá%el Mana I lelena C'hristo 	 Gerente do Projeto 
As,inatura 	 o 	 Assinatura 



9 

Nome do Projeto.MW  

t 	CÂMARA MUNICIPAL DE  Modernização Tecnológica da CMSP 
 

Nome do Processo: 
e

, SÃO PAULO 
. 	• Tomada de Contas 

Tipo do Processo: Código do Documento Fase: Atual 
2 de julho de 2009 Administrativo Página 3 de 3 

Formulário: V1 M 11_591_02_07(X)S-    	S(..1k2 l onda de ('onlas  - 	- 
Identirica ão do PROCESSO VS.2 

GEO- LOCA LIZAÇOES DAS ATIVIDADES 
Iodas as atividades 

são cnl São Paulo - Si ,  

TECNOLOGIAS DF' APOIO GEO-LOCALILAÇ ES 
I'IU 	'1 ramilação Interna de Documentos CMSP 

Pacole Oflice CMSP 

SAIìG CMSP 

C1-111,  CMSP 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇOES 

INFORMAÇOES GERAIS 

111,0 SIM NÃO DESCRIÇAO 
111-NCIIMARKING X 
M I ;"1"A S x 
MÊ. 1 RICAS x 

G1`.RUNI7ì DO I'ROC[ìSSO X Silvana Trindade Xavier 

DIRL 1 RI/_l:S X 
Normas, Diretrizes, Regimento Interno da CMSP, Ato n° 98112007, Ato n° 990/2007, Ato n° 971/2007, Ato n° 

94612006, Lei 14.38112007, Lei 8666/1993. 

POLI"i- ICA(S) DA QUALIDADE X 

OUTRAS 

INFORMAÇÕES SOBRE CRITICIDADES 

EXCEÇÕES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: 

pQ 
~; 

ii 

1 • 	~ 

Q ~ 

I~ 

N p 

Anali,Ia Responsásel, Marra 1 Ielena ('hrrsto 	 Gerente do Projeto. 	 6 
As,rnatura - 	 Assinatura 	 w 



USÃO 
CÂMARA MUNICIPAL DE 

PAULO 

Projeto: 
ModernizaçãoTecnolóaica da CMSP 

 Nome do  Processo  / Sub-Processo/ Rotina:  
Tomada de Contas 

Identificação: 

Matriz de Conhecimento 

Código do Documento: 
ATECI 1591 04 07006 A Tomada de Contas 

Data: 
02/0712009 

Página: 
1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

t  
SGA 26: Contador (3) 

Técnico Administrativo (3) 
25 

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 26 

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 27  

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 

Recepção do Processo Análise do Processo Em io do Processo Custódia do Processo 

28 

S(iA 26: Contador (3) 
"técnico Administrativo (3) 

29 

SGA 26: Contador (3) 
1 étnico Administrativo (3) 

30 

SGA 26: Contador (3) 
"Técnico Administrativo (3) 

Recepção da Solicitação Conferência Autorização para Pagamento 

Observações: 
Entrevistados: Silvana'Trindade Xa ,.ier 

Analisla Ites¡ximáscl Ataria 1 Jeiena Chnsto 	 Gerente do Projeto IW 
Ati,inalura 	 Assinatura 



o CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAU LO 

Projeto: 
Moderniza ão Tecnológica da CMSP 

 
: Nome do Processo /  Sub-Processo/ Rotina: 

Analise do Processo de Adiantamento 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Conhecimento ATECH 591 04 07007 A Análise do Processo de Adiantamento 02/07/2009 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

24 
 

SGA 26: Contador (3) 

Técnico Administrativo (3) 
25 

SGA 26: Contador (3) 

Técnico Administrativo (3) 26 

SGA 26: Contador (3) 

Técnico Administrativo (3) 27  
SGA 26: Contador (3) 

Técnico Administrativo (3) 

Recepção do Processo Análise do Processo Envio do Processo Custódia do Processo 

Observações: 

Entrevistados: Sil ,  ana Trindade Xavier 
•r 

iV 

Anabsta Responsásel daria helena Christo 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura: 	 Assinatura: 



Nome da Atividade: 
2-1 — Recepção do Processo  

CAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO II  atECF~ Nome do Processo:  
'fornada de Contas 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECI 1591 03 07024 A Rece ção do Processo Análise do Processo de Adiantamento DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional : Nome (s) do(s ) ( M)Evento (s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Técnico Administrativo MICROEVENTO 020712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Processo 
Administrativo I SGA" 

2  DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Registro de 
entrada no TID 

L SGA? 

Regimento Interno 
da CMSP 

Ato n° 981/2007 Registro em 
"planilha de 

trabalho" 
L SGA 26 

Ato n °  946/2006 Lei 14.38112007 Lei 8666!1993 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS 

Regimento Interno 
da CMSP 

Ato n° 981/2007 

Ato n° 946'2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável pela recepção do processo administrativo de 
aditamento e registro de entrada em planilha de controle da área e 
TI D. 

Obse rs açòes: 
Entrevistados: Silvana Trindade Xa ,,ier 

Analista Responsá%J Maria l lelena Chn ~ to 
	

- -- i- ente Lo Projeto 	 - 	 -- 	-- 
Assinatura 
	

Assinatura 	 • 



J 	GAMARA MUNICIPAL DE 

!;AO PAULO 

Nome do Processo: 
Tomada de Contas 
Analise do Processo de Adlanuamento 

Código 	ocumento: 
ATECH_591_OS_07024_A_Recepção 

do Processo  
Nome da Atividade:  

nLO  atECh 

24 — Recep ão do Processo 
Papel Funcional Executante: 
Técnico Administrativo 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 044'06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 04106/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 1 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber processo administrativo do SGA.2 

02 L- 	a entrada do processo administrativo no TID 

03 
Registrar em planilha de trabalho o resumo do processo Executar item 99 Dados da data da entrada , informações referentes ao 

p rocesso 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 
Entrevistados: Sílvana Trindade Xavier .'1  

oF 

v 

ói 

A ~ 

W 
Analitita Resp~sa-M fitaria 1 Mena Chnsto 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assmalura 



Nome da Atividade: 
25 — Análise do Processo t 	CÂMARA MUNICIPAL DE LÇO1 SAO PAULO 11  Nome do Processo: 
Tomada de Contas 

Código do Documento: 
ATECI 1 591 03 07025 A Análise do Processo 

Nome do SUb-Processo: 
Análise do Processo de Adiantamento 

DOM 	evento rama- 001 - V4.3 g 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evenlo(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Técnico AdministratiNo MICROEVENTO 02!07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAÍDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Plocesso DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
Processo 

Administrati,.o 
1 5GA? 

DAS ENTRADAS 
administrativo 1 SGA.26 

analisado 

Registro ent Regimento Interno Ato n° 98112007 Folha de 
"planilha de L SGA.26 da CMSP Informação F SGA? 

trabalho" (devolução) 

Ato n'94612006 Lei 14.381/2007 Lei 866611993 Registro de saída 

no TID L SGA 2 
(devolução) 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Folha de 

DAS SAÍDAS Informação (*) 
F SGA.26 

Regimento Interno Ato n° 981/2007 

da CMSP 

Ato n°94612006 Lei 14.381/2007 Lei 866611993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável pela análise do processo de adiantamento e 
,,erificação dos recibos e comprovantes. 

Observações: (*) Folha de informação que solicita a emissão da nota de anulação de empenho 

Entre. istados: Silvaria Trindade Xavier 

Analista kesponsascl: Maria 1 Iclena Chnsto 	 Gerente do Projeto. 
As,inalura - 	 Assinatura 	 • 



r1 
Nome do Processo: Código do 	ocumento: 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Tomada de Contas 

.Irtali, • do Processo de A diantamrruu 

ATECH 591 05_07025 A Análise do 

Processo- 	- 	- - l 	atECfl 
Nome da Atividade:  

25 — Análise do Processo 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Técnico Administrati-.o Operacional 

DATA ORIGINAL: 04/0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de I 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção 1 Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Analisar os documentos, datas em geral e comprovantes 

apresentados no processo 

02  
Verificar se informações estão de acordo Se sim, executar item 10 

Se não, executar item 03 

03 
laborar folha de irifbrmação justificando a devolução do 
processo 

01 
Devolver o processo para solicitante através do SGA.2 

05 Registrar a saída via TID Aguardar 

06 
Conferir na planilha de trabalho o prazo para regularização (*) 

07  Verificar se prazo está próximo dos 10 dias para vencimento Se sim, executar item 08 
Se não, executar item 06 

08 
Contatar a área solicitante e informar que está faltando poucos Executar o item 09 
dias para expirar a regularização 

09 Executar a atividade 01 — Recepção do Processo 

Elaborar folha de informação, informando que a tomada de contas Executar item 99 
10 do adiantamento bancário foi considerada regular — Solicitar a 

emissão de nota de anulação de empenho 

11 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: (*) o prazo máximo para regularização é de 10 dias. 

Entrevistados: Silvaria Trindade Xavier 

n
p
7 

A C 
s, 

0 

C 

i~ 

ó• 

m 

N ~ _ C 
A ^~ 

w 
Analista Responsavel Maria 1 lelena Christo 	 Gerente do Projeto 
Assmaluira' 	 Assinatura 



Nome da Atividade: 

26 — Envio do Processo 

iAM CAMARA MUNICIPAL DE II . 

SÃO PAULO Nome do Processo: 
Tomada de Contas 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

ATECI1 591 03 07026 A Envio do Processo Análise do Processo de Adiantamento 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página. 
Técnico Administratixo MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Folha de 
P SGA.26 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Processo 
F SGA 23 

Inlòrtnaçào (*) DAS ENTRADAS Administrativo 

Processo Regimento Interno Ato n° 98112007 
Registro de saída 6 administrativo I. SGA.26 da CMSP I, SGA 23 

analisado 
no TID 

Ato n° 946.!2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 Planilha de 

controle de prazos L SGA 26 
alimentada 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS SAÍDAS 

Regimento Interno Ato n° 981/2007 

da CMSP 

Ato n° 946/2006 Lei 14.38112007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável pelo envio do processo de adiantamento 

para o SGA.23. 

Observações: (`) folha de informação que solicita a emissão da nota de anulação de empenho 
Entrevistados: Silvana 'Trindade Xavier 

Analista Responsmel Maria I lelena Chnsto 	 Gerente do Protelo: 
Assinatura' 	 Assinatura: 



a 011 

Nome do Processo: Código doDocumento: 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Tomada de Contas 
Analise do Processo de Adiantamento 

ATECH_591_05_07026_A_Envio do 
Processo f atEC~ 

Nome da Atividade:  

26 — Fnvio do Processo 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Técnico Administrativo Operacional 

DATA ORIGINAL: 04,0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de I 

Ilelrl Descri i3o Exceção /Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 

Encaminhar o processo para o SGA.23 solicitando a emissão da 

nota de anulação de empenho e posteriormente apreciação do 

Secretario SGA 2 

02 
Registrar a saída do processo administrativo no TIL) 

03 
Alimentar a planilha de controle de prazos Executar item 99 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

99 Fim do procedimento. 

~ c 

c 

0 

n~~ 

Exceções / Observações: ó 
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier 

~d 
r. c 

N V 

r 
w ¿ Analista Rc ~.¡xmsásel. Maria 1lelena Christo Gerente do Projeto: 

Assinatura Assinatura•, 



Nome da Ativ idade: 
27 — Custódia do Processo 

CAMARAMUNICIPALDE 
rLMI  SÃO PAULO Nome do Processo: 

Tomada de Contas 

Código do Documento: 
ATF.CFI 591 03 07027 A Custódia do Processo 

Nome do Sub-Processo: 
Análise do Processo de Adiantamento 

DOM 	evento rama- 001 - V4.3 g 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
"técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 

I'tocesso I S( ~ A 2  DOCUMENTO(S)QUE ORIENTA(M) 0 TRATAMENTO  Processo 
I I C. ~ 1 

/\LIminisirativu DAS ENTRADAS Administrativo 

Regimento Interno Ato n°  981/2007 Registro de saída 
da CMSI' no TID 

l SGA.26 

Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 Processo 
Administrativo 

F Arquivo Geral 

Relatório dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
adiantamentos F TC;M 

DAS SAÍDAS 
concedidos 

Regimento Interno Ato n° 981/2007 Relatório — 
da CMSP Tomada de Contas 

F SGA 

Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade 	responsável 	por manter custódia 	dos 	processos de 
despesa 	e 	atender 	os 	pedidos 	de 	informações 	e 	envio 	de 
documentação para o TCM e SGA. 

Observações: 
Entrevistados: Silvaria Trindade Xavier 

Analista Responsáscl. Maria Helena Christo 	 Gerente do Protelo 
Assinatura: 	 • 	 Assinatura: 	 • 



PROCEDIMENTOS 

01 
Receber o processo administrativo do SGA.2 

02  Custodiar o processo 

t1 '  
Verificar se o T CA1 solicitou o processo para auditoria Se sim, executar item 04 

Se não, executar item 05 

04  Resgatar o processo no arquivo 

05 
Encaminhar ao TCM Executar item 99 

06 
Gerar relatório no Cetil dos adiantamentos concedidos no mês 

anterior 

07 
Encaminhar o relatório dos adiantamentos concedidos ao TCM 

(mensalmente, dia 10) 

08 
Gerar relatório de tomada de contas e oficio 

09 
Encaminhar relatório de tomada de contas para SGA (todo mês) 

10 
Encaminhar o processo para o Arquivo Geral (após 12 meses) 

11 
Regístlar a saída no "1 1  Executar item 99 

99 1'1111 do procedimento. 

Exceções / Observações: 
Entrevistados: Silvaria Trindade Xavier óI 	ã 

XJ r, -  

ïss 

Nome do Processo: 	qp Código d ►cumento: 

t , 	CÂMARA MUNICIPAL DE ]'ornada de Contas ATEC11 591 OS 07027 A Custódia 

~ SÃO PAULO :Inafl,e do Processo de,-Icham emento — — 	— — do Processo ~ 	) atECi-1 
Nome da Ali%idade:  
27 — Custódia do Processo 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Técnico Administrativo Operacional 

DATA ORIGINAL: 04106 12009 DATA MODIFICAÇAO: 04/06/2009 Página 1 de I 

Item Descrição Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

Analista Responsá%el Maria 1 Ielena C'hnsto 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 1  Assinatura 

F~ 	̂ 
ro 

~ C 



Nome do Projeto Nome do Processo Código do Documento 

SÁOPAULO 
Pasc ##1 do PNIT Tomada de Contas ATECH_591 08 07007 A Analise 

- 	 - 	 - - do Processo de Adiantamento  
f atECh 
l-~ 	•••••• da CNISP  Análise  do  Processo  de  Adiantamento  

Objetivo do processo ou sub-processo 	 Página 	m Criação 

Proceder a tomada de contas através da conferência da regularidade dos processos de adiantamento administrativo ou outras formas de entrega 	 oa de irinho de2009 

de recursos a agenles responsáveis e mantera custódia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informações e envio de documentos 	1 1 	R Alteração 

I;. ~ i,...,,.1.. 'I'('kl 	 5 111 junho de 2110 1) 

Papéis 	 Time Line 

Funcionais 

Início 

Recepção do _ 	 Análise do 	 Envio do 
Processo 	 Processo 	 Processo 

SGA?G 

Observaçbes 	 • 

Entrevistados Silvaria Trindade Xavier 

Custódia do 
Processo 	

Fim 



• t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

a~E C~ e , Nome do Processo /  Sub-Processo/ Rotina: 
Verba de Auxílio-Encargos Gerais do Gabinete 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Conhecimento ATECII 591 0-1 07008 A Verba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete 02/0712009 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

28 

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 

29 

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 

30 

SGA 26: Contador (3) 
Técnico Administrativo (3) 

Recepção da Solicitação Contcréncia Autorização para Pagamento 

Observações: 
Lntrevislados: SiKana Trindade Xavier 

tJ 

Analisla Responsá el, Maria 1 lelena Chrislo 	 Gerente do Projeto 
Assinatura' 	 1  Assinatura 

ro- 
~ 	c ó .- 

m 
~ o 

Q Q 
O 

0 



Nome da Atividade: 

28 — Recepção da Solicitação 

GAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
~ 

s3tECi1  Nome do Processo: 
Tomada de Contas 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECH_591_03_07028_A —Recepção da Verba de Auxílio-Encargos Gerais de Gabinete DOM 	eventOgrama - 001 - V4.3 
Solicitação 

Nome do Papel Funcional : Nome(s) do(s) ( M)Evento (s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	T ORIGEM SAÍDAS 	T 	DESTINOS 

Pedido de Gabinete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO Recibo de 
Gabinete dos 

reembolso 1 Vereadores DAS ENTRADAS 
" Recebimento de P 

Vereadores 
Lote" assinado 

Regimento Interno Ato n'98112007 Ato n° 99012007 
da CMSP Ato n° 971/2007 

Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO:' 
DAS SAÍDAS 

Regimento Interne, Ato n° 981/2007 Ato n° 990/2007 
da CMSP Ato n° 97112007 

Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável receber o pedido de reembolso do Gabinete 
dos Vereadores e emitir o recibo de recebimento do lote no sistema 
SALG. 

Observações: 
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier 

Analista Kestwnsasel plana 1 Ielena Chnsto 
	

Gerente do Projeto. 
Assinalura 
	

Assinatura: 



r- —I 
Nome do Processo: Código do 	ocumento: 

CA IYAARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Tornada de Contas 

1  'enc~r íle Ain-ílio-E)icur go.s Gerais do Guhinere 
ATECI1_591_OS_07028_A_Recepção 

 da Solicitação 

Nome da Affi. idade: 
28 — Recep ão da Solicitação 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento. Código do Procedimento: 

Técnico Administrativo Operacional 

DATA ORIGINAL: 04 06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de 1 

Item Descrição Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber o pedido de reembolso do Gabinete dos Vereadores 

02  Emitir o recibo de Recebimento do Lote no sistema SAEG 

03 
Assinar 

04 
I ntregar o recibo ao portador do Gabinete do Vereador Executar item 99 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

II 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Obscn ações: 

Entrevistados: Silvaria Trindade Xavier 

7q 

r.~ 

4h 

Analista Responsasel Maria I iclena C'hristo 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura' 	 1  Assinatura: 

C>  

m 	~ I  c 
c 

I ~ c, 



Nome da Atividade: 
29 — Conferência 

~ t' f 	CÂMARA MUNICIPAL DE  

SÃO PAULO Nome do Processo:  
Tomada de Contas 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
DOMP eventOgrama- 001 -V4.3 

ATEC11 591 03 07029 A Conferência Verba de Auxílio-F,ncar os Gerais de Gabinete 
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Técnico Adminisiralivo MICROEVENTO 02.07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T1 	DESTINOS 

Pedido de _ Gabinete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO 
Registro de glosa 

reembolso I  Vereadores DAS ENTRADAS 
parcial no sistema L SGA 26 

SAEG 
Regimento Interno Ato n° 981/2007 Ato n° 99012007 Registro de glosa 
da CMSP Ato n° 971/2007 total no sistema 1, SGA.26 

SAEG 
Lei 14.381/2007 Lei 866611993 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ' 
DAS SAÌDAS 

Regimento Interno Ato n° 98112007 Ato n° 990/2007 
da CMSP Ato n° 97112007 

Lei 14.38112007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade responsável 	por conferir os recibos e relatórios do 
pedido de reembolso dos Gabinetes dos Vereadores e registrar no 
sistema caso tenha ocorrido glosa. 

Obscr%, ações: 
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier 

Aná nta Responsa%,e] Afana t Iclena Chnsto 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 =Assinatura 



J 
C 
v1 
0\ rC 

~ r 

r~ 

Nome do Processo: Código do vocumento: 

f 	GAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 
Tomada de Contas 
I "erha de Aierílio-Fncar •os Gerais do Gaóine/e 

ATECH_591_OS_07029_A_ 
Conferência atEC~ 

Nome da Atividade:  
29 — Conferência 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Técnico Administrativo Operacional 

DATA ORIGINAL: 04/0612009 DATA MODIFICAÇÃO: 04/0612009 Página 1 de 1 

Ilcm 	1 Descriç ão 	 1 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Analisar o relatório recebido e disponível no sistema SAEG 

02 Realizara primeira conferência 

03 
Verificar se documentos fiscais x valores x informações lançadas 
no sistema estão de acordo 

Se sim, executar item 05 
Se não, executar item 04 

04 
Registrar no sistema SAEG a glosa parcial ou total 

05 
Realizar a segunda conferência (*) 

06 
Verificar se documentos fiscais x valores x informações lançadas 
no sistema estão de acordo 

Se sim, executar item 12 
Se não, executar item 07 

07 
Verificar se é necessário glosar parcial ou total Se parcial, executar item 08 

Se total, executar item 10 

08 Abater o valor no sistema 

09  Gerar relatório e anexar ao pedido de reembolso 

10 Emitir recibo de devolução dos documentos fiscais 

11 
Encaminhar recibo de devolução para o Gabinete 

12  l.íberar o lote para pagamento Executar item 99 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: (*) a segunda conferência não pode ser feita pela mesma pessoa que realiza a primeira conferência 
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier 

w 

N ~ O 

Analista Restxmsa ,.el: Maria I Iclena Chnsto 	 Gerente do Projeto: 	 w 

Ati,,matura 	 Assinatura 



Nome da Atividade: 
30 — Autorização para Pa!ganlento 

I 	atECfl c,%. 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO Nome do Processo:  

]'ornada de Contas 

Código do Documento: Nome do Sub-Processo: 
ATECH_591_03_07030_A—Autorização para Verba de Auxílio-Encargos Gerais de Gabinete DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Pd,a111e1110 

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM SAÍDAS 	T 	1 	DESTINOS 

Pedido de Gabinete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Memorando de 
I SGA. 

2  
reembolso I  Vereadores DAS ENTRADAS autorização 

Regimento Interno Ato n° 98112007 Ato n'99012007 Relatório de 

da CMSP Ato n° 97112007 Pagamento 
F SGA.2 

Lei 14.381/2007 Lei 86661993 Comprovantes (de 

acordo com o lote F Arquivo Geral 

de paganlento) 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO' Registro de saída 
L SGA.2 

DAS SAÍDAS no TID 

Regimento Interno Ato n° 981/2007 Ato n° 99012007 
da CMSP Ato n° 97112007 

Lei 14.38112007 Lei 8666/1993 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Atividade 	responsável 	por 	gerar 	relatório 	e 	memorando 	e 
encaminhar para o Secretario do SGA.2. Também responsável por 

custodiar 	os 	comprovantes 	(recibos) 	por 	12meses 	e 	depois 

encaminhar para o Arquivo Geral. 

Observações: 

Entrei istados: Silvana Trindade Xavier 

Analista Responsável: Maria helena Uhnsto 
	

Gerente do Projeto: 
Assinatura 
	 • 	Assinatura 



PROCEDIMENTOS 

01  Gerar relatório de pagamento no sistema SAEG 

02 
Colher assínatuta da Supervisào no memorando que autoriza o 
pagamento 

03 
Encaminhar o memorando e o relatório do SAEG para o SGA.2 

04 
Arqui-ar os comprovantes de acordo com lote de pagamento 

05 Encaminhar os documentos para o Arquivo Geral (após 12 meses) 

06 
Registrar a saída no TID Executar item 99 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99  Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Entrevistados: Silvana Trindade Xavier 

N 

°'I 
	

ç 
 - 

I 
c 	p 

yl~l~fC 

r 
Nome do Processo: Código d 	ocumento: 

,r. 	CA IN ARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
Tomada de Contas 

1  'c'rho cle.ttcrilio-Encur gos Geruìa do Cuhinele 

ATE CH_591_05_07030_A_ 
Autorização para Pagamento  ffiQ1 atECVI 

Nome da Alividade:  

30 — Autorização para Pagamento 

Papel Funcional Eaeculante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 
Técnico Administrativo Operacional 

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICAÇÃO: 0410612009 Página 1 de 1 

Item Descrição Exceção / Desvio R 	ra de Ne ócio e detalhamento 	 TT 

Analista Responsável. Maria Helena Chnsto 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assínatura - 



Nome do Projeto Nome do Processo Código do Documento 

~. 	 C~M~M~ ~01 IDI 

9' SÃO PAULO 
Fase #1 do PNIT Tornada de Contas ATECII _591_08_07008_A_Verba 

de Auxilio em Cargos  Gerais do 
ll atECF ~_I . 

da CNISP Verba Auxíllio em Cargos Gerais de Gabinete 
Gabinete 

Objetivo do processo ou sub-processo 	 Pagina 	Criação 

01 de junho de2009 I  ronlox er as \  cri f ÌCações. conlerêncIas , glosas e outras providencias correlatas necessárias para o processamento da 	 _ 
docutnenlação conlprobatórla de gastos apresentada pelo Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuadas. 	

1 	ó I Alteração 
S de junho de ?009 

Papéis 	I  
Funcionais 

( 	Início 

Recepção da 
Solicitação 

S(ìA?6 

Time Line 

Conferência 	
Autorização 	

->C Fim 
para Pagamento 

1 

Observações 

Entrevistados Silvaria Trindade Xavier 	 • 
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CÂoMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 911111P 

Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 

Atual  

_ 

Nome do Processo: 

SGA.27 — Gestão de Patrimônio 

Tipo do Processo: 
Administrativo 

Código do Documento: 
A'11_CI l_591_02_07007_A_SGà27_(ìesllo de Palrirrlònio.doc 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 200 
Página: 

1 de 4 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Reeistrar, controlar e gerir a aquisição e movimentação, interna e externa, dos Bens Patrimoniais Móveis, pertencentes à Câmara Municipal de São Paulo. 

DESCRIÇAO RI-SUMIDA DO PROCESSO 

A Gestão de Patrimônio é responsável pelo registro, caracterização, chapeanlento, controle, movimentações físicas e entrega de documentação às respectivas Unidades da 

CNISP, bem como, elaboração do relatório de incorporação e baixa mensal, para fins de contabilização, e do inventário anual de todos os bens patrimoniais da CMSP. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

Controle físico e cha eanlento do acervo de bens patrinioniais móveis Informações para Contabilização dos Bens 

Inventário anual de bens patrimoniais móveis A oio à Compras 

Demonstrativo mensal de bens do acervo patrimonial 

Transferèncias internas de bens 

Transtèrèncias externas de bens 

evento rama (resurno) 

ENTRADAS SALDAS 

Sulicitaçóes de Compra Solícitação Uniticada de Compras 

Solicitação de Compra Unificada aprovada Informação de Recebimento das Aquisições. 

Processo de Aquisição com documentação anexa Chapeamento de Bens adquiridos 

Nota de Aquisição de Bens (3 v ias) Nota de Aquisição assinada pela área recebedora 

Comunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais Registro no Sistema Coral efetuado 

Anotações dos Bens existentes em cada área Fichas de controle de bem patrimonial atualizada 

[:missão cie Termo de responsabilidade por área Lançamento no Livro de Contabilidade de Bens efetuado 

Livro de Contabilidade de Bens por conta Patrimonial Sistema Coral atualizado 

Melhorando ou email. solicitando transferência de bem patrimonial Demonstrativo do acervo Patrimonial por área 

Nota de Transferência em 2 vias assinadas Termo de responsabilidade por área assinado 

Oficio de órgãos Externos Públicos do Município Planilha Excel de Demonstrativo dos Bens do Acervo Patrimonial 

[Publicação do ato de autorização de Doação no Diário Oficial Nota de Transferência em 2 vias assinadas e arquivadas 

Processo de Doação autorizado e assinado pela Mesa Diretora Processo de Doação autuado 

I'. via de Nota de Recebimento Listagem e Memorando de bens para doação 

lnalitila Responvnel, 1 dian de Moraes 
As,matura 

A 11 (1 l 591 	02 07007 A Y A27 (ic,Ll) de Patrimônio doe 

Gerente do Projeto 
Assvnauira W 



CZ~ 	
CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nume do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 

Atual ~~ECti  
SGA.27 —  Gestão de Patrimônio 
Nome do Processo:  

Tipo do Processo: 

Administrativo 

Código do Documento: 
AI L('It_591_02 07007_A_SGA27_Gestão de Patrimônio doe 

Formulário: 

Identificação do PROCESSO V5.2 
2 de julho de 2009 

Página: 

2 de a 

2'. via de Nota de Recebimento Listagem de Baixa e Nota de Recebimento em 3 vias 

Solicitação de retirada de patrimônio em desuso Processo de Doação cora Nota de recebimento assinada anexa 

Posicionamento da DGSS sobre recebimento Nota de transferência assinada lançada no Livro, nas fichas e no Sistema Coral 

Publicação do ato de autorização de Baixa no Diário Oficial Processo de Baixa/ Transferência e Memorando 

Processo de Baixa autorizado e assinado pela Mesa Diretora Encaminhamento dos bens em desuso — sucata. 

Lançamento de baixa no Sistema Coral com n° do Processo 

Fichas de Controle transferidas para o arquivo de baixa 

SUBPROCF:SSOS 

URONOLOGIA DE OPERAÇÃO NOME. 

1 Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

2 Transferência de Bens Patrimoniais 

NUMERO DE OCORRENCIAS PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 
MINIMO MÁXIMO 

1 Variável Variável Normal 

TEMPOS 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MÍNIMO MÁXIMO MÍNIMO MÁXIMO 

I' E ,  I ,  P E T P F? T 1' E f 

V v v v v v v v v v v v 

ÁREAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAL NOME DA ÁREA 
Q - 1 D. 

(mão-de-obra envolvida) 
SGA.2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestão de Contratos 

SGA_21 Equipe de Gestão de Materiais de Consumo 

SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores 

SGA.23 Equipe de Contabilidade e Orçamento 

SGA.24 Equipe de Liquidação de Despesas 
SGA.25 Equipe de Tesouraria 

SGA.26 Equipe de Tomada de Contas 

SGA27 	Equipe de Gestão de Patrimônio 	(1 supere isora; 2 técnicos adms; 1 auxiliar operacional; 1 comissionado; 1 celetista; 4 estagiários) 	 10 

Analista Responsá ,,el Lilian de Moraes 	 Gerente do Projeto 
Assmalura 	 Assinauira 
A 11 (11 591 02 07007 A SG A27 Geslào de [latimiimw doe 



;} f~ 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto 	 nw 

Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

Nome do Processo:  

SGA.27 -- Gestão de Palrimónil) 
Pipo do Processo: 
Adnunistratixo 

Código do Uocumcnto: 
e~ 11 cl l 59102 07 ( 07 ,~ S ( i X27 (icst3o de Patrun8nui dos 

Formulsírio: 
Identificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 211(19 
Página: 

3 de 4 

ATIVIDADES QUE COMPõEM 

R1-  NOME DA AI IVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADI: 

S(; % -"7   I. I.Apoio à Compras SG Á 27 J A.Relatório Mensal para Contabilização SGA 27 2.3.Transferência de Bens Patrimoniais Baixa 

5(1 ~ 27 1.2 Registro  de Aquisição de Bens Patrimoniais tiG \ 27 2. I.Transferência de Bens Patrimoniais Interna 

tiG X 21  7 1.3.Im"entário de Bens Patrimoniais SGA 27 2.2.Transferência de Bens Patrimoniais Doação 

GEO-LOCALIZAÇÜES DAS ATIVIDADES 
fodati a5 aIR idades são 

realmadas em São Paulo SI' 

TLCNOLOGIAS DE APOIO GEO- LOCALIZAÇÕES 

1 ID —  1 ramrtação Interna de Documentos CMSP 

Sistema Coral — Controle e Gestão de Bens Patrimwniais Móveis CMSP 

Microsoft Oftice CMSP 

lntranei / Internei CMSP 

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZAÇÕES 

INFORMAÇ()ES GERAIS 
"111 1 0 SIM NÃO DESCRIÇAO 

ItI.NCIINlARKIN(ì X 
METAS X Relatório Anual de Atividades 
ME 1 RICAS X 
G1d""RENTE DO PROCESSO X Marta Pimentel P. Ravena 

DIREI RIZES X 
Regimento Interno da CMSP ; Lei 8989179; Ato n° 981107 ; Lei 8666/93; Ato n° 157184; Ato n'247/89; 
Ato no 390192; Ato n° 898105; Decreto 45858/05; Decreto 49150108 

POLII ICA(S) DA QUALIDADE X 
O1ITRAS X 

Analista Responsavel Lrlran de Moraes I Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
VI 1 ('11 591 02 (1711(17 1 SGA27 Gestão de Patrrmtitno dos 

ti o 
a O 
o• o 

d J  

c ~ G 

0 	0~ 

rãI

r.)  
4 ¿I 

~I 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO o Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 
Atual 

, 

FMI Nome do Processo: 
SGA.27 — Gestão de Patrimônio 

Tipo (to Processo: 
AdntinistratKo 

Código do Documento: 
A11 (11 591 02 07007 A SGA27 Gesiãode Patrimónuodoe 

Formulário: 
Identificação do PROCESSO V5.2 

2 de julho de 2009 
Página: 

4 de 4  

INVORMAÇóES SOBRE CRIT'ICIDADES (dependências vitais de' ara outros) 

- Quando o C H recebe e distribui bens móveis de informática, sem patrimoniar, tais bens não constarão no inventário das áreas e, consequentemente, da CMSP como uni tudo. 

- 0 Sistema Coral atualmente apresenta deficiência em relação à capacidade de armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos atuais usuários. 

EXCEÇÕES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Obsen ações: 
Entrevistados: 

1) Marta Pimentel Ravena — Supervisora SGA.27 — fones: (1 1) 3396-4438 14435 14053 / 4573 
2) Maria Fátima Ribeiro 
3) Luciano Miranda Gonçalves 
4) Olavo Poleai de Sousa 
5) Milton Luiz da Silva 

Analista Responsasel. I.ilian de Moraes 	 Gerente do Projeto • 
Assinatura - 	 Assinatura 
A 11 CI 1 591 02 07007 A SGA27 Gestão de Património dck 



SGA27: SGA27: SGA27: 

1  

SGA27: 

Supervisor (01) 

Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 

Auxiliar Operacional (0[)/ 
Celetista 	01 	/ Esta viário 	Oa 

3  

Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 

Auxiliar Operacional (01) / 
Celetista 	01 	/ Esta ziário 	04 

4  

Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / Auxiliar 

Operacional (0 1 ) / 

Celetista 	01 	/ Esla eiá1 io 	04 

Apoio à Compras 
Registro de Aquisição de Bens 

Patrimoniais 
lnxentário de Bens Patrimoniais Relatório Mensal para Contabilização 

SGA27: SGA27: SGA27: 

Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / Técnico Administrativo (02) / Técnico Administrativo (02) / 

5  Auxiliar Operacional (01) / 

Celetista (0 1 ) / Estagiário (04) 
6  Auxiliar Operacional (0])/ 

Celetista (01) / Esla giário (04) 
7  Auxiliar Operacional (01) / 

Celetista (0 1) / Estagiário (04) 

Transferência de Bens Patrimoniais - Transferência de Bens Patrimoniais - Transferência de Bens Patrimoniais - 

Interna Doação Baixa 

Observações: 

A 

] I ~ ri ;r 

c  S7r 
I 	~ l 

y  r 	CÂMARA MUNICIPAL DE  
SÃO PAULO 

Projeto: 	 Modernização Tecnológica da CMSP 

FO- 1 t C~ , , , ~ , e  , , , ,
E 

 , . 	, Nome do Processo: 	SGA.27 — Gest ão de Património 

Identificação : 

Matriz de Conhecimento do Processo 

Código do Documento : 
ATECH 591 04 07014 A Gestão de Patrimônio.doc 

Data : 

02/0712009 

Página: 
1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

Analisla Responsavel: I.dian de Moraes 	 Gerenle do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura: 
A 1 1('11 591 04 07014 A (ìestàu de Património doe 



-.f 	GAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Projeto: 	 Modernização Tecnológica da CMSP 

I '• 	~tEC~ Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Patrimônio o  
Nome do Sub-Processo: 	1. Gestão de Aquisição  de Bens Patrimoniais 

ldentifcação: Código do Documento: Data: Página: 
Matriz de Conhecimento ATECFI 591 04 07012 A Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais.doc 02/0712009 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

1 

SGA27: 
Supervisor (01) 

2 

SGA27: 
Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 
Auxiliar Operacional (0 1) / 

Celetista (0 1) / Estagiário (04) 3  

SGA27: 
Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 
Auxiliar Operacional (01) / 

Celetista (0 1) / Estagiário (04) 4  

SGA27: 
Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 
Auxiliar Operacional (01) / 

Celetista (0 1) / Estagiário (04) 

Apoio à Compras 
Registro de Aquisição de Bens 

Patrimoniais 
Inventário de Bens Patrimoniais Relatório Mensal para Contabilização 

Observações: 

Analista Restwrrsascl, 1 ihan de Aloracs 	 . 

Assinatura 
A 11 01_ 591 01 07012 A (;estão de Aquisiçào de ;Bens PatrinllHLAIS dal, 

(;crente do Projeto • 
Assinatura 



Solicitações de F Solicitação F 

Compra Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Unificada de SGA.4 
Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADA(S) Compras 

Solicitação de F/L Lei 8989179 Estatuto Lei 8666/93 Decreto 45858105 Informação de 1* 

Compra Unificada SGA.4 Funcionários Públicos Ato n° 981/07 Decreto 49150108 Recebimento das SGA.27 
aprovada SGA / Mesa Diretora Regimento Interno CMSP Ato n° 157í84 Aquisições. 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DA(S) SAÍDA(S) 

Lei 8989179 Estatuto Lei 8666/93 Decreto 45858105 

Funcionários Públicos Ato n° 981107 Decreto 49150108 

Regimento Interno CMSP Ato n° 157184 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pelo recebimento de Solicitações de 

Compras das Unidades da CMSP, verificação de disponibilidade, 

tabulação de pedidos, junção de orçamentos, resumo do Processo 

e envio para submissão da Mesa Diretora. 

Observações: 

* 1 -- Pode ser Infórmal, ou seja, por telefone. 

Analista Responsa,.el l.rlran de 
	

Jerente do Projeto: 
Assínatura - 
	

Assinatura: 
A H 0 1 591 03 07039 A An a Comnras dia. 
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CAMARA MUNICIPAL DE 

Nome da AtividadP  

1. 1. Apoio à Compras 
 

Nome do Processo:  ' 	SAO PAULO 
SGA.27 — Gestão de Patrimônio 

Código do Documento: 
A 1 1 1'11 X91 o3 07019 A_Apotu a Compras doe 

Nome do ~processo: 
1. Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

DOM 	eventOgranta- 001 - V4.3 

Nome do Papel funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 

Supervisor 1  MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 	T ORIGEM 1 	SAIDAS 	T 	1 	DESTINOS 



~t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

~~ . SÃO PAULO 

Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património Código do Documento: 

ATECH_59l_05_07039_A_Apo10 
a Compras.doc atECh Nome da Ativ idade: 	I.I. Apoio à Compras 

Papel Funcional Executante: 
Supervisora 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber Solicitações de Compra e verificar procedéncia. Se SGA,4: Executar item 07 

Se demais Áreas: executar item 02 

02  Registrar solicitações no TID. 

03 
Verificar se existe a mesma necessidade em mais áreas. Se sim: executar item 04 lista atividade é feita em conjunto coro a S(iA4. 

Se não: executar item 05 

04  Preparar urna única Solicitação de Compra, tabelar por quantidade 

e anexar os pedidos individuais das áreas. 

05 
Realizar o Ievan (ame rito de 3 orçamentos para aquisição da 

solicitação. 

06 
Enviar para SGA4 para obter escolha/aprovação de um 
orçamento. 

07 
Receber a Solicitação de Compra aprovada pela SGA4. 

O8 
Enviar para SGA (Mesa Di re tora). etapa considera-se o tempo de aproação da Mesa, Nesa 	 v 

envio para pregão, realização e resultado do pregão. 

09 
Receber contato dos pregoeiros / SGA / SGA24 ou 0L, A entrega de bens móveis de infiormática, são feitas 

informando data e detalhes do recebimento das aquisições. diretamente no CU. 

Na data informada, receber as aquisições feitas, patrimoniar e Executar item 99 O detalhamento das ações de patrimoniar/ distribuir 
10 distribuir para as devidas Unidades solicitantes. encontra-se no procedimento/ atividade "Registro de 

Aquisição  de Bens Patrimoniais'. 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsá vi 	 Gerente do Projeto 
Assinatura' 	 • 	 Assinatura 
ATI 0 1 591 03_07039 A A oio a Compras doe 



Nome da Ativida 

CÂMARA MUNICIPAL DE 1.2 Registro de Aquisições de Bens Patrimoniais ■.., 
a~ECY ■ SÃO PAULO Nome do Processo:  

SGA.27— Gestão de Patrimônio 

Código do Documento: Nome do Subprocesso: DOMP e ~ entOgrama- 001 - V4.3 
A 11 ('11 . 59 1 03 07040 A Registro de Aqui,içãu de Bens Patrimoniais doe 1. Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 
Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Operacional, Celetista, Comissionado e Estagiário MICROEVENTO 02/07/2009 1 de 1 

ENTRADAS T ORIGEM --T T 
SAÍDAS DESTINOS 

Processo de Compra / 1= Chapeamento de Bens I., Unidades da CMSP 
Aquisição cum SGA 24 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO adquiridos Gabinete dos 
documentação anua. DA(S) ENTRADA(S) 

Vereadores 

Nota de Aquisição cie F Lei 8989179 Estatuto Ato n° 981107 Decreto 45858105 Nota de Aquisição F SGA.27 
Bens (3 vias) SGA.27 Funcionários Públicos Ato n° 157/84 Decreto 49150/ 08 assinada pela área SGA.23 

Regimento Interno CMSP recebedora Unidade recebedora 

Comunicado de F Registro no Sistema L 
Recebimento de Bens 

SGA.27 
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO . Coral efetuado SGA.27 

Patrimoniais DA(S) SAÍDA(S) 
4 

Lei 8989179 Estatuto Ato n° 981107 Decreto 45858/05 Fichas de controle de F 
Funcionários Públicos Ato n° 157184 Decreto 49150108 bem patrimonial SGA.27 
Regimento Interno CMSP atualizada 

Lançamento no Livro F 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 
de Contabilidade de 

SGA.27 
Bens efetuado 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	por receber 	os 	Processos 	de 

Compras/Aquisições, fixar chapas nos bens adquiridos, emitir 

Nota de Aquisição dos Bens, bem como, realizar o controle 

através 	das 	Fichas 	físicas, 	Sistema 	Coral 	e 	Livros 	de 

Contabilidade de Bens. 
Observações: n 

N o RI 
~ ~ 	I 

Analista Restxmsável. Lilian de Moraes 	 Gerente do Irojelo. 
Assinatura 	 Assinatura: 
A11.01 591 03 07040 A Re gistru de A wsi •ào de bens Patrimoniais doe 



Nome do Processo: 	SGA.27 -- Gestão de Património Código do Documento: 

y 	GAMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 
ATECH_591_05_07040_A_Registro 
de Aquisição de Bens atEC~ Nome da Ati-,idade: 	1.2. Registro de Aquisição de Bens Patrimoniais 
Patrimoniais.doc  

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional 

Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber da SGA.24, Processo de Aquisição com toda a 
documentação e pagamento anexos. 

02 
Separar as chapas a serem fixadas no bem adquirido. A numeração é sequencial , não sendo separadas as 

numerações por típo de conta patrimonial. 

03 
Preencher Nota de Aquisição, informando os n°s das chapas e 

anexar no Processo. 

Lançar nas fichas de controle de bem patrimonial, a entrada do São feitas 2 fichas idênticas, onde uma será 

04 bem, com as mesmas informações que serão lançadas no Sistema arquivada por ordem de numeração e outra por 

Coral. tipo de bem patrimonial. 

05 
Lançar no livro de Contabilidade de Bens, por tipo de conta 

patrimonial. 

06 
Verificar se material foi entregue na área solicitante , ou na Se entregue na área : executar item 07 
SGA.27 Se entre ue na SGA27: executar item 08 

07 
Comparecer no local e anexar as placas de património nos bens 

adquiridos. 

Anexar as placas de património nos bens adquiridos, preparar o 

08 "Comunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais" para 
assinatura da área c pro ,,idenciar a entrega dos bens. 

Receber vias da Nota de Aquisição assinadas pela área Executar item 99 Para anexar documentação aos processos, é 

09 recebedora, anexar 1 ao Processo e enviar 1 para SGA.23 necessário que um funcionário assine. flor este 

"Contabilidade e Orçamento". motivo, não pode ser executado por um estagiário 

99  Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável. I Gerente do Projeto. 	• 
Assinatura' 	 Assinatura 
A 11 01 591 05 07040 A Registro Je AgwSIÇâ0 de Bem Patrimoniais doe 
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t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

Nome da Ativida 
1.3. Inventário de Bens Patrimoniais 

a~ECh 
Nome do Processo: SÃO PAULO ......... 	.. 	. 
SGA 27 — Geslão de Pairimônio 

Código do Documento: 
Pa~ oniais doe A 1'I 01 591 03 0704 1 A Imentario de fiem 	nm 

Nome do Subprocesso: 
1. Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 

Nonte do Papel funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou 
MICROEVENTO 

Data : 
02 /0712009 

Página: 

1 de 1 

ENTRADAS 1 	T ORIGEM SAÍDAS T DESTINOS 

Anotações dos P Fichas de controle F 

Bens existentes 
Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 

de bem patrimonial 

em crida área 
Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADA(S) 

e Livros de SGA.27 

Contabilidade de 

Bens atualizados 

Emissão de F Lei 8989179 Estatuto Ato n° 981107 Decreto 45858/05 Sistema Coral L 

Termo de Unidades da CMSP Funcionários Públicos Ato n° 157/84 Decreto 49150/08 atualizado 
SGA.27 

responsabilidade Gabinete dos Vereadores Regimento Interno CMSP 

por área 
Demonstrativo do F 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO acervo Patrimonial 
SGA.27 

DA(S) SAIDA(S) por área 

Lei 8989179 Estatuto Ato n° 981107 Decreto 45858105 Termo de F 

Funcionários Públicos Ato n° 157/84 Decreto 49150/08 responsabilidade por SGA.27 
Regimento Interno CMSP área assinado 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Esta atividade é responsável pelo levantamento, atualização, 

lançamentos em fichas e Livros de Bens, de 	todo o patrimônio, 

de 	cada 	Unidade, 	para 	emissão 	Anual 	do 	Demonstrativo/ 

Relatório do Acervo Patrimonial existente na CMSP. 

Observações: 

N 

4L 

Anahsla Responsável Ldian de Moraes 
	 üerente do Projeto 

Assinatura , 
	 Assinatura; 

A 110 1  591 03 07041 A Imentáno de Bens Patrimoniais doe 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património Código do Documento: 

ATECIA-591 _05-07041 _A_lnventá 

rio de Bens Patrintoniais.doc a~ECh1 Nome da Atividade: 	1.3. Imentátio de Aquisição de Bens Patrímoniais 

Papel Funcional Executante: 
Supervisor, "técnico Administrativo, Auxiliar 
Opet acional. Comissionado, Celetista e Estabiát io 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

Visitar cada Unidade, presencíaltneme, e anotar todos os bens que 
01 

existem em cada Unidade. 
Lançar entradas, saídas e transferências no Sistema Coral, 

02 
classificando por tipo e subo o. 
Lançar nas fichas f isicas: local de alocaçào e características do Sao 2 fichas a serem preenchidas em 2 ordens. 

03 bem. 
Ordem de numeraçao de placa 
Ordem por tipo de cla.sificação de bem pairimonial 

Finitir relatório completo de Bens por Local e tipo de bem 
04 

patrimonial. 

05 Preencher "]'ermo de responsabilidade por área 

Colher assinatura dos responsáveis de cada Área 
06 

Anexar ao Demonstrativo do acervo Patrimonial de cada área. Executar item 99 
07 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsável 	 Gerente do Projeto, 
Assinatura 	 qp 	 Assinatura: 
A"1 LCI 1 591 OS 07041 A Imentáno de Dens Patrimoniais dos 



CÂMARA MUNICIPAL DE 

Nome da Ativida 
1.4. Relatório Mensal para Contabilização a~EC ■..~ 

Nome do Processo: 
u 
s~ SÃO PAULO .... , .. 	.. 	.. 	~, 

SGA.27 — Gestão de Pat1 imônio 

Código do Documento: 
A 1 1 01 591 03 07042 A Relatorio Mensal para Contabilização dtx 

Nome do ~processo: 
1. Gestão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

DOM P eventOgrama- 001 - V4.3 

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Auxiliar Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário MICROEVENTO 02'07/2009 1 de 1 

FNTRADAS 	1 	T 	1 	 ORIGEM 	 1 	SAIDAS 	1 T 	DESTINOS 

Li%ro de 1 Planilha Excel de I. 

Contabilidade de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Demonstrativo dos 
SGA.23  

Bens por conta 
SGA 27 

DA(S) ENTRADA(S) Bens do Acervo 

Patrimonial Patrimonial da CMSP 

Lei 8989/79 Estatuto dos Ato no 981107 Decreto 45858105 

Funcionários Públicos Ato n°  15784 Decreto 49150.'08 

Regimento Interno CMSP 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO t  
DA(S) SAíDA(S) 

à 

Lei 8989/79 Estatuto dos Ato no 981/07 Decreto 45858/05 
Funcionários Públicos Ato no 157/84 Decreto 49150,'08 

Regimento Interno CMSP 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE.  

Esta atividade é responsável pelo controle de valores das contas 

patrimoniais, 	assim 	como, 	pela 	preparação de 	Demonstrativo 

Mensal 	dos 	Bens 	do 	Acervo 	Patrimonial 	da 	CMSP 	e 

emissão/envio para a Unidade de Contabilidade e Orçamento. 

Observações: 

Analista Responsavcl. blian de Moraes 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assínatura 
A 11 ('I 1591 Ill 07042 A Relatório Mensal para C'ontabdiza ão doe 

~+. G 

p 

G O 

p , 1 CN 



t 	GAMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património Código do Documento: 
ATECH_591 _05_07042_A_Relatór 

io Mensal para Contabilização.doc  Nome da Atividade: 	1.4. Relatório Mensal para Contabilização 

Papel Funcional Executante: 

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar 

Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

Selecionar todos os livros de lançamentos de bens patrimoniais 
01 (que são divididos por tipo de conta patrimonial). 

Obter o valor e a variação de cada conta Patrimonial do mias de 
02 fechamento. 

Lançar no Relatório "Demonstrativo dos Bens do Acervo 
03 Patrimonial da CMSP" (Excel), por tipo de classificação de 

Mn lar para SGA.23 "Contabilidade e Orçamento', para que seja 

U4  contabilizado. 

Atender à solicitação de conferência da Unidade SGA.23, caso Executar item 99 Geralmente estas diferenças ocorrem devido á 

05 ocorra alguma divergência nos valores contabilizados X divergência na classificação contábil. 

apresentados no relatório. 

Fim do procedimento. 
99 

Exceções / Observações: 

Analista ResponsaseL 	 ' 
Assinatura 
A 11 01 591 OS 07042 A ReldtÓrlo Mensal para Contabilvaçào dçx 

Gerente do Projeto 
Assinatura 



Nome do Protelo 

rase #1 do PM'r 
Nome do Processo 

SGA.27 -!estão de Patrimônio 
Código do Documento 

C~ Y1ggYUNICVALDI >•

W SÃO PAULO - 
ATI-01 sal 08 07011 A Ge,lào de 
Aquisiçãõ de Bens Patrimoniais. ~ À 

atECfl 
• 	•• 	•• 	•• 	••- 

da CMSP 01 - 	,estão de Aquisição de Bens Patrimoniais 

Objetivo do processo ou sub-prqce s~o  

Receber os Processos (Ie l.o nlpra realizados , aferir, entregar os bens as devidas áreas , quando se fizer necessário , efetuar o chapeamento de todas 
Página 

N 
Criação 

Is de maw de - (X)9 
as Aquisições de Bens Móveis Patrimoniais, 

/enviar relatório mensal 
bem como realizar o inventário anual de todo o patrimônio da CMSP, discriminados por Unidade  

de toda 	 das Contas Patrimoniais 	a Contabilidade. a movimentação 	 para ° 
Alteração 

1 1 de 	de junho 	2001) responsás el e preparar 

Papéis Time Line 

Funcionas 

Unidades da CMSP 
Início Gabinete dos - - 

Veicadores 

ã 
E 
0 
U 

- --- 	 - 	 - 	 ------ 	 -------------------- 	 -- 	 -- 	 ----------------- 	 -------- 	 - 	 - 	 -- 	 - 

a, 
U 
o 

Ú 

Apoio à 	 --- — 

Compras 	 Inventário de 
SGA.27 ---- 	Bens 	-- 	-- - 

Equipe de --- ---- - 	 Patrimoniais 

Gestão de 
Registro de 

Patrimônio _ 
o 

Aquisição de 
Bens 	 C' im 

Patrim onia is 	 ~ 

m 
C 

N 
l9 

É Relatório 

co -- 	Mensal para 	-- -- - 

aD Contabilização 
-o  
u, 

ó 
c i 	° É. 
~ 	 r_• 

SGA?3 - Y 
Equipe de  

l~ Início  
Contabilidade e 

Orçamento  
Gil 	Lí~ G- 

Observaçbes 

Entre%istedos: Marta Raxena, M°Pátima Ribeiro, Luciano Miranda, Olavo Poleai e Milton L. da Silva 



Projeto: Modernização Tecnológica da CMSP '¡4 - 	GAMARA MUNICIPAL DE 
 Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património SÃO PAULO 

Nome do Sub-Processo: 	2. Transferência de Bens Patrimoniais 

Identificação: Código do Documento: Data: Página: 

Matriz de Coliheci file ltto ATECH 591 	04 07013 A Transferência de Bens Patrimoniais.doc 02107/2009 1 de 1 

Conhecimentos / Fontes 

1  

SGA27: 

Supere isor (01) /Comissionado (01) 

"1 écnico Administrativo (02) / 

Auxiliar Operacional (0 1) / 

Celetista 	0l 	1  Esta( , iárío 	04 

SGA27: 

Supervisor (0 1) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 

Auxiliar Operacional (0 1) / 

Celetista 	01 	/ Estagiário 	04 

3  

SGA27: 

Supera isor (0l) / Comissionado (0 1) 

Técnico Administrativo (02) / 

Auxiliar Operacional (01) / 

Celetista 	01 	/ Esta 	iário 	04 

Transferencia de Bens Patrimoniais - 

Interna 

Transferencia de Bens Patrimoniais - 

Doação 

Transferéncia de Bens Patrimoniais - 

Baixa 

Observações: 

Analista Kesponsá ,,el, l.ilian de Moraes I Gerente do Projeto 
Assinatura - 	 o 	Assinatura 	. 
A 11 01 591 04 07013 A 1 ransl'erèncta de Bens Palnmonian dac 



Nome da Ati-'id 	e: 

CÂMARA MUNICIPAL DE 2.1. Transferência de Bens Patrimoniais - Interna L  í3tECFl 
Nome do Processo: SÃO PAULO C.2  

... 	... , .. 
SGA.27— Gestão de Patrimônio 

Códì ~,o do Documento: Nome do Subprocesso: UOMP eventOgrama- 001 - V 1.3 
A 1 I:CI 1 591 	03 07043 A •transferência de Bens Patrimoníais -  Interna doe 2. Transferência de Bens Patrimoniais 
Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Página: 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 T 1 	 ORIGEM 1 	SAÍDAS 	T 1 	DESTINOS 

Memorando ou Fi L Nota de Transferência F 
entail, solicitando , Unidades da  CMSP DOCUMENTO(S)  QUE  ORIENTA(M)  O TRATAMENTO em 2 vias Unidade cedente 
transtcrència de Gabinete dos Vereadores  , DA(S) ENTRADA(S)  Unidade recebedora 
bem patrimonial 

Nota de F Lei 8989179 Estatuto Ato n° 981/07 Decreto 45858105 Nota de Transferência F 

Transferência em Unidade cedente Funcionários Públicos Ato n° 157184 Decreto 49150108 em 2 vias assinadas e SGA.27 
2 vias assinadas Unidade recebedora Regimento Interno CMSP arquivadas 

4 ~ 	.: < 	 'z'• Lançamento nas F 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA (M) O TRATAMENTO ' fichas de controle do 

DA(S) SAÍDA(S) 	 :' bem patrimonial 
SGA.27 

Lei 8989/79 Estatuto Ato n° 981107 Decreto 45858105 Lançamento no L 

Funcionários Públicos Ato no 157/84 Decreto 49150.'08 Sistema Coral SGA.27 
Regimento Interno CMSP 

I j 	• 	 , t 	• 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE ',#; ~á'' 

Esta 	atividade 	é 	responsável 	em 	receber as 	solicitações 	de 

transferências de bens patrimoniais entre as Unidades da CMSP, 

confeccionar e colher assinaturas na Nota de Transferência, bem 

como atualizar a movimentação nas Fichas de Controle de Bens e 

no Sistema Coral. 

Observações: 

Anali,ta Responsasel Ldian de Moraes 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura. 
A'1 I O 1 591 03 07043 A rransl'er@ncía de Bens Patrímoniais - Interna doe 
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Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Patrimônio Código do Documento: 
ti~ 	

CÂMARA MUNICIPAL DE ATECH_591_05_07043_A_Transfe 
~. SAO PAULO ré ncia de Bens Patrimoniais - a~ECr°l Nome da Atividade: 	2.1.3'ransferència de Bens Patrimoniais- Interna 

Interna.doc  
I~ 1 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 1 

Ilcrtt 	 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber das Unidades da CMSP, memorando ou email, Se Memorando: executar item 02 

01 solicitando transferência de bem patrimonial. Se email: executar item 03 

Registrar Memorando no TID como recebido. 
02 

Preencher documento "Nota de Transferência" em 2 .ias (Excel). 
03 

Em iar 1 via para a área que entrega o bem e 1 via para a área que 
04 recebe o bem, para as devidas assinaturas dos supervisores. 

Receber as 2 vias, devidamente assinadas pelos supervisores das 
05 áreas que cederam e receberam o bem. 

Arquivar 1 via na pasta da área cedente e 1 via na pasta da área Para cada Unidade da CMSP, existe uma pasta 
06 recebedora. física de documentos, onde serio arquivados os 

memorandos 

Lançar nas fichas de controle do bem patrimonial transferido e 

07 infirmar no verso, para qual área foi transferido. 

08 
Lançar no Sistema Coral a transferência interna do bem Executar item 99 
atrimonial. 

Fim do procedimento. 

99 

Exceções / Observações: 

A 	 xm ta Rcstsaw l 	 Gerente  do  Projeto 	 — — — 
A ssinatura 	 ~ 	 Assinatura; 	 • 
A 11 (11 591 OS 07011 A 1 ransferencla de  Bens Patrinlomais  - Interna doe 



Nome da AtividM 	 nw 

CÂMARA MUNICIPAL DE 2.2. Transferência de Bens Patrimoniais- Doação atECV1 
Nome do Processo : SAO PAULO a ............ . ... . 

SGA.27 — Gestão de Patrimônio 
Código do Documento: Nome do Subprocesso: 

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3 
A ITC11 59103 07044 A 	I ransferência de Bens Patrimoniais - I)oa43o doc 2. Transferência de Bens Patrimoniais 

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário MICROEVENTO 02/0712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 T 1 	 ORIGEM 1 	SAÍDAS 1 T 1 	DESTINOS 

Oficio de Órgãos F Processo de Doação F 

Externos Públicos Órgãos Externos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTAki +1) O TRATAMENTO . autuado SGA / Mesa Diretora 
do Município Públicos do Município DA(S) ENTRADA(S) 	 y. 

Publicação do ato L Lei 8989179 Estatuto Ato n° 157/84; Ato n° 898105; Listagem e F 
de autorização de 

Diário Oficial 
Funcionários Públicos Ato n°  247189; Decreto 45858/05; Memorando de bens 

SGA /Mesa Diretora 
Doação no Diál io Regimento Interno CMSP Ato n° 390192; Decreto 49150108 para doação 

Oficial Ato n'981107 

Processo de Doação F Listagem de Baixa e F 
SGA.27 

autorizado e 
SGA / Mesa Diretora 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO .  Nota de Recebimento 
Órgão Público 

assinado pela Mesa DA(S) SAÍDAS) em 3 vias 
Solicitante 

Diretora  

P. via de Nota de F Lei 8989/79 Estatuto Ato n° 157184; Ato n° 898105; Lançamento no Livro F 
Recebimento 

SGA.27 
Funcionários Públicos Ato n° 247189; Decreto 45858105; de Baixa 

SGA.27  
Regimento Interno CMSP Ato n° 390/92; Decreto 49150108 
Ato n° 981/07 

2a. via de Nota de F Processo de Doação F 

Recebimento SGA.27 
DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE; 

com Nota de 
SGA.23 

~t~ irá.  1 recebimento assinada 
~ .• anexa 

Esta atividade é responsável pela documentação decorrente de um 

Processo de Doação para Órgãos Externos, submissão á Mesa 

Diretora, preparo e assinaturas de Nota de Recebimento, envio 

para baixa na Contabilidade, bem como atualização da baixa nos 

Livros, Fichas e Sistema de Bens Patrimoniais. 

Observações: 

Analista Responsável: Lilian de Moraes 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura - 
A1 P(•I 1 591 03 07044 A 1 ransferència de Bens Patrimoniais - [)oaçáo dos 

C) 

N p ~ 



Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património Código do Documento: 

SÃO PAULO 
"lãs , GAMARA MUNICIPAL DE ~ 

 

ATEC11_591 05 07044 A 1'ransler^ 
ía de Bens Patrimoniais -  Doação doe atEC~ ffig  Nome da Atividade: 	2.2. 1  rânsferéncia de Bens Patrimoniais Doação 

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Código do Procedimento: 

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional 

Opetaclonal, Coinisslonado, Celetista e Estagiário 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 217/2009 Página 1 de 1 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber Oficío de órgãos Externos Públicos do Município, com 
01 solicitação de doação de bem patrimonial. 

Comparecer rio Depósito para verificação do bem solicitado. 
02 

Gerar Processo de Doação, preencher listagem dos bens para 

03 doação, preparar Memorando e enviar para ser atuado na SGA.6 

Receber, da SGA.6. o Processo autuado e colher assinatura do 
04 Supervisor (1a área doadora. 

Enviar para SGA, para submissão à aprovação da Mesa Diretora e 
05 publicação do ato de autorização no Diário Oficial. 

Receber Processo autorizado e assinado pela Mesa Diretora. 
06 

Elaborar listagem de Baixa e Nota de Recebimento em 3 vias, 
07 com assinatura da supervisora. 

Aguardar retirada e colher assinatura na Nota de Recebimento, do 
08 superior responsável do Órgão solicitante que retém a 3'. Via. 

Lançar no Livro de baixa e anexar a Ia via. 
09 

Anexar 2' Via no Processo e enviar para SGA.23 para baixa Executar item 99 

10 contábil. 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Analista Responsáwl: 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 09 	 Assinatura: 
A 1 É-01 591 05 07044 A 1 ran,ferència de bens Patrimoniais - Doação doe 



Nome da Ativi 	. 

e 	CÂMARA MUNICIPAL DE 2.3. Transferência de Bens Patrimoniais - Baixa 
®a~EC ■ 

Nome do Processo: SÃO PAULO ■ 
........... 	, 	. . 

SGA.27 — Gestão de Património 
Código do Documento: Nome do Subprocesso: 

DOM 	eventOgrama- 001 - V4.3 
'1 - A ]TO 1 591 03 07045 A 	ransferência de Bens Patrimoniais - Baixa.doc 2. Transferência de Bens Patrimoniais 

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data : Página: 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário MICROEVENTO 0210712009 1 de 1 

ENTRADAS 	1 T 1 	 ORIGEM 1 	SAIDAS 	1 T 1 	DESTINOS 

Solicitaçlo de F.1, Nota de F 

retirada de transferência 

património em Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO assinada, lançada no SGA.27 
detiutio Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADA(S) 	 ° Luro Contábil, nas 

fichas de Controle 
Ygz e no Sistema Coral 

Posicionamento da 1* Lei 8989179 Estatuto Ato no 157/84; Ato n° 898/05; Processo de Baixa/ F 

DGSS sobre Funcionários Públicos Ato n'247189; Decreto 45858/05; Transferência e SGA.6 / SGA / Mesa 

recebimento 
DGSS PMSP Regimento Interno CMSP Ato n° 390,'92; Decreto 49150108 Memorando Diretora 

Ato n° 981;07 

Publicação do ato F Encaminhamento F 

de autorização de 
Diário Oficial 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO dos bens em desuso 
DGSS 

Baixa no Diário DA(S) SAÍDA(S) — sucata. 
Oficial 

Processo de Baixa F Lei 8989/79 Estatuto Ato n° 157/84; Ato n° 898/05; Lançamento de L 

autorizado e Funcionários Públicos Ato n° 247/89; Decreto 45858/05; baixa no Sistema 
assinado pela SGA /Mesa Diretora 

Regimento Interno CMSP Ato n° 390,92; Decreto 49150108 Coral com n° do 
SGA.27 

Mesa Diretora Ato n° 98V07 Processo 

Fichas de Controle F 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 
transferidas para o 

de baixa arquivo 
SGA.27 

Esta atividade é responsável pela documentação decorrente de 

um 	Processo 	de 	Baixa, 	submissão 	à 	Mesa 	Diretora, 

encaminhamento dos bens inservíveis (desuso / sucata) para a 

DGSS, bem como atualização da baixa nos Livros, Fichas e 
Sistema de Bens Patrimoniais. 

Observações: 

DGSS — Departamento de Gestão de Suprimentos e Serviços da PMSP (1* = informal) 

Analista Restwnsasel I.ilian de Moraes 	 Gerente do Projeto 
Assinatura 	 Assinatura• 
A 11 0 1 591 03 0704 5 A 1 ranstèrèncaa de Bens Patrimoniais - Baixa doe 

1 .  ~¡ A 
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~4  
CÂMARA MUNICIPAL DE 

ç SAO PAULO 

Nome do Processo: 	SGA.27 — Gestão de Património Código do Documento: 
rVITU 1 591 05 07045 A Transfcr ~ nc 
ia de Bens 1 1atrinloniais - Balxa.doc atEC~l Nome da Ativ idade: 	2.2. Translerência de Bens Patrimoniais - Baixa 

Papel Funcional Executante : 
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar 
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

Tipo do Procedimento : 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 1 de 2 

Item 	1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

Receber solicitação das Unidades da CMSP para retirada do As lìarmas de contato sio: memorando, cmaiI, 
01 património em desuso. telefone. 

Preparar Nota de transferência lendo o Depósito como destino. 
02 

Retirar no local e enviar para o Depósito da CMSP. 
03 

Colher assinatura da área solicitante na Nota de Transferência e 
04 lançar no Livro Contábil, nas fichas e no Sistema Coral, 

transferindo da área para o Depósito. 

Consultar a DGSS (Depto. Gestão Suprimentos e Serviços da 

05 PMSP) a respeito da possibilidade de encaminhamento (baixa/ 

transferència — sucata) 

Aguardar resposta da DGSS, lançar nas fichas e transferír para o 

06 arquivo físico de baixas (espécie de arquivo morto). 

Gerar Processo de Baixa/ 1 ranslerèncta, preparar memorando e 
07 enviar para a SGA6, para autuação. 

Receber, da SGA.6, o Processo autuado 

08 

Enviar para SGA, para submissão à aprovação da Mesa Diretora e Aguardar a Publicação no Diário Oficial da 
09 publicação do ato de autorização no Diário Oficial. Cidade. 

Receber Processo de Baixa autorizado. 

10 Encaminhar bens patrimoniais em desuso (sucata) para a DGSS. 

Analista Restxmsawel 	 . 

Assinatura, 

A 11 01 511 OS 070-15 A 1 ranslèrència de Bens Patrimoniais - Baixa dix 

Gerente do Protelo 

Assinatura 



r 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Processo: 	S 	.27 — Gestão de Património CódilUdo Documento: 
ATEU 1-591 _OS_070a5 A_TransfercnC 
ia de Bens Patrimoniais - Baixa.doc 

l  rol a `EC1-1 Nome da Atividade: 	2.2.  Transterència de Bens Patrimoniais - Baixa 

Papel Funcional Executante: 
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar 

Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiário 

Tipo do Procedimento: 
Operacional 

Código do Procedimento: 

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAÇÃO: 2/7/2009 Página 2 de 2 

Item 	 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

11 
Lançar no Sistema Coral a baixa /saída do bem inservível da 

Câmara com n° do Processo. 

12 
Lançar nas fichas fisicas e transferi-Ias para o arquivo de baixa 

(espécie de arquivo mono) 

Executar item 99 

99  Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

Não há impacto contábil com a saída dos bens inservíveis 

o~ 

i- 
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Analista Responsável. 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura; 
ATECI 1 591 Os 07045 A Traroferència de Bens Patrimoniais - Bana doe 	1  



Transferência 
de Bens 

%----- - 	Patrimoniais - -- ------ 
Baixa 

o(-I   

Nome do Protelo Nome do Processo Código do Documento 

SÃO  PAULA 
Fase #1 do MT SGA.27 — Gestão de Patrimônio 

- 
A FECI1_591_OR_07012 A_1 ransfc 
ré ncia de 	13ens I atrimoníãis.vsd L ~ atECh 

da CMS1' 02 - T ranslcrencla de Bens Patrimoniais 

Objetivo do processo ou sub-processo 	 Pagina 	criação 
18 de ivauo de 2009 

Registrar as mox intentações internas, proN idenciar o expurgo dos bens inscr, íeis ou cm desuso, reulamentar as doações aos demais Órgãos 	1 11 5 	 - 
Públicos Municipais, bem como manter atualizadas todas estas transferências e respectivas contabilizações. 	 ó 

An 10 de  
10 de lanho de 2009 

Papeis 	 Time Line 

Funcionais 

DGSS Depto. 

GStão Suprimentos e 

Serviços da I)NISP 

Unidades da C NISP 

Gabinete dos 

Vereadores 

SGA.27 
1_yuipe de 
Gestão de 
Patrimônio 

Início- J 
1  Solicitação de Transferéncia de Bem Patrimonial Interna ou de Baixa 

Transferência de 
Bens 	 — 

Patrimon iais 
Interna 

►~_fim_J 
7 

Transferência 
Oficio de Solicitação de Doação 

	
de Bens 

Patrimoniais - 
Doação 

Org,ãos 	 1 
Públicos 	 l 	Inicio 

Municipais 

Observações 

Iìntrexislado>, Marta Ra%ena, M`Fátìma Ribeiro. Lueiano Miranda, Olasocetti e Milton L. da Silva 

lim 
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f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modernização Tecnológica da CMSP 

Fase: 

Atual 
a~ECh , , _ , , , , , , , 	, , 	1.—  Nome do Processo: 

Gestão de materiais de consumo 

Tipo do Processo: 

Adminictraffio 

Código do Documento: 
ATECH_5910207004ASGA2_Gestão_ 

materiais consumo 

Formulário: 

Identificação do PROCESSO VS.2 2 de julho de 2009 
:gína: 

e 3 

OBJETIVO(S) DO PROCESSO 

Tolnar disponíveis materiais de consumo para as unidades da CMSP. 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DO PROCESSO 

I. 	Promover a gestão do estoque de materiais de consumo da CMSP; 

2. Promover a aquisição elou reposição de itens do estoque de materiais de consumo da CMSI'; 

3. Promover o atendimento a requisições de itens de consumo oriundas das unidades da CMSP. 

PRODUTO(S) DO PROCESSO 

PRIMÁRIOS SECUNDÁRIOS 

Gestão do estoque Relatórios 

Aquisição e/ou reposição de itens 

Atendimento a requisições 

evento rama (resumo) 

ENTRADAS SALDAS 
Requisições de itens oriundas das unidades da CMSP Itens de estoque para unidades da CMSP 
Itens de estoque provenientes dos fornecedores Solicitações de fornecimento de itens para fornecedores (sob contrato) 

SUB-PROCESSOS 

CRONOLOGIA 
DE OPERAÇ ÃO 

NOME 

I Gestão do estoque de materiais de consumo 

2 Fornecimento de material 

NUMERO DE OCORRÊNCIAS 
PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUIÇÃO 	

r  MINIMO MÁXIMO 

1 Variável Variável Normal 

C 
o• 	G 

y J3 

T 
J 

W ~ 0 

Analista Resr onsavel José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura 
I1V11 591 02 07004 A SGA21 Gestão materiais consumodix 



o CALJARAMUNICIPALDE + 

SAO PAULO 

Nome do Projeto: 
Modern ização Tecnoló Bica da CMSP 

Fase: 
Atual  

~ ►~~ ~ Nome do Processo: 
. Gestão de materiais de consumo 

Tipo do Processo: Código do Documento: Formulát io: 
Administrativo ATECH -1_A_SGA2_Gestão_ _591_02_0700 Identificação do PROCESSO VS.2 2 de julho de 2009 

Página: 

materiais consumo 
2 de 3 

TEMPOS 
EXIGIDOS ALCANÇADOS 

MÍNIMO MÁXIMO MÍNIMO MÁXIMO 
1' E T P E T P E T P 	 E T 
X X X X X X X X X X 	 X X 

ÁRIAS FUNCIONAIS 

RAIZ FUNCIONAI, NOME DA ÁREA  
(mão-de-obra envolvida) 

SGA Secretaria Geral Administrativa 

SGA.21 Gestão de materiais de consumo 

ATIVIDADES QUE COMPÕEM 
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE 

SGA 21 Verificação do estoque SGA.21 Encaminhamento para reserva 
SGA.21 Realização de pedido mensal SGA.21 Recepção de empenho 

SGA21 Recepção de material SGA.21 Recepção de requisição de materiais 

SGA.21 Encaminhamento para pagamento SGA.21 Entrega de materiais requisitados 
SGA.21 Realização de pedido pontual 

GEO- LOCA LIZA 	ES DAS ATIVIDADES 
"Iodas as atividades 

são em São Paulo - SP 

"TECNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZAÇ ES 
Sistema Coral 

RECURSOS DIVERSOS GEO-L.00ALIZAÇOES 

Analista Responsavel , Jose Damasceno Juntor 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura• 	 Assinatura 
A7 W)1 591 02 07004 A SGA21 Gestào materiais consumo dc>o 



°o -n 

c~ 

L ~ ~ 

~ 1  

C,  ~ C. 
Analista Responsá ,.el José Damasceno Júnior 

	
G--rente do Projeto. 

Assinatura - 	 Assinatura: 
Al'['('[[ 591 02 07004 A SGA21 Gestào r 

	
doe 

r,1 
	

Ab 

a  CÂMARA MUNICIPAL DE 

SÃO PAULO 

Nome do Projeto: 
ModernizaçãoTecnolótica da CMSP 

Fase: 
Atual 

l~-I a
~EC ■ i 

, Nome do Processo: 
Gestão de materiais de consumo 

"Tipo do Processo: 

Administrativo 

Código do Documento: 
ATECH _591 02_07004_A_SGA2_Gestão-  
materiais consumo 

Formulário: 

ldentificação do PROCESSO VS.2 2 de julho de 2009 
Página: 

3 de 3 

INFORMAÇÕES GERAIS 
TIPO SIM NÃO DESCRIÇAO 

BENC11MARKING X 
METAS X 
ME T RICAS x 
GERENTE DO PROCESSO X Sr. hélio. 
I)IIZI: I RIZES X Instrução normativa 2007 (vigente) e Instrução normativa 2009 emaprovação. 
POLI TICA(S) DA QUALIDADE X 
OU fRAS X 

X 

INFORMA 	ES SOBRE CRITICIDADES 

EXCEÇ ES PLANOS DE CONTIGENCIA 

Observações: Entrevistado o Sr. Hélio - Supervisor. 



Projeto: Modernização da CMSP 
f 	CÂMARA MUNICIPAL DIE 

--mito— SÃO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Execução do orçamento  

Identificação Código do Documento Data: 1  Página 1 de 1 
MATRIZ DO CONHECIMENTO ATF,C11 591 04 07002 A Execu ão orçamento 02/07/2009 

Conhecimentos / Fontes 

I 

SGA.23 — Super, isor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 

2 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 

3 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 
4 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 

Análise de documentação Tratamento de despesas com pessoal 
Tratamento de processo 

administrativo 
Realização de ajustes no orçamento 

5 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 

6 

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de 

Contabilidade (8) 

Efetivação de reserva orçamentária Contabilização do fundo 

Observações: Entre%istado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 

Andhsta Responsa ,.ei Jose Damascenu Júnior 	 Gerente do Projeto • 
Assinatura 	 o 	 Assinatura 
A 11 C11 591 04 _07002_A_[ xecui4ào_orçaniento doc 



r- -i 	 r9 
Nome da Atividade: Nome do Processo 

t 	CÂMARA MUNICIPAL DE Análise de documentação Execução do orçamento 
a~ECh 

SAO PAULO ••-• 	•• 	• 	•- 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo /Rotina: 
Data: 0210712009 Página 1 de 1 

Técnicos de Contabilidade Execução do orçamento 
DOMP 	 001 eventOgrama- 	- 

Nome(s) do(s) (A1) Evento (s): Tipo: EVENTO ou MICROI:VENTO 
Código do Documento V4.3 
ATECH_591 _03_07006_A_Análise_de_documentação 

ENTRADAS 	1 T 	1 ORIGEM 	1 1 	SAÍDAS 	T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Documentação de 
F Área de Pessoal 

Ato 981 
Reserva no Cetil L 

SGA.23 — Contabilidade 
Pessoal e Orçamento 

Processos de 1 . SGA 22 — Pesquisa de 
Empenho rio Cetil I, 

SGA.23  — Contabilidade 

-
Compras  ras mercado e fornecedores e Orçamento 

SCÍA.24 — Liquidação O( ) Q 	 (M) O TRATAMENTO .~ DOCUMENTO(S) S QUE  ORIENTA 
Necessidade de 23  — 

SGA.23 	Contabilidade 
Contratos F 

de despesas DAS SAÍDAS 
ajustes no L 

e Orçamento 
. orçamento 

Expedientes 
Ato 981 Necessidade de 

SGA.23 — Contabilidade 

(consultas) 
F SGA2'SGA contabilização no 1, 

e Orçamento 
Fundo 

Orçamento Comissão de orçamento 
aprovado 1 ' da CMSP 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Analisar documentação para execução do orçamento. 

Observações: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 

w 

w 
w 

c c ~ 

X 

N 

Analista Responsável 	 Gerente do Projeto: 
	 V 

Assinatura: 	 Assinatura 
A 1101 591 03 0700n A Analise de documenta ào doo 



CA ARA MUNICIPAL DE 

5 0PAULO 

Nome da Atividade: Análise de 

documentação 
Nome da Rotina: Execução do orçamento 

FOI 	...e.,-...,..-. 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento : Operacional Código do Procedimento: 
Super. isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATEC11 591 OS 07006 A 

—

de 
—

documentação Análise—de—documentação  
DATA ORIGINAL: 12;0 DATA MODIFICAÇÃO: 15/05/09 Página 1 de 2 

Item 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Receber documentação 

02 Analisar documentação 

03 Verificar se despesas com pessoal 
Se sim, executar a tarefa 4; 
Caso contrário, executar a 
tarefa 5. 

04 Tratar despesas com pessoal no Cetil Executar a tarefa 99 

05 Verificar se há recursos 
Se sim, executar a tarefa 6; 
Caso contrário, executar a 
tarefa 8. 

06 Efetivar reservas no Cetil 
Aguardar encaminhamento por parte da SGA.4 —
Planejamento e da SGA. 

07 Tratar processo administrativo no Cetil Executar a tarefa 99 

08 Realizar ajustes no orçamento no Cetil Executar a tarefa 6. 

09 Verificar se utilizou recursos do fundo 
Se sim, executar a tarefa 10; 
Caso contrário, executar a 
tarefa 99. 

10 Promo.er contabilização do fundo no Cetil Executar a tarefa 99 

11 

99 Fim do procedimento. 

Analista Responsá-wel ~ José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura • 	 Assinalum 	 • 
A11(11 591  OS OILX)6 A Auljs de J. umemaçàu doe  



Nome da Atividade:. 	"liso de Nome da Rotina: Execução cWrçamento 

+ 	CAMARA MUNICIPAL DE documentação atECI-1 SÃO PAULO 
Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 
Super\ isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATEC1I_591 05_07006 A 

Análise-de documentação 
DATA ORIGINAI.: 12"05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 15105109 Página 2 de 2 

Item 	1 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	T7' 

Exceções / Obser ,,ações: 

I. 	Entre ,. iscado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 

2. Verificação com base histórica de consumo, conhecimento do profissional (servidor) e/ou da área e, ainda, em função da "casualidade" da operação (tipo de bem, 
quantidade movimentada, valor movimentado etc.) 

3. Adiantamentos/Folha não são realizados "reservas" e tão somente "empenho", embora, seja objeto de análise quando da gestão do orçamento. 

C) 7. w 

' ~ 0 

0 

Analista Responsável José Damasceno J unior - 
	

-- 	--(iercu.e do Projeto- 
Assinatura: 
	

Assinatura: 
.A 11 ( 11 591 os U7006 A Analise .  de dxum nlaçãod.x 



Nome da Atividade: Nome do Processo: 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE Tratamento de despesas com pessoal Execução do orçamento 
atEC~ SAO PAULO ................ 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo / Rotina : 
Técnicos de Contabilidade Execução do orçamento Data: 02/07/2009 Página I de 1 

DOMP eventOgrama- OU I - Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
MICROI:VENTO 

Código do Documento V4.3 

ATECF 1_591 _03_07007_A_Tratamento_de_despesas_com_pessoal 

ENTRADAS 	T ORIGEM 	1 T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO- 
DAS ENTRADAS 

Necessidade de Contabilização da 
contabilização da movimentação de 
mo ,. imentação de L SGA.23/Contabilidade Ato 981 despesas de L SGA.23,Contabilidade 
despesas de pessoal efetivada 
pessoal no Cetil no Cetil 

Relatório com 
movimentação F SGA e SGA.2 

ara assinaturas 

Documentação F 
Arquivo da 
SGA.23,'Contabilidade 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ; 
DAS SAÍDAS 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUM IDA DA'ATI VIDADE 

Contabilizar movimentação de despesas provenientes da área de 
pessoal. 

Observaçdes: 

1. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 
2. Estima-se que este tipo de despesa (empenho), proveniente da área de pessoal, corresponde a 68% do orçamento. 

Analista Responsável. 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 
ATCCI 1 591 03 07007 A fratantento de -despeças corri _pessoal da 	 1 	 • 



r- -i 	 lr -iii 

CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO  

Nome da Atividade: fr amento de 

despesas com pessoal  

Nome da Rotina: Execução do orça 	nto 

~~~ ll 	.••••••.•• 	.•..,••• 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 

Supera isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATECH  591  05-07007_A_ 

Tratamento de dspesas_com_pessoal 
 

e 
DATA ORIGINAL: 05'05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 15/05/09 Página 1 de l 

Item 1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Analisar "resumo da folha de pagamento', identificando 

a quantidade de "notas de empenho" que serão geradas 

Consultar o último número de "nota de empenho" 

02 lançado no livro (físico) , registrando a nova segúéncia de 
"notas de en ►  enho" que serão geradas 

Gerar "nota de empenho" por tipo de despesa (exemplo: 

03 
salário família) e por tipo de desconto (exemplo: 

INSSi1RRl'), separando o que veio de forma consolidada 

do RI IXolha 

Promover a liquidação do empenho, associando o 

04 empenho gerado às respectivas retenções (exemplo: 
INSS) 
Emitir "documentos extra-orçamentários" que objetivam 

05 o pagamento das retenções, associando-os às "notas de 
empenho" correspondentes 

06 
Emitir relatório com toda a movimentação do mês 

corrente 

Encaminhar relatório para a Supervisão e Coordenação 

07 da área (SGA.23) para assinatura e posterior Aguardar retorno da Secretária Geral do SGA 
encaminhamento à Secretária Geral do SGA 

08 Arquivar documentação internamente à área (SGA.23) Executar a tarefa 99 

09 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 	 N 

Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

ó ~ 
r 	C) Zr 
y 	U 

J °  ~ 	 I  u 

rr ° o ? ~ ~. 

°° 	ç o 
Analista Responsável José Uamasceno Júníor 	 Gerente do ProJeto, 
Assinatura 	 Assinatura 
A fl0I 541 (15 07(X17 A Traramemo de despevs com pessoal doe 



Nome da Atividade: 

f 

	

CÂMARA MUNICIPAL DE 

Nome do Processo: 

Efctivaç ão de reserva orçamentária Execução do orçamento 
atECM 

SÃO PAULO I~ I 	
~ •°•°•.-• 	- 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo 1 Rotina: 
Data: 02/07/2009 Página 1 de 1 

Técnicos de Contabilidade Execução do orçamento 
DOMP evenlOgrama- 001 - 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): 'Pipo: EVENTO ou MICROEVENTO 
Código do Documento V4.3 

ATECH_591 _03_07008_A_Efetivação_de_reserva_orçamentária.doe 

ENTRADAS 	1 T 	ORIGEM 	 1 	SAÍDAS 	1 T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Necessidade de 
efetivação de 

reserva de recurso 

no CetiI 

L SGA.23 - Contabilidade Ato 981 
Reserva de recurso 

efetivada no Cetil 
L SGA.23 - Contabilidade 

Necessidade de 

ajustes nu 
orçamento 

L SGA.23 - Contabilidade Processo tratado F SGA.4 - Planejamento 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO,~~ 

DAS SAÍDAS 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE 

Promover a reserva de recursos para o item, baseado na 

disponibilidade de orçamento. 

Observações: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 

Analista Responsa ,,el 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 

AI 1X11_591 03_07008_A Vfetnaç8o_de_resena_ orçamentária do* 	 1 	 • 



.. 

f 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome da Atividade : Mivação de reserva Nome da Rotina : Execução d., 	rçamento [FOI .3tEC~l 
••••••.•• 

Papel Funcional Executante 
Supervisor e Técnicos de Contabilidade 

Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 
Código do Documento: 
ATECH_591 _05_07008_A_ 
Efetivação_de_reserva 

 DATA ORIGINAL: 05/05!09 DATA MODIFICAÇÃO: 15105/09 Página 1 de I 

hen] 	1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	TT 

PROCEDIMENTOS 

01 Promover a reserva da operação no Cetil 

02 Emitir cota (parecer) no Cetil 

03 Encaminhar processo para a SGA.4 — Planejamento via TID Executar a tarefa 99 

0-t 

05 

Ob 

07 

08 

09 

10 

II 

12 

99 
Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

I. 	Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 	
ti 
41- 

7 Y 

y 

Q 

J 	Ì 

f 
Analista Responsáiel: José Damasceno Júnior 

Assinatura, 
ATE 01 591 OS 07008 A 1 reinação de ~a orçamemana doe 

I eierente do Projeto: 
Assinatura: 



Nome da Atividade: Nome do Processo: 
CAMARA MUNICIPAL DE Tratamento de processo administrativo Execução de orçamento 

atECk—b 
SAO PAULO •.•••.• 	•• 	•• 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo /  Rotina : 
"Técnicos de Contabilidade Execução de orçamento Data : 0210712009 Página  1 de 1 

U~r,1:P 	 UUI 
Nome(s) do(s) (M) E,ento (s): Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO 

eventOgrama- 	- 
Código do Documento V4.3 

ATECH-591 _03-07009—A—Tratamento de_processo —administrativo 

ENTRADAS 	1 T 	ORIGEM 	 1 	SAÍDAS 	1 T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 	 2,. 

Necessidade de 
Contabilização da 

contabilização da 
movimentação de 

movimentação de 
despesas 

despesas 

provenientes de F SGA.21SGA Ato 981 
provenientes de sa 

L SGA.23/Contabilidade 
compras avulsas, 

compras avulsas, 

contratações ou 
contratações ou 

dia 
adia

adiantamentos no 
adiantamentos 

Ceti l  efetivados no Cetil 

Relatório com 
movimentação F SGA e SGA.2 

ara assinaturas 

Documentação F 
Arquivo do 
SGA.23/Contabilidade 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
, Processo F 

SGA.24 — Liquidação de 
DAS SAÍDAS 	 é des elas 

Ato 981 Processo F SGA.21 — Almoxari fado 

DESCRIÇÃO RESUMIDA DA ATIVIDADE r 	; _ 	. Processo F 
SGA.22 — Pesquisa 

r• ,w 	-. Fornecedores e Mercado 

Contabilizar movimentação de despesas provenientes de compras 
avulsas, contratações ou adiantamentos. 

Observações: 

1. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 
2. Estima -se que este tipo de despesa (empenho), proveniente de diversas áreas da CMSP , corresponde a 32% do orçamento. 

Analista Resr~sável: 
Assinatura 
A 11 CI 1 591 03 07009 A 1 ralamenlo de processo ad muuslrauro* 

Gerenle do Projeto: 
Assinatura 	 • 



AL 

Nome da Atividade: Traí mento de Nome da Rotina : Execução do orçamutto 
processo administrativo 

f 	CASARA MUNICIPAL DE ~ Cal 

SAO PAULO 
Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 
Supera isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATECH_591 05 07009 A_Tratamento_ 
de_processo_adm inistrativo 

 DATA ORIGINAL: 12/05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 15105/09 Página 1 de 2 

Item 	 Descrição 	 Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Receber processos oriundos de compras avulsas, de contratações 
ou de adiantamentos, provenientes do SGA/SGA2 

Se "não conforme" executar 

02 
Verificar documentação da empresa (contratações e compras a tarefa 3; 
avulsas), tais como, FGTS, INSS e Tributos do município Se "conforme" executar a 

tarefa 4. 

Aguardar , no máximo dois dias , regularização da documentação 

03 
por parte da origem, encaminhando depois de decorrido este 
prazo, o processo para deliberação superior (SEGA), caso não 
tenha havido tal regularização. 

Se "não conforme" executar 

04 
Conferir dados do pedido/contrato com a quantidade do material a tarefa 5; 
entregue ou serviço prestado Se "conforme" executar a 

tarefa 6. 

Encaminhar o processo para deliberação da SEGA em se tratando 
05 de compras avulsas ou para a SGA.24 em se tratando de 

contratações 
Consultar o último número de "nota de empenho" lançado no 

06 livro (fisico), registrando a nova seqüência de "notas de 
empenho" que serão geradas 

07 Gerar "nota de empenho" no Cetil 

Encaminhar processo com cota para a Supervisão e Coordenação 
OS da área (SGA.23) para assinatura e posterior encaminhamento à 

Secretária Geral do SGA 

Analista Responsável. José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projelo: 
Assinatura - 	 Assinatura: 
ATE C11 591 OS 07(x)9 A Traiamemo de pnxesso edmimsrnuvo doe 

o' 	w 
~ 	ó 

o ~ 

0 G 

laú o 



Nome da Atividade: Tratamento de Nome da Rotina: Execução do orçamento 
processo administrativo 

n 
~r t 	CAMANAMUNICIPALDE 

}~ 

SAO PAULO 
 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 

Supervisor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATECH_591_05_07009 A_'1'ratamento_ 

de_processo_administrativo 
DATA ORIGINAL: 12/05/09 DATA MODIFICAÇÃO: 15/05109 Página 2 de 2 

Item 1 	 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 1 	TT 

09 
Promover arqui,o de via da nota de empenho, no retorno do 

processo da SGA 

Se contratação, executar a 
tarefa II; 

10 Encaminhar processo 
Se aquisição (AI moxarifado), 

executara tarefa 12; 
Se demais aquisições, 

executar a tarefa 13; 

11 Encaminhar processo para o SGA.24 — Liquidação de despesas Executar a tarefa 99 

12 Encaminhar processo para o SGA.21 — Alrnoxarifado Executar a tarefa 99 

13 Encaminhar processo para a SGA.22 — Fornecedores e Mercado Executar a tarefa 99 

14 

15 

16 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

1. Entre ,. istado u Sr. Manoel Nogueira Neto. 
2. Todos os processos são encaminhados para assinatura (após empenho) ao SGA2/SGA, exceto os processos de adiantamento que são encaminhados diretamente para a 

SGA24'SGA25, que por sua vez, encaminha via da mota de empenho à SGA23 para o devido arquivamento. 

Analista Rcsponsasel Jose Darnasceno Júnior 	 Gerente do Projeto. 
Assinatura 	 Assinatura 	 • 
A71 CII 591 OS 07009 A Traramemo de pn 	 m x~ admiumi%o doe  



r 
	

r 1 
Nome da Atividade: Nome do Processo. 

{ 	CANSARA MUNICIPAL DE Realização de ajuste no orçamento Execução do orçamento  
*AO PAULO °•° 	°••• 	°• 

Nono do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo / Rotina: 
Data: 02 10712009 Página I de I 

Técnicos de Contabilidade Execução do orçamento 
DOMP eve 	 (1111 - 

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou 
Código do Documento 

v03ram a- 

ti11CR0[:VEN f0 
ATECII_591 _03_07010_A_Real ização_de_ajuste_no_orçamento 

ENTRADAS 	1 T ORIGEM 	 SAIDAS 	T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(K) O TRATAMENTO 
DAS ENTRADAS 

Orçamento 
L 

Comissão de orçamento 
Ato 981 

Anulação de 
L  

SGA.23 - Contabilidade 

aprovado da CMSP empenhos no Cetil e Orçamento 

Necessidade de 
ajustes no 

SGA.23 - Contabilidade 
Liberação de 

L 
SGA.23 - Contabilidade 

orçamento para L 
e Orçamento 

reservas antigas no 
e Orçamento 

liberação de Cetil 

recursos 
Liberação de 

SGA.23 - Contabilidade 
reservas atuais no L 

e Orçamento 
Cetil 

'~ DOCUMENTOCS) QUE ORIENTAM) O TRATAMENTO k 1, 	 • 	 -~,C -L 
Direcionamento SGA.23 - Contabilidade 

p 	 n} ~ACi 	 f *, r . 	' 	̀ ` " • " r 	' + 	DAS SÃibÁS - ; ~, ' 	— y, a 	a 3 	~ r u 	sa ara o Fundo e Orçamento 
Realocação de 

SGA.23 - Contabilidade 
Ato 981 verbas interna á L 

e Orçamento  
CMSP 
Suplemento de 

SGA.23 - Contabilidade 
verbas junto à F 

e Orçamento 
PMSP 
Orçamento 

L 
SGA.23 - Contabilidade 

ajustado e Orçamento 

°'t,': 	~- 	•• 
 

ét  
Necessidade de 

DESCRIÇÀO 'RESUMIDA DA' ATIVIDADES 4,~c 
efetivação de 

L 
SGA.23 - Contabilidade 

~.+, reserva de recurso e Orçamento 

+ 	Y 	44:-t. no Cetil 

Realizar ajustes no orçamento que possibilitem a reserva de `7  
recursos para o item. 

N 
Observações: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.  

Analista Responsável. 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura: 
ATl CI 1 591 03 07010 A Realizacão de amsle no orcamento doe 

roó 
~ 	• ry 

T ~ T 

ÇXJ  C 



i 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome da Atividade: Realização de ajuste 

no orçamento 

Nome da Rotina: Execução do orçamento 

®tatECl""1 
........... 	.• 	. 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 
Supen isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

A TEC H_59 105_07010_A_ 

Real ização_de_aj uste_no_orçamento 
DATA ORIGINAL: 12/05Í'09 DATA MODIFICAÇÃO: 15/05/09 Página 1 de 2 

11c111 1 Descrição 	 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	TT 

PROCEDIMENTOS 

Se identificadas "sobras de 

empenho", executar a tarefa 

01 
Promover a . cri frcação de "sobras de empenho", provenientes de 2; 

recursos empenhados e não utilizados a "cem por cento" (*) Se não identificadas "sobras 

de empenho", executar a 

tarefa 3_ 

02 Promover a anulação de empenho no Cetil Executara tarefa 10 

Se identificadas "reservas 
antigas", executar a tarefa m 

03 Promover a verificação de reservas "antigas" não utilizadas 
4, 

Se não identificadas 

'reservas antigas", executar a 

tarefa 5. 

04 Promover a liberação dos recursos reservados no Cetil Executara tarefa 10 

Se identificadas "reservas 

Promover a verificação de reservas "atuais" passíveis de serem 
atuais", executar a tarefa 6; 

05 
anuladas 

Se não identificadas 

"reservas atuais", executar a 

tarefa 7. 

06 
Promover a liberação dos recursos reservados no Cetil, sob 

Executara tarefa 10 
autorização da SGA 

07 Direcionar operação para utilização de recursos do Fundo Executara tarefa 10 

08 
Realocar recursos do orçamento, sob autorização da Mesa 

Diretora e Presidência da CMSP 

 
Executara tarefa 10 

Providenciar o suplemento de recursos ao orçamento, sob 

09 autorização da Mesa Diretora e Presidência da CMSP, junto ã Executara tarefa 10 
PMSP 

Analista Responsmel Jose Damasceno Jumor 
	 1 Gerente do ProJclo 

Assinatura 
	

Assinatura: 
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t 	CANSARA MUNICIPAL DE 

"SAO PAULO 

Nome da Atividade: 	ízação de ajuste 
no orçamento 

Nome da Rotina: Execução doo 	ento 

KR 	
.~.~ . 	•...,•,.. 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento : Operacional Código do Procedimento: 
Supervisor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 

ATECFi 59I_05_07010_A_ 
Realização_de_ajuste_no_orçamento 

 DATA ORIGINAL: 12/05109 DATA MODIFICAÇÃO: 15/05/09 Página 2 de 2 

Item 1 	 Descrição 	 Exceção/ Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 1 	TT 

10 Efetivar reserva 

Se sim , executar a tarefa 12; 
1 	1 Verilicar se utilizou recursos do fundo Caso contrário, executar a 

tarefa 99. 

12 Prornover contabilização do fundo Executar a tarefa 99 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

I. 	Entrei istado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 
2. 	(*) — Usualmente são empenhos feitos em função de contratações em longo prazo (exemplo: Fornecimento de vales-refeição ). Nesses casos os valores são 

identificados pela SGA.24 — Liquidação de despesas gestora dos contratos ou identificados pela própria SGA.23 — Contabilidade por meio de relatórios e balancetes de 
verificação. IJma vez identificada "a sobra", executa-se o procedimento de "anulação de empenho' sempre por meio de "processo" (TID) enviado pela SGA.24 — 
I.iquidação de despesas ao SGA 23 — Contabilidade e Orçamento. 
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0 
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ri 

N O 	c., 

— ~ G 
Analista ttesponsavel Jose Damascem Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura• 
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ILUIxãk Nome da Atividade: Nome do Processo: 
i 	CÂMARA MUNICIPAL DE Contabilização do fundo Execução do orçamento atECl~ 

IW S ÃO PAULO I 	, 

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Nome do Sub-Processo / Rotina : 
Técnicos de Contabilidade Execução do orçamento Data : 0210712009 Página 1 de 1 

Nomes) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO 
DOMP eventOgrama- O(11 - 

Código do Documento V4.3 

ATECH_591 _03 _0701 I _A_Contabi 1 ização_do —fundo 

ENTRADAS 	1 T 	ORIGEM 	 1 	SAÍDAS 	T DESTINOS 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 
DASENTRADAS 

Planilha de 
Registro contábil 

controle 	itens a L 
SGA.23 —Contabilidade Ato 981 da movimentação SGA.23 — Contabilidade 

incorporar
r 

e Orçamento na contabilidade 1' e Orçamento 
do fundo no Cetil 

Planilha de 
Registro contábil 

controle de itens 1. 
SGA.23 — Contabilidade da mo,. imentação 

1, SGA.23 — Contabilidade 

incorporados 
e Orçamento na contabilidade e Orçamento 

da CMSP no Cetil 

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOF! 
DAS SAÍDAS 	 !_ 

Ato 981 

DESCRIÇÃO RESUMIDÁ DA ATIVIDADE — 

Contabilização do fundo em função da utilização de recursos do 
mesmo para compras e contratações da CMSP. 

Observações: 

1. Entre ,.is!ado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. 
2. Procedim-ntn mental 
3. Caractet tza wn retrabalho (contabilização do mesmo lançamento na contabilidade do Fundo e da CMSP. 

Analista Responsásel 
Assinatura 
A'11 (11 591 03 07011 A Cunt ~bi Fundo doe 

Gerente do Projeto 
Assinatura• 

o 



t 	CÂMARA MUNICIPAL DE 

SAO PAULO 

Nome da Atividade3wWtabilização do 

fundo 

Nome da Rotina: Execução AUrçamento 

® a~~C~ 
•• 	•• 	•• 	•• 

Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Código do Procedimento: 

Super isor e Técnicos de Contabilidade Código do Documento: 
ATECH 591_05 07011 A_ 

DATA ORIGINAL: 12/05109 DATA MODIFICAÇÃO: 15105109 Página 1 de 1 
Contabilização—do—fundo 

 

Item 	1 	 Descrição 1 	Exceção / Desvio Regra de Negócio e detalhamento 	 TT 

PROCEDIMENTOS 

01 
Registrar empenho (não itens do empenho) a serem 

incorporados em planilha 

02 
Atualizar o saldo da planilha (empenhos a serem 
incorporados x empenhos incorporados) 

03 
Promover a contabilização do bem, dentro da contabilidade 

do fundo, no Cetil 

0~ 
Promover a contabílização do bem, dentro da contabilidade Executar a tarefa 99 
da CMSP, debitando o fundo e creditando a CMSP, no Cetil 

05 

06 

07 

08 

09 

99 Fim do procedimento. 

Exceções / Observações: 

I. 	Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. 

2. Procedimento aplicável para bens de patrimônio , bem como, para bens do almoxarifado. 
3. Procedimento mensal. 
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N 

Analista Responsável. José Damasceno Júnior 	 Gerente do Projeto: 
Assinatura 	 Assinatura 
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Nome do Projeto: 

oMIPUMÚRIÓ9 	Fase#1 do PMT 
 da CMSP 

Objetivo do processo ou sub-processo 

Controlar a execução do orçamento aprovado. 

Papéis 
Funcionais 

Nome do Processo/rotina: 

SGA.23 - Execução do orçamento 

Código do Documento: 

ATECH_591_08 07001-Execução- 	atech 
orçamento 	 " .. .. 

	

Página 	Criação: 

q 	15  de maio de 2009  

	

1 / 1 	ó ~ eração: 

15 de maio de 2009 

Análise de 	rea\dee 	
Tratamento de 

Inicio 	 —S— 	 despesas com 
documentação 	Pessoal 

pessoal 
Fim 

SGA.23 - 
Contabilidade e 

Orçamento 

Há 	 Efetivação de 	
Tratamento de 

	

Recursos 	 processo 	 Fim 
? 	 reserva  administrativo 

»i  H 	 N 	 -- 	

— 
r ________ 	r_______________________ 	~ . 

SGA4 - ~ 	SGA 

	

Realização de 	 Planejamento 
c 	 ajuste no .... ........ . .... ---- 	..................... •.. 

i R 
	

D 	_ orçamento _ 

	

ecursos 	 N  
D 	 do fundo 

á à 't , 	 S  c  
L o ` d 	 Contabilização 

y C 	
d o fundo 

i 	 e  
~ O 

Observaçbes: 

Entrevistado: Sr. Josivaldo Pereira Silva. 



TERMO DE ENCERRAMENTO DE 
VOLUME DE PROCESSO 

Este é o volume  x ///  do processo n° 
~9 	o J  que se encerra à folha n°  24 E ç̀-,'~9  

Segue o volume  Xi  ,~/ 
	que será iniciado a partir da 

folha n° 

(CARIMBO E ASSINATURA DE QUEM FAZ A JUNTADA) 
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