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1. INTRODUGAO

1.1 Objetivo do Documento

Este documento descreve os resultados obtidos nos trabalhos de levantamento dos dados e
informagdes na SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos da
Camara Municipal de Sao Paulo (CMSP). Seu contetido contempla 0 Manual de Processos
da situagdo atual da SGA.2, conhecida como Andlise “As Is". As atividades foram
executadas no periodo de 13/05/2009 até 19/06/2009 nas seguintes areas:

e SGA.21 - Equipe de Gestao de Materiais de Consumo:; .
e SGA.22 - Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores;

e SGA.23 - Equipe de Contabilidade e Orgamento;

o SGA.24 - Equipe de Liquidagao de Despesas;

e SGA.25 - Equipe de Tesouraria;

e SGA.26 - Equipe de Tomada de Contas:

e SGA.27 - Equipe de Gestao do Patrimédnio.
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1.2 Visao Geral do documento

A seguir sdo apresentados os capitulos principais do documento:

Capitulo 1 Introdugdo: Contém uma introdugao do levantamento.

Capitulo 2 Documentos de Referéncia: Contém a relagao dos documentos aplicaveis e
referenciados neste documento.

Capitulo 3 Identificagdo da Area: Contém a descrigdo e atribuigdes da area entrevistada,

Capitulo 4 Escopo e Metodologia dos Trabalhos Realizados: Descreve como foi
realizado este levantamento

Capitulo 5 SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Conlratos:
Contém todo o levantamento dos processos encontrados, dos recursos
disponiveis nos sistemas informatizados existentes e identificagdo e analise
dos diferentes graus de seguranga, privacidade e confidencialidade.

Capitulo 6 Conclusdo. Apresentagao da conclusao do levantamento.

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

Anexo B Formularios DOMP® (Documentagdo, Organizagdo e Melhoria de
Processos): Identificagdo de Processos, Malrizes de Conhecimento,
Identificagdo dos Eventogramas de Alividades, Identificagdo de
Procedimentos e Fluxogramas.
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1.3 Definigoes
As Definigbes utilizadas na elaboragao deste documento foram:

ATECH Fundagao Aplicagées de Tecnologias Criticas

ACCESS Banco de dados da Microsoft

BPM Business Process Management

BPMN Business Process Management Notation

C/IC Conta Corrente
Abrange as areas constituidas pela Secretaria Geral Administrativa — SGA,
Secretania Geral Parlamentar — SGP, Centro de Tecnologia da Informagao

Camara - CTI, Consultoria Técnica de Economia e Orgamento — CTEQ, Centro de
Comunicagao Institucional — CCI, Procuradoria e as Secretarias, setores e
equipes vinculadas a estas areas.

CETIL Sistema Cetil

CORAL Sistema Coral

CMSP Camara Municipal de Sao Paulo

DCTF Declaragao de Contribuigao de Tributos Federais

DES Declaragao Eletronica de Servigos
Departamento de Gestdo de Suprimentos e Servicos da Prefeitura

DGSS " =
Municipal de Sao Paulo

DIRF Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte

DOC Diario Oficial da Cidade

DOMP Documentagao, Organizagdo e Melhoria de Processos

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

INSS Instituto Nacional do Seguro Social
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IPREM Instituto de Previdéncia Municipal de Sao Paulo

IR Imposto de Renda

IRPF Imposto de Renda de Pessoa Fisica

1SS Imposto sobre Servigos

NF Nota Fiscal

PMSP Prefeitura Municipal de Sao Paulo

PMT/ CMSP E:Jgkr)ama de Modernizagao Tecnolégica da Camara Municipal de Sao

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

SGA Secretaria Geral Administrativa

SGA.6 Equipe de Protocolo e Autuagao

SGA.23 Equipe de Contabilidade e Orgcamento

SGA.24 Equipe de Liquidagao de Despesas

TCM Tribunal de Contas do Municipio

Tl Tecnologia de Informacgao

TID Tramite Interno de Documentos
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2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Os seguintes documentos sao aplicavels a este Relatorio de Levantamento de Dados e
contém informagbes que assumem precedéncia ou formam parte intrinseca deste

documento:

[REF 1.]- Termo de Contrato N° 058/2008 — Assinado entre a Atech e a CMSP;

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

[REF 3.] - Definigdo das Metas Estratégicas para Modernizagao Tecnoldgica da Camara
Municipal de Sao Paulo — CMSP - ATECH 591.02.00001/A;

[REF 4.]- Lei 14381/07 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 da outras providéncias;

[REF 5.]- Ato 974/07 Regulamenta o art. 28 da Lei n® 14.381, de 10 de maio de 2007, e da
outras providéncias;

[REF 6.] - Ato 981/07 Dispde sobre a organizagdo em equipes, por fluxos de trabalho,
dentro da estrutura administrativa da Camara Municipal de Sao Paulo;

[REF 7.] - Regimento Interno da Camara Municipal de Sao Paulo;

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

[REF 9.]- CRUZ, Tadeu. Sistemas, Métodos & Processos: administrando organizagdes por
meio de processos de negocio, 2? ed. Sdo Paulo, Atlas, 2005.

[REF 10.] - Lei 8666/93 - Regulamenta o art.37, inciso XXI|, da Constituicao Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias;

[REF 11.] - Ato n°® 157/84 - Dispbe sobre o registro, controle e movimentagdo dos bens
patrimoniais da CMSP;

Fundagao Apiicagoes de Tecnoiogias Cr.ticas - Atech ATECH 591 02 07002,A

Pagina 5

RESTRITO



Folhan®_2-7&7 4,
Proc. “705¢ [ ooaf

ey =

Monica\]unko Takara
W 3Ry CAMARA MUNICIPAL DE RESTRITO ] t RF.|1—]..2]4
rg%‘% SAO PAULO = ateci

[REF 12.] - Ato n°® 247/89 - Dispde sobre doagao de bens do patriménio da CMSP,
[REF 13.] - Ato n°® 390/92 - Altera a redacao do Ato 247/89 e da outras providéncias;

[REF 14.] - Ato n°® 898/05 - Dispbe sobre a destinacdo de bens permanentes ndo mais
utilizaveis pela CMSP;

[REF 15.] - Decreto 45858/05 - Estabelece Normas e Controles dos bens patrimoniais
moveis da Adm. Publica,

[REF 16.] - Decreto 49150/08 - Altera decreto 45858/05 sobre comprovante de propriedade
legitima de bem.
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Pagina 6

RESTRITO



CAM_ARA MUNICIPAL DE :’—_-l
SAO PAULO RESTRITO S atech

3. IDENTIFICAGAO DA AREA

3.1 Descrigao

A SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Matenais e Gestdo de Contratos da Camara
Municipal de Sao Paulo (CMSP) é responsavel por manter os langamentos contabeis
corretamente atualizados e realizar a contabilizagdo de todos os atos e fatos da CMSP
considerados como “nao automaticos”. Atualizar o orgamento, manter as despesas dentro
do orgado, providenciar a reserva e emitir o empenho, além de controlar e gerenciar o
orcamento.

Promover a compra de produtos e / ou a contratagdo de servigos em atendimento a
requisigoes das unidades e tornar disponivels materiais de consumo. Realizar a tomada de
contas dos procedimentos para a comprovagao e pagamento das despesas que podem ser
ressarcidas por meio de Auxilio Encargos Gerais de Gabinete e dos adiantamentos de
despesas.

Analisar se os contratos estdo nas clausulas das leis exigidas, bem como controlar
pagamentos e vencimentos dos contratos. Registrar, controlar e gerir a aquisigdo e
movimentagao, interna e externa, dos Bens Patrimoniais Méveis, pertencentes a Camara

Municipal de Sao Paulo.

Por fim, responsavel por registrar, controlar e gerir os recursos financerros no tocante a
recebimentos e pagamentos no ambito Parlamentar e Administrativo.

3.2 Atribuigdo das Areas

Segue a integra dos artigos do Ato 981/07 pertinentes a SGA.2 - Secretaria de
Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos.

ATO 981/07.

Dispde sobre a organizacdo em equipes, por fluxos de trabalho, dentro da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Sao Paulo.

A Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo, usando das atribuigdes que Ihe sao conferidas
por lei, RESOLVE:

Funaagao Aplicagdes de Tecnologias Criticas - Atech ATECH 591 02 07002/A
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Art. 1°

A estrutura administrativa institucional da Camara Municipal de Sao Paulo funcionara
através de equipes, organizadas por fluxos de trabalho, conforme organogramas integrantes
deste Ato.

Paragrafo unico.

As equipes deverao observar as diretrizes de descentralizagao administrativa e cooperagao,
sendo responsaveis individualmente pelas atividades auxiliares ao respectivo processo de
trabaiho, tais como:

e Publicagoes,
s Correspondéncias,
» Pedido e Fornecimento de Informagoes,

e Solicitagao de Reparos de Bens etc.,

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

Art. 8°

A Secretaria Geral Administrativa - SGA desenvolvera suas atividades através das
secretarias, unidades e 6rgaos a ela subordinadas:

§ 1° A Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestio de Contratos — SGA.2
desenvolvera suas atividades através de equipes, as quais compete:

| - Equipe de Gestao de Materiais de Consumo - SGA-21, liderada por um Supervisor de
Equipe:

a) programar as aquisi¢des, controlar o estoque e distribuicido de materiais de consumo;

b) realizar especificagao dos materiais e bens necessarios para a Camara, em conjunto com
os técnicos das unidades requisitantes, quando necessario;

c) cuidar da guarda e conservagao dos materiais de consumo € bens patrimoniais:

Fundagao Aplicagoes de Tecnologias Criticas - Atech ATECH 591 02 07002/A
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d) efetuar relatérios para contabilizagdo e inventarios periodicos dos materiais e bens, de
acordo com a legislagao vigente,

e) providenciar a confecgdo de honrarias, obedecendo a legislagdo que regulamenta a
matéria;

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

g) planejar anuaimente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério
anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

h) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

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

a) realizar pesquisas de pregos, para aquisigdo de materiais e contratagdo de servigos ou
obras, necessarios ao funcionamento da Camara, observada a legislagao vigente;

b) realizar as despesas de pronto pagamento da Secretaria e outras unidades que nao
possuam essa atribui¢ao;

c) manter registro cadastral de fornecedores;

d) contratar a publicagdo de matérias oficiais em jornais de grande circulagdo, conforme
determina a legislagao;

e) providenciar a confecgao e distribuigcdo de carimbos solicitados pelas unidades;

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

g) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

Fundagao Aplicagdes de Tecnologias Criticas - Atech ATECH 591 02 07002/A
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Il - Equipe de Contabilidade e Orgamento - SGA-23, liderada por um Supervisor de
Equipe:

a) proceder aos registros contabeis de todas as operagdes contabil-financeiro-
orcamentarias;

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

c) elaborar os balancetes e balangos, de acordo com a legislagao vigente, e os relatorios
exigidos pela Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000;

d) fornecer informagdes para elaboragdo do anteprojeto da proposta orcamentaria da
Camara;

e) controlar a execugao or¢gamentaria dos recursos destinados a Camara, encaminhando,
quando necessario, os pedidos de suplementagdo ou remanejamento de recursos junto ao

Executivo;

f) proceder a classificagdo da despesa e informar os recursos disponiveis para sua
realizagao;

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

h) efetuar os informativos orgamentarios mensais destinados ao Executivo, ao Tribunal de
Contas do Municipio e ao sitio da Camara;

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

j) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que |lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

IV - Equipe de Liquidagao de Despesas - SGA-24, liderada por um Supervisor de Equipe:
a) analisar os documentos comprobatérios das despesas, para liberagao dos pagamentos;

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

c) manter acompanhamento e controle da execugdo dos contratos vigentes;

Fundagao Aplicagdes de Tecnologias Criticas - Atech ATECH 591 02 07002/A
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d) proceder a atualizagdo monetaria de valores em processos;
e) disponiblilizar informacgées para o sitio da Camara;
f) manter a guarda dos processos de despesas, durante o periodo necessario;

g) atender aos pedidos de informagdes e envio de documentos feitos pelo Tribunal de
Contas do Municipio;

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

i) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario 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 a
Camara;

b) gerenciar a aplicagao dos recursos em caixa no mercado financeiro;
c) manter registro atualizadc da conciliagdo dos saldos das contas bancérias;

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

e) emitir relatérios diarios para contabilizacdo do movimento financeiro;

f) atender os pedidos de informagdes e envio de documentos feitos pelo Tribunal de Contas
do Municipio, na sua area;

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

h) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

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

b) manter a custddia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informagdes e
envio de documentos feitos pelo TCM, na sua area;

c) efetuar auxilio, orientagao e treinamento necessarios a execugao das despesas;

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

e) proceder a tomada de contas, através da conferéncia da regularidade dos processos de
adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes

responsaveis,

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

g) dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

VIl - Equipe de Gestao de Patrimonio - SGA-27, liderada por um Supervisor de Equipe:

a) registrar todos os bens de carater permanente, com indicagido dos elementos necessarios
a perfeita caracterizagao de cada um deles;

b) levantar, anualmente, inventario mobiliario, maquinas e equipamentos por unidade;

c) controlar e afixar as chapas de identificagao do mobiliario, maquinas e equipamentos, por
unidade;

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

e) elaborar quadro demonstrativo de incorporagdes, transferéncias e baixas de bens
patrimoniais méveis, para fins de contabilizagao;

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

g) elaborar relatério mensal dos bens patrimoniais incorporados;
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h) sugerir diretrizes para orientar a expedicao de normas reguladoras do exercicio de tarefas
diretamente ligadas a elaboragao do inventario e controle dos bens patrimoniais moveis da
Camara Municipal de Sao Paulo;

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

j) dar andamento aos processos de transferéncia ou baixa de bens inserviveis, apés a
competente autorizagao superior;

I) recolher o material permanente inservivel ou em desuso, destinando-o ao Deposito de
Materiais;

m) manter arquivo de toda a movimentagao de bem patrimonial movel, por unidade;

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

0) dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Secretario Geral Administrativo.

Nota: Os Artigos 2° até o 7° foram suprimidos em razao de tratarem das demais areas de
apoio da Camara Municipal de Sao Paulo.

Art. 9°

As Unidades de Expediente, subordinadas, respectivamente, a:
Secretaria Geral Parlamentar (SGP-5),
Secretaria Geral Administrativa (SGA-5),
Procuradoria da Camara Municipal de Sao Paulo,
Centro de Comunicagao Institucional (CCI-6),
Centro de Tecnologia da Informagao (CTI-05),
Secretaria das Comissdes (SGP-11),
Secretaria de Apoio Legislativo (SGP-24),
Secretaria de Documentagao (SGP-34),

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

Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos (SGA-28),
Secretaria de Infraestrutura (SGA-36),

Secretaria de Assisténcia a Saude (SGA-84) e

Equipe de Cerimonial (CClI-41),

Lideradas por Supervisores de Unidade Administrativa compete:

Receber, controlar, proceder a triagem e distribuicdo da correspondéncia recebida
internamente, documentos e processos;

Preparar e encaminhar os expedientes que Ihe forem solicitados;
Cuidar do controle de presenca e da freqiiéncia do pessoal;

Prestar apoio a coordenagao e execugio dos trabalhos relativos a area de sua
competéncia;

Planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes 3 sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela respectiva chefia imediata.

Art. 10.
Os Secretarios Gerais,

Os Secretarios,
O Procurador Legislativo Chefe,

Os Coordenadores do Centro de Comunicagao Institucional e do Centro de Tecnologia da
Informagao e

O Consultor Geral de Economia e Or¢gamento

Poderdao contar com servidores, a eles diretamente subordinados, para desenvolver as
seguintes atividades:
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1. Planejar, propor, desenvolver e avaliar, em conjunto com as supervisdes, as
atividades da area;

2. Realizar atividades de apolo técnico e administrativo.

Art. 11.

Realizada a designagdo para a fungdo gratificada correspondente, a equipe que se
consolidar podera entrar em operagdo, mediante comunicagdo por escrito ao superior
hierarquico a que se encontra subordinada, que promovera sua publicagao.

Art. 13.

Até que sobrevenha a revisao e adequagao dos regulamentos, dispositivos de delegagao de
competéncia e procedimentos, estes permanecerao validos, naquilo que nao contrariar os
principios e dispositivos deste Ato.

Art. 14.

Este Ato entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as disposi¢gdes em contrario,
especialmente o Ato n° 830, de 12 de dezembro de 2003, e suas alteragdes.

Sao Paulo, 31 de maio de 2007.
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3.3 Estrutura Organizacional
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestio de Contratos SGA.2
Jo&o Bezerra de Menezes Secretario

Equipe de Gestido de Materiais de Consumo | SGA.21

Helio Antonio Franceschelle | Supervisor
Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores ' SGA.22

Lilian Cristina Guilhem Pereira | Supervisora
n Equipe de Contabilidade e Orgamento i SGA.23

Josivaldo Pereira e Silva | Supervisor
Equipe de Liquida¢do de Despesas SGA.24

Paula Bento Cristévao Supervisora
Equipe de Tesouraria SGA.25

Elaine Cristina José de Salles Supervisora
i Equipe de Tomada de Contas |  SGA.26

Silvana Trindade Xavier ] Supervisora
Equipe de Gestao de Patrimdnio . SGA.27

Marta Pimentel P. Ravena | Supervisora
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4. ESCOPO E METODOLOGIA DOS TRABALHOS REALIZADOS

Os trabalhos realizados no periodo de 13 de maio a 19 de junho de 2009 consistiram na
execucao do levantamento de dados e informagées na SGA.2 e foram baseados em
entrevistas com colaboradores indicados pela Camara Municipal de Sao Paulo (CMSP) com
vistas a identificagdo da situagao atual dos sistemas de Tl, e das necessidades e requisitos
que balizardo a definicao de informagdes relevantes a identificagdo e concepgdo das
solugdes a serem adotadas.

As atividades de levantamentos de dados e informagdes sdo as mais delicadas e sensiveis
enfrentadas num projeto ccmo este, e a CMSP esta sendo estudada e avaliada como um
sistema aberto, dinamico e que interage entre si. A Atech utilizou neste trabalho a
metodologia DOMP® (Documentagdo, Organizagdo e Melhoria de Processos), que é
baseada em entrevistas e eventualmente respostas a questionarios.

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

o O levantamento das atividades desenvolvidas na SGA.2, identificando as fungbes, os
diversos tipos de operagdes e os produtos gerados em cada um deles, e identificando
também, as suas interfaces internas e externas, visando a elaboragdo de um modelo
que represente, em linhas gerais, a dindmica atual da CMSP;

o O levantamento dos fluxos de informagdes existentes internamente e externamente a
CMSP;

e A identificagao dos recursos disponiveis nos sistemas informatizados existentes, tanto
para o hardware como para o software,

e A identificagdo e analise dos diferentes graus de seguranga, privacidade e
confidencialidade exigidos nos sistemas de Tl da CMSP; e

o A identificagao e levantamento do macro-processo desenvolvido na area da SGA.2 que
€, ou devera ser, suportado pelas ferramentas e sistemas de TI, identificando suas
entradas, saidas e principais atores de processamento do produto estudados e
mapeados pela CMSP.

Estas atividades consistiram na coleta, descrigao, consolidagao e organizagao dos principais
pontos, iniciando por aspectos que envolvem o sistema como um todo e os aspectos que
envolvem cada um dos principais componentes, incluindo numeros, quantidades e
medi¢des, sempre que possivel e oportuno.
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Conforme a metodologia DOMP® (Documentagao, Organizagdo e Melhoria de Processos),
visando a organizagdo, consisténcia, agiliza¢do e padronizagao utilizada no escopo, foram
preenchidos os formularios de: Identificagdo de Processo, Matriz de Conhecimento,
Identificagdo do eventOgrama de Atividade, ldentificagao de Procedimento e Fluxograma
dos processos, conforme Anexo C.
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5. SGA. 2 - SECRETARIA DE CONTABILIDADE, MATERIAIS E GESTAO :Z
CONTRATOS

5.1 Reuni6es para Coleta e Validagao das Informagoes

Foram realizadas reunioes para coleta e validagao das informagdes nas dependéncias da
SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos, no edificio da CMSP
no periodo de 13 de maio a 19 de junho de 2009.

Participaram dessas reunides os seguintes representantes da SGA.2 - Secretaria de
Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos, da CMSP:

Supervisor SGA.21 — Hélio Antonio Franceschelli;

e Supervisora SGA 22 - Lilian Cristina Guilhem Pereira;

o Supervisor SGA.23 - Josivaldo Pereira e Silva;

e Supervisora SGA .24 - Paula Bento Cristovao

e Contadora SGA.24 - Marilene Pedrozo de Morais

o Contador SGA.24- Antonio Carlos dos Santos

e Supervisor SGA 25 - Elaine Cristina Jose de Salles

e Supervisora SGA 26 - Silvana Trindade Xavier

e Supervisora SGA .27 — Marta Pimentel Ravena

e Técnico Administrativo SGA.27 - Luciano Miranda Gongalves
o AGPP - Assistente de Gestao de Politicas Publicas do SGA 27 — Maria Fatima Ribeiro
e Técnico Administrativo SGA.27 — Milton Luiz da Silva

o Estagiario SGA 27 - Olavo Poletti de Sousa
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5.2 Processos
Este capitulo apresenta o resultado do levantamento dos processos encontrados na SGA.2 -
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos, SGA.21 — Equipe de Gestao
de Materiais de Consumo, SGA .22 - Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores,
SGA.23 - Equipe de Contabilidade e Orgamento, SGA.24 — Equipe de Liquidagdo de
Despesas, SGA.25 — Equipe de Tesouraria, SGA.26 — Tomada de Contas e SGA.27 -
Equipe de Gestao de Patrimonio onde foram identificados 07 (sete) processos de negdcio e
1 (uma) rotina:
Processos de Negdcio:

o Gestao de Materiais de Consumo;

e Pesquisa de Mercado e Fornecedores;

e Contabil;

e Liquidagao de Despesas;

e Administragao Financeira;

e Tomada de Contas;

o Gestao de Patrimonio.

Rotina:

e Execugao do Orgamento.

5.21 Processo #01- Gestao de Materiais de Consumo

5.2.1.1 Objetivo

O objetivo do processo de negdcio denominado “Gestao de Materiais de Consumo” é tornar
disponiveis materiais de consumo para as unidades da CMSP.
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5.2.1.2 Descrigao

O processo levantado & responsavel por promover a gestdo do estoque de materiais de
consumo, a aquisicdo e/ou reposi¢ao de itens do estoque de materiais de consumo e por
fim, promover o atendimento a requisigoes de itens de consumo oriundas das unidades da
CMSP.

5.2.1.3 ldentificagdao das Entradas e suas Origens

As principais entradas do processo sao estoque fisico e légico — sistema coral, expediente
(processo) via sistema TID, necessidade de reposigdo 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
requisitante no sistema coral, requisigdo de itens de materiais de consumio — sistema coral,
requisigao impressa no sistema coral, via da nota de empenho

As principais origens para o processo sdo SGA.21 — Gestao de Materiais de Consumo,
SGA.23 - Contabilidade e Orgamento, SGA.22 — Pesquisa de Fornecedores e Mercado,
Fornecedor e Unidades da CMSP.

5.2.1.4 Identificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas do processo sao arquivo da documentagao (requisicao assinada e
protocolo), atualizagao do estoque no Sistema Coral, baixa da requisicdo de estoque
(material de consumo) no Sistema Coral por meio de codigo de barras, expediente (cota)
elaborado no Sistema TID, expediente (processo) via Sistema TID, impressao da requisigao
pelo Sistema Coral, liberagao dos itens no Sistema Coral, material requisitado, memorando
de solicitagdo de publicagao no DOC - Diario Oficial da Cidade, necessidade de Pedido
mensal — FAX, necessidade de Pedido pontual — Expediente via TID, requisigdo impressa
assinada (aceite) pelo requisitante, separagao dos itens no Sistema Coral, transmissao, via
FAX, do pedido elaborado no editor de texto (Word), via da nota de empenho via FAX e/ou
retirada fisica.

Os principais destinos do processo sdo: Fornecedor, SGA.15 — Equipe de Publicacao,
SGA .21 - Gestao de Materiais de Consumo, SGA.23 — Contabilidade e Orgamento, SGA 24
- Liquidagao de despesas, SGA .4 — Planejamento, Unidades da CMSP
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5.2.1.5 Subprocessos
Foram identificados os seguintes subprocessos:
o Gestao do estoque de materiais de consumo;

e Fornecimento de material:

5.2.1.5.1 Subprocesso 01 - Gestao do estoque de materiais de consumo

O subprocesso Gestao do estoque de materiais de consumo é responsavel por controlar o
estoque e programar a aquisicao de materiais de consumo.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
o Verificagao do estoque;

e Realizagao de pedido mensal;

o Recepgao de material;

e Encaminhamento para pagamento;

e Realizagao de pedido pontual;

e Encaminhamento para reserva;

¢ Recepgao de empenho;

5.2.1.5.2 Subprocesso 02 - Fornecimento de material

O subprocesso Fornecimento de material é responsavel por fornecer itens de material de
estoque mediante requisigao.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
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e Recepgao de requisi¢ao de materiais;

e Entrega de materiais requisitados;

5.2.1.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagdes realizadas na SGA.21 — Equipe de Gestao de Materiais de
Consumo, foram identificados pontos de aten¢ao para subsidiar as proximas etapas de
trabalho e observagdes importantes a serem compartithadas, conforme descritos abaixo:

» Pontos de atengao:
« Nao identificagao de politica de seguranga das informagées;

e Auséncia de foto do item de consumo que, dependendo das suas caracteristicas,
pode dificultar a identificagao por parte do requisitante que, a principio, sé tem o
codigo a sua disposigao;

e Auséncia da especificagao técnica (detalhes da configuragao) do item de
consumo que, dependendo das suas caracteristicas, pode dificultar a
identificagao por parte do requisitante que, a principio, sé tem o codigo a sua
disposigao;

e Inexisténcia de um relatério consolidado que associe o item disponibilizado por
centro de custo;

e Nao ha uma visdo dos projetos que serdo iniciados na CMSP e que possam vir a
consumir determinados itens de consumo em grandes quantidades e que podem
assim comprometer o estoque minimo existente;

e Utilizagdo de ferramenta (editor de texto MS — Word) n&o integrada ao sistema de
controle de estoque para elaboragdo 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 negocio denominado Pesquisa de Mercado e Fornecedores é
promover a pesquisa de mercado e fornecedores em conformidade a especificagao técnica
oriunda da requisi¢ao preenchida pelas unidades da CMSP ou da renovagao de contratos.

5.2.2.2 Descrigao

O processo levantado € responsavel por tratar a requisigdo de aquisigao e/ou contratagio
de servigos oriundas das unidades da CMSP, promovendo a selegdo e a efetivagao da
contratagao do fornecedor que atenda aos requisitos técnicos e comerciais especificados.

Também é responsavel por tratar da renovagao de contratos para fornecimento de produtos
elou servigos por meio da negociagdo com o fornecedor atual ou da negociagdo com um
novo fornecedor. Além de manter o registro cadastral de fornecedores atualizado;

5.2.2.3 ldentificagao das Entradas e suas Origens

A principal entrada do processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores € nota de empenho
protocolada, processo administrativo (requisigbes de compras ou contratagbes a serem
tratados, para renovagao de contrato, com nota de empenho e com parecer do requisitante
ao mapa de pregos solicitando nova pesquisa) esclarecimentos e complemento de
informagdes promovidas pelo requisitante ou fornecedor, por e-mail.

As solicitagdes podem ser originadas das seguintes unidades: SGA — Secretaria Geral de
Administragao, SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos,
SGA.24 - Equipe de Liquidagdo de Despesas, Fornecedor vencedor do processo de
compras, Fornecedores identificados e selecionados a participar do processo de pesquisa.

5.2.2.4 Identificagao das Saidas e seus Destinos
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As principais saidas do processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores sao: comunicagao
prévia, por telefone, sobre o processo de pesquisa, comunicagao, por telefone, do resultado
do processo de compras, processo administrativo, folha de rosto, com especificagao técnica
do produto e/ou servigo objeto da concorréncia, transmitido por meio de FAX ou e-mail,
mapa de pregos para requisitante, oficio consultando sobre o interesse na renovagao do
contrato nas mesmas condigdes, via FAX ou e-mail, pesquisa documentagdo dos
fornecedores via internet, processo administrativo (renovagao de contratos a serem tratados,
requisigées de compras ou contratagées a serem tratados), solicitagdo de esclarecimentos e
complemento de informagdes ao requisitante/ fornecedor , via sistema TID, solicitagao de
publicagdo, via memorando e transmissao, da nota de empenho.

As solicitagdes atendidas podem ser destinadas a SGA.15 — Equipe de Publicagao, SGA.2 —
Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos, SGA.22 - Equipe de
Pesquisa de Mercado e Fornecedores, SGA 23 — Contabilidade e Or¢gamento, 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 responsavel por pesquisar mercado e

fornecedores em fungao da necessidade de aquisigao de produtos e/ou da contratagao de
Servigos.

Para operacionaiizar este processo foram identificadas as seguintes atividades:
¢ Verificagao do processo;
o Tratamento da requisigao;

e Tratamento da renovagao de contrato.

5.2.2.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagodes realizadas na SGA 22 — Equipe de Pesquisa de mercado e
fornecedores — Processo Pesquisa de Mercado e Fornecedores, foram identificados pontos
de atengao para subsidiar as proximas etapas de trabalho e observagdes importantes a
serem compartilhadas, conforme descritos abaixo:
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» Pontos de atengao:
¢ Nao identificagao de politica de seguranga das informagoes;

e Sistema de tramitagdo interna de documentos (TID) ndo possibilita a
sincronizagao do tramite de processos administrativos fisicos e l6gicos, podendo
causar “gargalos” no atendimento da area;

e Utilizagdo de ferramenta “free” (banco de dados em MS — Access baixado pela
Internet) que nao possui suporte técnico e que pode causar impacto a imagem
institucional da CMSP, por nao se tratar de uma licenga adquirida (oficial);

o Transmissao da “folha de rosto” (convite a pesquisa) exige a execugdo de
procedimentos manuais (FAX, por exemplo), podendo tornar o processo menos
produtivo e vulneravel a falhas (comunicagdo entre CMSP e Fornecedores).
Nota: Citada pela entrevistada a solicitagdo a Prodam — Empresa de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagdo do Municipio de S3o Paulo (ha 5 anos
aproximadamente) que trataria a disponibilizagdo da “folha de rosto” para os
fornecedores nos mesmos moldes da “licitagao”.

5.2.3 Processo #03 — Contabil

5.2.3.1 Objetivo

O objetivo do processo de negdcio denominado Contabil & manter os langamentos contabeis
corretamente atualizados e realizar a contabilizagao de todos os atos e fatos da CMSP
considerados como “nao automaticos”.

5.2.3.2 Descrigao

O processo levantado é responsavel pelos langamentos contabeis. Estes sdo escriturados
manualmente no sistema CETIL provenientes do Almoxarifado, Patrimonio, Liquidagao de
despesas, Tesouraria e Tomada de Contas.

5.2.3.3 ldentificagao das Entradas e suas Origens
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A principal entrada do processo Contabil é o Processo Administrativo

As solicitagdes podem ser originadas das seguintes unidades: Patrimdnio, Almoxarifado,
Tesouraria, Liquidagao de Despesas e Tomada de Contas da CMSP

5.2.3.4 Identificagao das Saidas e seus Destinos
As principais saidas do processo Contabil sdo: processo contabilizado, necessidade de
langamento contabil no Cetil, planilhas - Bens a incorporar/ Bens incorporados e

langamentos no Cetil

As solicitagdes atendidas podem ser destinadas ao SGA.23 - Contabilidade, SGA.24 -
Liquidagao de despesas e Gestor do contrato

5.2.3.5 Atividades

O processo Contabil é responsavel por atender promover a contabilizagao de atos ou fatos
contabeis provenientes das unidades de Patriménio, Almoxarifado, Tesouraria/Liquidagao de
despesas e Tomada de Contas. Foram identificados 05 (cinco) atividades:

e Analise de documentagao

e Langamento contabil do patrimonio

» Langamento contabil do alimoxarifado

e Langamento contabil da tesouraria/liquidagao de despesas

¢ Langamento contabil da tomada de contas

5.2.3.6 Consideragodes

A partir da coleta de informagdes realizadas na SGA 23 — Equipe de Contabilidade e
Orgamento, foram identificados pontos de atengdo para subsidiar as proximas etapas de
trabalho e observagoes importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo:
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» Pontos de atengao:
¢ Nao identificagao de politica de seguranga das informagdes;

e Execugao de atividades operacionais pela equipe da contabilidade (inclusdo) que
deveriam ser executadas na propria origem (Patrimdnio, Almoxarifado,
Tesouraria, Liquidagdao de Despesas e Tomada de Contas), cabendo ao setor
contabil, apenas, a gestao das informagodes prestadas;

o Grande concentragdo de papel no setor contabil, proveniente da origem
(Patriménio, Almoxarifado, Tesouraria, Liquidagdo de Despesas e Tomada de
Contas).

5.2.4 Processo #04 - Liquidagao de Despesas

5.2.4.1 Objetivo

Analisar se os contratos estao dentro das clausulas 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 prorrogagao, uma nova
contratagao ou rescisdes de ambas as partes.

5.2.4.2 Descrigao

Proceder a implantagao e identificagao do contrato através de uma analise junto ao edital de
contratos e identificando-o através de numeragao controlada em planilha Excel.

Solicitar para que seja providenciada Nota de Empenho e convocagdo da empresa
contratante para assinatura do Contrato e retirada do Termo Contratual ou Termo de
Aditamento. Apds assinatura e conferéncia do tipo de garantia do Contrato é solicitada para
que seja feita a publicagao no Diario Oficial do Municipio. Ao ser realizado este processo é
enviado copia de toda documentagao ao gestor responsavel.

A equipe de liquidagao controla o tipo e solicitagao de pagamento dos contratos, caso o
contrato tenha mais de um pagamento é solicitado “pedido para autuagao de processo”, que
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servira para os pagamentos oriundos desta contratagao. Apés pagamento a documentagao
é arquivada.

Esta equipe controla também a data de vencimento dos contratos, ao término do oitavo més
de vigéncia do contrato é disparado um memorando ao Secretario do SGA .2, que verificara
junto ao gestor se a coritratada permanece ou ser~ aberic “cva contratagao.

Se for optado por uma nova contratagao este memorando sera utilizado para autuagdo e
virara o novo processo de licitagao.

5.2.4.3 Identificagao das Entradas e suas Origens

As principais entradas do processo de Liquidagao de Despesas sao: Contrato do fornecedor,
solicitagdo da emisséo de Nota de Empenho, providéncias para assinatura do contrato,
revisao do tipo de garantia do contrato, solicitagdo da publicagao no Diario Oficial, forma e
liquidagao para pagamento e fechamento mensal, semestral e anual da area.

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

5.2.4.4 ldentificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas do processo Liquidagao de Despesas sao: 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 copia da publicagao,
pagamento unico encaminhar contrato para liquidagao, pagamento parcelado enviar pedido
para autuagao do processo, nota fiscal liquidada e documentagao anexa, memorando que
comunicard o vencimento do contrato, nova prorrogagaoc ou nova contratagao,
documentagao arquivada, relatério DES (Declaragao Eletronica de Servigos), relatério DCTF
(Declaragao de Contribuigoes e Tributos Federais), Relatério DIRF (Declaragao do Imposto
de Renda Retido na Fonte).

As solicitagdes atendidas sao destinadas ao SGA.23, Fornecedores da CMSP, SGA 25,
Gestores responsaveis, SGA.2, Arquivo Geral.
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5.2.4.5 Subprocessos
Foram identificados 02 (dois) subprocessos:
o Contratos

e Liquidagao de Despesas

5.2.4.5.1 Subprocesso 01 - Contratos

O subprocesso: Contrato € responsavel por promover a analise do contrato, data de

assinatura, publicagao no Diario Oficial, garantia,

vencimento dos contratos.

nova prorrogagdo, pagamento e

Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:

e Analise da Documentacao do Contrato;
e |mplantagao do Contrato;

e Garantia do Contrato;

e Publicagao do Contrato;

e Pagamento do Contrato;

e Vencimento do Contrato;

5.2.4.5.2 Subprocesso 02 - Liquidagao de Despesas

O subprocesso: Liquidagdo de Despesas é responsavel pelo calculo da retengcido de
impostos, envio da nota fiscal e solicitagdo de pagamento ao departamento da Tesouraria

(SGA 26) .

A liquidacdo também prepara a geracdo dos relatérios DES (Declaragao Eletronica de
Servigos), DCTF (Declaragao de Contribuigoes e Tributos Federais) e DIRF (Declaragao do

Imposto de Renda Retido na Fonte).
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Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
o Liguidagao de Notas Fiscais;

e Geragao de Relatorios para Entidades Externas

5.2.4.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagdes realizadas na SGA.24 — Equipe de Lliguidagcao de
Despesas, foram identificados pontos de atengdo para subsidiar as proximas etapas de
trabalho e observagdes importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo:

» Pontos de atengao:

¢ Nao identificagdo de politica adequada de seguranga das informagéGes produzidas
pela area;

* Nao observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/tempo
de atendimento dos procedimentos;

» Observagoes-
o O sistema TID é responsavel pelo controle de tramitagao dos documentos.

» Utilizam Excel para controle de vencimentos, nimeros e pagamentos dos
contratos.

5.2.5 Processo #05 — Administragao Financeira

5.2.5.1 Objetivo

O objetivo do processo de negécio denominado Administragao Financeira é registrar,
controlar e gerir os recursos financeiros no tocante a recebimentos e pagamentos no ambito
Parlamentar e Administrativo da CMSP.
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5.2.5.2 Descrigao

O processo levantado é responsavel pela execugdo da Solicitagido e Recebimento de
recurso financerro do Tesouro Municipal, pela aplicagdo e resgate financeiro, pelos
recebimentos de taxas e restituigbes financeiras, pelos pagamentos referentes a Folha de
Pessoal, Fornecedores, Impostos, Previdéncia e Despesas em geral, bem como pela
execugao da Conciliagao Bancaria e o Langamento Contabil da movimentagao financeira.

5.2.5.3 Identificagao das Entradas e suas Origens

As principais entradas do processo Administragao Financeira sdo: Relatério com Notas de
Liquidagdo mensal, Carta Oficio de Solicitagdo de Repasse de Recursos financeiros
assinada, Comprovante de depédsito dos Depositantes de pagamentos de taxas ou
restituigdes, Carta Oficio de aplicagao de recursos financeiros assinada, Extrato bancario de
aplicagao financeira, Aviso de Langamento da aplicagao financeira, Aviso de langamento da
aplicagao financeira, Extrato bancario contendo resgate da aplicagao financeira, Relagao de
Pessoal e valores para pagamento e Arquivo bancario da Folha de Pagamento, Extrato
bancario do Pagamento da Folha de Pessoal e Relagdo bancaria, Carta Oficio de
Autorizagao de debito da Folha de Pessoal assinada, Carta Oficio de Transferéncia de
recursos financeiro assinada, Nota de Empenho pelo Sistema CETIL, Carta Oficio de
Transferéncia de recurso financeiro assinada Processos e Expedientes de Pagamentos e
Notas de Liquidagao de Pagamentos Cheques assinados, Extrato bancario do pagamento
de fornecedores via cheque, Relatério de Programagao de pagamentos assinado, Nota de
Ligudagao e Carta de Liberagao 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 funcionarios, Guias, Cheques e Documentos
extras assinados, Extrato bancario do pagamento de Impostos e Previdéncia.

As solicitagoes podem ser originadas do: SGA.23 - Equipe de Contabilidade e Orgamento,
SGA 2 - Secretaria de Contabilidade Materiais e Gestao de Contratos, Banco do Brasil,
SGA.12 - Folha de Pagamento, SGA.24 Liquidagao de Despesas e SGA - Secretaria Geral
Administrativa,

5.2.5.4 |dentificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas do processo Administragdo Financeira sdo: Carta Oficio para
Solicitagao de repasse de recursos financeiros, Carta Oficio para Solicitacdo de repasse de
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recursos financeiros, Extrato bancario do depdsito de recursos financeiros, Guia de deposito
de Crédito em Conta corrente, Aviso de langamento, Registro do langamento contabil do
depésito, Guia de Recibo de depésito, Guia de Depdsito de crédito de recursos financeiros,
Guia Comprovante do depositante, Extrato bancario do recebimento de taxas e Restituigdes,
Carta Oficio de Aplicagdo de recursos financeiros, Carta Oficio para aplicagio de recursos
financeiros, Extrato bancario da aplicagdo financeira, Aviso de langamento da aplicagdo
financeira, Carta Oficio de resgate de aplicagao financeira Registro do langamento contabil
da aplicagao financeira, extrato bancario do resgate da aplicagio financeira, comprovante de
resgate da aplicagdo de recurso financeiro, Arquivo bancario para pagamento da Folha de
pessoal, Carta Oficio de Autorizagdo de pagamento da Folha de Pessoal, Registro de
langamento contabil no sistema CETIL, Relagdo bancaria da Folha de Pessoai, Carta Oficio
de Autorizagdo de débito da Folha de Pessoal, Extrato bancario do pagamento da Folha de
Pessoal, Carta Oficio da transferéncia de Recurso financeiro, Cheque e Notas de Liquidagdo
para assinatura, Cheques assinados, Processos e Expedientes pagos, Nota de Liquidagao
Paga e Extrato bancario do pagamento de Fornecedores — Cheque assinados, Relatério de
Programagao de Pagamentos e Notas de Liquidagdo para assinatura e pagamentos de
Fornecedores - Crédito em Conta, Arquivo de Pagamento de Fornecedores crédito em
conta, Carta de Liberagao de Crédito do BBPague para assinatura, Carta de Liberagao de
Crédito assinada, Comprovantes de pagamentos e processos, Carta oficio de liberagao de
credito em conta, Extrato bancario 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 informagdes de
pagamentos.

As solicitagdes atendidas podem ser destinadas ao SGA 2 Secretaria de Contabilidade,
Materiais e Gestao de Contratos, Tesouro Municipal, Banco do Brasil, SGA 23 Equipe de

Contabilidade e Orgamento, Banco Santander, Pessoas fisica e juridica externa a CMSP,
Secretaria Geral Administrativa e SGA.24 Equipe de Liquidagdo 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 Restituigdes;

» Aplicagdo e Resgate dos recursos financeiros:
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e Contas a Pagar,
¢ Conclliagado Bancaria;

¢ Langamento Contabil;

5.2.5.5.1 Subprocesso 01 — Repasse de recurso financeiro do Tesouro Municipal

O subprocesso Repasse de Recurso Financeiro do Tesouro Municipal é responsavel por
receber da SGA-23 - Equipe de Contabilidade e Orgamento, o Relatério de Notas e
Liquidagdo Mensal e com base nas informagbes constantes no Relatério, efetuar a
Solicitagdo e o Recebimento dos recursos financeiros do Tesouro Municipal para a
realizagao dos pagamentos devidos pela CMSP.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:

¢ Solicitagao de recursos financeiros ao Tesouro Municipal;

e Recebimento recursos financeiros do Tesouro Municipal;

5.2.5.5.2 Subprocesso 02 — Recebimento de Taxas e Restituigoes

O subprocesso Recebimento de Taxas e Restituicdes, é responsavel por receber dos
depositantes os comprovantes de depositos das taxas e restituigoes efetuadas e formalizar
o recebimento por meio da emissdao da Guia Recibo de deposito, enviar para os
depositantes e encaminhar internamente a Tesouraria para a Conciliagao bancaria.

Para operacionalizar este subprocesso foi identificada a atividade abaixo:

» Recebimento de Taxas e Restituigdes

5.2.5.5.3 Subprocesso 03 — Aplicagao e resgate dos recursos financeiros

O subprocesso Aplicagao e resgate dos recursos financeiros & responsavel por identificar os
montantes financeiros disponiveis da CMSP no Banco do Brasil e efetuar a aplicagdo dos
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mesmos, bem como identificar as obrigagdes financeiras e efetuar diariamente o resgate do
montante para efetuar os pagamentos devidos pela CMSP.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:
e Aplicacao financeira;

e Resgate da aplicagao financeira.

5.2.5.5.4 Subprocesso 04 — Contas a Pagar

O subprocesso Contas a Pagar é responsavel pelo recebimento dos documentos
necessarios aos pagamentos, por efetuar a programagao dos devidos pagamentos, pela
emissdao de cheques e borderds, pela obtengdo de assinaturas nos documentos
necessarios, 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;

e Pagamentos de fornecedores — Cheque;

Pagamentos de fornecedores — Crédito em Conta;

Pagamentos de Impostos e Previdéncia.

5.2.5.5.5 Subprocesso 05 — Conciliagao bancaria da movimentagao financeira
O subprocesso Conciliagao bancaria da movimentagao financeira é responsdavel pelo
recebimento de todos os documentos de aplicagao, resgate, pagamentos e recebimentos e
pela emissao dos extratos bancarios inerentes, bem como por conciliar os documentos e
extratos, e promover a regularizagao das situagdes adversas a conciliagdo bancaria.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:

» Conciliagao bancaria do recebimento de recursos financeiros do Tesouro Municipal;
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e Conciliagdo bancaria da aplicagao dos recursos financeiros;

e Conciliagao bancaria do resgate da aplicagao financeira;

e Conciliagdo bancaria de recebimento financeiro de taxas e restituigoes;

e Conciliagdo bancaria de pagamento da folha de pessoal;

¢ Conciliagdo bancaria de pagamentos de fornecedores — Cheque;

e Conciliagdo bancaria de pagamentos de fornecedores — Credito em conta;

¢ Conciliagdo bancaria de pagamentos de Impostos e Previdéncia.

5.2.5.5.6 Subprocesso 06 — Contabilizagao da movimentagao financeira

O subprocesso Contabilizagdo da movimentagao financeira é responsavel pelo recebimento
de todos os documentos de aplicagdo, resgate, pagamentos e recebimentos e extratos
bancarios inerentes e efetuar o langamento contadbil no sistema CETIL e enviar os
documentos necessarios para a SGA-23 — Contabilidade e Orgamento apds a contabilizagao
dos mesmos.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:

e Langamento contabil do recebimento de recursos financeiros do Tesouro Municipal;

Langamento contabil da aplicagao dos recursos financeiros;

e Langamento contabil do resgate da aplicagao financeira;

e Langamento contabil de recebimento financeiro de taxas e restituicoes;
¢ Langamento contabil de pagamento da folha de pessoal,

e Langamento contabil de pagamentos de fornecedores — Cheque;

e Lancamento contabil de pagamentos de fornecedores — Crédito em conta;

Langamento contabil de pagamentos de Impostos e Previdéncia;
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5.2.5.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagdes realizadas na SGA.25 — Equipe de Tesouraria, foram
identificados pontos de atengdo para subsidiar as préximas etapas de trabalho e
observagdes importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo:

» Pontos de atengao:

o Nao identificagdo de politica de seguranga das informagdes; vide abaixo o uso de
disquete e a Planilha Excel com a Programagao de pagamentos da CMSP.

¢ Nao observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/ tempo
de atendimento dos procedimentos;

e Nao identificada pesquisa de satisfagio dos servigos e procedimentos realizados:

e Observada a existéncia de controle manual, riscos de erros no que tange aos
dados na Planilha de Excel da Programagdo de pagamentos. Esta planilha é
gerenciada e esta centralizada para atualizagdo, apenas em uma estacio de
trabalho (Supervisora da Tesouraria) e ndao estd em sistema de ambito
corporativo na CMSP.

e A Tesouraria assume regularmente tarefas da Equipe de Folha de Pagamento,
para gerar o arquivo eletrénico (disquete) contendo a Relagdo de Pessoal e
valores para pagamentos a ser enviada ao Banco, crnando desta forma uma
disfungao 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 comprovagdo e pagamento das
despesas que podem ser ressarcidas por meio de Auxilio Encargos Gerais de Gabinete e
dos adiantamentos de despesas.

5.2.6.2 Descrigao
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Proceder a tomada de contas, através da conferéncia da regularidade dos processos de
adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes
responsaveis e manter a custodia dos processos de despesas, e atender os pedidos de
informagdes e envio de documentos feitos pelo TCM.

Promover as verificagoes, conferéncias, glosas e outras providéncias correlatas necessarias
para o processamento da documentagdo comprobatéria de gastos apresentada pelo

Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuadas. Os pedidos de
ressarcimento de despesas sao ressarcidos mensalmente e apurados quinzenalmente.

5.2.6.3 ldentificagdao das Entradas e suas Origens
As principais entradas do processo Tomada de Contas sao: folha de informagao, 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 Identificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas do processo Tomada de Contas sdo: comprovantes (de acordo com o
lote de pagamento), folha de informagdo, memorando de autorizagao, planilha 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 saida no TID, registro em “planilha de trabalho”, relatério —
tomada de contas, relatério de pagamento, relatério dos adiantamentos concedidos.

As solicitagdes atendidas sdo destinadas ao Arquivo Geral, SGA, SGA.2, SGA.23 e TCM.

5.2.6.5 Subprocessos

Foram identificados 02 (dois) subprocessos:

¢ Analise do Processo de Adiantamento
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e \Verba de Auxilio Encargos Gerais do Gabinete

5.2.6.5.1 Subprocesso 01 - Analise do Processo de Adiantamento

O subprocesso: Andlise do Processo de Adiantamento é responsavel por proceder a tomada
de contas através da conferéncia da regularidade dos processos de adiantamento
administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes responsaveis e manter a
custddia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informagdes e envio de
documentos feitos pelo TCM.

Os adiantamentos podem ser classificados por dois tipos: bancario e direto. O adiantamento
bancario destina-se exclusivamente ao atendimento das despesas previstas pelo ATO
946/06, é realizado mensalmente somente para 6 (seis) unidades da Camara. Ja o
adiantamento direto, ¢ um adiantamento pontual, valido para diarias, congressos, cursos e
viagens, mediante autorizagdo da SGA.

Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
e Recep¢do do Processo;
e Andlise do Processo;
e Envio do Processo;

e Custodia do Processo.

5.2.6.5.2 Subprocesso 02 - Verba de Auxilio Encargos Gerais do Gabinete

O subprocesso: Verba de Auxilio Encargos Gerais do Gabinete é responsavel por promover
as verificagoes, conferéncias, glosas e outras providéncias correlatas necessarias para o
processamento da documentagao comprobatoria de gastos, apresentados pelo Parlamentar,
para fins de ressarcimento das despesas efetuadas.

Séo ressarcidas todas as despesas efetuadas pelos: Gabinete de Vereador, Lideranga de
Governo e Representagdo Partidaria da Camara Municipal de Sao Paulo. As despesas
deverdo ser: individual e adequadamente comprovada, mediante a apresenta¢do da
correspondente documentagao fiscal habil, sob pena de nao ser ressarcida.
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Para operacionalizar o subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
o Recep¢ao da Solicitagao;
e Conferéncia;

e Autorizagao de Pagamento.

5.2.6.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagédes realizadas na SGA.26 — Equipe de Tomada de Contas,
foram identificados pontos de atengao para subsidiar as proximas etapas de trabalho e
observagdes importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo:

> Pontos de atengao:

e Nao identificagcido de politica adequada de seguranga das informagdes e
repositorio de dados de documentos oficiais produzidos pela area;

¢ Niao observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade / tempo
de atendimento dos procedimentos;

» Observagdes:

e O sistema SAEG (Sistema de Controle de Cotas Auxilio Encargos Gerais de
Gabinete) é responsavel pelo controle financeiro das cotas disponiveis 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 Sao Paulo e administrado pela PRODAM. Atualmente
apresenta a necessidade de alguns aprimoramentos, como e elaboragao de
relatorios, hoje nao apresenta os motivos e justificativas no caso de glosa parcial
ou total.

5.2.7 Processo #07 — Gestio de Patrimo6nio

5.2.7.1 Objetivo
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O objetivo do processo de negécio denominado Gestao de Patriménio é registrar, controlar e
gerir a aquisicao e movimentagao, interna e externa, bem como, preparar relatério mensal e
Inventario Anual de todos os bens patrimoniais Méveis, pertencentes a Camara Municipal de
Sao Paulo

5.2.7.2 Descrigao

O processo levantado é responsavel pelo registro, caracterizagdo, chapeamento, controle,
movimentagdes fisicas e entrega de documentagao as respectivas Unidades da CMSP, bem
como, elaboragao do relatério de incorporagao e baixa mensal, para fins de contabilizagao, e
do inventario anual de todos os bens patrimoniais da CMSP.

5.2.7.3 ldentificagdo das Entradas e suas Origens

As principais entradas do processo Gestdo de Patriménio sdo: solicitagées de compra,
solicitagao de compra unificada aprovada, processo de aquisigdo com documentagao anexa,
nota de aquisicdo de bens (3 vias), comunicado de recebimento de bens patrimoniais,
anotagdes dos bens existentes em cada area, termo de responsabilidade por area, livro de
contabilidade de bens por conta patrimonial, memorando ou email de solicitagdo de
transferéncia de bem patrimonial, nota de transferéncia em 2 vias assinadas, oficio de
6rgdos externos publicos do Municipio, publicagao do ato de autorizagéo de doagido no
Diario Oficial da Cidade, processo de doagao autorizado e assinado pela Mesa Diretora,
nota de recebimento (3 wias), solicitagio de retirada de patrimonio em desuso,
posicionamento da DGSS sobre recebimento, publicagao do ato de autorizagédo de baixa no
Diano Oficial da Cidade e processo de baixa autorizado/assinado pela Mesa Diretora.

As solicitagdes podem ser originadas das Unidades da CMSP, Gabinete dos Vereadores,
Secretaria Geral, Mesa Diretora, SGA.4 Planejamento, SGA.6 Protocolo e Autuagio,
SGA 24 Liquidagdo de Despesas, Orgdos Externos Publicos do Municipio, Diario Oficial da
Cidade e do Departamento de Gestao de Suprimentos e Servigos da PMSP.

5.2.7.4 Identificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas do processo Gestao de Patriménio sdo: solicitacdo unificada de
compras, informagdo de recebimento das aquisigées, chapeamento de bens adquiridos,
nota de aquisigao assinada pela area recebedora, registro no sistema coral efetuado, fichas
de controle de bem patnmonial atualizadas, lancamento no livro de contabilidade de bens
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efetuado, sistema coral atualizado, demonstrativo do acervo patrimonial por area, termo de
responsabilidade por area assinado, planilha Excel de demonstrativo dos bens do acervo
patrimonial, nota de transferéncia em 2 vias assinadas e arquivadas, processo de doagao
autuado, listagem e memorando de bens para doagao, listagem de baixa e nota de
recebimento em 3 vias, processo de doagdao com nota de recebimento assinada anexa e
langamentos nos livros contabeis, nas fichas de controle e no sistema coral, processo de
baixa/ transferéncia e memorando, encaminhamento dos bens em desuso — sucata,
langamento de baixa no sistema coral com n° do processo e fichas de controle transferidas
para o arquivo de baixa.

As solicitagbes atendidas podem ser destinadas as Unidades da CMSP solicitantes, ao
Gabinete dos Vereadores, Secretaria Geral, SGA.6 Protocolo e Autuagao, SGA.23

Contabilidade e Or¢gamento, SGA.24 Liquidagao de Despesas, Orgaos Externos Publicos do
Municipio e do Departamento de Gestao de Suprimentos e Servigos da PMSP.

5.2.7.5 Subprocessos
Foram identificados 02 (dois) subprocessos:
e Gestao de Aquisigao de Bens Patrimoniais

o Transferéncia de Bens Patrimoniais

5.2.7.5.1 Subprocesso 01 — Gestao de Aquisi¢cdo de Bens Patrimoniais

O subprocesso Gestdo de Aquisi¢cdao de Bens Patrimoniais é responsavel por receber os
Processos de compras realizados, aferir, entregar os bens as devidas areas, quando se fizer
necessario, efetuar o chapeamento de todas as Aquisigbes de Bens Moveis Patrimoniais,
bem como realizar o inventario anual de todo o patriménio da CMSP, discriminados por
Unidade responsavel e preparar /enviar relatorio mensal de toda a movimentagdo das
Contas Patrimoniais para a Contabilidade.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:
e Apoio a Compras

* Registro de Aquisigao de Bens Patrimoniais
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e [nventario de Bens Patrimoniais

e Relatério Mensal para Contabilizagao

5.2.7.5.2 Subprocesso 02 — Transferéncia de Bens Patrimoniais
O subprocesso Transferéncia de Bens Patrimoniais & responsavel por registrar as
movimentagdes internas, providenciar o expurgo dos bens inserviveis ou em desuso,
regulamentar as doagdes aos demais Orgaos Publicos Municipais, bem como manter
atualizadas todas estas transferéncias e respectivas contabilizagées.
Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as atividades abaixo:

o Transferéncia de Bens Patrimoniais - Interna

o Transferéncia de Bens Patrimoniais - Doagao

e Transferéncia de Bens Patrimoniais — Baixa

5.2.7.6 Consideragoes

A partir da coleta de informagodes realizadas na SGA.27 — Equipe de Gestao de Patriménio,
foram identificados pontos de atengao para subsidiar as proximas etapas de trabalho e
observagOes importantes a serem compartilhadas, conforme descritos abaixo: '

» Pontos de atengao:

o Nao identificagao de politica de seguranga das informagoes;

¢ Nao observados indicadores de atendimento, métricas sobre quantidade/ tempo
de atendimento dos procedimentos;

e Naodentfficada pesquisa de satisfagao dos servigos e procedimentos realizados;

* Inexisténcia de um levantamento apurado da capacidade e aplicabilidade do
Sistema Coral.

Fundagdo Aplicagdes de Tecnoiogias Criticas - Alech ATECH 591 02 07002.A
Pagina 43

RESTRITO



Folhan® 2 Y37
Proc. 720575 /./lo"?

e
Mbnica Junko Tzkara

% CAMARA MUNICIPAL DE '— RF. 11.214
MSAO PAULO RESTRITO @ atech

-----------------

e Atualmente, o Sistema Coral apresenta deficiéncia em relagdo a capacidade de
armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos usuarios;

e Observada a existéncia de retrabalho, controle manual, riscos de erros e falta de
integragao sistémica que disponibilize informagdes para as areas competentes,
no que tange dados contabeis passados para a SGA.23, que atualmente ocorre
por meio de Planilha fisica.

» Observagoes:

e Foi identificada a necessidade de automagdo / melhoria no que se refere a
tramitagao interna de documentos, reforgando a reincidéncia de nao atendimento
do Sistema TID, assim como ja levantado em outras areas da CMSP.

e Os registros realizados no Sistema Coral, ainda sao feitos nas Fichas fisicas (2
para cada item) e também langados nos Livros para fins Contabeis;

e Somente apés um estudo das funcionalidades do Sistema Coral, poderia ser
sugerida a implantagao de leitura optica, através de cédigo de barras, que
possam ser capturados das placas de patrimonio;

e O inventario Anual é obrigatorio (Decreto 45858/05 artigos 28, 29, 30 e 31), mas,
segundo a Supervisora da Area, Sr* Marta Ravena, somente apds o inicio de sua
gestao € que um planejamento para a execu¢do do inventario, ordenadamente
por area, esta em vias de ser efetuado regularmente;

e Criticidade: quando o CT! recebe e distribui bens moveis de informatica, sem
patrimoniar tais bens, os mesmos ndo constardo no inventario das areas e,
consequentemente da CMSP como um todo.

5.2.8 Rotina #01 — Execugao do Or¢camento

5.2.8.1 Objetivo

O objetivo da rotina denominada Execugdo do Orgamento € controlar a execugao
orgamentaria dos recursos aprovados, destinados a Camara, emitir as notas de empenho
das despesas, proceder a classificagao da despesa e informar os recursos disponiveis para
sua realizagdo. Também é responsavel por efetuar previsdo de despesas mensais,
empenhando-as junto ao Executivo Municipal;
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5.2.8.2 Descrigao

A rotina levantada é responsavel por analisar documentagao para execugao do orgamento,
contabilizar movimentagcao de despesas provenientes da area de pessoal, promover a
reserva de recursos para o item, baseado na disponibilidade de or¢gamento, contabilizar
movimentagao de despesas provenientes de compras avulsas, contratagbes ou
adiantamentos.

Realizar ajustes no orgamento que possibilitem a reserva de recursos para o item,
contabilizagdo do fundo em fungdo da utilizagdo de recurscs do mesmo para compras e
contratagdes da CMSP.

5.2.8.3 ldentificagao das Entradas e suas Origens

As principais entradas da rotina Execu¢do do Orgamento sao: contratos, documentagao de
pessoal, expedientes (consultas), necessidade de ajustes no or¢amento para liberagao de
recursos, necessidade de contabilizacido da movimentagcdo de despesas de pessoal no
CETIL, necessidade de contabilizagdo da movimentagdo de despesas provenientes de
compras avuisas, contratagbes ou adiantamentos no CETIL, necessidade de efetiva¢ao de
reserva de recurso no CETIL, or¢amento aprovado, planilha de controle de itens a
incorporar, planilha de controle de itens incorporados, processos de compras.

As solicitagoes podem ser originadas das seguintes unidades: SGA.12 - Folha de
Pagamento, Comissdao de Orgamento da CMSP, SGA.22 - Pesquisa de Mercado e
Fornecedores, SGA.23 — Contabilidade e Orcamento, SGA.24 - Liquidagido de Despesas,
SGA2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos e SGA — Secretaria
Geral de Administracgao.

5.2.8.4 Identificagao das Saidas e seus Destinos

As principais saidas da rotina Execu¢ao do Orgamento sdo: anulagdo de empenhos no
CETIL, contabilizagao da movimentagao de despesas, provenientes de compras avulsas,
contratagbes ou adiantamentos efetivados no CETIL, direcionamento para o “Fundo”,
documentagao, empenho no CETIL, liberagido de reservas antigas no CETIL, liberagao de
reservas atuais no CETIL, necessidade de ajustes no or¢amento, necessidade de
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contabilizagdo no Fundo, necessidade de efetivagao de reserva de recurso no CETIL,
orgamento ajustado, processo administrativo, realocagao de verbas interna a CMSP, registro
contabil da movimentagdo na contabilidade da CMSP no CETIL, registro contabil da
movimentagao na contabilidade do fundo no CETIL, relatério com movimentagdo para
assinaturas, reserva de recurso efetivada no CETIL, reserva no CETIL, suplemento de verba
junto @ PMSP.

As solicitagoes atendidas podem ser destinadas ao SGA - Secretaria Geral de
Administragdo, SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos,
SGA.21 - Gestao de Materiais e Consumo (Almoxarifado), SGA.22 — Pesquisa de Mercado

e Fornecedores, Arquivo do SGA.23 — Contabilidade e Orgamento, SGA.24 - Liquidagao de
Despesas, SGA .4 - Planejamento

5.2.8.5 Atividades

A rotina “Controle da Execugao do Orgamento” é responsavel por controlar a execugao do
orgamento aprovado.

Para operacionalizar este subprocesso foram identificadas as seguintes atividades:
e Analise da documentagao;

e Tratamento de despesas com pessoal;

e Tratamento de processos administrativos;

o Realizagao de ajuste no orgamento;

o Efetivagdo de reserva orgamentaria;

e Contabilizagao do fundo.

5.2.8.6 Consideragées

A partir da coleta de informagdes realizadas na SGA 23 - Equipe de Contabllidade e
Orgamento — Rotina: Execucao do Orgamento, foram identificados pontos de atengao para
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subsidiar as proximas etapas de trabalho e observagdes importantes a serem
compartilhadas, conforme descritos abaixo:

» Pontos de atengao:
o Nao identificagdo de politica de seguranga das informagdes;

o Sistema de tramitagdo interna de documentos (TID) ndo possibilita a
sincronizagdo do tramite de processos administrativos fisicos e ldgicos, podendo
causar “gargalos” no atendimento da area;

o Execugdo de procedimentos manuais (ndo percebida a utilizagao de ferramentas
e relatorios de apoio) na atividade de “Realizagdo de ajuste no orgamento” que
pode, eventualmente, causar “gargalos” e a tomada indevida de decisdao no
atendimento da area;

e Auséncia de automagao na atividade de “Contabilizagdo do fundo” que, exige a
execucdo de procedimentos manuais para a movimentagdo do bem entre a
contabilidade do fundo e a contabilidade da CMSP.
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5.3 Ildentificagao dos recursos de apoio existentes

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

e Tecnologia de apoio:
o TID - Tramitagao Interna de Documentos;
o Ferramentas Microsoft Office;
o Banco de Dados Access (aplicativo “free” para pesquisa de fornecedores);
o SAEG,;
o CETIL;
o Novo SEO

o Sistema Coral

5.4 ldentificagao e analise dos diferentes graus de seguranga, privacidade e
confidencialidade.

Conforme entrevistas realizadas na SGA.2 — Secretaria de Contabilidade, Materiais e
Gestdao de Contratos, nao foram identificadas politicas declaradas de seguranga da
informagao.
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6. CONCLUSAO

Como resultado da etapa de levantamento de dados do Projeto de Modernizagao da
Camara Municipal de Sao Paulo na SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao
de Contratos, foi observado o total comprometimento dos integrantes da area, engajados no
desenvolvimento deste trabalho, resultando na presteza de informagdes, disponibilizagao de
documentos de apoio e facilitagdo no entendimento dos processos, por parte dos
Consultores envolvidos neste Projeto.

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

A seguir, apresentamos as percepgdes na SGA.2 obtidas com foco nas atividades
relacionadas aos processos administrativos (SGA) que serao objeto de melhorias de seus
processos, utilizando-se as melhores praticas e solugdes tecnologicas.

O sistema TID - Tramitagdo Interna de Documentos é utilizado por todas as equipes do
SGA .2 e nota-se necessidade de melhoria no que se refere a tramitagdo dos documentos,
reforgando a reincidéncia de nao atendimento deste sistema, assim como ja levantado em
outras areas da CMSP. Segundo entrevistados, ndo ha sincronizagido do tramite de
processos administrativos fisicos e logicos, podendo causar "gargalos” nc atendimento da
area,

A gestao do estoque de materiais de consumo, apresenta dificuldades no que tange o
planejamento. Nota-se falta de proje¢ao de consumo de itens com base nos projetos que
serao iniciados na CMSP e podem comprometer o estoque minimo existente. Atualmente,
falta integragdo do sistema de controle de estoque e a elaboragao do pedido mensal, devido
a utilizagao de ferramenta livre.

Em relagao ao Processo Contabil, foi identificado que a Equipe de Contabilidade executa
atividades operacionais (inclusdo) que devenam e poderiam ser executadas na propria
origem (Patriménio, Almoxarifado, Tesouraria, Liquidagdo de Despesas e Tomada de
Contas), cabendo ao setor contabil a gestdo das informagdes prestadas. Segundo a
supervisao, existe uma grande concentragdo de papel no setor, proveniente da origem
(Patnménio, Almoxarifado, Tesouraria, Liquidagdo de Despesas e Tomada de Contas).

Referente ao processo "Administragdo Financeira’, a programagao de pagamentos é feita
através de planilha de Excel. Foi observado a existéncia de controle manual e riscos de
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erros no que tange os dados desta planilha. Esta planilha é gerenciada e esta centralizada
para atualizagdo, apenas em uma estagao de trabalho (Supervisora da Tesouraria) e nao
estd em sistema de ambito corporativo na CMSP. A Tesouraria assume regularmente
tarefas da Equipe de Folha de Pagamento, para gerar o arquivo eletronico (disquete)
contendo a Relagao de Pessoal e valores para pagamentos a ser enviada ao Banco, criando
desta forma uma disfung¢ao na Tesouraria, bem como acréscimo de tarefas.

No processo de Liquidagao de Despesas nota-se que ndo ha automatizagao de controle de
vencimentos, nimeros e pagamentos dos contratos, hoje este controle é efetuados através
de planilha Excel.

No processo de “Gestao de Patriménio”, o Sistema Coral apresenta deficiéncia em relagdo a
capacidade de armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos usuarios,

Na maioria das equipes do SGA.2, identificaram-se controles paralelos (planilhas de
vencimentos de contratos, programagao de pagamentos, controle de estoque, gestido do
patriménio, etc.) devido a auséncia de uma solugao automatizada corporativa, possibilitando
a capilarizagao da informagao para toda a SGA.2 e se possivel, toda a CMSP.

Em relagao a outro ponto de atengao que denominamos "Seguranca da Informagao”, foi
possivel perceber, que nao ha uma politica de seguranga da informagdo declarada na
SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos, que regulamente o
uso de tecnologias, tais como, manipulagdo de arquivos e informagdes, senhas, e-mails,
internet, pen drives entre outras.

Finalmente, destacamos que os pontos acima merecem atengao visando a racionalizagao e
melhoria da situagao atual, aliados a automagao de seus processos e a um programa de
capacitagao. Tais pontos serao tratados na préxima fase que tém foco na formulagao de
sugestdes de melhorias e propostas para conciliagao dos processos legislativos e
administrativos.
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ANEXO A - Telas de Sistemas Utilizados na

SGA.2

SUMARIO

1A SISTEMA CORAL (ALMOXARIFADO)

2A SISTEMA CORAL (GESTAO DE PATRIMONIO)
3A BANCO DE DADOS (ACCESS)

4A SISTEMA CETIL (RESERVA)

5A SISTEMA CETIL (EMPENHO)

6A SISTEMA CETIL (PAGAMENTOQ)

7A SISTEMA CETIL (TOMADA DE CONTAS)

8A SISTEMA SAEG (TOMADA DE CONTAS)

9A TID - TRAMITAGAO INTERNA DE DOCUMENTOS

1

13

18
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1B Autorizagao de Débito — Banco do Brasil (Administragao Financeira)

ARA MUNICIPAL DE

O PAULO

EOUIPE DE TESOURARIA - SGA - 25

Ao

Banco do Brasil S/A
Agéncia n%/nome
A/C Gerencia

Sao Pauio, {data)

AUTORIZAGAO DE DEBITO N° NNN/09 - R$ 0 000.000,00

Prezado Senhor

Autorizamos o débito em c¢/c bancaria n?

- Cadmara Municipal de Sdo

Paulo, da mportdncla supra mencionada (valor por extenso) para transferéncia de

Mesma Titularidade a credito da conta abaixo

Favorecido : CNPJ
P

Dados Bancarios

o Valor ]

CAMAFUE\ MUNICIPAL |
DE SAO PAULO |

Bco 033-Santander

1

0.000 000,00 ]

DEBITO AUTORIZADO PARA O DIA DD DE MMMMM DE AAAA

(TRES ASSINATURAS)

R

Piann Al eta Vamrodacae 190 SdoFawo -SP CCP 01319900 lore (1116824 2000 waw ca™ara Sp Qov of

FIGURA 01B - FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE DEBITO
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2B Autorizagao de Débito — Santander (Administragao Financeira)

CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

EQUIPE DE TESOURARIA - SGA - 25

Séo Paulo, (data)

Ao

BANCO SANTANDER S/A
Ag. N%/nome

A/C Geréncia

AUTORIZACAO DE DEBITO N°® nnn/AA — R$ 0.000.000,00

Prezado Senhor

Autorizamos o débito em c/c bancaria n. ........cc...e. Cémara
Municipal de Sao Paulo, da importancia supra mencionada, (valor por extenso), ref
pagamento de folhas de funcionarnos , conforme arquivos enviados abaixo:

Numero de langamenios Valor do arquivo |
qtde valor |

DEBITO AUTORIZADO PARA DD DE MMMM DE AAAA

(Trés Assinaturas)

Palimn A~vresta  Vaman lacarm M SaoPadn- SP CEP 01319900 fono(!11) 33964000 www camara sp qov

FIGURA 02B - FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE DEBITO
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3B Guia de Recibo de Deposito

CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

EQUIPE DE TESOURARIA - SGA - 25

GUIA RECIBO DE DEPOSITO N°. ....

R$ 000,00
DEPOSITANTE : NNNNNN

Recolhe a importancia: (valor por extenso)
REFERENCIA : nnnnnnn

DEPOSITO N2 nnn

NATUREZA DA RECEITA : tipo de receita

RECIBO DA TESOURARIA
Recebi a importancia supra
Séao Paulo, 03 de fevereiro de 2008.

(assinatura supervisor)

Emibdn nnr 410

FIGURA 03B - GUIA DE RECIBO DE DEPOSITO
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4B Programagao de Pagamentos
H - -
TROGRAMAGAO DE PAFAMENTOS
02fjun | | 03/jun | | 04/jun
ANCO DO BRASIL BANCO DO BRASIL BANCO DO BRASIL
1,00 |SALDO: 1,00 [SALDO:
resgate: 4,00|resgate: 4,00|resgate:
licacao: aplicacao: aplicagao:
fornecedor 1,00 {fornecedor 1,00 {fornecedor
fornecedor 1,00 |fornecedor 1,00 {fornecedor
fornecedor 1,00 {ornecedor 1,00 |tornecedor
fornecedor 1,00 |lornecedor 1,00 |tornecedor
fornecedor
fornecedor
4,00 4,00
FUNDO ESPECIAL FUNDO ESPECIAL FUNDO ESPECIAL
saldo #REF! saldo #REF! saldo
resgate resgate resgate
0,00 0,00
SANTANDER SANTANDER SANTANDER
SALDO #REF! SALDO #REF! SALDO
Transferencia Transferencia Transferencia
Fénas CLT
FIGURA 04B - PROGRAMACAO DE PAGAMENTOS
Funoagao Aphicagdes ae Tecnoiogias Criticas - Atech ATECH 591 02 07002.A
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5B Providéncias na assinatura do contrato (SGA.24 - Liquidagao de Despesas)

PROVIDENCIAS NA ASSINATURA DO CONTRATO

Contacto:
( omrawaaa | | missdo em \
| |
|.mpreva 1 Terma de Conmraw + Adiaments No |
Provessoy [ T I
1 |
" Tcketone Fax ] Pessoa de Contato i

Providéncias antes da assinatura:

Revisdo da M.aula Ceruddes UK i
Preencher warno aata Ok Preencher campus Verba ok |

|
Convouando para asoinaturs [ WO 2008 Observagtes I
{eleton { mail ‘
( ondigdes de Larantia Obaervagius ‘i

Retirada para assinatura’

m [Ubun acocy |

Devolug¢do do conirato assinado:

Lm 1 Otnervacoes

Providencias pios assinatura:

Publicacdo LON [ Scanear ¢ I)ummhu_uar nosite T o
1'at1a de Processos ronnialy | Pasta de Prixessa Mae (oningial b |
|
! .
Remessa au Liovam toomay T Pasw de Pricesa de Pagamenta 1copiay

B} SCAMAYNMANLONIRATON Prn sddasms na Amigstmrs AFIF LESED8 PROVIDENC 1V P ANINCTL RAdar

FIGURA 05B — PROVIDENCIAS NA ASSINATURA DO CONTRATO
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6B Capa de Fax (SGA.24 - Liquidagdo de Despesas)

CAMARA MUNICIPAL DE SA0 PAULO

Capa de Fax

e: Camara Municipal de Sdo Paulo
Setor SGA24 Setorde Liguidagdo de Despesas
Sala 1209 - 12° Andar.
Fone: 3396 <4379 Fan: 3396-4443

Para: TB SERVICOS. TRANSPORTE. LIMPEZA, GERENCIAMEN IO 1) RECURSOS
HUMANOS 1 TDA, .

ACE Sra. ALLSSANDRA S, M. CONDE

ATT.: St FRANCISCO JOSE DA SILVA - Sécio-Diretar

Av. Eng® Armando de Arruda Percira, 673 - sala 03 - Jabaquara

Sao Paulo - SP

Fones: 2155.9446 21559400 Fax: 2IS5.9488  2155.9430

Na, De Paginas (Incluindo estal: 0F (Uma)
Assunto: 4* Termo de Aditamento go Termo Contratual No. 18,2016

Solicitamos a retirada. com a maior brevidade. do Termo acima referenciado para as assinaturas

pelots) prepostofs) autorizadofs) da L.mpresa.

itamos _que u cliusaig 7. referide TC. vé qu tedy devers prestar
i ivalente a 2% do valor_do contrato, deverd o resentada, por uma das
fidacdes previstas no para M 8 o olucio do

enty ¢ um centavos = pa

Lembramos que a retirada. assinaturas ¢ devolugdo a este Departamento (Setor de Liguidagoes
SGA.24 - Setor de Liquidagdo de. Despesas) deve ser processada em carater de urgéncia tendo em
vista exiguos prazos legais para publicagdo no Didrio Oficial do Municipio bem como remessa ao
Fribunal de Contas de Municipio.
S.Paulo  27:05:2009
C‘damara Municipal de S3o Paulo
SGA.24

1 iidwies s e e it
+ 41l 319w« Ao oo NP
AP S ITA 2R NN 0N

103 902 MU € ONTR ACON Pronsdborste ns Aseinstire BB SER K 08 37 9559 PRIN M08 VOIS P SN ATE Ry

FIGURA 06B - CAPA DE FAX
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78 Modelo do Termo de Compromisso (SGA.24 - Liquidagdo de Despesas)

CAMARA MUNICIPAL DE SA0 PAULO

S30 Paulo. 27 de maio de 20,

4:
TB SERVICOS, TRANSPOR IE. LIMPEZA, GERENCIAMENTO | RECURSOS HUMANOS
1.TDA, -

ATT.: Sr. FRANCISCO JOSE DA SILVA - Sacio-Dirctor

AC.: Sra. ALESSANDRA S. M. CONDE

Avsunto: 47 T go TC n7 (R 2
Prezados Senhares

Extamos cacamnhando. em 13 nres) vias de igual teor ¢ fortma. o lerma Contratual acima
referenciado para at s devidaiss assenaturats) dofs) repeesentanicos) legaltst da Empresa.

cinglcnts c um centuvos — para coberturn do periodo de vigénciu de 30/05/2009 a_30/08/72009.

Lembramn que a retirada. asinaturay € devolucdo do Contrato a esie Depariumenta (86424
Setor de Liguiducdn de Deywsas — 12% Andar - Sala 1209 deve sor processada em cardier de
wrgéncia tende em vista exiguos prazes leals para pablicacdo no Didrio Oficiaf e Vuntcyno bem
ctimr remessa ao Fribunal de Comras de Municipio.

Arenciosumeote.

Netwenhtamed WNF )

smattwa dotar Autoresadonse o renrm
Nty Fiom rmarvones

Tavimara € W2 Yy

i Posvar

3

4 S VEAL VA DNTHATTI Prou usbursss oo Swamemnen 18 ML 1 EIV 370008 PO EDTNE 140 8 AAWIN 4L O\ dar

FIGURA 07B - TERMO DE COMPROMISSO - MODELO
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8B  Protocolo de recebimento de garantias contratuais (SGA.24 ~ quuudagio de
Despesas)

s RAM MUNICIPAI. DE

O PAULO
SGA-24 - Setor de Contratos

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE GARANTIAS CONTRATUAIS
TIPO DE GARANTIA: Seguro Fianga - Apdlice 04-0745-0168524 - Endosso n®
04-0745-01686644
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: 02.760.880/002-87

CONTRATO N°: 13/2009

VALOR: R$ 384 .000.00

VIGENCIA: 12 (doze) meses a partir da presta¢ao da garantia (04/05/2009)
OBJETO: Execugao servigos de captagao e digitalizagao de informes sobre a CMSP,
com confecgao de clipping eletrénico e “web site” para uso via Internet, a ser
acessado com senha individual por no minimo 250 usuanos. pelo periodo de 12

meses, conforme descrigao. quantidade e condigdes do Anexo Unico - Termo de
Referéncia ~ Especificagbes Técnicas.

PROCESSO N°: 15§90/2008 - TID 3470083

TIPO DE LICITAGAO/ N° : Pregao 08/2009.

Observagoes' £ndosso da apodlice para corngir o nome CNPJ e enderego dax
_contratada (flial).

CONELIED. ....vos veevirivesirreree s e visserssrsanse data:. 15/05/2009
(Assinatura e Carimbo)

FadocAncreta  /acuto Jacaer 100 S35 2auc-SP ZEPI'HSEI0 fonet ;38244000 www cavaraso o b

FIGURA 08B - PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE GARANTIAS CONTRATUAIS

Fundacao Aplicagdes de Tecnologias Criticas - Atech ATECH.591.02.07002A
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9B  Solicitagao de Publicagdo no DOC (SGA.24 - Liquidagéo de Despesas)

PR WO

Cdmara Municipal de Sdo Paulo
I4

" SGA2 - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE, MATERIAIS E GESTAO
SGA.24 - Equipe de Liquicagso de Despesas

| TID_ 4308069
S20 Paulo. 15 de maio de 2009,

Memo. SGA.24 n® 157/2009

A - .

SGA 15 7 )
Senhora Supervisora

Solicitamos  publicagdo no Didrio Oficial da Cidade de S3o Paule de
16.0572009.  contorme  arquivo:  enviado  por  cmail  nesta  duta para
cmalavivzi @ camarasp.gov.br, do exirato do Termo de Contrato 5° 212006 firmado

com a empresa IGIPIX S.A.. referente ao 3° Termao de Aditamento.

Atenciosamente

PALLA BENTO CRISTOV {0
Supervisora - SGA24
Liquida¢do de Dexpesay

358}

+ 20U Lacam. 100 - 12° andar - 8313 1209 - Baia vista - S30 Pavio - Teierone 3395 4784 - sgazé@camara s¢ gov

FIGURA 09B - SOLICITAGAO DE PUBLICAGAO NO DOC
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Folha de informagao ao SGP.33

€ CAVARA MUNICIPAL DES.IO PAULO

Papel para informagao rubncado como folha n®
do processo n® 85272006 em 07/04/2009 (@.

A
SGP 13
Senhora Supervisora

Informamos que foram cumpndas as formalidades que compelem a esla
SGA 24 quanto a assinatura do Termo de Conirato n°® 08/2009 celeprado enire esta
Edllidade e a empresa BIBLIATRICA CONSERVAGAO E RESTAURACAO DE OBRAS
SOBRE PAPEL LTDA.

Ressaitamos que enconlramos dados incorrelos na apolica de seguro relaliva
3 prestacdo da garantia nos termos da clausula quinta do refendo TC o ja solictamos as
respeclivas corregées

Entendemos s m| que as corregdes solicitadas na apolice de garania nao
causam prejuizos a esta Edilidade tratando-se de erros matenais que corngidos nao
impedem de que o TC esteja em plena vigéncia desde 03 de abri de 2009

Assim encaminhamos oS presentes autcs a Vossa Senhora para as
providenc.as que se fizerem necessarias obsarvando-se 0 cumpnmento de todss as
Clausulas Contratusis em especial para providéncias que requerem as clausulas 2 1 17
221 225(01). 226 312enona

Ficamos ainda no aguardo do Cronograma fisico-financeiro que devera ser
providenciado pela contratada no prazo de 15 dias da assinatura do TC (clausula 31 2)
pars fins de conferéncia @ evenluais corre¢des da memoria de calculo e do valor
empennado para 2009

Apos vossas providéncias solictamos a devoluglo dos aulos para esta
SGA 24 a fim de darmos prosseguimenio ao processo de corre¢io dos dados na apolice
de sequro conforme acima relatado e para as demais providdncias cabive's

Acompanham volumes | 1l e lll

Alenciosamente

S3c Paule 07 de abri de 2009

FIGURA 10B — FOLHA DE INFORMAGAO AO SGP.33 (SOLICITAGAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO)
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11B Modelo de Lauda de Publicagao

{((TITULO))MESA DA CAMARA

((TEXTO)){(NG))CONTRATANTE ((CL))CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO
((NG))CONTRATADA ((CL)DIGIPIX S A

(ING)TERMO ((CL))3° Termo de Aditamento ao Termo de Contrato n° 21/2006
{ING)OBJETO ((CL))impressac copias ou exiragdes de fotos digilais em papel
fotografico sensivel & luz atraves de processo autornatizado com a realiza¢ao.
em media de 2000 (duas mil) mpressdes, extragdes ou copias de folos digitais
mensars, tamanho 150mm x 210mm num total maximo de 24 000 anuai
((NG))VALOR ((CL))RS28 800 00 (vinte @ oito mil e oitacentos rears)

((NG)PA ((CL))413,2009

((NG))NE ((CL))0606/2009

((NG)DQTAGAO ((CL113 3 90 39-0ST-PJ

((NG)VIGENCIA ({CL)) Awigéncia do Termo de Contrato 21/2006 fica
prorrogada por ate mais 12 (doze) meses, a partir de 17 de julho de 2009
((NG))ASSINATURA ((CL)j08 de maio de 2009

FIGURA 11B — MODELO DE LAUDA DE PUBLICAGAO
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12B Modelo de memorando de solicitagao de protocolo

v

I'- -ul .. T~

:1' Vs Cdmara Mumcipal de Sao Paulo
o

R

SGA 2 - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE MATERIAIS E GESTAQ
SGA 24 - Equipe de Liquidaiso de Despesas

Sda Paulo. 18 de maio de 2009

Memo. SGA 24 n° 189/09

SGA 2
Senhor Secretario

Solicito a V' A* o cnvio do presente expediente 2 SGAG para
auluar ¢ projscolar o mesmo sonvira para pagamento Ju 3° TA ao 1€ a® 02172006 da
empresa DIGIPIX & A, contarme consa do Processo Adminsirativo 41322009 (11D
39841T1), de acordo com o A1O 0 797 2003 ¢ em atendimento a | ¢ Muniipal n?
GO013 27K 02 e Devreto n' 4177272002, arugo 8% § 2

Alencinsamente

Pawda Acute Crivtacilo
Supervisor 1G4 24
Lequrdacdn de thepesas

Javinsmvam Y 1w sna 149 Bed vu SAPaid Teetrw 1) 47U sqacdguamas ap gov i

FIGURA 12B - MEMORANDO DE SOLICITAGAO DE PROTOCOLO
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13B Modelo de memoria de calculo

CAMAKA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Papel para informagdo rubricado sob fIs. n- .
doproc. 0° 413 de 2009 em  I9.04.2m0 a)

A
SGA 23 Sr. Supervisor

Estamos encaminhando o presente para que seja pros idenciada emissdo de Nota de
Empenbo.

PROC ADM.: $13/2009 '
CONTRATADA: DIGIPIX S.A,

VALOR TOTAI DA NOTA DF FMPENIIO: RS13.120,00 (treze mui conto ¢ vinte reais).

OBJETO: Servigos de impressu, exiragdo ou copia de fotos duitdis, com prego unnano de RS 1,20, com awe 24.000
[unidades anuais.

VIGENCIA DO TERMO: 12 (doze) meses a partir de §7 072009

ASSINAJURA DO TERMO: .

PERIODO DE COBER JURA DA NOTA DL EMPENI): de 17 07 2000 a 31:12-2010.

TERMO DE CONTRAFO: 3 Termo de Aditamento ao Termo de Contrato n® 2112006

DOTACAQ; 53.3.90.39 - OSTP)

CNPJ: 06.972.284 000158

VAIOR MENSAL ESTIMADO: RS 2.400.00 (dois mtl ¢ quairocentos reaist,

VALOR TOTAL DO TERM(: RS 28.81K0.00 (vinte ¢ aito mil ¢ aitocentos rems).

MEMORIA DE. CALCULO
Pars o exercicio de 2000 - S mescs ¢ 14 dias = RS 13,12000  ou seja, RS12.000,00 (R$2.400.00 x § meses »
R$1.120.00 (RS 2.100.00 ; 30 x 14 dias)
Para o exercicio de 2010 » 6 meses ¢ 16 dias ~ R$S18.680.00 . ou wcia. RS 14.900,00 (RS 2.400.00 x 6 moses) =
RS1.280.00 (RS 2.300.00 : 30 x 16 dias)

VALOR TOTAL DA CONTRATACAO: RS 28.800.00, sendo RS 13.120.00 pars o exercicio de 2009, ¢
RS 13 650,00 para o exercicio de 2010,

ORS.: [ e Cederal n° 8.66693 - Ant, 110 Na dos prazos estabeiecidos nesta Lei. excluir-se-a o dia do micio
¢ incluir-se-a o do vencimento. e considerar-ve -30 08 dias consecutivos. exceto quande for explicitamente disposte cm
contrario. Paragrato unico - N0 s¢ iniciam ¢ cencem os praazes reterdos Resle armigo em dia de expedienie na orgio ou na
entidade,

Let Mumcipat #° 1327802 An. 31 0% prasos finados cin meses terdo como termo tinal, fio mds de vencimenm. »
mesmo dia em que se iniciaram, ¢ aqueles finados em ano. 0 mesmo dia do més em gue passaram a thuir, Pardgrato
URICO - SO 56 Iniam ¢ \encem 0y prazvs ain dia de expediente normal (fo esté mais sendo utilizado o dispositive
legal contida peste Purigrafo anico, conforme Parecer n® 266/200% de ACJ).

CND - vabidide 26,09 2009, 11 107,
CRF - validade 14 05 2009 t1s. 18, c.
C ™M - validade t9 07 2009. fls. 109,

29.04.2009

Panla Bemo Crividvie
E NG04
Liquidaydo de Denperas

FIGURA 13B - MODELO DE MEMORIA DE CALCULO - DESCRIGAO DA NOTA DE
EMPENHO
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14B Modelo de formulario: aditamento por decréscimo de objeto

Objeto: Aditamento por decréscimo de objeto (reducio 02 Astras)
Quantidade | Quannidade Valor Valor total
de siculos 1 de veiculos Tipo de Destinagdo Valorpor | atualizado da com
TC 202005} aditamenio \'eiculo veiculo | Contratagao aditamento
Contratagdo pretendide original pr o
55 (61-2):59 | Astra Vercadores. 1.616.93 88.931.15 95.398.87
; Presid.. SGA e -
: SGP .
0S 09 | Mille Fire Administragdo 1.616.93 8.084.65 14.5582.37
. : 12 Fiorina.Sirada | Administragdo 1,754.64 - 3.509.28
Valur mensal ! : 97.015.80 113.460.52
i
"Valor anual E T 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 (1.616.93x2x12=38.806.32 :1.164.189.60)=(-) 3.33333%
Percentual acumulado (1.361.526.24 : 1.164.189.6(0)= 16,95056%

Informamos que o decréscimo mensal sera de R$3.233.86 ¢ que o aditamento
pretendido esta dentro do limite expresso no §1° do artigo 65 da 1.ei 8666/93.

30/03/09

Paula Bento Cristdvio
Supervisvra ie SGA.24
Liquidagdo ie Despesus

FIGURA 14B - MODELO DE FORMULARIO - ADITAMENTO POR DECRESCIMO DE
OBJETO
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15B Folha de Informagao: Calculo de Multa

. CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO

Papel para intormacao rubnicado sob tls, n® 847

doproc. n® 1308 de 2007 em T OL2AKY ()

A
SGA.2
Senhor Sccretério

Atendendo ao solicitado as fls. 846, cncaminhamos o presente, com o
cdlculo da multa, nos termos indicados pelo Gestor a fl. 844 v, a qual resultou em
RS 2.102,97 (dois mil, cento e dois reais ¢ noventa e sete centavos), conforme abaixo
demonstrado:

DAMOVO DO BRASIL S A,
TC N° 35/2008(f15.769/778) e 1° TA (Rs 832/833)

Clausula 10.1.2 TC 35 2008 - 11.773:
Multa de 1% sabre o valor do objeto contratado, por tha de atraso na entrega dos equipamentos,
instalagdo e substituigdo dos mesmos, limitado a0 maximo de 10(dez) dias

Base paia cilculo:
Valor obyeto contrato 1° TA: R$30.042 43

Atraso conforme fls. 839 842: 7 dlas (17 12 2008 a 24 12 2008) sobie 1° TA
Mesa autonzou a dilagao prazo entrega para dia 17/12/08 - fis. 839

Acompanham volumes |, IL, [l e IV.

07.01.2009

FIGURA 15B — FOLHA DE INFORMAGAO — CALCULO DE MULTA 1
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO

e by s 0 asret e »y_, LI Y“—'" - ek te V‘L‘ TP » S
- .. frl s e v G e et ey -
Paped para intormucio rabrieado sob s n® 296
doproe, o' 207 e 2008 em 13042009 2
A
SGA
Senhora Secretaria Geral:

e
Diante das manifestagdes de fls. 291, 293 ¢ 293, claboramos o cdlculo da
mufta, conforme abaixo demonstrado, considerando: :

1. Que o problema apresentado pela maguina séric L 7076140150 foi
solucionado em 14/01/2009 com a substituicdo do equipamento (fls, 242/283);

2. Que a maquina substituida em 14701709, de série L-7076240313
apresentou problemas em 0270272009 (f1s.276);

3. Que em U2/02/ 2009 foi efetuado chamado por escrito, nos termos da
cldusula 2.5 do TC 14/2005 e seus aditamentos, para solugdo dns problemas, ¢ que
estamas no aguardoe de nova substituicdo do equipamoento desde entdo,

4. Que a empresa se constituiu em mora em 13/02/2009, decorridos 10
dias do chamado, nos termos da referida clausula contratual, permanccenda nesta
situagdo ate a presente data:

TC W° 1412006 -1°.2° ¢ 3° TAs. (fls.02/13) v 4° TA (fle 1587158)

7.1.7 TC 142006 - 1.13:

Uulta de 9,2% sobrs o velor mensal de nota fiscal o8 s9rvigos prestados. por dia ds atraso no sten-
dimento do chamado ou por substituiglio do eJupaments nos termos das cldusules 2 3,24 e28
Culllllll 2.5 (fle. 09): -

quando 10. todo squip no prazo de 1C dias contados da solicstago por
escrito, 4 do o noves equip substituidos estarem de scordo com o objeto de contraty
{loéaglo de maquinae reprograficas NOVAS, SEM U5C|

Data constatagio da neosseidade de nowa troca £2/02/2009
Prazo substituigio equipamento (10 diae): até 12/02/200%

Caleulo da multa;

PATURA N° 001607 eminde ant MuR4 fiksie 4o
02/03/2009 reletva o pevisdo|- vl g & -

de 01/02/2009 « 28/02/2009.} F% g ._,j_ Duesmmore | -
o qual drange & date am qua sof o ;.| 1310212009 1nctus ve
7.1 7 . 415/04/2009

incia ¢ streso de contremde em.

13/02/2009 @}'ﬁﬁ[m

R$ 17.316.66 g 2

Tendo dado cumprimento ao soliatado, restituimos-lhes s presentes
autos, para prossegurmunto.
Acompanha volume L.

15.04.2009

FIGURA 16B — FOLHA DE INFORMAGAO ~ CALCULO DE MULTA 2
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Papel para informagdo rubncado como folha n® 127
do processo n® 144072008 em 26/01/2009 (TID 3345173) (a)

A
SGA 2
Senhar Secretario

Conforme manifestagdo do sr Coordenador oo CTl as ls 128 sio as
seguintes as alteragdes propostas no termo contratual em lela originados de Ata de
Registro de Pregos ja expirada

Valor do Termo Contratual RS 252 762 42 e
Acrescimo de objeta | RS 5234993 , Acrésaimo percentual em
proposto o ! relagdo a0 TC 20 71%
Redugao de objeto proposto | RS 104 44599 , Redugdo rercentual em
A _____ _ ___irelagdoaoTC 4132%
Aferacds liquda propos|a| RS -52 099 06 Redu¢do quida percentual
ireducdo de objeto = +| ,emrelagdoac TC 2061%

5234993-10444599) -

Esclarecemos também que © acréscimo bruto proposto no percentual de 20 71%
ass:m como a reducdo liquida total no percentual de 2C 61% eslao dentro dcs imrtes def nidos pein
ant 65 da Lel 8666/93 No ertanlo o acréscimo ou 1educao dos dferenles Cu-80S cONralados
Quanao consideraacs 1so adamanie sofrem vanagoes quantialivas superores a 25%

Se as sana¢des quanttativas tomadas indwidualmente nao consttuirem Gbices a
MPosIca0 do acresemo de 25% lacullados 8 Administragdo Putica pela Ler 8666:93 reco
encaminhamento a Procuradoria para emissao do compelen'e Aditamentg Cortratual

S80 Paulo 06 de mawo ge 2008

Faula Bento Cr stovao
SGA 24 - L.gudacao de Despesas

FIGURA 17B — FOLHA DE INFORMAGAO — CALCULO DE MULTA 3
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FIGURA 22B - CONTROLE DE VENCIMENTOS 5

s
N
— Y
- U
[+ 4 .
3 w : Unidade vericads Porcantuside | | dade
o) “ E Pregio Pragowiro Gearsncindors :-;; CAUGAC Datagso Empenho 2009 Empenho 2010 :4:;:: Aphcada
.
m.. cn ndo 3390 392170 153 130 18 24 .364456% ndo
- SGA VSGA 877 5% 338039
@J SGA 35 nio 339030 16 279 20 nio
" SGA 33 5% néo 339003/ 310 086 00 24 9800%
SGA 1 o 339039 293 083 70
SGA 21 nao 33930 7737 22 nao
SGA 31 nio 3390139
SGA B 0 339039
ccl 5% 339039 265 600 00 nao
SGA 3 5% 339039
(o) SGA 21 n3o 339030 12760 14
= Al nac
E cn no 449052 23 2900% 7%
m cra nao 339039 199219
v SGA 21 n3o 33803 168155
SGA 35 nao 339039 8 340 00
SGA 32 500% 339039 sm
cci1 o 31390 16 691 00 14.8100%
. CcCl-y NAO 339031 803 48
SGA 27 nao 339019
T 52Tundo @
449052
a o APMCMSP nao 339039 37520
E wd SGA 21 nao 3390 30 10 J3G 0N
g 2 SGA 3 5% 339035 nao
gn_ cci1 nao 339030 1101983 ndo
£0
<
v
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SGA 35 nao 3390139 A M0 0
SGA 32 5 00% 3390139 sm
)] nao 33900 16 691 00 14 .8100%
CCI-1 NAO 339001 A8248
' SGA-27 nao 3390239
' 44905 undo e
448052
' APMCMSP nao 339039 17520
. SGA 2t rao 339030 11336 00
' aay ! 4 339035 rao
' Ut | naa 339030 1101983 nho
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E CAMARA MUNICIPAL DE RESTRITO [
PSAO PAULO ¥ atech

< Camara Municipal do Sao Pande
SGA 2 ~ SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE MATERIAIS E GESTAQ
SGA 24 - Equipe de Liguidacao de Despesas

Sdo Paulo, 0o de maio de 2009

Memo n° 146/2009- SGA 24

A
SGA-2 -
Sr. Secretario

Informo a Vossa Scnhoria que s atual contratacdo com a
cmpresa SILINI GRAZIELY VIEIRA VAZ ME, cujo objeto ¢ prestuciao de

servicos de encadernacdo e reencadernacdo de volumes da Secretaria_de
Documentacdo ¢ da_Secretaria _dc Contabilidade, Mageriais ¢ Gestao de
Contratos desta Edjlidade, Termo de Contrato n® 39/2006. em seu 2° Termo de
Aditamento, terd sua vigéncia expirada em 20/09/2009, de conformidade
com o art. 31 da Lei n° 13.278/2002 ¢ art. 1 10 da Lei n” 8666/93.

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

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

A referida contratagao teve o seu inicio em 20 de setembro de
2006 ¢ completara 03 (ir¢s) anos em 20 de setembro de 2009, estando sob o
gerenciamenta da SGP. 32 - EQUIPE DE BIBLIOTECA e SGA.23 - EQUIPE DE
CONTABILIDADE E ORCAMENTO.

No caso de autuagao, sugerimos 4 ementa “Encadernaciao ¢

Reencadernacao de diarios, fasciculos ¢ periédicos™.

Paula Bento Cristovdo
Supervisari - SGA.24
Ligquidu¢do de Despesas

001D cacarer, 100 - 12° ardar - $213 1214 - Beia vista - S30 Fauio - “ewefore 58244744 - sqaid Jcarua w qov e

FIGURA 25B —- MODELO DE MEMORANDO - CONTRATO EXPIRADO
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dooproc, w232 de el em Rani el (a)

Papet pura mformacdo rubricado sob tls, 1°

A
SGAL2
Sr. Secretario

Em resposta 80 que nos foi solicitado. demonstramos abaixo a memoria de

céleulo. considerando a diminuiglo de 02 (dois) veiculos Astras. como segue:

Valores 1° contratacio

Vigéncia: 13/09.2005 a 15:09:2006
Objeto: Locagdo de 60 veiculos, sendo 55 Veiculos Astra Sedan 2.0 Flex e § veiculos Mille
Fire Flex:
Quantidade de | fipode Destinagdo Valorpor | Valor total
veiculos ' Veiculo veiculo
55 | Astra Vereadores 1.447.50 79.612.50
0s ¢ Mille Fire Administragdo ).447.50 7.232.50
t X :
Valor mensal _ ! 86.850.00 ‘
Valor anual : 1.042.200,00 |
Ultimos Aditamentos: 6° ¢ 7° TAs a0 TC 20/05
Vigéncia: 15:09/2008 a 15092009
Objeto: Aditamento por acréscimo de objeto.
 Quantidade d¢ Vipo de Destinagdo Valor por ! Valor total
veiculos Veiculo veiculo
61 L Asira | Vereadores, 1.616.93 | 98.632.73 .
| " Presid... SGA |
H _ L eSGP i
to9 Mille Fire Administragdo . 1.616.93 | 14.582.37 ¢
02 Fiorinos Administragao - 1.754.64 ¢ 3.500.28
[ Strada ! :
116:694.38 ,

. Valor mensal

Valor anual

1.400.332.56

Percentual de Acréscimo Fotal:  aproximadamente 20.2839% (Conforme fls. 152/155)

FIGURA 26B - MEMORIA DE CALCULO
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LEY CA"J_ARA MUNICIPAL DE

21B Modelo — Nota de Liquidagcao e Pagamento

Camara Municipal de S&o Paulo

Nota de Liquidac#o e Pagamento

SECRETARIA DE CONTABILIDADE. MATERIAIS E GESTAO DE CONTRATOS

Emissao: 12.05.09 N' Empenho: 000119/08 N° tiquidacao: 001107
09.10.01.031.0209.2000- ADMINISTRACAD DA CAMARA
3390390000 - outros Servicos de Terceiros -P.Juridica

Processo:
Programa de Trabalho:
Natureza da Despesa:

Credor: 00398 LAPENNA CAR LTDA

Endereco: RUA 15 DE NOVEMSRO 510 CENTRO BOFE sP

cep; 18590000 y

CNPI/CPF: 00,204.247/0001-20 Ipscricao municipal: 1044/97
Wistorico :

/
4
Reembolso de wultas de transito conforme docs. juntados de fls. 1948 a 2072,
solicitacao de reembolso fls. 1948: mapa de Reembolso fls. 2024 vr. de
R$893,85; e 2063, valor de w§ 306,46; CNO - val///29/07/09. fls. 2070; CRF -
vali// 28/05/09. fls. 2071 e declaracao - vali// 1607/09 fis, 2072

¥SRO PAULO RESTRITO @ ai:ech

-

\\ )
Jir
ot
4
~a
T
VALOR OA DESPESA LIQUIDADA: . 1.200,31
RETENCOES : R
[y b
valor Liquidado a Paqar : 1,200,311

[ Data Prewvista para Pagamento

!EIaboraco DOr  MARILENE PEDROZO DE MORAES

SGA-25- Senhora Suoervisora
Despesa verificada ¢ liquidada. segue para pagamento.

Autonzagio de Débro

PARA USO DA TESOURARIA PARA USO DE SGA
Agendamentopara ____ Autorizo o pagamento
Chegue Bancano N

FIGURA 27B - MODELO NOTA DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
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22B Relagdo Anual de Atiwdades, Objetlvoge e Metas da Unidade R
m PﬂULa slo PAULS
RELATORIO DE ATIVIDADES Y CUANTITATIVOR VoA DESTACANDO AspecTOs
© ANO 2008
2.4. TO: entrete da ne p L 3 ]
JANEIRO do 2008 a 31 do o-uo de 2008 )
de Gestiio de Patrimdnio o o N e

GIML/2008 ¢ 31/12/2008

m-wmammumlm

1.1. Quedro de servidevee/ de: ofuthy .
@ estaglinics - . s
, Biviives (86)
Uerta Prvgrst Prio Rpers - Sapte
MacnLuada She . ,

A SICRPIARIA GFRAL ADIINISTRATIVA
SGA-1 - SACEETAALA DE RECURSOS MuaOR
SGA 11 - SRAFE DR CONTRGLE D8 ISSOM.
SGA 13- Ggwos on Swwfios

A 14 - IQUINE OF WLECAD.DESENY € AVALIALAO OF PESI0AL
SGA J - SOCRRTAIA DR CONTABILIDADE, RAT. § GESTAQ OF CONTRATOS

Comnsensso 0) $GA 11 - GQUIRE DE GESTAN DR MATZRIATS ¢ CONSUMO
“Mare F srns Rbeve SGA-32 - POUIFE DR MIQUISA O MIACADO [ FORNECEOONES
Gstaganes (05} SGA- 11 - SQUIFE D CONTASRIDADE | ORCAMINTO
Sorcm Povars oy Mrae SGA' M - FQUIFE DR UGUIDACAD D D W34S

$GA 19 - SQUINE DR TESOVRARLA
Asa Caratns Gorvae terase A 26 - QLY DF TOMADA OF CONTAS

Ol Poien e Soss $GA- 3 - SEOM TARIA DE TRPRALSTRUTURA
SGA 51 QUINE DF GAMAGEN § FROTA

$GA-D3 « SULINE 28 GLITAQ DT MAVICOS | - COPA E LIPE2A
SUA-4 - BQUIRE OF MAMIAMENTO

SGA-S + HQUIRE DI PROTOCOLO B AUTUACAD

SCA-9 - BQUIE DF AP0 A CX COM PERM NA G LICTTACORS

conseguen Al devdo & defe a0 Mews pHE 13 - (QLRMT OF ARQUIVO et
OYacS 88 Wretes Resaato. COMM QU MEWID SUASN IS ) TECES SIS s - = i
[ s wem YA & ARQINCa G0N :

3. _ATIVIDADES EM TRAMITAGAO OU EM FASE DE EXECUGAO 4. ASPECTOS AMBIENTAIS, MATERIAIS E DE INFRA-

cvusionaus Ralgasn -‘i

RN X

5. OBJETIVOS E METAS

Verificamos que o sistema Coral esté aquém da nacessidade desta Equipe.
mesmo assim continuamos a ulilizd-lo por ser o unico meso, além das fichas
da controle dos bens da CMSP. Queremos. am breve, ler um sistema mais
eficaz que possa ser acessado pelas éreas de SGA-2 que dele necessitem,
para facilitar o fluxo de trabalho e que, a partir desse momento tenhamos um

mmmtenin nankinl deaa hana da Sditidada

FIGURA 28B - RELAGAO ANUAL DE ATIVIDADES, OBJETIVOS E METAS DA
UNIDADE

~_ESTRUTURA

: L”ml:mwm srmvis dos ) Em lm eon;umo com CTt - Centro de Tecnologa da informacho,
-vis o cads ¢ controle de bens patrimonisis para
o 1  de bene na G40 @ nos QabINANS inoignvaceo de sistema de feitura de barres, {01 verificado que o sisiema ors
" o8 senhcres vereedores; Muoumuumauadmommunmem sssim
. Bonu-mmm-n ap lidade de lantag de novo si Qe

. I Py sos: ;l.!_ﬂnrt [] ] de bens da Edilidade.
.+.  Ainda senbmos faka da existéncia de um lugar pars a guarda do mobdisrio]
. mﬁmwadom da CMSP, sabemos da deficidncia de espaco na Edilidade. porém juigamos|
. yummm x40 do de  necessino @ de GOS para que armazensr de mengws

pera o programa)
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RESTRITO N

23B Nota de Aquisigao

"3 T u - | saladc Radhoaon
Tn MOA DR
Camara Municipal de Vde Paule 4 v - Provesne
DAL A ale12oee NGA - 37 Pysipe do (.onide do Pose imbam
Nota de Aguivicio
Prorewe »” 1641 2008 Umidade Secretana de Anisiinea & Saude -SCA-R
Quant. Espocificacho dos Ben Forsscrdur Neta Peatriméows | locsliache } —_valerd Aquicle
' Fracal L niteria Tatsl
S Viigromanomeem ManaBU_ JOniew twa T T T Tt e e T waand ] Cevo
i | : .
1
.
—— - —
_ —— - [ I i
—

— - -— —— _— _-—— = - — ————— - —_— —— -—— i

- 0 TOTAL (U SOMA C TRANFORE L T T 11
e aorde Declramn que on rens y anusses dvu
*nils CELO (I M FCRY OO @ ROA N Sl A 0
tm [ 4 km m Fm [
Vara P P Rarems Jabe B srrra de Mencrn Unidade Heq (A )
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LAY

FIGURA 29B - NOTA DE AQUISIGAO
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Monica Junko Takara
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CAMARA MUNICIPAL DE .
SR0 PAULO RESTRITO € atech
24B Comunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais
88y '
{ * A1 1* via - SGA 27 f
R 'y 2* via - Limidade Receprora
Y |
Camara Municipal de ALENCIQ
Sédo Paulo Recumendamos alentar, com NEot. para v
Comunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais s ot i eaparantedate
os hemis pa.nmuoniars,
Unidade Receptora: 109 GV - Mllton Ferreira sl. 710 i
Patrimbnio ! Discrimina¢do dos Bens Valor
4917 | TV de 20" em corcs, contrale remoto. 181 canais marca SANYQ RS 374.98 N
! !
: i
: p
|
: !
) TOTAL:. RS 37498 :
F Lsic comunicado devera s A Equipw de Gestan de Patrimomo <SG 27
Emviaser a SGA 27, deniru de Decluramos que recebemas os bens acima
A hearas apus o rec ebimenio discriminadas,
s bens t4rt 6% Atan” 15754) Em I .

Carimba do Responsdvel pela Lnidade Receptora |

FIGURA 30B - COMUNICADO DE RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
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CAMAHA MUNICIPAL DE ﬁ_
S5 SR0 PAULO RESTRITO 9 atech

25B Ficha de Controle Patrimonial — Arquivo Fisico

CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO
FICHA CONTROLE DE BEM PATRIMONIAL
D Mdvcis ¢ Ulensilios D Miquinas D Veiculos D Biblioteca D Insualagden
PATRIMONIO
N.*
Obyeto:
EMPENIIO
Dats da Aquisiclo: Processo N.°
Formnecedor NOTA FISCAL
Unidade Requisitante QUANTIDADE
[Dewcrigdo do Bem: VALOR UNTTARIO
VALOR TOTAL
INCORPORADO
EM.... . i imiinnn
Obs.: Datilografo/a VISTO.

LOCALIZACAO . TRANSFERENCIA - BAIXA
NOCUNINTO 1DATA REQUISITANTE | UNIDADE DE SERVICO RUBRICA
. RLCLBLDOR I NTRLGADOR
ANOTACOFS COMPLEMENTARES Verso

FIGURA 31B - FICHA DE CONTROLE PATRIMONIAL — ARQUIVO FiSICO
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26B Demonstrativo Mensal de Bens Patrimoniais

iy CAMARA MUNICIPAL DE SAO PALLO
A T AFC D CONTARILIDADE, MATERIAIS £ CESTAO B8 CONTRATIA
NGA-2T TQUIME DI GINT A DR PaTRIVONIO

DEMONSTRATIVO DON HENS DO ACERYO PATIINMNIAL DA MNP
MaltTes |
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v orpoactes an G104 00w 310409
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| sommem 110800 ot 4148949 |
I

797 . UTENSAIDS APARELMOS £ ELE TRODOME STICOS
| Semew UL 04 200V L] sr.‘eesl
! e orpor agthrs w0130 G0 @ 31 05 08
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Somem m L1300 a )1 0BCO :
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I oprratosa 1AM N8
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791 - EQUIP AP P/AREA OE COMUNICACAO (AUDIO VIDEO E FOTO)
Saido em 10 o4 2009 R3 373304 87

tncorporactes oa 0103098310409 R3 1848 50
Banss de 0125098310509

Ssidoem 3)CIR R4 177040 17
ISILDO EW 37105 2008 1 LEE IRENET)

330 Paulo 02 ce mnno de 2009

Marts P. P Ravend
Supervisora da Equipe de Geslda de Patnmdnio

FIGURA 32B - DEMONSTRATIVO MENSAL DE BENS PATRIMONIAIS
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¢ 75d CAMARA MUNICIPAL DE

¥ SAO PAULO

RESTRITO

27B Relagao de Bens Patrimoniais por Unidade

Cdmara Municipal de
8do Paulo

SGA27- PQUIPE DE GESTLO DO PATRIMONIO

FICHA CADASTRAL

BENS EXISTENTES NA UNIDADE . $2° GV - Ver. SOUZA SANTOS -3).1018
LEVANTAMENTO EFETUADO EM 03/08/2009

CHAPA PATR [QUANT. CARACTFRISTICAS DOS BENS VL. UNIT] VL. TOTAL |
18218 I |CADFIRA GIRATORIA 0,00 N
19201 1 |TELITONI, 0.01 0.01
14569 1 |BANDLIRA 0.0 0.01
SROS Y 1 |MONITOR 0.00
<3968 1 jcPL 0.00 N

SN" I jcrv .00
SN I [MONITOR 0,00 3
SN® 27 |GAVETTIROCOM 3 GAVITAS 0.00 N
33022 1 |PELRSIANA HIORIZONTAL .01 0.01
131227 1 |PERSIANA [TORI/ONTAL 161 161
33231 1 |PERSIANA HHORIZONTAL X 61
13232 1 |PLRSIANA THORIZONTAL 1,84 1.84
33218 1 |PFRSIANA IHORIJONTAL 1.84 1.84
13236 I IPFRSIANA 1TORIZONTAL .84 KY)
33237 1 |PTRSIANA TTORIZONTAL 10,00 10.00
11479 I |PERSIANA HORIZONTAL FETIE 444,02
11580 I |PFRSIANATIORIZONTAL 344,02 344,02
1216 I |PTRSIANATIORIZONTALT 344.02 4,02
35806 i |[TURADOR D0 0,01
[[___sos8 1 |GRAMPTADOR CARBEX 266 12.8¢ 12.8S

FIGURA 33B - RALAGAO DE BENS PATRIMONIAIS POR UNIDADE
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28B Termo de Responsabilidade por Unidade

Cédmare Municipal de
S¥o Paulo

Elaborado pela equipe:

/. /2009 — 12009 / /12009

Marta P. P. Ravena Jolo B. de Manezes
Supervisor ge Equipe Secretaro - SGA 2
SGA 27 CRC SP 103811

TERMO DE RESPONSARILIDADE

Para efeito de ressaramento, o valor do Bem devera ser Atualizado conlorme exge o
artigo JO do ATO n° 157/84, ca Mesa da Cidmara Munwpal ce S30 Pai!o. ada xo
transcnto:

=Art. 30 - Os cheles das unidades qua compSem a estrutura da CMSP tém o
dever de zelar pela boa guarda e CONServacho dos bens s0b sud
resporsabilidade; e, nos casos de dano ou extravio, deverdo substitui-los por
outros de idéntica marca ¢ qualidade, ou, ndo sendo iss0 possivel, por
outros da mesma qualidade, e, s¢ dinda esta solucdo for inexequivel, deverdo
recolher 80 cofres municipals a Importanca relativa ao seu preco atual.”

Declaramos que 05 Bens canstantes das folhas . a ., est80 <ob NOSSA Qua-da, ¢
que somente poderao ser remane jados ou desa’ivados Medante prévia (OmMuNICatao a
SGA 27.

FIGURA 34B - TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE
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Sio Paulo
SGA 17 - | quepe de Gestha de Patrimdnio Rocoaxmlamo acniar om ngor. jam o augn 039
4l do Ay n® 137 T4 da Mena desta Clmana, que watern ¢
bl dadc para ¢ e patrimonsa:
NOTA DY, TRANSFERENCIA e Paa cusm 03 B pammonan.
Unidade Remetente CCI
Unidede Receoedora  CCi-3 |
Quant Especificagho dos Reas Patrimaale Unitdrio Tetal
08 Fen Drve 16 GB, marca Kingsion 89348 a 56333 | R§15000___: RI0000
'
T
[ 1
1
i
]
I
. 1
| \
Fm 230109 Fm 21:03,09
ale (g Kewonsanel) g Recetedora 1€ animbo da Respomavgls
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ANEXO C - Formularios DOMP®

IATECH_591_02_07004_A_SGA2 Gestao_estoque_maleriais_consumo

S e g L

= .».>-~||dentificaclo do Processo

ATECH_591_04_07021_A_Gestao_estoque_materiais_consumo

Matnz de Conhecimento

ATECH_591_04_07003_A_Gestao_estoque

Matnz de Conhecimento

ATECH 591 03 07012_, A _Venficaghio_estoque

Eventograma

ATECH 591_05_07012_A _Verficac3o_estoque

Procedimento

ATECH 591 03 07013 A _Realzagdo_pedido_mensal

Eventograma

ATECH_591 05 07013 A_Realzagho_pedido_mensal__

Procedmento

ATECH_591 03 07014_ _A_Recepiio_matenal

Eventograma

ATECH 591 05 _07014_A Recepgio_material

Procedimento

ATECH 591 03 _07015_A_Encaminhamento, _pagamento

Eventograma _

ATECH 591 05 07015 A Encaminhamento _pagamento
ATECH 591 03 07016 A _Realizagio_pedido_ pontual
ATECH 591 05 07016 A \_Realzagdo_pedido_pontual_

Procedimento
Evenlograma
__Procedmento

ATECH 591_ 03 07017 A_Encaminhamento_reserva

Eventogmma

ATECH 591_ _05_07017_ A _Encaminhamento_reserva _

Procedimento

ATECH_591_03_07018_A_Recepgio_empenho

Eventograma

ATECH 591_ 05 07018_ A \_Recepg¢do_empenho

Procedimento

ATECH_591_08_07003_A Gestdo_esloque

Fluxograma

ATECH_581_04_07004_A_Fomecimento_material

Matnz de Conhecimento

ATECH_ 591 03 07019 A_ Recepqao reqmsu;.‘!o matenais o Eventograma _

ATECH 591 05 07019 A _Recep¢do_requisico_matenais Procedimenlo

ATECH 591 03 07020 A_Entrega_matenais_requisitados Eventograma
ATECH_S@_O_{)_O?OZO A_Entrega_materiais_requisitados _ Procedmento
ATECH_591_08_07004_, A Fomecmento_material . __ _____ __ Fluxograma _
ATECH_591_02_07003_A_SGA2_Pesquisa de Mercado @ Fomecedores v = FC 7 - allidentificagdo do Processo
ATECH_591_04_07005_A_Pesquisa_mercado_| fornecedores T Matnz de Conhecumr-
ATECH 591 03 07021 A _Verficagdo_processo_ __ _Eventograma

ATECH_591 o5 07021 A _Venficagdo_processo e __ Procedmento

ATECH 591 03 07022 _A_Tratamento_requisigao L ____Eventograma o
ATECH_§9_1_0_5_07022 A _Tratamento_requisigdo_ _ ~ _ __Procedimento
ATECH_591_03_07023_A_Tratamento_renovagdo_contrato e _Eventograma _

ATECH 591_05_07023 A Tratamento _renovagdo_contrato . Procedmento
ATECH _591_08_( 07005 _A_Pesquisa_mercado_fornecedares Fluxograma _ o
ATECH_581_02_07001_B_SGA2_Contabil So ik o 2Ry e SRR AR T T T e TFTE ¥ [Identificagdo do Processo

ATECH 591 04 07001 A Contablllzag‘.éo

Matnz de Conhecimento_

ATECH_591_03_07001_A_Analise_de_documentagdo _ Eventograma

ATECH_591 05 07001 A Anahse _de_documentagio _ o Procedimento o
ATECH 591 ~03_07002 A Lanc;amento contabil_do_patrimonio _ Eventograma ~
ATECH 591_05 07002 A _Langamento_contabil_do_patrimonio . _ ___ Procedmento

ATECH 591 03 _07003_ A _Langamento_contabil do almoxanfado o _Eventograma
ATECH 591 05 07003_A_Langamento_contabil_do_aimoxanfado T Procedimento__
ATECH_591 03 07004 _A_Langcamento_contabil da _tesouraria_liqudagdo_despesas L ___Eventograma_
ATECH 591_05_ 07004 A_Langamento_contabil_ da tesourana . o _ Procedmento.
ATECH_591_03_07005_A_Lancamento_contabil_da_tomada_de_contas o _ Eventograma
ATECH_5_91_0§_07005 A _Langamento_contabl da tomada de _contas_ Procedmento
ATECH 591 08 07002 A Contabiizacio T T T 7777 Fluxograma ) N
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ATECH_501_02_07006_A_SGA2_Liquidacao de Despesas = —— Tidentficacdo do Processo

ATECH_591_04_07011_A_Equipe de Liquidagao de Despesas _

ATECH 591 05 07032__ A _Implantagdo do Contrato _

ATECH_ _591 03 07034 A _Publicago do Contralo
ATECH_ _591 05 07034 A _Publicagio do Contrato _
ATECH 591 03 07035_. A \_Pagamento do Contrato_
ATECH 591 05 07035 A_Pagamento do ‘Contrato’

ATECH_591_03_ 070'36 A_Vencimento do Contrato

ATECH_591_04_07009_A_ Contratos

Matnz de Conhecimento

"~ Matnz de Conhecmento__ |

ATECH 591 03 07031 A _ Analise de DocumentagZo de Contrato_

ATECH_591 05 07031_A_ _Analise da Documentagdodo Contrato
ATECH 591 03 07032 A_lmplantagao do Contrato

ATECH 591_05_ 07033 A Garanlla do Contrato

._Eventograma
__Procedmento

__Eventograma
_ Procedimento
"~ Eventograma

Procedimento

Evenlograma

Procedimento

Evenlograma

Procedimento

Eventograma

ATEC_H_591_05_07036_A_Ve_nC|menlo_do_Conlralq_ o
ATECH_591_08_07009_A_Contratos  __

ATECH_591_04_07010_A_Liquidag3o de Despesas

Procedimento

Fluxograma

_Matnz de Conhecimento

ATECH 591 03 07037 _A_Liquidagdo de Notas Fiscais o ~_Eventograma _
ATECH_591_05_07037_ _A_Liquidago de Notas Fiscars N I __ Procedimento__ |
ATECH 591 03 07038 _A_Geragao de Relatorios para Entidades Exlernas _ e _ Eventograma ]
ATECH 591 05 07038_ A _Geragdo de Relatorios para Entidades Externas _ o Procedmento

ATECH 591_ 08 07010_A A _Liquidagao de Despesas “Fluxograma
ATECH_591_02_07008_A_SGA2_Administracdo Financelra SN e e [IdentrficagAo do Processo

ATECH_591_04_07022_A_Administragao Financera _

‘Matnz de Conhecimento |

ATECH_ _591 03 07047_, A Recebimento de recurso financeiro do Tesouro Municipal

ATECH 591 05 07047 A Recebimento de recurso financeiro do Tesouro Municipal

ATECH 591 08 07013 Al \_Repasse dos recursos financeiros Junto ao Tesouro Mumcupél

ATECH 591 _04_ 07015 A Repasse dos recursos ﬁnancenroslunto ao Tesouro Mumcnpal
ATECH_ 591 03 07046 A _Solicitagio de recurso financeiro ao Tesouro Municipal
ATECH_591 05 07046 A _Solicitagso de recurso financeiro ao Tesouro Municipal

__Procedimento

_ Matnzde ‘Conhecimento |
Evenlograma
___Procedmento
Evenlograma

Fluxograma

ATECH_591_04_07016_ A _Recebmento Financetro

Matnz de Conhecimento

ATECH_ _591 03 07049 _A_Aplicagdo financerra _
ATECH__591_05_07049_A_Ap||<2<;ao financera
ATECH_591_03_07050_A_Resgate da Aplicagdo fi fnancelra

ATECH 591 03 07048 A Recebimento de financeiro de Taxas e Restituicbes_
ATECH_SQ1_05_07048_A_Receblmento de financerro de Taxas e Resliluig3es
ATECH_591_08_07014_A_Recebimento Financero _ _

ATECH 591 04 07017 _A Apllmc;éo e Resgale dos Recursos Flnancelros

ATECH 591_08_07015_ A \ _Aplicagdo e Resgate dos Recursos-Flnancelros

__ Fluxograma

_ Mainz de Conhecimento_

Evenlograma
_ Procedimento

" Fluxograma

Evenlograma
Procedmento
Eventograma
Procedimento

ATECH_591_04_| 07018 _A_ ConlasaPagar

ATECH 591 03 07051_A_Pagamento da Folha de Pessoal L __Eventograma__
ATECH_591 05 07051 A _Pagamenlo da Folha de Pessoal e __Procedmento
ATECH_591 03 07052_A_Pagamento de Fornecedores - Cheque “Eventograma
ATECH 591 05 07052_A_Pagamento de Fomecedores - Cheque _ _ B o 'Procedlmento__

ATECH 591 03 _07053 A _Pagamenlo de Fomecedores - Crédilo em conta o ~ _Eventograma  __ .
ATECH_ _591_ 05 07053 A _Pagamento de Fomecedores - Crédito em conta _ o _ Procedmento
ATECH_591_03_07054_ A _Pagamento de Impostos e Previdéncia =~~~ _ ) Eventograma
ATECH_591_05_07054_A_Pagamento de Impostos e Previdéncia o ) ___ Procedmento
ATECH 591 08 07016 A_Contas a Pagar Fluxograma

_Matnz de Conhecimento __
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ATECH_591_04_07019_A_Conciliagio bancana da Movimentagao Financerra

Matnz de Conhecimento

ATECH 591 03 07055_A_Conciliagio bancana do Recebimento financeira do Tesouro muni

ATECH_591_05 07055 A_Conciliagio bancana do Recebmento financeira do Tesoura muni

ATECH_591_03_07056_A_Conciliagao bancana da aplicago financeira

Evemograma
Procedimento

cipal
cipal

Evenlograma

ATECH_ _591_05_ 07056 A_Conciiag3o bancana da aplicagao financeira

Procedmento

ATECH 591_03_ 07057 A _Conciliagao bancana do resgaste da aplicagao financeira

Evenlograma

ATECH 591 05 07057 A_Concihagao bancana do resgaste da aplicagio ﬁqancenra

ATECH 591 05 07058 A_Conciliagao bancana dos Recebimentos de taxas e Reshluicdes

ATECH 591 03 07058 A_Conciagio banc.ana dos Recebimentos de Taxas e Restituigdes

_ Procedimento

Evenlograrna

Procedimento

ATECH _591 03 07059_ A _Conciliagao bancana do Pagamento da Folha de Pessoal

Eventograma

ATECH 591 05 07059 A_Concillagao bancana do Pagamento da Folha de Pessoal

Procedimento

ATECH_591_05_07060_, A _Conciliagio bancana dos Pagamentos de Fomecedores - Cheque

ATECH_591_03_07060 _A_Concillagao bancana dos Pagamentos de’ Fornecedores - Cheque

ATECH_ 591 03 07061_ A A_Conciliag3o bancana dos Pagamentos de Fornecedores - Crédito

Eventograma

Procedimento
Eventograma

em conta

ATECH 591_| 05 07061 A A_Conciliagdo bancana dos )s Pagamenlos de Fornecedores - Crédllo

|ATECH 591 03 07062 A_Concilagao bancana dos Pagamentos de Impostos e Previdéncia

[ATECH_591_05_07062_A_Conciiagao bancana dos Pagamenlos de impostos e Previdancia

em conta Procedimento

Eventograma

Procedimento

ATECH 591 OB 8_07017_f A _Conciliagao bancana da MovimentagAo Financeira

Fluxograma

ATECH_591 _04 07020 A Contablhzagéo 'da Movimentag3o | Financeira

_ Matnz de Conhecimento

ATECH_ _591 03 07063_A_Lancamento contabil do Recebimento financerro do Tesouro Municipal _______ Eventograma
ATECH_591 05 07063_A_Langamento conlabil do Recebimento financeiro do  Tesouro Municipal Procedimento
ATECH 591_03_ 07064 A_Langamento contabil da aplicag2o financerra Eventograma
ATECH 591_05_| 07064 _A_Langamento contabil da aplicag3o ﬁ_nancenra o Procedimentlo
AI_E_C_H _591_ 03 0_79@5 A_Langamento contdbil do resgaste da aplicaga financeira _ _  _ _ Eventograma_
ATECH_591_05_07065_A_Lancamento contabil do resgaste da aplicagao fnancera Procedimento
ATECH 591 03 07066 _ A _Lancamenlo contabil dos Recebimentos Taxas e Restiluigdes Eventograma
ATECH_ |_591 05 07066 A_Langamento contabil dos Recebimentos taxas e RestituigBes Procedimento
ATECH 591 03 Q'I_O§7_A_Lanc;a£ngnlp contabil ¢ dos Pagamentos da Folha de Pessoal ___ Eventograma
ATECH 591 05 07067_A_Langamento contabil dos Pagamentos da Folha de Pessoal Procedimento
ATECH 591 03 07068 A_Langamento contabil dos Pagamentos de liquecedor_e_s_pheque Eventograma
ATECH 591 05 07068 A _Langamento contabil do Pagamentos de Farnecedores - Cheque o Procedimento
ATECH 591 03 07089_ A _Langamento contabil dos Pagamentos de Fornecedores - Crédito em conta __ Eventograma
ATECH 591 05 07069 A_Langamento contabil do Pagamentos deﬂ:rp_ecedores ‘Crédito em conla____Pr;ocgdnmento
,{[E_Cl-i 591 03 07070_ A _Langamento contabil dos Pagamentos de impostos e Previdéncia Eventograma
ATECH_591 05 07070_ A _Langamento contabil dos Pagamentos de impostos e Previdéncia_ Procedimento
ATECH 591 OB 07018 A_Contabilizag3o da Movimentagao Financerra Fluxograma
ATECH_591_02_07005_A_SGA2_Tomadade Contas ™ =—=" - =~ 77 "~V 3. Tidentificaclio do Processo

ATECH_591_04_07006_A_Tomada de Contas e

__Matnz de Conhecimento

ATECH_591_04_07007 _A_Analise do Processo de Adiantamento

" Matnz de Conhecimento _

ATECH_591 _05_ 07024 A _Recepgao do Processo
ATECH 591 03 07025 _ _A_Analse do Processo
ATECH 591 05 01025 A \_Analise do Processo

_Eventograma
Procedimento
__Eventograma
Procedimento

ATECH 591_03_ 07026 A Envio do Processo

~ Eventograma

ATECH_5091 05 07026 A Envio do Processo

Procedimento

ATECH_591_03_07027_A_Custédia do Processo

Eventograma

ATECH_591_05_07027_A_Custodia do Processo
ATECH_591_08_07007_A_Analise do Processo de Adiantamenta

Procedmento

_ Fluxograma

ATECH_591_04_07008_A_Verba de AU)(I|IO em Cargos Gerais do Gabinete _

Matnz de Conhecimento

ATECH 591 03 _07028_A_Recepgdo da Solictagdo e Eventograma

ATECH 591 05 07028 A_Recepgdo da Solicitago e ____ . Procedmento
ATECH_591_03_07029_A_Conferéncia B - ~Eventograma o
ATECH_591_05_07029_A_Confer&ncia - _ Procedimento

ATECH 591 03 _07030_ A _Autorizagdo para Pagamento - ___Eventograma

ATECH_ _591_05_| _07030_A _Autorizagdo para Pagamento . _ _ Procedimento _
ATECH_591_08_07008_A_Verba de Auxilio em Cargos Gerais do Gabinete T "~ Fluxograma
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ATECH_591_02_07007_A_SGA2_Gestfo de Patrimanio o reT  wmAw Tl “Identificacio do Processo

ATECH_591_04_07014_A_Gestao de Patriménio

Matnz de Conhemmenlo

ATECH_591_04_07012_A_Gestio de Aquisigio de Bens Patrmoniais

Matriz de Conhecimento

ATECH_591_03_07039_A_Apoio a Compras _
ATECH_591_05_07039_A_Apoio a Compras

Eventograma
Procedmento

ATECH 591 03 07040 A_Registro de Aqumgéo de Bens F Patrmoniais

Eventograma

ATECH 591 05 07040 A _Registro de Aquisigdo de Bens Patnmoniais

Procedmento

ATECH_ _591 03 07041 A _Inventano de Bens  Patnmoniais

Evenlograma

ATECH 591_05_| 07041 A “Inventano de Bens Patnmontais

Procedmento

ATECH_591_03_07042_A_Relatério Mensai para Contabilizagdo _

Eventograma

ATECH_ 591 05 07042 _, A _Relatorio Mensal para Contabilizagao

Procedimento

ATECH 591 08 07011 A —Gestio 'de Aquisigio de Bens Patnmoniais

Fluxograma

ATECH _591_04 07013 A .Transferéncia de Bens Patnmoniais

Matnz de Conhecimento

ATECH_591 03 07043 A Transferénma de Bens Patnmomaus Interna

Eventograma

ATECH 591 05 07043 _ A Transferéncia de Bens Patnmonnans Inlema

ATECH_591 03 07044_A_ _Transferéncia de Bens Patnmoniais Doagdo
ATECH_591_05_07044 A Transferéncia de Bens Patnmoniais Doagao.

ATECH 591 03 _07045_, A Transferencna de Bens Patnmoniais Baixa

ATECH 591 05 07045 A Transferéncla de Bens Patnmoniais Baixa _

ATECH_591_08_07012_A_Transferéncia de Bens Patnmoniais___

_grocedqut_anio__
__Fluxograma_

Procedmento
Eventograma
__ Procedmento

Eventograma

ATECH_591_02_07004_A_SGA2_Execuc8o do Orgamento s e e |identficagdo da Rotina
ATECH_591_04_07002_A_Execugdo_Orcamento - Matnz de Conhecimento
ATECH_591 03 07006 A_Analise_de_documentagao B Eventograma __

ATECH 59] Q§ 07006_A Anallse _de_documentagio o Procedimento. _
ATECH_591_03_07007_ A_ 'I'_ra_t@@er)to de_despesas_com_pessoal e Eventograma
ATECH_591_05_07007_A_Tratamento_de_despesas_com_pessoal Procedimento

ATECH 591_03_07008_A_Efetivagio_de_reserva . Eventograma
ATECH_591_05_ ~07008 _A_Efetivagao_ de reserva L _ Procedimento
ATECH 591 03 0"009 A_Tratamento_de_processo_ administrativo ) Eventograma
ATECH_591_05 Q7_009 A_ _Tratamento_de_processo_administrativo . ____ . Procedmento__
ATECH_591_03_07010_A_Realizagdo_de_ajuste_no orgarqgnjo . o Eventograma
ATECH_591_05_07010_A_Reahzagéo_de_ajusle_no_orgamemo L } s ______Procechmento .
ATECH_591_03_07011_A_Contabiizagao_do_fundo o . ____ Evemograma
ATECH_591_05_07011_A_Contabilizagio_do_fundo - - _Procedimento B
ATECH 591 08 07001 A Execucio_orcamento Fluxograma

Fundagao Aplicagdes de Tecnoiogias Criticas - Atech
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LYy Nome do Projeto: Fase:
i1 = 7 CAMARA MUNICIPAL DE Modemizagdo Tecnologica da CMSP Atual @
ERUSAO PAULO | Nome do Processo atech
i Gesido de materiais de consumo
Tipo do Processo: Cédigo do Documento: Formulério: Pigina:
Administrativo ATECH_591 02 07004_A SGA2 Gestdo_ Identificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 lgdc 3
materiais_consumo
OBJETIVO(S) DO PROCESSO
Tornar disponiveis maleriais de consumo para as unidades da CMSP.
DESCRICAQ RESUMIDA DO PROCESSO

[.  Promover a gestdo do estoque de materiais de consumo da CMSP;

2. Promover a aquisi¢do e/ou reposigdo de itens do estoque de materiais de consumo da CMSP;

3. Promover o atendimento a requisi¢des de itens de consumo oriundas das unidades da CMSP.

PRODUTO(S) DO PROCESSO
PRIMARIOS SECUNDARIOS
Gestao do estoque Relatorios
Aquisi¢do e/ou reposigdo de itens
Atendimento a requisigdes
eventOgrama (resumo)
ENTRADAS SAIDAS

Requisi¢des de itens oriundas das unidades da CMSP [tens de estoque para unidades da CMSP
Itens de estoque provenicntes dos fornecedores Solicitagdes de fomecimento de itens para fornecedores (sob contrato)

SUB-PROCESSOS

CRONOLOGIA .
DE OPERACAO NOME
I Gestdo do estoque de materiais de consumo
2 Fornecimento de material
NUMERO DE OCORRENCIAS =
MINIMO MAXIMO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO
I Variavel Vanavel Normal

Analista Responsavel José Damasceno Junior

Assinatura: .
ATICILS91 02 07004 A SGA21 Gestdo materials consumo doc

- G enle do Projeto T T
Assinatura ‘




B Nome do Projeto: Fase:
"+ ;%8 CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagio Tecnoldgica da CMSP Atual
ity SRO PAULO Nome do Processo: @ at:,eCh
il Gestdo de materiais de consumo
Tipo do Processo: Céid‘igo do Documento: Formulﬂrio_: . Psgina
Administrativo AT [-_C_H__59l_02_07004_A_SGA2_Gcst50_ Identificacio do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 2de 3
materiais consumo
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E P E T P E T P E T
X X X X X X X X X X X
AREAS FUNCIONAIS
RAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA QIb.
(mao-de-obra envolvida)
SGA Secretaria Geral Administrativa
SGA 21 Gestdo de materiais de consumo
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE
SGA .21 Verificagdo do estoque SGA.2I Encaminhamento para reserva
SGA 21 Realizagdo de pedido mensal SGA2I Recepgio de empenho
SGA.2l Recepgdo de material SGA.2I Recep¢do de requisigdo de materiais
SGA2l Encaminhamento para pagamento SGA.2I Entrega de materiais requisitados
SGA.2l Realizag¢do de pedido pontual

GEQO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

Todas as atividades
s3o em Sio Paulo - SP

TECNOLOGIAS DE APOIO

GEO-LOCALIZACOI:S

Sistema Coral

vzl "dd

RECURSOS DIVERSOS

[ GEO-LOCALIZACOES

gseyEL OYUN( BIILOW

Analista Responsavel Jose Damasceno Junior
Assinalura

ATECH 591 02 07004 A SGA21 (estdo materiais consumo doc

- Gerente do Projeto: T
Assinatura
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ARA MUNICIPAL DE

Nome do Projeto:
Modermnizagdo Tecnologica da CMSP

Fase:

Atual @ atECh

o PAU Lo Nome do Processo: e,
¥ Gesldo de materiais de consumo
Tipo do Processo: Céflig() do Documento: Formulério: Pagina:
Administrativo Al EQI !__59I_()2_07()04__.“\_50A2_Geslao_ Identificacdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 3yde 3
materiais_consumo
INFORMACOES GERAIS
TIPO SIM | NAO DESCRICAO
BENCHMARKING X
METAS X
METRICAS X
GERENTE DO PROCESSO X Sr. I{élio.
DIRETRIZES X Instrugdo normativa 2007 (vigente) e Instru¢do normativa 2009 em aprovagao.
POLITICA(S) DA QUALIDADI X
OUTRAS X
X
INFORMACOES SOBRE CRITICIDADES
EXCECOES PLANQOS DE CONTIGENCIA

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio — Supervisor.

Assinatura

Analista Responsdvel' José Damasceno Jonior

ATLCHE 591 02 07004 A SGA21 (iestdo malcriais consumo doc.

Gerente do Projeto:

Assinatura: .




CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modemizac;ﬁ‘:cnol()gica da CMSP

B
5,

SAO PAULO

€

atech

p It Nome do_Processo / Sub-Processo /Rotina: Gestdo de estoque de materiais de consumo i
;;l:',;‘;{'lczagg Cédigo do Documento Data: Pagina 1 de |
- - - n
CONHECIMENTO ATECH_591_04 07021_A_Gestao_estoque_materiais_consumo | 02/07/2009

Conhecimentos / Fontes

SGA.21 - Gestdo de Materiais de SGA.21 - Gestdo de Materiais dc SGA.21 — Gestdo de Materiais de SGA.21 — Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor ¢ Técnicos Consumo’Supervisor e Técnicos Consumo/Supervisor e Técnicos Consumo:Supervisor ¢ Técnicos
ol Administrativos (14) 02 Administrativos (14) 03 Administrativos (14) 04 Administrativos (14)
Verificagdo do estoque Realizagao de pedido mensal Recepgdo do material Encaminhamento para pagamento
SGA .21 - Gest3o de Materiais de SGA.21 - Gestdo de Materiais de SGA.2| — Gestdo de Materiais de SGA.21| — Gestdo 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 )
Realizagao de pedido pontual Encaminhamento para reserva Recepgdo de empenho Recepgdo de requisi¢do de materiais
SGA 21 - Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor e Técnicos
09 Administrativos (14 )
Entrega de materiais requisitados

Observagdes: Entrevistado o Sr. 11élio Antonio Franceschelle.

vIT' I "4
BIRYE] OYUR({ LIIUOW

Analista Responsavel
Assinalura;

ATLCH 591 04 07021_A_Geslao_estoque_mateniais_consumo doc

Gerenle do Projelo
Assinatura;
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CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modernizagdo Tecnologica da CMSP

) W

s
225 ¢
0 P )

SAO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Gestio de estoque de materiais de consumo

TEcmovosan

€ atech

Identificacao
MATRIZ DO CONHECIMENTO

Cédigo do Documento

ATECH 591 04 07003 A Gestdo estoque

Data: 02/07/2009

Pagina 1 de |

Conhecimentos / Fontes

SGA 21 - Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor e Técnicos
Administrativos (14)

SGA 21 — Gestdo de Materiais de
Consumo’Supervisor e Técnicos
Administrativos (14)

SGA .21 — Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor e Técnicos
Administrativos (14)

SGA .21 — Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor ¢ Técnicos
Administrativos (14)

ol 02 03
Vernificagdo do esloque Realizagao de pedido mensal Recepgao do material Encaminhamento para pagamento
SGA 2] - Gestdo de Materiais de SGA.21 - Gestdo de Materiais de SGA.21 - Gestdo de Materiais de
Consumo/Supervisor e Técnicos Consumo’Supervisor e Técnicos Consumo’Supervisor e Técnicos

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

Realizagdo de pedido pontual

Encaminhamento para reserva

Recepgao de empenho

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analisia Responsavel.
Assinalura
ATLCIL 591 04 07003 A Gestao esloque doc

Gerente do Projeto. ‘
Assinalura’

e,



L Nome do Processo: Gestad®e Materiais de Consumo | Nome do Sub-Processo: Gestio do estoque de
ITgrA8 Y ..
pjiy -~ 28 CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo @
hﬁ" SAO PAULO Nome da Atividade: Verificagdo do estoque a.l:,,ECh
Nom‘c do Papel Funcional: Supervisor ¢ Caodigo do Documento
Téenicos Administrativos ATECII_591_03_07012_A_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
Verificagdo_estoque
Nome(s) do(s) (M) Evento (5): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | | | SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO-
DAS ENTRADAS
IN — Instrugdo IN - Instrugdo Necessidade de
Estoque fisico F SGA.21 ~Gestdo de Ato 981 Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | Pedido mensal - | L Fornecedor
Materiais de Consumo . .
(em vigor) (a ser publicada) FAX
Necessidade de
Estoque logico - SGA.21 -Gestao de Pedido pontual — Mo o
Sistema Coral L. Materiais de Consumo Expediente via L SGA.4 - Plancjamento
TID
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS SAIDAS
IN — Instrugdo IN — Instrugdo
Ato 981 Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(em vigor) (a ser publicada)
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Verificar nivel de estoque de itens de materiais de consumo da
CMSP, programando a aquisi¢do daqueles que esido abaixo do
nivel minimo aceitavel. -;’f;
Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. :
P~

Analista Responsavel
Assinatura

ATI'CIl 591 03 07012_A_Venficagdo_estoque DOC

“Gerente do Projeto.

Assinatura
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7% 75 CAMARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo: Gestdo do estoque de materiais de consumo

£ SAO PAULO

Nome da Atividade: Vcrificagdo do estoque

Cédigo do Documento:
ATECH 591 05_07012_A_
Verificagdo_estoque

Papel Funcional Executante: Supervisor ¢ | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técenicos administrativos Opcracional
DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 Pagina 1 de 1
Item ] Descrigiio I Excecfio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Se nivel inferior ao minimo
01 Verificar nivel de estoque do item no Sistema Coral necessario, executar item 2;

Se nivel superior ao minimo
necessario, executar item 99.

02 Verificar se item € proveniente de contratagdo (contratos)

Se sim, executar item 3;
Se ndo, executar item 4,

03 Realizar pedido mensal

Executar item 99

04 Realizar pedido pontual

Executar item 99

06

07

08

09

99 Fim do processo.

Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analisla Responsavel: José Damasceno Janlor

Assinalura .
ATECI_591_05_07012_A_Vcenficagdo_esloque doc

Gerente do Projeto:
Assinatura:




Nome do Processo: Gestdo de Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: Gestdo do estoque de

o a) CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo @
SAO PAULO Nome da Atividade: Realizagdo de pedido mensal a_i-':ECh
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07013_A_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
Realizagao_pedido_mensal
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP evenlOgrama- 001 -V4.3
ENTRADAS [ T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DAS ENTRADAS

Necessidade de Transmissao,_via
reposi¢do de itens SGA.21 — Gestdo de IN - lns_lmq;ao IN— In§lm¢50 FAX, do Pedido
X .. Ato 981 Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | elaborado no Formecedor (EE)
de constimo no Materiais de Consumo . . .
estoque (em vigor) (a ser publicada) editor de texto
(Word)
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO %
DAS SAIDAS
IN — Instrugdo IN — Instrugdo
Ato 981 Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(em vigor) (a ser publicada)

DESCRICAO RESUMIbA DA ATIVIDADE

Lo

Promover pedido mensal, diretamente ao fornecedor, de itens de
consumo a serem fornecidos 8 CMSP durante todo o exercicio,
conforme estabelecido em contrato.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

1Z°
Tt

Analisla Responsavel,
Assinalura

ATTCH 591 03 07013 _A_Realizagdo_pedido_mensal DOC

Assinatura

Gerente do Projcto.
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Bl Nome do Processo: Gestdo do estoque de materiais de consumo Cédigo do Documento:
) CAMARA MUNICIPAL DE ATECH 591 05 07013_A_
by SAO PAULO Realizagdo_pedido_mensal @ atech
S Nome da Atividade: Realizagdo de pedido mensal veeReresian cmn o
Papel Funcional Executante: Supervisor e | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 Péagina 1 de |
ltem ] Descrigiio [ Excegdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento [ TT
PROCEDIMENTOS
0l Elaborar pedido mensal pelo editor de texto (Word)
02 Encaminhar pedido mensal para fornccedor por meio de FAX Executar item 99
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
99 Fim do processo.

Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analista Responsavel: José [)amasceno Jumor " [uerente do Projeto:

Assinalura . Assinalura
ATLCH _$91_05_07013 A_Realizagdo_pedido_mensal doc




Nome do Processo: Gest.e Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: .Izo do estoque de

17 75 CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo — ECh
%W SAO PAULQ | Nome da Atividade: Recepgao de material b :t. -
AT
Nome do Papcl Funcional: Supervisor e Cadigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07014_A_ Data: 02/07/2009 Pagina 1 de 1
Recep¢do_material
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
(s) do(s) (M) (®) MrgROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | [ sAlpas DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS <t
IN — Instrugdo IN - lnstru(;ao Atualizagdo do _
Pedido elaborado |1 |SOA21 ~Gestdode | Ato 98] Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | estoque no L [SGA21 - Gestao de
Materiais de Consumo . . . Materiais de Consumo
(em vigor) (a ser publicada) Sistema Coral
Nota fiscal de
entrega do F Fomecedor (EE)
malterial
Nota dec empenho | F SGA.23 — Contabilidade

e Orgamento

4 DOCUMENTO(S)

QUE ORIENTA(M) (4] TRATAMENTO

W iy, - DAS SAIDAS v ¢ 4. VB —:54

Ato 98| lN Instrugdo IN — Instru¢do
Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(em vigor) (a ser publicada)

;-ﬁ %0

R LA S S

[

" v ghid ety qri g 1

iy DESCRICAG RESUMIDA'DA ATIVIDADE S5

"'*

Recepcionar itens de material de consumo adquiridos, sob
conferéncia da especificagao e quantidade solicitadas.

Observagdes:

I. Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.
2. Notas de empenho em fung3o de aquisi¢des pontuais, ao contrario de aquisi¢des por meio de contratagdes que tém um empenho tGnico para todo o ano.

Analisla Responsdvel.
Assinatura

ATICHL 591 03 07014_A_Recepgdo_matenial DOC

Assinalura’

\ < wale o Projeto;
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i Nome do Processo: Gestdo do ¢stoque de materiais de consumo Cédigo do Documento:
1Y+ 7 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH 591 05 07014 A _
2% SAO PAULO Recepgdo_materia [ atech
. Nome da Atividade: Recepgdo de material Teemeroeres griany
Papel Funcional Executante: Supervisore | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 20,/05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 Pégina | de 2
"“mi Descri¢ido ! Excegdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento { 1T
PROCEDIMENTOS
0l Receber empresa fomecedora

Se n3o conforme ao
solicitado, executar item 3;
Se conforme ao solicitado,
executar item 4.

02 Conferir material e quantidade solicitada (pedido)

03 Interagir com a empresa fomecedora para providéncias Executar item 99 Aguardar providéncias

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

Encaminhar a nota fiscal para protocolo na SGA.6 — Prolocolo
05 com posterior devolugdo a propria SGA.21 — Gestdo de Materiais | Executar item 99
de Consumo

06

07

08

09

99 Fim do processo.

Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analista Responsavel. Jos¢ Damasceno Junior Gerente do Projelo
Assinalura . Assinatura ‘
ALTCLL 59105 07014 A Recepgdo malenal doe




Nome do Processo: Ge’ do estoque de materiais de consumo COQ do Documento:
A4 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591_05 07014_A _
%9 SAO PAULO Recepgdo_material @ atech
R Nome da Atividade: Recep¢do de material tremoresnan e s .
Papel Funcional Executante: Supervisore | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 PAgina 2 de 2
Item ] Descri¢do ] Exce¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
x
L
o
=

Analista Responsavel: José Damasceno Junior Gerente do Projeto: T
Assinatura’

Assinatura.
ATECH 591 05 07014 A Rccepgdo _material doc
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Nome do Processo: Gestdo de Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: Gestdo do estoque de

s £ CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo @ ate Ch
SAO PAULO Nome da Atividade: Encaminhumento para — .t° ——
pagamento
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591 03_07015_A_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
I:ncaminhamento_pagamento
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM |  saibpAs T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS a
0 . . _ Ato 981 IN — Instru¢do IN — Instru¢io Expediente (cota) i .
Pedido de material F SGA'Z.l. Gestdo de Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | elaborado no SGA.24 - Liquidacdo de
de consumo Materiais de Consumo . X ; . despesas
(em vigor) (a ser publicada) Sistema TID
Nota I_lscal do . SGA.2]1 — Gestao de
matcrial de F ..
. Materiais de Consumo
consumo recebido
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS SAIDAS i
Ato 981 IN — Instru¢do IN — Instrug¢do

Normativa 01/2007
(em vigor)

Nommativa 01/2009
(a ser publicada)

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Encaminhar nota fiscal de fornecimento de itens de material de

consumo para liberagdo de pagamento.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analista Responsavel,
Assinatura

ATECH_59E 03 07015 _A_Encaminhamento_pagamento DOC

Gerente do Projeto
Assinatura




{75 %) CAMARA MUNICIPAL DE

$EW SAO PAULO

Nome do Processo: Gcg) do estoque de materiais de consumo

Nome da Atividade: Encaminhamento para pagamento

Cé

ATECH_591_05_07015_A_
Encaminhamento_pagamento

o do Documento:

[ atech

TacmOL0a1an CaI Y. Ca0

Papel Funcional Executante: Supervisore | Tipo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 20/05/09

DATA MODIFICACAO: 20/05/09

Pagina | de |

Item ] Descri¢do [ Exce¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento j TT
PROCEDIMENTOS
ol Receber da SGA.6 — Protocolo a nota fiscal protocolada
02 Tecer comentarios do recebimento dos itens (aceite) no corpo da
nota fiscal
03 Encaminhar nota fiscal 4 SGA.24 — Liquidagdo de despesas Executar item 99
04
05
06
07
08
09
10
I
X
12 s
" g'
99 Fim do processo. ™
&
C 5
Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. > 5
-3
3
g
[+

Analista Responsavel: José Damasceno Janior

Assinalura

ATLCIE_591_05 07015 _A_l'ncanunhamento_pagamenio doc

Gerente do Projeto.
Assinalura
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Nome do Processo: Gestao de Materiais de Consumo | Nome do Sub-Processo: Gestdo do estoque de

- 3 CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo
) SAO PAULOQ | Nome da Alividade: Realizagdo de pedido pontual
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Coadigo do Documentu
Técnicos Administrativos ATEF}}I_591_0?_07016_A_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
Realizagdo_pedido pontual
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
me(s) do(s) (M) (s) M:)((;ROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T |  DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS <
Necessidade de Alo 981 .
e L o~ " IN — Instrugio IN — Instrugdo Expediente (cota)
L‘"Pé)::::()‘:jc‘:unb L :;;‘:::}zi;i;d(::b(;lj:sgfno Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | por meio do L SGA.4 - Plancjamento
c:l():]uc mo no (em vigor) (a ser publicada) Sistema 11D

- DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ¥
) ) 7

DAS SAIDAS
Ato 981 IN - Instrugdo IN — Instrugdo
Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(cm vigor) (a ser publicada)

" DESCRIGAG RESUMIDA DA ATIVIDADE “7& %

w i ,«.,.-{,})?2;

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

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analisla Responsavel

i Gerente do Projeto:
Assinatura’

Assinalura .
AT CIL 891 03 07016 A Realizagdo_pedido_ponlual DOC |




) Nome do Processo: Ge..) do estoque de materiais de consumo C&o do Documento:
¥ ‘? ) CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591 05 07016 A
‘\‘.ms‘!' SAO PAULO Realizagdo_pedido_pontual @ atech
VR Nome da Atividade: Realizag3o de pedido pontual Teemeres.s Poerrnees
Papel Funcional Executante: Supervisore | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnicos administratives Opcracional
DATA ORIGINAL: 20/05/09 DATA MODIFICAGAO: 20/05/09 Pégina |1 de |
Itcmj Descri¢io { Exce¢idio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento [ TT
PROCEDIMENTOS
0l Elaborar pedido no Sistema Coral
02 Iniciar expediente por meio de tramitagdo no Sistema TID
03 Encaminhar pedido elaborado para a SGA.4 — Planejamento Executar item 99
04
05
06
07
08
09
10
11
12
99 Fim do processo.
a
Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. 4
N
=

Analisla Responsavel: José Damasceno Junior Gerente do Projeto:
Assinalura Assinatura:
ATECII_591 05 07016 A Realizag3o pedido pontual doc

X33 _(

U

<z .

Raaz | P Lo, "O01]

BJEYRL OUN[ BIIUQW

op 57




Nome do Processo: Gestdo de Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: Gestdo do estoque de

i B4 CAMARA MUNICIPAL DE materiais de consumo h
‘ SAO PAULO Nome da Atividade: Encaminhamento para reserva at_ec ,,,,,
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técenicos Administrativos ATECH 591 _03_07017_A_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
Encaminhamento_reserva
Nome(s) do(s) (M) Lvento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS -
Expediente _ . Ato 981 IN — Instru¢do IN — Instrugdo Expediente _ cer
(processo) via L igr:eiz do:)eisgl;\lr‘ls:rg: do Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009 | (processo) via S((i)?.:;cniomablhdadc
Sistema TID (em vigor) (a ser publicada) Sistema TID ¢
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO"-
DAS SAIDAS
Ato 981 IN — Instru¢do IN — Instrug¢do
Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(em vigor) (a ser publicada)

. R B L YR
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE o

adugst

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

Obscrvagoes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analisla Responsavel:

Assinatura;

A1l CIl 591 03 07017 A Lncaminhamento reserva DOC

Assinatura;

Gerente do Projelo.




Y« 78 CAMARA MUNICIPAL DE

29 SAO PAULO

Nome do Processo: Ge& do estoque de materiais de consumo

Nome da Atividade: Encaminhamento para reserva

a&o do Documento:

ATECH_591 05 07017_A_
Encaminhamento_reserva @

atech

YecmoLoe.n® €81V iCasd

Papel Funcional Executante: Supervisore | Tipo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 20/05/09

DATA MODIFICACAOQ: 20/05/09

Pdgina | de |

Item ] Descrigéio | Excecfio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
ol Receber expediente proveniente do SGA.22 — Pesquisa de
fornecedores ¢ mercado
02 Verificar a necessidade de solicitar prova (pega piloto) ao Se sim, executar o item 3;
B fornecedor Se ndo, executar o item 4;
03 Interagir com o fornecedor do item Aguardar providéncias
04 Elaborar cota (parecer) ao mapa de cota¢do de prego
05 Tramitar expediente para reserva (contabil) na SGA.23 -
Contabilidade e or¢gamento via TID
06 | Encaminhar expediente a0 SGA.23 — Contabilidade ¢ orgamento | Executar item 99
07
08
09
10
99 Fim do processo.
Exce¢des / Observagdes:
1. Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.
2. A SGA.23 — Contabilidade ¢ Orgamento promove a reserva acima e, apés interagdo com SGA.4 — Planejamento ¢ SGA, retorna 4 SGA .21 — Gestdo de Materiais de o
Consumo uma via do empenho que sera entregue a empresa fornecedora do item. o
o
=

BIRNR] OjUN[ 2ILUOW

Analisia Responsdvel. José Damasceno Junior

Assinatura

ATECHE 591 05 07017 A I'ncaminhamento rescrva doc

Gerente do Projeto:
Assinalura

204 ]
ol T04

[ i

Laaz | FLa,

208

op



}‘—‘. %9 CAMARA MUNICIPAL DE

%#¥ SA0 PAULO

Nome do Processo: Gestdo de Maleriais de Consumo

Nome da Atividade: Recepgao de empenho

Nome do Sub-Processo: Gestdo do estoque de
materiais de consumo

Nome do Papel Funcional: Supervisor e
Técnicos Administrativos

Cddigo do Documento

ATECH_591_03 07018 A_

Recepgdo_empenho

Data: 02/07/2009

Pagina | de |

Nome(s) do(s) (M) Evento (s):

Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO

DOMP eventOgrama- 001 - V4,3

ENTRADAS

[ T |

ORIGEM

| SAIDAS

T |

DESTINOS

DAS ENTRADAS

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

.

Normativa 01/2007
(em vigor)

Normativa 01/2009
(a ser publicada)

. - . Alo 981 IN — Instrugdo — Instrugdo Via da nota de
Via da nota de F SGA.23 - Contabilidade Normaltiva 01/2007 | Normativa 01/2009 |empenho via FAX |L Fornecedor (EE)
empenho ¢ Orgamento . . .
(em vigor) (a ser publicada) e/ou retirada fisica
Memorando de
solicitagdo de . .
publicagdo no F ﬁsb":‘i'clasgﬁ_oEqu'pe de
DOC - Diario
Oficial da Cidade
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAM EN’I‘O
DAS SAIDAS
Ato 981 IN — Instrugdo IN — Instrugdo

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Efetivar v pedido de aquisig3o de itens de materiais de consumo,
por meic i envio de via da nota de empenho ao fornecedor.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Assinatura

Analista Responsavel

ATIECH 591 03 07018 A Recepgdo_empenho DOC

[ Gerente do Projclo.

Assinatura.




Nome do Processo: (ic.: do estoque de m
ARA MUNICIPAL DE

O PAULO

p - 1}

ateriais de consumo

Nome da Atividade: Recepgdo de cmpenho

C o do Documento:
ATECH_591 _05_07018_A_

Recepgdo_empenho @ ate

Tecmn.0@aian

<h

Papel Funcional Executante: Supervisor e | Tipo do Procedimento:

Cddigo do Procedimento:

v 4

Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 20 05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 Pigina 1 de |
Item ] Descri¢do j Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber via da nola de empenho promovido pela SGA 23 —
Contabilidade e or¢amento
02 Iincaminhar nota de empenho a empresa fornecedora por meio de
- FAX
Solicitar publicagdo da aquisigdo do item no DOC — Diario
03 Oficial da Cidade, por meio de memorando a SGA. 1S - Equipe de | Executar item 99
Publicagdo
04
05
06
07
08
09
10
N
2 P
99 I'im do processo. __ '
N
Exceg¢des / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. -

1Y - -

Bl

Analisia Responsavel . José Damasceno Janior

Assinalura

ATICHL§91_05_ 07018 A Recepedo_empenho doc

Gerente do Projeto:
Assinatura:

Tho

*2044

U TLIO.]

op ;1_P.IZ

Laep [ L2, .



Nome do Projeto Nome do Processo Codigo do Documento - S -
cAmana wumcieat o1 Fase #1 do PMT - . ATECH_591_08_07003 ( t
GA.21 - < ons =R § atech
%si\o PAULC da CMSP SGA .21 — Gestao do estoque de materiais de consumo Gestdo_estoque_materiais_consumo Lg Pl
— Pagina o | Cniagao —
- 26 dc¢ maio de 2009
mn § Alleracao o

Objetivo do processo ou sub-processo

Controlar o estoque ¢ programar a aquisicdo de materiais de consumo.

26 de maio de 200

Papéis
Funcionais

Supervisor/
Técnicos
Administrativos

Observagdes

Entrevistado. Sr Hélio Antonio Franceschelle.

llem

( Inicio > Venﬁcacéo do — abaixo do nivel> - N
o estoque minmo?
S
. = Encaminha-
llem de s Realizagdo de Recepgao do mento para
gonlralagso? pedido mensal material P
pagamento
N
4
Realizagao de Encaminha- Recepgio de
N -+ mento para |
pedido pontual empenho
reserva



Projeto: Modemizace‘l(,ecnolégica da CMSP

9

r.] CAMARA MUNICIPAL DE t I
2 SAO PAULO [Nome do Processo/ Sub-Processo /Rotina: Fornecimento de material a - EC P
Identificagao Cédigo do Documento . . .
MATRIZ DO CONHECIMENTO | ATECI1 591 04 07004 A_Fornecimento_material | D212 02/07/2009  Pgina I de |
Conhecimentos / Fontes
SGA.21 - Gestdo de Materiais de SGA .21 — Gestdo de Materiais dc
Consumo/Supervisor e Técnicos Consumo/Supervisor e Técnicos
o1 Administrativos (14 ) 02 Administrativos (14 )
Recepgdo de requisicdo de materiais Entrega de matcriais requisitados
Obscrvagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.
X
[}
2.
z2
—c
-3
=)
=
=
B
-]

o~ el
paos | 7590 L

2014
RIRHITE

Analisia Responsavel:
Assinalura
ATLCLH 591 04 07004 A T'orneccimenlo malternial doc

Gerenle do Projelo:
Assinatura:

Il

PR

op



Nome do Processo: Gestdo de Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: Formecimento de material

s g4 CAMARA MUNICIPAL DE
Wh SAO PAULO Nome da Atividade: Recepgdo de requisigdo de a:t,ECh
S materiais
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_S‘)I_(.)3._07OI9_A._' Data: 02/07/2009 Pagina 1 de |
Recepgdo_requisigdo_materiais
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
(s) do(s) (M) © MrgROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM I ] SAIDAS DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ;
DAS ENTRADAS @%:»
Requisi¢do de IN — Instrugo IN - lnstrucao .
itens de materiais . Cre Ato 981 Normativa 01/2007 | Normativa 0172009 | Liberasdo dos SGA 21 - Gestdo de
i L Unidades da CMSP . . itens no Sistema .. X
de consumo — (em vigor) (a ser publicada) Materiais de Consumo
- . Coral
Sistema Coral
Impressdoda SGA.21 - Gestdo de
-quisicdo p Materiais de Consumo
Sistema Coral
_bcparagaq dos SGA.21 — Gestao de
itens no Sistema - .
Materiais de Consumo
Coral
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRA'I‘AMENTO..
DAS SAIDAS
Ato 981 IN - Instrugdo IN — Instrugdo
Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009
(em vigor) (a ser publicada)

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

PO Y
N
N I;,. 5

we 1

Tratar requisi¢do de itens de materiais de consumo provenientes
das unidades da CMSP.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analista Responsavel
Assinalura

ATLCHLS91 03 07019 A Recepgdo requisicdo materiais 1X0C .

Gerente do Projeto:

Assinatura’




vt
My CAI_R_ARA MUNICIPAL DE

A€

%5 SAO PAULO

Ll

Nome do Processo: l-ﬁimemo de material

Nome da Atividade: Recepgdo de requisigdo

de materiais

C6®¥%o do Documento:
ATECH 591 05 07019 A
Recepgdo requisigdo materiais

Papel Funcional Exccutante: Supervisor ¢

Tdéenicos administrativos

Tipo do Procedimento:
QOperacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 21/05/09

DATA MODIFICACAO: 21

/05/09

Pégina | de |

ltem | Descri¢do ] Exce¢iio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber requisigdo de materiais de consumo no Sistema Coral
Se ndo conforme, executar
- e I item 3;
02 Analisar requisicdo Se conforme, executar item
4.
03 Realizar adequagdo de quantidades solicitadas no Sistema Coral,
s€ necessario
04 Promover no Sistema Coral a liberagao do item
05 Imprimir pelo Sistema Coral a requisigdo de itens de material de
) consumo para separagao
06 Assinalar separagdo da requisi¢do 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. {
Excegdes / Observagdes: x [,
1. Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle. L
2. Quando executado o item 4 supra, ¢ possibilitado ao requisitante a impresso do protocolo na prépria unidade, para posterior apresentagdo 8 SGA.21 — Gestdo de — \\Q
Materiais de Consumo no momento da retirada do material requisitado. o E
3. Orequisitante tem até 5 dias para retirar o material requisitado (apds liberagdo do item no Sistema Coral). Ap6s decorrido este prazo, arequisi¢do sera cancelada x| K
automaticamente. [ ¢
=
M

Analista Responsavel, José Damasceno Jonior

Assinatura

ATECIHL 591 _05 07019 A Recepydo _requisicdo malcriars

Assinalura;

Gerente do Projeto:

Lacz | Pc0f 0]

oM B

L0070

op



Nome do Processo: Gestdo de Materiais de Consumo

Nome do Sub-Processo: Fornecimento de material

) CAMARA MUNICIPAL DE I@
o SAO PAULQ | Nome da Alividade: Cntrega de materiais requisitados atECh
Nome do Papel F'uncional: Supervisor e Cdodigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591 03 07020_A Data: 02/07/2009 Pagina 1 de 1
Entrega malteriais_requisitados
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO;
. DAS ENTRADAS e
’rotocolo impresso Alo 981 IN — Instrugio IN — Instrugdo
pelo requisitante no | F Unidades da CMSP Normativa 01/2007 Normativa 01/2009 (a | Matcrial requisitado | F Unidades da CMSP
Sistema Coral (em vigor) ser publicada)
Requisigdo impressa E SGA.21 — Gestdo de ?s‘;?:;ﬂ:?oc';‘;cssa E SGA.21 - Gestao de
no Sistema Coral Materiais de Consumo a Materiais de Consumo
pelo requisitante
Baixa da requisigdo
de esloque (material
de consumo) no SGA.21 - Gestdo de
Sistema Coral por Materiais de Consumo
meio de codigo de
barras
e e Bt o TR I WRARE AR e it T, m-&f_: Arquivo da
DOCUMENTO(S) QUE ORIENT A(M) 0 TRATAME documentagdo SGA.21 — Gestdo de

.l-' A2

(requisigdo assinada

Materiais de Consumo

d w; 47 3DAS SAiD 5 M ;
f bt E.'.‘..E': ot i AS M‘i LI | 7&2‘&"" e protocolo)
Ato 981 IN — Instrugdo IN — Instrugdo

Normativa 01/2007 | Normativa 01/2009

(em vigor) (a ser publicada)

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE _ 3"

Promover a entrega dos itens de material de consumo solicitados
ao requisitante.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

Analisia Responsavel
Assinatura:

ATl CI1 591 03 07020_A_F'ntiega_materiais_requisitados DOC

Gerente do Projeto:
Assinatura:




Cé’go do Documento:

; Nome do Processo: Fornecimento de material
o 3 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH 591 _05 07020 _A_
A SAO PAULO Entrega_materiais_requisitados @ atech
' Nome da Atividade: Entrega de materiais requisitados Teereoremran cmnriinn
Papel Funcional Executante: Supervisor ¢ | Tipo do Procedimcnto: Cédigo do Procedimento:
Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 20°05/09 DATA MODIFICACAO: 20/05/09 Pagina | de |
Hem | Descri¢ido ] Excc¢do / Desvio Rcgra de Negdcio e dctalhamento ] TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber requisitante do material
02 Solicitar protocolo impresso pelo requisitante
03 Verificar o material requisitado Utilizar a requisi¢do e o protocolo impressos
04 Identificar material correspondente (doca)

05 Entregar material ao requisitante

06 Solicitar assinatura do requisitante na requisi¢do (aceite)

07 Grampear a requisigdo assinada pelo requisitante ao protocolo

08 Baixar requisigdo pelo cédigo de barras

09 Arquivar documentagdo interna a area

Executar item 99

10

99 Fim do processo.

Excegdes / Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio Antonio Franceschelle.

PIELT "5

BJeye], Gyung L IdAL

Analista Responsavel Jose Damascena Junior
Assinatura
ALLCH 591 05 07020 A | ntrega_materis_requisitados doc

Gerenle do Projelo
AssInatura

w

201 ]

i1 210,
op 4;(\’{\’2 oM B0
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Leoz | 2z



Entrevistado Sr Hého Antonio Franceschelle,

Norne do Projeto Nome do Processo Cédigo do Documento
— Fase #1 do PMT o S . ATECII_591_08_07004_ atech
@51‘0 PAULC da CMSP SGA.21 - IFornecimento de material Fomecimento_material | M TUES
Objetivo do processo ou sub-processo Pagina ° Crniagao
o 26 de maio de 2009
Fornecer itens de material de estoque mediante requisig3o. 11 § Alleragao
| 26 de maio de 2009
Papéis
Funcionais | | I I ]
=
Supervisor/ Recepgdo de Entrega de )
Técnicos —-> requisigdo de |—p materiais -@
Administrativos materiais requisitados
Nbservagdes .



-

! Nome do Projclo:. Fase:
A4 CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagiio Tecnolopica da CMSP Atual (@
¥ - ¥ atech
SAO PAULO Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Forecedores Tremereminn e ricnn
Tipo do Processo: Cadigo do Documento: Formulério: Pépina:
Administrativo ATLCH 591 02 07003 A _SGA2_Pesquisa de Identificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 lde 3
Mecrcado e Fomecedores

OBJETIVO(S) DO PROCESSO

Promoyver a pesquisa de mercado e fornecedores em conformidade a especificagao técnica oriunda da requisigao preenchida pelas unidades da CMSP ou da renovagdo de

contralos.

DESCRICAO RESUM

1IDA DO PROCESSO

Iratar requisig¢do de aquisigdo ¢/ou contratagdo de servigos oriundas das unidades da Ch
requistlos téenicos e comerciais especificados.

Também ¢ responsivel por tratar da renovagao de contratos para lornecimento de produt
um novo forecedor. Além de manter o registro cadastral de fornecedores atualizado;

1SP, promovendo a sele¢do e a efetivagdo da contratagao do fornecedor que atenda aos

05 efau servigos por meio da negociagdo com o Toimecedor atual ou da negociagldo com

PRODUTO(S) DO PROCESSO

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

Mapa de pregos

Negociagdo com Fomecedor

Instrugdio no processo administrativo

Atualizar cadastro de Fomecedores

I:sclarecimentos / Comunicagio

Realizar pesquisa de mercado € fomecedores

eventOgram

a (resumo)

ENTRADAS

SAIDAS

Nota de empenho protocolada

Comunicagdo prévia, por telefone, sobre o processo de pesquisa

Processo administrativo (requisigdes de compras ou contrata¢des a serem tratados, para
renovagdo de contrato, com nota de empenho e com parecer do requisitante ao mapa de
precos solicitando nova pesquisa)

Comunicagdo, por telefone, do resultado do processo de compras

I:sclarecimentos e complemento de informagdes promoy idas pelo requisitante ou
fornecedor, por e-mail

Processo administrativo (renovagdo de contratos a serem tratados, requisi¢des de
compras ou contrata¢des a serem tratados)

Folha de rosto com especificagdo técnica do produto e/ou servigo objeto da
concorréncia, transmitido por meio de FAX ou e-mail

Mapa de pregos para a unidade requisitante Z

Oficio consultando sobre o interesse na renovagdo do contrato nas mesmas condigdes, 5

via FAX ou e-mail Fad 8

NUMERO DE OCORRENCIAS —E
MINIMO MAXIMO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO : =
I Variavel Variavel Normal - =

%23

Analista Responsavcl: Damasceno
Assinaiura
ATECTE 591 02 07003_A_SGA22 Pesguisa de Mercado ¢ Fornecedores doc

Gerente do Projeto
Assinatura

ele

201

D7 eueiod

el .

op

L7 | 3 £3L-



Nome do Projeto:

Fase:

e AMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP Atual
f* 29 atech
l""’" SAO PAULO Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Fornecedores IARRRARAREL TSR
H )] . . H a 10
Tipo do Processo: Cédigo do Documento: Formulirio: Pigina:

Identificacdio do PROCESSO V5.2

2 de julho de 2009

Administrativo ATECH_591 02 07003 A SGA2 Pesquisa de
-, 2de3
Mercado e Fornecedores
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E T P E T P E T P E T
\Y \Y% \Y \Y% \Y% \" \" \" \Y \Y \% \Y%
AREAS FUNCIONAIS
RAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA QTb.
(mdo-de-obra envolvida)
SGA Secretaria Geral Administrativa
SGA 2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos
SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores 7 !
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE
SGA.22 Analise de documentagdo (processo) SGA.22 | Tratamento de requisi¢do SGA.22 Tratamento de renovagdo de contratos

GEO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

Todas as atividades sdo
em S3o Paulo - SP

TECNOLOGIAS DE APOIO

GEO-LOCALIZACOES

Planilhas Excel CMSP
Banco de dados em Access (free) para cadastro de fornecedores CMSP
Sistema TID CMSsP

RECURSOS DIVERSOS

GEO-LOCALIZACOES

Analista Responsavel Damasceno
Assinatura
ATLECIHL 591 02 07003 A SGA22

Pesquisa de Mercado ¢ F()mcccd.doc

Assinalura;

Gerente do Projeto.




Nome do Projelo:. . Fase:
37+ 3k CAMARA MUNICIPAL DE Modernizag¢ido Tecnologica da CMSP Atual @
f2 /% A atech
g SAO PAULO Nome do Processo: Pesquisa de Mercado e Fornecedores veemaraeran €m v
Tipo do Processo: Cédigo do Documento: Formulério: Pagina:
Administrativo ATECH_591 02 07003 A SGA2 Pesquisa de Identificagio do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 Jgdc 3
Mercado e Fornecedores
INFORMACOES GERAIS
TIPO SIM [ NAO DESCRICAO
BENCHMARKING X
MIETAS X
METRICAS X
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Projeto: Modemizagao Tecnologica da CMSP ‘
17 = 7 CAMARA MUNICIPAL DE
s SAO PAULO [Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Pesquisa de mercado e fornecedores @ a‘t,ECh

Identificagdo ATECH_591_04_07005_A_Pesquisa_

MATRIZ DO CONHECIMENTO | mercado fornecedores Data: 02/07/2009 Pagina I de |

Conhecimentos / Fontes

SGA.22 — Pesquisa de mercado € SGA.22 — Pesquisa de mercado e SGA.22 — Pesquisa de mercado €
fornecedores/Supervisor € Técnicos fornecedores/Supervisor e Técnicos fornecedores/Supervisor € Técnicos
Administrativos (7 ) Administrativos (7)) Administrativos (7 )
0l 02 03
Verificag@o do processo Tratamento da requisi¢do Tratamento da renova¢ao de contrato

Observagdes: Entrevistada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto.

[ Anﬂ}lsla Responsavel José Damasceno Junior ‘ Ger_enle do Projclo: ‘ L
A:“'F"i“"i L (107025 Peseisagmergado Somezedoges dao Assinatura
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”Y

Nome do Processo:

Nome do Sub-l'rocesso

s B CAMARA MUNICIPAL DE | Pesquisa de mercado e fornecedores ﬁ
# SAO PAULO | Nome da Atividade: L— e tE =
- Verifica¢do do processo
Nome do Papel Funcional: Supervisore | Cédigo do Documento . -
Técnicos Administrativos ATECIE 591 03 07021 A Verificag@o_processo Data: 02/07/2009 Pagina 1 de |
Nome(s) do(s) (M) Lyvento (s): Tipo: EVENTO ou )
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS [ T | ORIGEM | | SAIDAS T |  DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO ..
DAS ENTRADAS :
Processo Processo
administrativo via administrativo —
sistema THD — P SGA ou SGA 2 Ato 981 Alo 1054 Lei 8666 requisigoes de SGA.22 - Pesquisa de

requisiyoes de
COMPrdas ou
cantraliagoes

compras ou
conlralagoes a serem
tratados

mercado ¢ fornecedores

Processo
admmistrativ o via
sestema HY =
renoviglo de
contralos

SGA2

Lei 10520 (Pregdo)

Processo
admunistrativo —
renovagdo de
contralos a serem
tratados

SGA22 — Pesgunsa de
mercado ¢ fomnecedores

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS SAIDAS &N

Ato 981 Ato 1054 I.ei 8666

L.ei 10520 (Pregio)

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE ' 1 ‘ l

DR TS

Verificar o tipo de processo a ser tratado.

Ol
A A"
v

Obscervagdes: Entrevistada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto

Y

Analista Responsavel. Jose [Damasceno Jantor
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2 CAMARA MUNICIPAL DE

L] o+ 7
',. _:, SAO PAULQ | Nome da Atividade: Verificagao do processo

Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07021_A_Verificagdo_
processo

€ atech

tecmoLO® A

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

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 27/05/09

DATA MODIFICACAO: 27/05/09

Pigina 1 de 1

ltem |

Descrigdo

Excegdo / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento

TT

PROCEDIMENTOS

0l

Receber processo administrativo via TID

02

Verificar tipo do processo administrativo

Se aquisi¢do, execufar item
3;
Se renovagdo de contrato,
executar item 4.

03

Tratar processo administrativo para aquisi¢do de produtos e/ou
conltrata¢do de servigos

Executar item 99

04

Tratar processo administrativo para renovagdo de contrato para
fornecimento de produtos e/ou servigos

Executar item 99

05

06

07

08

09

99

Fim do processo.

l:xcegoes / Observagde: ‘_ntrevistada a Sra Lilian Cnstina Guilhem Pereira,

Assinatura.

000 0900999 0:090:90:0:0000000000090

Analista Responsavel Jose Damasceno Junior .

[ Gerente do Projeto
Assinatura’
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Nomc do Processo: Com;Qs Nome do Sub-Processo: gquisa de mercado ¢
A4 CAMARA MUNICIPAL DE formecedores @I
2 SAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento da requisi¢do a(:l:;ECh
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Cadigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591_03_07022_A_Tratamento_ Data: 02/07/2009 Pagina 1 de 2
requisi¢do
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS
Processo Solicitagdo d¢
admmistrativo — esclarecimentos ¢
requisigdes de I SGA ou SGA 2 Ato 981 Ato 1054 Lci 8666 complemento de SGA.2
compris ou informagdes ao
contratigdes a serem requisitante, via
tratados sistema 11D
L:sclarccimentos ¢
complemento de Comunicagio Fornecedores identificados
ullurnn;x’q(‘)cs I SGA 2 Ler 10520 (Pregao) prévia. por lcl\ctonc, e selecionados a participar
promovidas pelo sobre o processo de do processo de pesalisa
requisilante. via pesquisa p pesqurs
ststema 11D
Folha de rosto, em
Iosclarecimentas ¢ Word, com
icl:);\::!::]c:"]:'_':u de IFornecedores identificados ;:p L:"g:‘:“:} )l:;CIlICZl Fomecedores identificados
. )nm; :; :'\ Jos L. ¢ scelecionados a participar S 'r\p' f)) )t? N () da ¢ sclecionados a participar
pre s peios do processo de pesquisa CTvIgL abjeit do processo de pesquisa
fomecedores, por ¢- concorréncia,
mal transmitido por meio
de FAX ou ¢e-mail
PProcesso com * Solicitagdo de
parcecr do e 2 1d 43y, | esclarecimentos ¢ Fomecedores identificados
requisitanle ao . DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO j complemento de . . .
I SGA.2 R ¢ sclecionados a participar
mapa de pregos DAS SAIDAS . | informagdes aos do processo de pesquisa Z oy =
solicilando nova ) o . »E'g o %; | fornecedores por o 3 ?
pesquisa, via TID - s (TR g | telefone . ]
Y ANN
—_c Y E
=1 RINI DY
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2o Y[ N
- E-] \K - ~.
= - & ¢ § a
Analista Responsavel: Jose Danrasceno Jumor Ucrenie do Projeto: q,©
Assinatura Assinatura’
ATECHL S91 03 07022 A “tralamenio_requisigdo DOC



Nome do Processo: Compras

Nome do Sub-Processo: Pesquisa de mercado ¢

{"‘ &) CAMARA MUNICIPAL DE fornecedores @
‘g YSAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento da requisigdo ate¢h
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técnicos Administrativos ATE.CIH_59 1_03_07022_A_Tratamento_ Data: 02/07/2009 Pagina 2 de 2
requisigdo
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
( ) ( )( ) ( ) MrgROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 -Vv4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM ] [ saibas T | DESTINOS
Processo com nota gzz?llrlrl:;\la %o dos
de empenho, via  [L | SGA.2 Ato 981 Ato 1054 1.ci 8666 0905 1. [sGAa.22
D fornecedores via
Internet
o . Mapa de pregos
Nota de empenho F Fornecedor vencedor do Lei 10520 (Pregao) para requisitante, | 1. SGA.2

protocolada

processo de compras

via TID

Sl i--n *wﬁi ;7;*

] Solicitagdo de

S T T 'Lf‘n-'"" "5‘4" MONERE JET el _ H
iy DEsccho RESUMIDA DA ATIVIDADE (/1.J: | publicago, via | F SoA 15 Equipe de
et Al v Coy N A ' 5«:@ 4% | memorando §
Comunicag3o, por
telefone, do Fomecedor vencedor do
resultado do F
processo de compras
processo de
Tratar requisigdo de aquisigdo e/ou contratagdo de servigos compras
oriundas das unidades da CMSP, promovendo a selegdo e a Transmissdo, via F d dor d
efetivagdo da contratagdo do fornecedor que atenda aos requisitos | FAX, danotade |F omecedor vencedor do

Lécnicos ¢ comerciais especificados.

empenho

processo de compras

Encaminhamento
do processo
administrativo, via
TID

SGA.2

Observagdes: Entrevistada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto.

Analisla Responsavel. Jose Damasceno Janior

Assinatura

ATECIHL_$91 03 07022 A Tralamenlo_rcquisicdo DOC

Gerenle do Projelo.
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B CAP‘A.ARA MUNICIPAL DE

(20 SAO PAULO

Nome do Processo: Pes

de mercado e formecedores

Nome da Atividade: Tratamento de requisi¢do

Cédigo mcumentoz

ATECH_591_05_07022_A_Tratamento_
requisi¢do

&

ate

TecmciLow

<h

Papel Fu

¢ Técnicos administrativos

incional Executante: Supervisor | Tipo do Procedimento:

Opcracional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 27°05/09

DATA MODIFICACAO: 27/05/09

Pégina 1 de 3

Analista Responsavel. José Damasceno Junior
Assinalura:
ATECH 591 05_07022 A ‘Tralamento_requisigdo doc

iem [ Descrigdo | Excegéio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento D
PROCEDIMENTOS
Receber processo administrativo para aquisigdo de produtos
ot ¢/ou contrata¢do de servigos, via TID, oriundo da SGA ou
SGA.2
Se ndo conforme,
02 Analisar informagdes minimas (especificagdo técnica, modelo, | executar item 3;
- quantidade) Se conforme, executar
item 4.
03 l)c\olvc.r processo adminislralivo_é origem solici.lando Aguardar retomo da origem
esclarecimentos/complementos, via TID, por meio da SGA.2
04 Emitir folha de rosto por meio do preenchimento de template Preenchimento apenas do anexo [ — Especificagdes técnicas do
no editor de texto — Word produto e/ou servigo
Identificar no cadastro (aplicativo “‘free” em MS-Access) os
05 altimos fornccedores do produto e/ou servigo que, usualmente,
tem a documentagio (situagdo empresarial) regularizada
06 Comunicar previamente, por telefone, as empresas
sclecionadas a participar da pesquisa
Encaminhar, por meio de FAX ou e-mail (mais usual), a folha Apguardar retorno das empresas participantes da pesquisa,
07 de rosto a ser complementada pelas empresas selecionadas a quanto as condigdes para fornecimento do produto e/ou servigo
participar da pesquisa Cobrar retomo em fungdo de urgéncia, se aplicavel
Se ndo conforme,
08 Analisar mfonnu(;()%-s_prcstadas na folha de rosto, preenchidas | executar item 9;
pelas empresas participantes da pesquisa Se conforme, executar
item 10. 3
09 Interagir com a empresa para esclarecimentos/complemento Aguardar retomo da empresa o é
de informag¢des prestadas na folha de rosto Cobrar retomo em fungdo de urgéncia, se aplicdvel m
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Ll Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Cddigo do Documento:
X4 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591 05 07022_A_Tratamento_
AN SAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento de requisigao requisi¢ao @ atECh
Papel Funcional Exccutante: Supervisor | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
¢ Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 27/05/09 DATA MODIFICACAOQ: 27/05/09 Péagina 2 de 3
Item | Descrig¢do I Exceg¢do / Desvio Regra de Nepécio e detalhamento ] TT
Se menor que R$
8.000,00, executar item
. 11
10 Verificar montante da operagdo Se maior que RS
8.000,00, executar item
12
1 Pesquisar situagdo da documentagdo das empresas, via Descartar empresas com situagdo irregular
Internet (*)
12 Elaborar mapa de pregos (com prego médio)
Encaminhar processo administrativo com mapa de pregos
13 elaborado, via TID, por meio da SGA.2, para parecer do
requisilante
Aguardar retomo do processo administrativo, via TID, por
14 meio da SGA.2, com nota de empenho devidamente assinada
pela SGA (**)
Solicitar a publicagdo de informagdes do processo
administrativo (n° do processo, n° da nota de empenho ¢ nome L . - .
15 do fornecedor) no DOC — Diério Oficial da Cidade, por meio G_uardar cdpia da publicagdo do DOC — Digrio Oficial da
. . P Cidade
do envio de memorando e disquete contendo tais informagdes
a SGA.15 — Equipe de Publicagdo
16 Comunicar, por telefone, o resultado do processo de compras
a empresa vencedora (selecionada)
Transmitir, via FAX, a nota de empenho a empresa vencedora
(selecionada) que, por sua vez, devera acusar o recebimento
17 desta por meio de protocolo com posterior transmissao, Cobrar retorno do protocolo a nota de empenlio, se necessario
também via FAX, a SGA.22 — Pesquisa de Mercado ¢
Fornecedores
Analisla Responsavel José Damasceno Junior Gerente do Projeto
Assinalura . Assinatura .
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Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Cédigo do Documento: )
17 7k CAMARA MUNICIPAL DE ATECH 591 _05_07022_A_Tratamento_
Ak SAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento de requisigdo requisi¢ao @ atech
el ticmoioeian €8 ticCaw
Papcl Funcional Executante: Supervisor | Tipo do Procedimento: Codigo do Procedimento:
¢ Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 27/05'09 DATA MODIFICACAO: 27/05/09 Péagina 3 de 3
Item r Descricido I Excegdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
I8 Encaminhar processo administrativo, via TH), para a SGA.2 Execular item 99
19 I'im do processo.
20
99

Excegoes / Observagdes:

1 Entrevistada a Sra Liian Cnstina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto.

2 () Acma de R$ 8 000.00 nio é realizada a pesquisa de documentagfo das empresas, uma vez que, ultrapassa o imtte de algada da SGA, sendo submetido o processo administrativo a
Mesa Diretora que decidira sobre a forma de aquisigdo/contratagao (hictagao).

3 (™) Havendo a indicagio (sele¢do) de uma empresa vencedora, o requisitante encaminha o processo administrativo diretamente 8 SGA 23 ~ Contabilidade e Orgamento para “reserva
contabil” ou a SGA 2 que, por sua vez, encaminha o processo administrativo 8 SGA 23 — Conlabilidade e Orgamento também com a mesma finalidade

4  Caso nenhuma empresa citada no “mapa de precos” atenda as especificagdes técnicas e/ou comerciais, o requisitante solicitara nova pesquisa de fornecedores a SGA 22 - Pesquisa de
Mercado e Fornecedores (este procedimento & considerado como usual Via de regra, ha a sele¢io de um dos fornecedores citados no “mapa de preco™.
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Assialura Assinatura
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CA'AARA MUNICIPAL DE

YSAO PAULO

Nome do Processo:
Pesquisa de mercado ¢

fornecedores

Nome da Atividade:

Tratamento da renovag¢do de contrato

Nome do Sub-Processo:

atech

tecmocaaran ¢

Nome do PPapel Funcional: Supervisor
¢ Téenicos Administrativos

Cdédigo do Documento
ATECH 591 03 07023_A_Tratamento_renovagdo contrato

Data: 02/07/2009

Pagina | dec 2

Nome(s) do(s) (M) Evento (s):

Tipo: EVENTO ou

MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 -V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | |  saipas DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS
Oficio consultando
Processo sobre o inleresse na

adminisirativo para
renoy agdo de
conirato, via FiD

SGA 24 - Liquidagaa de
despesas

Alo 981

Alo 1054

|.ci 8666

renovagdo do
contralo nas mesmas
condigdes, via FAX
ou ¢-mail (mais
usual)

Fornecedor atual

Esclarccimentos ¢
complemento de
mformagocs
promovidas pelos
fornccedores, por e-
mail

IFornecedores identificados
c selecionados a participar
do processo de pesquisa

I.ei 10520 (Pregio)

Comunicagi3o
prévia, por telefone,
sobre o processo de
pesquisa

Fomecedores identilicados
e selecionados a participar
do processo de pesquisa

I'olha de rosto, em
Word. com
especilicagdo técnica
do produlo e/ou
servigo objeto da
concorréncia,
transmilido por meio
de I'AX ou ¢-mail

I'omecedores identificados
e selecionados a participar
do processo de pesquisa

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

RN

i

Solicitagdo de
esclarecimentos ¢
complemento de

IFomecedores identificados
¢ sclecionados a participar

DAS SAIDAS informagdes aos do processo de pesquisa
... | fomecedores por b e
- L telefone
Pesquisa
Alo 981 Ato 1054 Lei 8666 documentagdo dos SGA.22

fornecedores via
Internet

Anahsia Responsavel Jose Damasceno Janior

Assinalura

ALLCLLS91 03 07023 A _[ratamiento_renovagda_contralo DOC

Assinatura

Gerente do Projeto:




Nome do Processo: . Nome do Su’rocesso:
CAMARA MUNICIPAL DE | Pesquisa de mercado ¢ fomecedores

‘@ SAO PAULO [Nome da Atividade: ‘ atech

Tratamento da renovagao de contrato

Nome do Papel Funcional: Supervisor | Cédigo do Documento )
¢ Téenicos Administrativos ATECH_591 03 07023 _A_Tratamento_renovagdo_contrato | Data: 02/07/2009 | Pégina 2 de 2
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP evenlOgrama- 001 -V43
ENTRADAS [ T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS

Encaminhamento
do processo
administrativo
Lei 10520 (Pregdo) com descrigdode |L SGA.23
toda a negociagdo
para reserva
contabil, via TID

' DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE ° |

P

Tratar a renovagdo de contratos para fornecimento de produtos e/ou
servigos por meio da negociagdo com o fornecedor atual ou da
negociagdo com um novo fornecedor.

Observagdes: Entrevistada a Sra. Lilian Cristina Guilhem Percira / Francisco Sisinno Neto.
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Analista Responsavel: Jose Damasceno Junio: Cente o Projeto:

Assinatura: Assinatura
ATICIE 591 03 07023 A ‘Tralamento rcnovagio conirato DOC




jul Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Cédigo do Documento:
157+ 8 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591_05_07023_B_Tratamento_
ATt SAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento da renovagdo de conlrato renovagdo_contrato @ atECh
Papel Funcional Executante: Supervisor | Tipo do Procedimento: Coédigo do Procedimento:
e Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 27.05/09 DATA MODIFICACAO: 27/05/09 Pigina 1 de 3
ltem [ Descri¢do l Excegdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento [ 1T
PROCEDIMENTOS
Se ndo houver
modificagdes ao contrato
ou havendo modificagdes
que se enquadrem aos
parametros legais
(aumento ou diminuigdo
Receber processo administrativo via TID, oriundo da SGA.24 | de até 25% do valor do
- Liquidag3o de Despesas, por meio da SGA.2, informando contrato atualizado),
sobre o término da vigéncia de contrato de fomecime:ato de executar item 2;
0l produtos e’ou prestag3o de servigos dentro de 04 (quatro) Se houver modifica¢des
meses, com a informagdo da unidade gestora do contrato sobre | que n3o se enquadram
a necessidade ou nd3o de modificagdo das clausulas contratuais | aos parametros legais
e sobre a atuagdo da empresa atualmente contratada. (aumento ou diminuigdo
de até 25% do valor do
contrato atualizado) ou se
a atual contratada ndo
estiver cumprindo o
estabelecido no atual
contrato, executar item 3.
Encaminhar oficio para atual fornecedor contratado, via FAX
02 ou e-mail (mais usual), indagando se ha interesse na Aguardar parecer da empresa
N N - . Cobrar parecer, se necessdrio
renovagao do contrato corrente nas condigoes estabelecidas
03 Emitir folha de rosto por meio do preenchimento de template Preenchimento apenas do anexo I — Especificagdes técnicas do
no editor de texto — Word produto e/ou servigo
Identificar no cadastro (aplicativo “free” em MS-Access) os
04 ultimos fornecedores do produto e/ou servigo que, usualmente,
tem a documentagdo (situagdo empresarial) regularizada
05 Comunicar previamente, por telefone, as empresas
selecionadas a participar da pesquisa

Assinalura

Analista Responsavel. Jose Damasceno Junior

-

000 0990905060009

Gerente do Projeto.

Assinatura
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JULN Nome do Processo: I’cscga de mercado ¢ fornecedores Coédigo dgocu mento:
"3 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH _591_05_07023_B_Tratamento_
Chd SAO PAULO Nome da Atividade: Tratamento da renovagdo de contrato renovagdo_contrato @ atECh
Papcel Funcional Executante: Supervisor | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
e Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 27/05/09 DATA MODIFICACAO: 27/05/09 PAgina 2 de 3
ltem I Descri¢do l Excecdo / Desvio Regra de Negéeio ¢ detalhamento | TT
Encaminhar, por meio de FAX ou e-mail (mais usual), a folha Aguardar retorno das empresas participantes da pesquisa,
00 de rosto a ser complementada pelas empresas selecionadas a quanto as condigdes para fornecimento do produto e/ou servigo
participar da pesquisa Cobrar retomo em fun¢do de urgéncia, se aplicavel
Se ndo conforme,
07 Analisar informagdes prestadas na folha de rosto, preenchidas | executar item 8;
pelas empresas participantes da pesquisa Se conforme, executar
ilem 9.
08 Interagir com a empresa para esclarecimentos/complemento Aguardar retorno da empresa
de informagdes prestadas na folha de rosto Cobrar retorno em fungdo de urgéncia, se aplicével
09 Pesquisar situagdo da documentagdo das empresas, via Descartar empresas com situacdo irregular
Internet (*)
Se prego médio apurado
for inferior ao valor
proposto pela atual
contratada para o futuro
periodo, executar item | 1;
Se prego médio apurado
for superior ao proposto
pela atual contratada, mas,
houver alguma empresa
10 Elaborar imapa de pregos (com prego médio) que ofertou um prego
menor que a atual —
contratada, executar item Z :—;-: <3
Se prego médio apurado X 0 3,
for superior ao proposto A : N\
pela atual contratada e ndo =5l }| o N
houver nenhuma empresa o 51 :1 \
com prego ofertado menor g f}
que atual contratada, 2| D
executar item 12. E[f N § a
N 38
Analista Responsavel José Damasceno Junior Gerente do Projelo -
Assinalura AssInalura:
ATILCHL 591 08 07023 3 Tratamento_renovagdo conirato doc




ity Nome do Processo: Pesquisa de mercado e fornecedores Cédigo do Documento:
f‘%& CAMARA MUNICIPAL DE ATECII_591 05 07023 _B_Tratamento
; f"w_,yi»‘ SRO PAULO Nome da Atividade: Tratamento da renovagdo de contrato renovagdo_contrato @ atech
v, e S - TecmoLO0scsa caiticas
Papel Funcional Executante: Supervisor | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
e Técnicos administrativos Operacional
DATA ORIGINAL: 27/05/09 DATA MODIFICACAO: 27/05/09 Pégina 3 de 3
Item ] Descrigdo | Exce¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | TT

Conltalar a atual contratada para verificar a possibilidade de a
| mesma diminuir os valores inicialmente ofertados para o
futuro periodo (**)

Elaborar parecer (cota) com lodas as informagdes necessarias
para o prosseguimento do processo de renovagio do contrato,
inclusive com informagdes da negociagdo promovida com a
atual contratada (s¢ tiver ocorrido)

Encaminhar processo para a SGA.23 — Contabilidade e

13 Orgamento, via TID, por meio da SGA.2, para reserva dos Executar item 99
recursos orgamentarios

Aguardar retorno da atual contratada
Cobrar retorno da atual contratada, se necessario

99 Fim do processo.

Exceg¢dcs / Observagdes:

1 Enlrevistada a Sra. Lihan Cristina Guilhem Peretira

2  (*) Acma de R$ 8.000,00 n3o & realizada a pesquisa de documenlagdo das empresas, uma vez que, ultrapassa o limite de algada da SGA, sendo submelido o processo adminustrativo a
Mesa Diretora que decidira sobre a forma de aquisigao/contratagao (lictagdo) A pesquisa de documentagao da empresa também ¢é aplicavel, caso na pesquisa de pregos seja identificada
empresa com pregos inferiores aos pralicados pela atual conlratada, o que podena ser resultado da n&o observancia daquela ao devido recolhimento de impostos, por exemplo, o que
podena caractenizar uma concorréncia desleal com as demais empresas participantes da pesquisa.

3 (**) Caso nao haja consenso na negociagao com a atual contratlada, sera realizada consulta com a empresa que ofertou 0 menor valor (pre¢o), desde que, se trate de "dispensa de
lictagao™ (menor R$ 8 000,00)

Analista Responsave! José Damasceno Jantor . Gerenle do Projelo: ‘

Assinatura: AssInatura:

3 a1/ 111 gl v A Zea Cmac a1 |

000000000008 L A X



Nome do Procea .

SGA.22 —Pesquisa de mercado ¢ fornecedores

000 0e

CAMARA MUNICIPAL DI
% SAO PAULO

9000000609
Codigo do Documento

ATECH 591 _08_07005_A_Pesquisa E] atech
_mercado_fornecedores | T e o

Nome do Projeto
IFasc #1 do PMT
da CMSP

Objetivo do processo ou sub-processo Pagina ° Cnacao
b 30 de junho de 2009
Pesquusar mercadu ¢ fornecedores em fungao da necessidade de aquisigao de produtos ¢/ou da contratagdo de scrvigos. mn § Alleracao
30 de junha de 2009
Papéis

Funcionais [ I I ]
| L -
| supervi oo nfi o do Tratamento da N
| Supervisor/ Inicio )—p| Venficaca —»< Aquisicdo >—S» er Fim
| Técnicos processo Pt requisi¢ao
| Administralivos B

* !

Tratamento da
renovagao de
contrato

2| ¢
o 85

= N et
Mo s

1 ® N

M S

— QJ (\./'
N A
--------------------------------------------------------- No N g\\'
A;} -~ O\'

LY
~N U Sm

Observagdes b(.lo

Entrevistado. Sra Liian Cnistina Guilhem Pereira / Francisco Sisinno Neto



Nome do Projeto:

¥ CAMARA MUNICIPAL DE Moderniza¢io Tecnolégica da CMSP

Fase:

Nome do Processo:
Lan¢amentos Contabeis

e SAO PAULO

Tipo do Processo:
Administrativo

Cédigo do Documento:
ATECH 591 02 07001 B SGA2 Contabil

Atual
d atech
Formulario: . Pégina:
Identificagio do PROCESSO V5.2 2de julhode2009 | 7). 4

OBJETIVO(S) DO PROCESSO

Manter os langamentos contbeis corretamente atualizados e realizar a contabilizagdo de todos os atos ¢ fatos da CMSP considerados como “ndo automaticos’.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

Os lancamentos conldbeis sdo escriturados manualmente no sistema CETIL provenientes do almoxarifado, patrimdnio, Liquidagdo de despesas, Tesouraria e Tomada de

Contas.

PRODUTO(S) DO PROCESSO
PRIMARIOS SECUNDARIOS
Escrituragdo Contabil Contabilidade atualizada
Razio Relatérios (25)
Balango Relatérios legais ( TCM, PMSP, Site, Sagudo, DO)
Relatério quadrimestral (LRF-Lei de Responsabilidade Fiscal)
Relatérios trimestrais (relatério gerencial acompanhando de balango financeiro)
eventOgrama (resumo)
ENTRADAS SAIDAS

l.angamentos provenientes do Almoxarifado, Patrimonio, Liquidagdo de despesas,
Tesouraria e Tomada de Conlas.

Contas contabeis atualizadas no Cetil

Relatérios contabeis (legais (balango, razio, didrios))

Relatérios informativos (TCM, Prefeitura, Site da CMSP)

Relatério quadrimestral (LRF-Lei de Responsabilidade Fiscal)

Relatérios trimestrais (relatorio gerencial acompanhando de balango financeiro)

SUB-PROCESSOS

CRONOLOGIA
DI: OPERACAO

NOME

Analista Responsavel José Damasceno Junior
Assinatura
ATICHE 591 02 07001 13 SGA23 Conlabil doc

Gerente do PProjeto:
Assinatura




L E XX X XX N X NN RN RN RN XN NN XN R RN RXN R AN NN N R KA NN N XX NE NN R X K

Assiatura’

Analista Responsavel. José t)amasceno Junior

ALLCIES91 02 07001 B SGA23 Contabil doc

Gerenie do Projeto:
Assinatura

: Nome do Projeto: Fase:
' ¥ CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Teenolégica da CMSP Atual @ I
o SAO PAULO Nome do Processo: __| ,a, - tE - C‘ —N.
Gl Lancamentos Contabeis
Tipo do Proeesso: Cédigo do Documento: Formulério: 2 de iulho de 2009 Pagina
Administrativo ATECH 591 02 07001 _B_SGA2 Contabil Identificagdo do PROCESSO V5.2 } 2decl
NUMERO DE OCORRENCIAS -
, : D RIBUICAO
MINIMO MAXIMO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICA
| Variavel Variavel Normal
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
I I T P E T P E T P E |
X X X X X X X X X X X
AREAS FUNCIONAIS
KAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA QIb.
(m3o-de-obra envolvida)
SGA23 Equipe de Contabilidade e Orgamento 8
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOMLE DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE
SGA.23 | Andlise de documentagao SGA.23 L.angamento contabil da tesouraria/liquidagdo
de despesas
SGA.23 | Langamento contabil do patrimonio SGA.23 | Langamento contabil da tomada de contas
SGA 23 l.angamento contabil do almoxarifado
GEO-LOCALIZAGOES DAS ATIVIDADES
Fodas as atividades
sdo cin Sdo Paulo - SP
TECNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZACOES _ g
Sistema CETIL CMSP [t
Planilhas Excel CMSP ~q
9|
: —f
RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZACOES %

*201]
ol BY10]

oo | 2Lol~
P Loz




iy Nome do Projeto: Fase:
{'% 7hd CAMARA MUNICIPAL DE Moderniza¢do Tecnolégica da CMSP Atual
EXESKO PAULO  [Nome o Processr 9 atech
sl Lancamentos Contibeis
Tipo do Processo: Cdédigo do Documento: Formulério: 2 de julho de 2009 Pagina:
Administrativo ATECH 591 02 07001 B SGA2 Contabil Identifica¢cdio do PROCESSO V5.2 3de3
I
INFORMACOES GERAIS
TIPO SIM | NAO DESCRICAO
BENCHMARKING X
METAS X Automatizar os langamentos contabeis das areas: almoxarifado, patriménio, tesouraria, se¢do de liquidagdo ¢
i tomada de contas.
METRICAS X
GERENTE DO PROCESSO X Josivaldo Pereira e Silva
DIRETRIZES X quas, Dirctrizes ¢ Regimento Intermo da CMSP
L.ci 8666
POLITICA(S) DA QUALIDADE X
OUTRAS X
X

INFORMAGOES SOBRE CRITICIDADES (dependéncias vitais de/para outros)

Cumprimento de demandas legais

EXCECOES PLANOS DE CONTIGENCIA

Observagdes: Entrevistados os Srs. Josivaldo, Nogueira e Edson.

Analisia Responsavel. José Damasceno Junior Gerenle do Projeto:

Assinatura: . Assinatura
ATLCIHE 591 02 07001 B SGA23 Conitabil doc

A XX XXX XX RN AR RN X R R N NN R NN X RN RN NX N N AR N X NNN XXX NXNZX R,




Projeto: Modermzaca’a CMSP .
) CAMARA MUNICIPAL DE @ t h
¥ SAO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Contabilizagdo a . EC ,,,,,
ldentificagao Cédigo do Documento . . .
MATRIZ DO CONHECIMENTO |ATECH 591 04 07001 A Contabilizagio.doc| P& 02/07/2009 | Pagina | de |
Conhecimentos / Fontes
SGA.23 — Supervisor ¢ Técnicos de SGA.23 — Supervisor e Técnicos de SGA.23 — Supervisor e Técnicos de SGA .23 — Supervisor ¢ Técnicos de
Contabilidade (8) Contabilidade (8) Contabilidade (8) Contabilidade (8)
1 2 3 4
- i - Langamento contabil do Langamento contabil da
Anidlise de documentagdo Langamento contdbil do Patrimdnio Almonarifado Tesouraria’/Liquidagdo de despesas
SGA.23 - Supervisor e Técnicos de

Contabilidade (8)

Lan¢amento coniabil da Tomada de
contas

Observagdes: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

zl I3
5| FE
= )
RNk
= 5 MY
SEINNN
— N,
B Y
» K’, 8‘
Analista Responsavel: José Damasceno Jianior
Assinatura’

Gerente do Projeto: - T
Assinatura;

ATLCHL 591 04 07001 A Contablizagdo doc




Nome do Processo: Contabilizagdo Nome do Sub-Processo: Contabilizagdo

7+ 758 CAMARA MUNICIPAL DE @
! .‘gg{' SAO PAULO | Nome da Atividade: 01 — Anilise de documentagdo ?.tﬂec

‘
)
()

Nome do Papel Funcional: Supervisor e Cadigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH 591 03 07001 _A_Analisc_de_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
documentagao
Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | [ SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO -
DAS ENTRADAS a

Patriménio,
Documentacio - Almoxarifado, Necessidade de
Processo ¢ F Tesouraria/Liquidagdo | Ato 981 langamento L SGA.23.Contabilidade

de despesas e Tomada contabil no Cetil

de Contas da CMSP

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO %
DAS SAIDAS

Ato 981

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

—{ Contabilizar movimentagao contabil das areas de Patrimdnio,
Almoxarifado, Tesouraria’/Liquida¢do de Despesas e Tomada de
Contas consideradas como ndo automaticas.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Andlisla Responsavel Jose Damasceno Junior ucrenle do Projelo

Assinatura . Assinatura’ ‘
ATIHCHL S91 03 07001 _A_Anahsc_de_documentagdo DOC

A XXX XX XXX N XX R AN R X N N A NN RN XA R XN N X AN R X NN XX XX N XXX RN Z




CAI‘A_ARA MUNICIPAL DE

%% SAO PAULO

Nome do Processo: Congilimqéo

Nome da Atividade: 01 — Andlise de documentagdo

Cédigb do Documento:
ATECH_591 05 07001 A_Analise_
de_documentagio

atech

TEcmogL0ean

Papel Funcional Executante:

Supervisor/Téenico Administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cadigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 05 05/09

DATA MODIFICACAO: 05/05/09

Pdgina | de |

Item ]

Descri¢do

Excecdio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento

[ TT

PROCEDIMENTOS

0l Receber documentagdo

Analisar documentagdo

Em se tratando de
“langamento contabil do
patriménio”, executar o item
3;

Em se tratando de
“langamento contabil do
almoxarifado™, executar o
item 4;

[Em se tratando de
*“langamento contabil da
tesouraria/liquidagdo de
despesas”, executar o item 5;
Em se tratando de “tomada

de contas”, executar o item 6.

03 Langar movimento contabil do patriménio

04 Langar moyimento contabil do almoxarifado

05 Langar movimento contabil da tesouraria’liquidagdo de despesas

06 Langar movimento contabil de tomada de contas Executar item 99 5?:
=]

- . 19

99 Fim do procedimento. ) t
Excegdes / Observagdes: —~B
[ a8

ndl B}

. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. &
[

=

[

Analista Responsavel: Jose DDamasceno Junior

Assinalura

ALECIHE 591 05 07001 A Analise de documeniagdo doc

Gerente do Projelo
Assinatura
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Nome do Processo: Contabilizagdo

Nome do Sub-Processo: Contabilizagdo

Nome da Atividade: 02 — Langamento Contabil do @ ee- .t. ies cmitiana
Patrimonio
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Codigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591 03 07002_A l.angamento Data: 02/07/2009 Pagina | de |
contabil_do_patrimonio
Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP evenlOgrama- 001 -v43
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS i
Documentacio — Planilhas — Bens a
N } ¢ F Patrimonio Ato 981 incorporar € Bens | L. SGA.23 - Contabilidade
Processo .
incorporados
Cetil L SGA.23 - Contabilidade
Processo SGA .24 - Liquidagdo de
P F
contabilizado despesas
'DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Processo F Gestor do contrato
DAS SAIDAS i | contabilizado
Ato 98I

(S 1L 08 ST CO

DEsccho RESUMIDA DA ATIVIDADE A '*9'3“

’*ﬂi’ ‘\

Promover o langamento contébil de bens de patriménio.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Analisla Responsavyel; José Damasceno Janior

Assimatura

AITCI 591 03 07002_A_1 angamento_conlabil_do_palrimorao l)(.

Assinatura

Gerente do Projeto




Nome do Processo: Cont™lizagao
A4 CAMARA MUNICIPAL DE

Cddigo do’ocumento:

ATECH 591 05 07002_A _l.angamento

A SAO PAULO Nome da Atividade: 02 - Langamento contabil do Patriménio contabil_do_patrimonio

Papcl Funcional Execulante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor/Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 05/05'09 DATA MODIFICACAO: 05/05/09 Pégina 1 de |
ltem | Descrigdo [ Excecido / Desvio Regra de Negécio e detalhamento
PROCEDIMENTOS
01 Receber processo com os bens registrados (numeragdo do bem
patrimonial)
02 Classificar (enquadrar) o bem conforme ¢stabelecido em portaria

Atualizar a planilha de “bens a incorporar™, alimentando na
03 seqiiéncia na planilha de “bens incorporados™ o valor total
movimentado no més

04 L.angar os bens classificados por grupo no Cetil

05 Elaborar cota

06 Verilicar garantia do bem

Se ndo houver garantia
estendida ao bem, executar
item 7;

Se houver garantia estendida
ao bem, executar item 8.

07 Encaminhar processo para a SGA.24 — Liquida¢do de despesas

08 Eincaminhar processo para o Gestor do contrato do bem ou servigo } Executar item 99
09
99 Fim do procedimento.

Excegoes / Observagdcs:

I. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

atec
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Analisia Responsavel Jose Damasceno Juntor
Assinalura
ALECHL_S91_05 07002 A 1 angamento_contabil_do_palinimonio doc

Gerenle do Projelo.
Assinatura:

£




Nome do Processo: Contabilizagdo

Nome do Sub-Processo: Contabilizagdo

& '+ 74 CAMARA MUNICIPAL DE E I
% 'j SAO PAULO | Nome da Atividade: 03 — Langamento contabil do @ at TR
el Almoxarifado
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Cddigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591 03 07003 _A_l.angamento_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
contabil_do_almoxarifado
Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou
MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO““‘
DAS ENTRADAS . s
Documentagdo — | & | Ajmoxarifado Ato 981 Cetil L  |SGA.23 - Contabilidade
Processo
Arquivo F SGA.23 - Contabilidade

DAS SAIDAS

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

-aﬂ

Ato 981

“#F*" DESCRICAO RESUMIDA D

PRCR LT ¥ AT e *nﬂuwﬂb\n&%‘ o ML Tt o5, 1

*"‘“’@g

Promover o langamento contabil de itens de almoxarifado.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Analista Responsavel . Jos¢ Damasceno Junlor

AsslInalura’

ATICII_591_03 07003 A l.angamcnto_contabil do almoxanfadog_‘

[Gcrenle do

Assinatura:

Projelo:




CTER, C AMARA MUNICIPAL DE
# SAO PAULOQO | Nome da Atividade: 03 - Langamento contabil do Almoxarifado | contabil_do_almoxarifado

Nome do Processo: Cor.llizacﬁo

Cédigo d cumento:

ATECH 591 05 07003_A Langamento_

Papel Funcional Executante:

Tipo do Procedimento:

Cédigo do Procedimento:

Supervisor/Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 05'05/09 DATA MODIFICAGAO: 05/05/09 Pégina | de |
Item ] Descricio ] Excecéio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber balancete analitico do almoxarifado
0 Promover a inser¢do dos somatérios das entradas e das saidas
B movimentadas no més no Cetil
03 Promover arquivamento interno ao setor de SGA.23 Executar item 99
04
05
06
07
08
09
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdces:

R
5

Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Eventuaimente, doag¢des de itens provenientes do processo de compra (exemplo: comprou 100 unidades e recebeu doagio de | unidade) sdo contabilizadas a parte, em

conta contabil correspondente.

|

AL
ereyny ojunflestioyy

ol

viz

Anahisla Responsavel, Jose Damasceno Jantor

Assinalura

ATECHL_S91_05 07003 _A_| an¢amenlo_contabil do almavarifado doc

Gerente do Projeto:
Assinatura
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Nome do Processo: Contabilizagdo

Nome do Sub-Processo: Contabilizag3o

Nome da Atividade: 04 — l.angamento contabil da @ ce .:t..e cattecen
Tesouraria/Liquida¢do de despesas
Nome do Papel Funcional: Supervisor e Cadigo do Documento
Técnicos Administrativos ATECH_591_03 07004_A Lan¢amento Data: 02/07/2009 Pagina | de |
contabil_da_esouraria_liquidag¢do_despesas
Nome(s) do(s) (M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou
ne(s) dofs) (M) Bvento(s) MICROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | { SAIDAS T | DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO -
DAS ENTRADAS 3
Documentagdo — | . | pocoraria Ato 981 Cetil L |SGA.23 - Contabilidade
Processo
Documentagdo - | Liquidag3o de despesas Arquivo F SGA.23 - Contabilidade
Processo
- DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO‘i
:DASSAIDAS v d
Ato 981

ot b oA e

* DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE, ¢

Promover o lancamento contabil de movimentag3o proveniente da
Tesouraria e da Liquidag3o de despesas, tais como, fianga, contas
vinculadas e langamento de cheques.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Analisla Responsavel. José 1Damasceno Juntor

Assinatura

ATECHE 591 03 07004 A 1 angamento conlabil da tesouraria |I<.Il.l() despesas DOC

Gerenle do Projeto:
Assinatura’




- L!

Nome do Processo: Contabilizagdo

¥ SAO PAULO

BT

- t4 CAMARA MUNICIPAL DE
&4h

Nome da Atividade: 04 - Langamento contabil da

Tesouraria’Liquidagdo de despesas

Cédigo do I!ocumento:

ATECH _591 _05_07004_A l.angamento_
contabil_da_tesouraria_liq_despesas

atech

facmanio0@ran €4 Faica

Papel Funcional Executante:

Supervisor/Técnico Administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 05.05/09

DATA MODIFICACAO: 05/05/09

Pdgina 1 de |

Item ]

Descri¢ao

]7 Excegdio / Desvio

Regra de Negdcio e detalhamento

PROCEDIMENTOS

01 Analisar documentagdo

Se “flan¢a”, executar o item
pH

Se “contas vinculadas”,
executar o item 3;

Se “langamento de cheques
emitidos ou compensados”,

executar item 4.

Cetil

Promover o registro contabil da guia do recibo de depésito no

03 vinculadas (Fundo 1,

Promover o registro contdbil dos rendimentos das contas

2 ¢ 3 — Discussdes Judiciais e Fundo 4 —

Investimento) no Cetil

04 | 1o Cetil

Promover o registro contabil dos cheques emitidos e compensados

05 Promover arquivamento intermo ao setor de SGA.23

Executar item 99

06
07
99 Fim do procedimento.
IaxcegOues s Observagous: E:,
1. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. !
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Analista Responsavel. Jose Damasceno Junior

AsSinatura

ATTCH_S91_05_07001_A_Iangamenlo_contabil_da tesourania_lig_despesas

Gerente do Projeto’
Assinatura

Reez> | 9502
op



Nome do Processo: Contabilizagdo

Nome do Sub-Processo: Contabilizagio

i ARA MUNICIPAL DE @ ate ch
5 s O PAULO | Nome da Atividade: 05 — Langamento contabil da e .t tew cmenien .
L tomada de contas
Nome do PPapel Funcional: Supervisor e Cadigo do Documento
Técenicos Administrativos ATLECI 591 03_07065_A_Langamcnto_ Data: 02/07/2009 Pagina | de |
contabil_da_tomada_de_contas
Nome(s) d M) Evento(s): Tipo: EVENTO ou
0"“—(5) O(S) ( ) © ( ) MrgROEVENTO DOMP eventOgrama- 001 - v4.3
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS T | DESTINOS
"‘DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 3
s DAS ENTRADAS L
Documentagdo = | & |-1omada de Contas Ato 981 Cetil L |sGA23 - Contabilidade
Processo
Arquivo I SGP.33 - Arquivo Geral

—4

 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO‘:;
: . DAS SAIDAS alr

Ato 981

o1 4@y TRRVE T dante S VR 12 R v WD N j

f‘-
DESCRICAO RESUMIDA DA ATlVlDADE ‘fz:.r:f N

Promover o langamento contabil da apropriagdo e baixas dos
valores dos adiantamentos entregues aos servidores autorizados,
quando n3o langados pela Tesouraria.

Observagdes: Lntrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.

Analista Responsdvel: José Damasceno Junior

Assinalura

ATECIH 591 03 07005 A l.an¢camenlo contabil da tomada de CF.DOC

Gerente do Projelo;
Assinatura:




Nome do Processo: Conlﬁimqﬁo

Cadigo dogcumenlo:

g
A4 CAMARA MUNICIPAL DE ATECH _591_05_07005_A_l.angamento_
N SAO PAULO | Nome da Atividade: 05 - Langamento contabil da tomada de contabil_da_tomada_de_contas @ atECh
LA comtas e Pl e
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor/Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 05'05/09 DATA MODIFICAGCAO: 05/05/09 Pagina | de |
Item I Descrigio ] Exceg¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber documentagdo
Proceder a apropriagdo e baixas dos valores dos adiantamentos
02 entregues aos servidores autorizados, quando nao langados pela
unidade de Tesouraria no Cetil
03 Encaminhar para arquivo no SGP.33 — Arquivo Geral Executar item 99
04
05
06
07
08
09
99 Fim do procedimento.
Excegdes / Observagdes:

1. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. g
2g
=
—3
N5
e

b
B
[-4]

Analisla Responsavel Jose Damasceno Janior
Assmalura

ATLFCHE S91 05 07005 A | angcamenlo contabil da tomada de conlas doc

Gerente do Projeto
Assinatura:

P -

2 oL 0I]

Foo |

RIRAVN |

gLl

op



Nome do Processo

Codigo do Documento

ATECH 591 _08_07002_A_

Tomada de Contas.

Nome do Projeto

Contabilizagdo

CAMARA MUNCIPAL DI Fase #1 do PMT rya -
SGA.23 — Contabilizagdo
@si‘o PAULG da CMSP ¢
Objetivo do processo ou sub-processo Pagina o Cniagao
Aol .1 ~
Promover a contabilizagdo de alos ou fatos contabeis provenientes das unidades de Patrimonio, Almoxarifado, Tesouraria/Liquidagdo de despesas e 11 @ n 32;]" junho de 2009
© eragdo
(=]
30 de junho de 2009

]

Entrevistado: Sr Manoel Nogueira Neto.

Papéis
Funcionais I I
I Langamento
- Andlise de Procedents .
( Inicio documentagao | <go Patmens S- contabil do
S ? Patriménio
Langamento 1
SGA.23 - contabil do —>Cﬁm
Contabilidade e Almoxarifado &
Org¢amenio
Langamento
Procedente s contabil da .
&'(“’7 Tesouranalliq.
A __Despesas__
N
4
Larigamento
contabil de
tomada de
contas
Observagdes . .



Nome do Projcto..

CAMARA MUNICIPAL DE Moderniza¢do Tecnologica da CMSP

' SAO PAU Lo Nome do Processo:

Liquidacdo de Despesas

9 atech

Tecmoi08ra

Tipo do Processo: Cédigo do Documento

Adminisirativo ATTCIL_591_02_07006_A_SGA24_Liquidagao de

Despesas DOC

Fase: Atual | 2de julho de 2009

Pagina | de 5
Formulirio: Identificagdo do PROCESSO V5.2

OBIJETIVO(S) DO PROCESSO

Analisar se os contratos estdo nas clausulas das leis exigidas. bem como controlar pagamentos e vencimentos dos contratos da CMSP.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

O Processo de Contratos e Liquidagio das Despesas tem por principais caracteristicas, a realizagdo de:

* Analisar o contrato;

 Implantar o contrato;

« Garantia do contrato;

 Publicagdo do contrato;

*» Pagamento do contrato;

« \'encimento do contrato;

 Liquidagdo de notas fiscais;

» Gieragao de relatorios para entidades externas;

PRODUTO(S) DO PROCESSO

PRIMARIOS SECUNDARIOS
Analise do contrato Controles € Relatorios internos
Publicagdo do contrato Garantia do contrato
Pagamento do contrato
Vencimento do contrato
Liquidagdo do conlrato
Geragdo de relatorios para entidades externas

eventOgrama (resumo)

ENTRADAS SAIDAS 2z
Contrato de fornecedor Contrato de fornecedor analisado g
Contrato analisado Documento Providéncias Assinatura Contrato ¢ Memdria Calculo X IS
Nolta de Empenho anexada ao Documento Providéncias Assinatura Contrato e Contrato assinado pelo fornecedor _ =
Memoria Calculo -

Termo Contratual ou Termo de Aditamento =°

Contrato assinado e revisar Tipo de Garantia Contrato e Garantia revisados e dentro das leis exigidas R
Solicitagdo de publicagdo no Diario Oficial do Municipio Contrato mais copia da publicagdo j[

Analista Responsavel Claudia Mania Suzolalev
Assinalura

ATECHE 59102 07006 A SGA24_I iquidagao de Despesas DOC

G :rente do Projeto
Assinalura

< - e _ .,

201

&eez | Fsal

op hioy, oU 10



Nome do Projeto:
Modernizagao Tecnolégica da CMSP

Nome do Processo:
Liquida¢do de Despesas

Sucmoioaa

Tipo do Processo:
Administrativo

Cédigo do Documento
ATECII_S91_02_07006_A_SGA24_I iquidagao de
Despesas DOC

Fase: Atual 2 de julho de 2009

Pagina 2 de 5

Formulério: Identificagdo do PROCESSO V5.2

Revisar forma de pagamento do contrato

Pagamento tnico encaminhar contrato para liquidag3o

Pagamento parcelado enviar pedido para autuagdo do processo

Controlar se o contrato esta em vigéncia no seu oitavo més

Memorando que ira comunicar o vencimento do contrato

Nova “curta prorrogag@o” ou nova contratagio

Nota Fiscal para pagamento

Nota fiscal liquidada e documentag3o anexa

Nota fiscal paga e documentago anexa

Documentagdo arquivada

Fechamento Mensal

Relatorio DES (Declaragdo Eletronica de Servigos)

IFechamento Semestral

Relatério DCTF (Declaragdo de Imposto Retido na Fonte)

Fechamento Anual

Relatorio DIRF (Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte)

SUBPROCESSOS
CRONOLOGIA NOME CRONOLOG!A
DE OPERACAO > DE OPERACAO
1 Contratos
2 Liquidagdo de Despesas
NUMERO DE OCORRENCIAS ) N
MINIMO MAXIMO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO
] Variavel Variavel Normal
TEMPOS ( P=processamento; E=espera; T=total; v=variavel )
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E P E P E T P E
A\ A% A\ \% Vv v \' \' \'

< atech

Assinalura:

Analisla Responsavel: Claudia Mana Suzolalev

ATECIL_S91_02_ 07006_A_SGA24_Liquidagdo de Despesas DOC

Gerenle do Projeto:

Assinatura’ .




! CA"A_ARA MUNICIPAL DE

Nome do Projet .

Modernizagio Tecnolégica da CMSP

SAO PAULO

Nome do Processo:

Liquidacido de Despesas

-----------------

Tipo do Processo:
Admnistrativo

Despesas DOC

Cédigo do Documento
ATLCIL_391_02_07006_A_SGA24_Liquidagio de

Fase: Atual I

2 de julho de 2009

Formulirio: Identificagdo do PROCESSO V5.2

Pagina 3 de S

AREAS FUNCIONAIS

S . o QTD.
RAIZ FUNCIONAL NOML DA AREA (mao-de-obra envolvida)
SGA.2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos |
SGA.23 Equipe de Contabilidade e Orgamento I
SGA.25 Equipe de Tesouraria I
SGP.33 Equipe de Arquivo Geral 1
E todas as demais areas que possam obter um contrato
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE
sGAa2g [1-1 Analise de Documentagdo de Contrato sGA24 P-1 Liquidagdo de Notas Fiscais
SGAS 1.2 Implantagdo do Contrato SGA24 2.2 Geragdo de Relatérios para Entidades
Externas
WGA24 |13 Garantia do Contrato
SGA24 1.4.Publicagdo do Contrato
sGA24 [1-5 Pagamento do Contrato
¥
sGA2g |1-6 Vencimento do Contrato § 8 é:
x o %
o t \ N
=5HS | N
GEO-LOCALIZAGCOES DAS ATIVIDADES b
Todas as atividades T :] ! " Q
sdo em Sdo Paulo - SP =l K R
]
AN
TECNOLOGIAS DE APOIO | GEO-LOCALIZAGCOES A

Analista Responsavel Claudia Maria Suzolalev
Assmaltura
ATECIHL_591_02_07006_A_SGA24_Liquidagdo de Despesas DOC

Gerente do Projeto
Assinatura




g CAMARA MUNICIPAL DE

% SAO PAULO

Nome do Projeto:
Modernizacdo Tecnolégica da CMSP

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas

€ atech

YTECmMOLO8 148 CBIVicCa

Tipo do Processo:
Administrativo

Cédigo do Documento

Fase: Atual

2 de julho de 2009

ATECH_591_02_07006_A_SGA24_l.iquidagao de
Despesas DOC

Formulario: 1dentificagdo do PROCESSO V5.2

Pagina 4 de 5

TII) — Tramitagdo Interna de Documentos

Microsoft Office

Intranet / Internet

Site da Receita Federal

RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZACOES
INFORMAGCOES GERAIS
TIPO SIM | NAO DESCRICAO

BENCHMARKING X

METAS X

ML IRICAS X

GERENTE DO PROCESSO X Paula Bento Cristévao
L.ei 8989/79 Estatuto dos Funcionérios Publicos; Regimento Interno da CMSP; Ato 981/07; Alo 994/07; L.ci

DIRETRIZES X 8666/93 Normas para Licitagdes e Contratos da Administrag3o Publica; Lei 4320/64 Normas Gerais de Direito
Financeiro para Elaboragdo e Controle dos Orgamentos e Balangos e Lei 13278/02 Licitag30 da Procuradoria
Geral do Municipio.

POLITICA(S) DA QUALIDADE X

OUTRAS X Didrio Oficial da Cidade e Site da Receita Federal

INFORMACOES SOBRE CRITICIDADES

Assinatura

Analisla Responsavel Claudia Mania Suzolalev

ALLCH 591 02 07006 A SGA24_ 1 iquidag2o de Despesas DOC

Gerente do Projelo’
Assinatura




@

N Nome do Projeto:
%) CAMARA MUNICIPAL DE Moderniza¢do Tecnolégica da CMSP

SAO PAU LO Nome do Processo:

Liquidagio de Despesas

@ atech

-------------------

Tipo do Processo: Cddigo do Documento Fase: Atual | 2 de julho de 2009
Administrativo ATICH_591_02_07006_A_SGA24_l.iquidagdo de Pﬂg"']a 5des
Despesas DOC Formulario: ldentificagdo do PROCESSO V5.2
EXCECOES PLANOS DE CONTIGENCIA
Observagdes:

1) Entrevistados: Supervisdao da SGA.24 - tel: 33964086
I.Contratos: Paula Bento Cristévdo, Marilene Pedrozo de Morais e Antonio Carlos dos Santos
2.Liquidagao de Contratos: Marilene Pedrozo de Morais

VIZIL A

v e

BIEYR] OYUN[ BIIUQIN

Analista Responsavel. Claudia Mana Susolalev Gcrente do Projelo:
Assinalura

ATECII_591_02_07006_A_SGA24_1.iquidago de Despesas DOC

Assinatura’
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'+ 23 CAMARA MUNICIPAL DE

»SAO PAULO

Projcto:
Modemizagio Tecnologica da CMSP

Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina:

Contratos / Liquidagdo de Notas Fiscais

9 atech

Identificagdo:
Malriz de Conhecimento

Cédigo do Documento:

ATECH 591 04 07011 A Lquipe de Liquidagio_de Despesas.doc

Data: Pigina:
02/07/2009 lde |

Conhecimentos / Fontes

SGA 24: Supervisora (1) SGA 24: Supervisora (1) SGA 2(?0 Sl:s:;:V'(I;;)ra M SGA zé;n?:gg:zgs)om M
I Contador (3) 9 Contador (3) n
Analise de !)0cumenla¢ao de Implantag¢do do Contrato Garanlia do Contrato Publica¢do do Contrato
Contrato
- n SGA 24: Supervisora (1) SGA 24: Supervisora (1)
“1- . 24
SGA 24: Conlador (3) SGA 24: Contador (3) Contador (3) Contador (3)
5 6
Pagamento do Contrato Vencimenlo do Conlrato Liquidagao de Notas Fiscais Geragdo de Rel‘atonos‘pum Entidades
Externas
Obscrvagoes:

Entrevistados: Paula Bento Cristoy 3o, Marilene Pedrozo de Morais ¢ Anionio Carlos dos Santos

Anahisia Responsavel Claudia Maria Suzolalev

Assinalura’

Gerente do Projclr.

Assinatura




: 43 CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: . ‘

Modemizagdo Tecnolégica da CMSP

Y SAO PAULO

Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina:
Contratos

(€ atech

ldentificagao: Cédigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATECH_59I_04_07009_A_Conlratos.doc 02/07/2009 1del
Conhecimentos / Fontes
SGA 24: Supervisora (1) SGA 24: Supervisora (1) SGA ?;lizgzml:;)m M SGA 23;“?:5’;:"(‘;”3 (M
| Contador (3) 5 Contador (3) 3 )
Anilise de ,I)Ocumcnmqa() de Implantagda do Contrato Garantia do Contrato Publicag3o do Contrato
Contrato
SGA 241: Cantador (3) SGA 24: Contador (3)
5 6
Pagamento do Contrato Vencimento do Contrato
Observagdes:
Entrevistados: Paula Bento Cristovado, Marilene Pedrozo de Morais € Antonio Carlos dos Santos §
=
zg
T
-_—
=5 qg
B3k
o -:l P
3|8
b
-

U BY10.]

7 & ac- "0dd

YRS

Feoz |

Analista Responsavel, Claudia Mana Suzolalev
Assinatura

Gerenle do Projeio:
AssInatura




GDD - GUIA DE DIVULGAGAO DE DOCUMENTOS

Codigo Atech: ATECH.591.00.00000 Revisdo: A

ol SxteEchy

Classificagdo de Seguranga: Restrito

Instituigao/

Empresa Finalidade

Copia Destinatario' Area’

Visto de
liberagdo e
data®

Visto de
recebimento
e data*

Recolhimento
da versio
anterior e

data®

Observagdo

01

02

03

04

05

06

07

038

09

TR

Observagoes

1~ Nome Completo do destinatano a quem devem ser enviadas COPIAS SIMPLES do documenio, ou o
colaborador, em caso de autorizagao para emissdo de COPIA CONTROLADA

2 - Em caso de colatorador, indicar a drea a que pertence

3 - Campo destinado a0 visto e dala de libaragdo do responséavel pela concessao de COPiA CONTROLADA
4 - Campo destinado ao visto e dala de recebimento da COPIA CONTROLADA pelo colabarador

5 - Campo destinado a data de recolhimento da versao anternor da COPIA CONTROLADA pelo Al

¥ annu.ane ATFCH 000 01 D0111/D .

Finalidade

1- Para analise

2- Para aceitagao/aprovaglo

3- Para informacgdo
{EF - Evenlo Financeiro

[ PR IS WS




Nome da Atividag

) CAMARA MUNICIPAL DE

1.1.Analisc de Documentagdo de Contrato

Nome do Processo:
Liquidag¢do de Despesas

i ‘ SAO PAULO

&

atech

Tecmaioea

(‘(Sdigo do Documento:
ALLCILS91_03_07031_A_Anahise de Documentagao de Conirato 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: Pigina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS
ontrato de Flen DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O ﬁ'ﬁ'rAMENTo Contrato de Fle
ornceedor SGA.2 fornecedor SGA.24
DA(S) ENTRADACS) : “ ; lisad
analisado

Estatuto dos Regimento Interno Lei 4320/64

Funciondrios da CMSP Lei 8666/93

Publicos 8989/79 Ato n® 981/07 Lei Municipal

13278/02
VP L 0, e ATV RPN
DOCUMENT O(S) QUE ORIENTA(M) 0 TRA'I"AMENTO

Lp‘

. DA(S) SAiDA(S)
VR WO L U] ,.,ﬂ,u.ﬁ‘ui T k’ir,ﬁ:‘k’ i Ea E&Awy

Estatuto dos Ato n°® 98]/07 Regimento Interno

Funcionarios da CMSP
Puablicos 8989/79
v i : b2t i 5
;g % T m*i%,
A o
-waﬁ‘ >,

Esta auwdade é responsével por anallsar o contrato.
Verificar se o mesmo esta atendendo as clausulas exigidas pelas
Leis 4320/64, 8666/93 e Lei Municipal 13278/02.

g K

*301d
QU B0

Observagdes:
=
9‘.
z2
s
oy =]
D E
)
»
=
B
»
Analhisia Responsavel: Claudia Maria Suzolalev Gerente do Projeto:
Assinatura, Assinatura

AITCI_591_03 07031_A_Analise de Documentagdo de Contrato doc

L an> /?-f_—,\(’l’/

FLel

op



T Nome do Processo: Cédigo do Documento:
felf= Ay CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagao de Despesas :
R A A SAO PAULO Contratos ATECH_591_05_07031_A_Analise_Da_Documentacio_Do_Contra @ t I
R Nome da Atividade: to.doc a. .ec .
1 — Analise Da Documentagio Do
Contrato
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
(')’3’}(?6’,‘2(‘)’0‘;""””‘L’ DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pigina 1 de |
Item I Descri¢io I Exce¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento - ] TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber contrato para verificagdo ;
02 Analisar s¢ o contrato encontra-se em conformidade Se sim: executar item 04
- Se ndo: executar item 03
03 Devolver contrato ao SGA.2. Executar item 99
Analisar contialo com o edital Contrato ¢m conformidade? .
04 Se sin: executar item 05 ’
Se ndo: executar item 03
05 Implantar contrato Executar item 99
06
99 Fim do procedimento.

Excegoes / Observagoes:
Entrevistados: Paula Bento Cristovao, Marilene Pedrozo de Morais € Antonio Carlos dos Santos
(O SGA.2 - Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos, encaminha o contrato ao SGA.24

- Cada supervisdo pode ter um ou mais contratos.
- Uma requisig@o de servigo ou produto pode ser liberada por um gestor ate o valor de R$ 80.000,00, ap6s este valor € preciso a comissdo e assinatura de trés scrvidores.
- Tipos de Contratos: Terceirizagio, Prestagdo de Servigos, Fornecimento de Ativo Fixo, Material de Consumo, Obras Civis e Outros Tipos Continuados (manutengdo de

software).

Analista Responsavel. Claudia Marnia Suzolalev . Gerenle do Projelo
Assinalura Assinatura L




Nome da Ativida!e:

1.2. Implantagdo do Contrato

7 Ay CAMARA MUNICIPAL DE

¥ SAO PAULO

Nome do Processo:
l.iquidagdo de Despesas

9

atech

TecmoLO0® &

Codigo do Documento:

ATICH 591_03_07032_A_Implantagdo do Contralo doc

Nome do Sub-Processo:
1. Contratos

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel I'uncional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
Contador MICROEVENTO 02:07/2009 [del
ENTRADAS [ T | ORIGEM [ SAIDAS | T | DESTINOS
Contrato analisado K TS ‘;}' "o ’3‘,“‘ Documento F
LS LR, Providéncias
DOCUMENTO(S) QUE ORlENTA(M) 0 TRATAMEN'I'O . .
SGA.24 Assinatura SGA.23
DA(S) ENTRADAC(S) . C
) eI AP w onlral.o €

R e {' i .e',ﬁﬂtg 43| Memoria Calculo
Nota de Empenho F Estatuto dos Regimento Interno Contrato assinado F
ancxada ao Docto Funcionarios da CMSP pelo fornecedor
bl adae 12 Y H o o
[ r()\:ldLnCldS SGA23 Publicos 8989/79 Aton° 981/07 SGA.24
Assinatura
Contrato e
Memdria Cilculo

NPT e e SRR R Bl I S g ey ETeeR | Termo Contratual F
DOCUMENTO(S) QUE ORIEN'I'A(M) o TRATAMENTO ou Termo de . .
- e F dores da CMSP
' DA(S) SAIDAS) | - - : 4| Aditamento omecedores da

- "jF H .' £4 . h‘ 5.} ._&".R. sl H 5-’-!1,!&'

Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno

Funcionarios da CMSP

Pablicos 8989/79

BT l:-ﬂzvuﬁuzi:wv:;gw s At x.*g
. - 2E kS 3

e DEsccho RESUMIDA DA Ail‘lvaDE ¢ ,;!.;&;

Vioe N s o
L - .

Esta atividade € responsidvel pela numeragcio dos Contratos,
pela solicitagdo de emiss@o de sua respectiva nota de empenho e
pela convocagdo do formmecedor para assinatura do Contrato e
retirada do Termo Contratual ou de Aditamento.

Observagdes:

Analisla Responsavel Claudia Mana Suzolalev
P Assinalura

ATECIL_591 03 07032_A_Implantagao do Coniralo doc

Gerente do Projelo:
Assinalura
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Nome do Processo:
CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagdo de Despesas

Cédigo do Documento:

ez,
2% SAO PAULO | Conrraros ATECH_591_05_07032_A_Implantagio_Do_Contra @ atec
o Nome da Atividade: to.doc
2 — Implanta¢do do Contrato
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Codigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 03/062009 | DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pégina 1 de |
ltem J Descrigiio [ Excegdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | 1T
PROCEDIMENTOS
0l Inserir numero ao contrato Controle feito em planilha cxcell
02 Preencher documento “Providéncias na Assinatura do Contrato e Documento em formato word
- Memoéria de Calculo™.
Enviar documentagdo ao SGA .23 para que seja providenciadaa | Nota de empenho emitida? | SGA 23 Sr. Josivaldo
03 | emissdo da Nota de Empenho. Se sim: Executar item 05 Processo registrado no TID.
Se ndo: Executar item 04
04 Apguardar retomo do SGA.23
Convocar representante da empresa contratada para assinatura do | Contrato assinado? Contato feito por fax ou e-mail
05 conlrato. Se sim: executar item 07
Se ndo: executar item 06
06 Solicitar presenga do representante da empresa contratada em Contato feito por fax ou e-mail
cardter de urgéncia.
07 Assinar contrato e retirar Termo Contratual ou Termo de Executar item 99
Aditamento.
99 Fim do procedimento
Excegoes / Obsecrvagdes:

Analista Responsavel Claudia Mania Suzolatev .

Assinatura

Assinalura

Gerente do Projetor .




Nome da Ativida’ .

N CAMARA MUNICIPAL DE 1.3. Garantia do Contrato

" — SAO PAULO Nome do Processo:

Liquidagdo de Despesas

(e

Cddigo do Documento:
ATECH 391 03 07033 A_Garanna do Contralo.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: Pagina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS | T | ORIGEM { SAIDAS | T | DESTINOS
Contrato assinado F i Contrato e Garantia | F
e revisar Tipo de Fornecedores da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO revisados e dentro SGA.25
. DA(S) ENTRADA(S) NS

Garanlia das leis exigidas

Estatuto dos Regimento Interno | Lei 4320/64

Funcionarios da CMSP Lei 8666/93

Pablicos 8989/79 Ato n° 981/07 Lei Municipal

13278/02
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DA(S) SAIDA(S)

Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno

Funcionarios da CMSP

Pablicos 8989/79

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade € responsdvel em analisar se no contrato existe

uma garantia implantada, conforme solicitag3o da Lei 8666/93.
Observagdes:

Analista Responsavel: Claudia Maria Suzolalev
Assinatura:
ATECH 591 03 07033 A Garantia do Contrato.doc

Uerente do Projeto:
Assinatura:

YITIL 2
efeye] ojunf estuopy
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Uy Nome do Processo: Cédigo do Documento:
7% 7% CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagdo de Despesas
e SAO PAULO | Contratos ATECH_591_05_07033_A_Garantia_Do_Contra @ atech
IR Nome da Atividade: to.doc TrenTmArer oy et
3 — Garantia do Contrato
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 03/06/2009 DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pdgina 1 de |
Item ] Descricdo ] Exce¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
Conferir se tipo de garantia do contrato estd em conformidade. Se sim: Executar item 03 Uulizar para conferencia a Lei 8666/93, Lei Gerals ¢ Let
01 Se ndo: Executar item 02 4320.
02 Solicitar a empresa contratada que providencie a garantia. Executar item 99
03 Encaminhar documentagdo ao SGA.25 Executar item 99
04
Fim do procedimento.
05
Excegdes / Observagdes:
Analisia Responsavel Claudia Maria Suzolalev . Gerente do Projeto: .
Assinatura Assinalura’




Nome da Atividad’. .

T 4 CAMARA MUNICIPAL DE 1.4. Publicagdo do Contrato

¢ SAO PAULO Nome do Processo:

Liquidagdo de Despesas

¥ atech

ticmoLOesas CoitiCa

Codigo do Documento:
ATECTE 391_03_07034_A_Publicagdo do Contrato.doc

Nome do Sub-Processo:
1. Contratos

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional:
Contador

Nome(s) do(s) (M)Evento(s):

Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 ldel

ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T ] DESTINOS
Solicitagdo de F Contrato mais F
publicagdo no " DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | copia da publicagdo e
Didrio Oficial do SGA-24 DA(S) ENTRADA(S) , Gestores responsaveis
Municipio L
Estatuto dos Regimento Interno
Funcionarios da CMSP
Publicos 8989/79 Ato n® 981/07
-
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) o TRATAMEN'PO
DA(S) SAIDA(S)
Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno
Funciondrios da CMSP
Publicos 8989/79
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Esta atividade é responsavel pela solicitago da publicagdo no
diario oficial do municipio.
Apbds publicagdo copia e contrato deve ser enviado ao gestor
responsavel.
Observagdes:
=
s
oo
.
t o e
— O
—3
nE
&
=
—_— o)
Gerente do Projeto: N

Analisia Responsével: Claudia Maria Suzolalev
Assinatura:
ATECH _S91 03 07034 A_Publicagao do Contrato.doc

Assinalura:

3014

/5}& ou eyjo
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g
PR
3

CA'AARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas
Contratos

Nome da Atividade:
4 — Publicacido do Contrato

Cédigo do Documento:

ATECH_591_05_07034_A_Publicagdo @ atech

_Do Contrato.doc

Papel Funcional Executante:
Supervisora

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 03/06/2009

DATA MODIFICACAO: 03/06/2009

Pagina 1 de 1

Item I

Descri¢do

[ Excecéio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento

TT

PROCEDIMENTOS

01 Solicitar publicagdo no Diario Oficial do Municipio.

Ulilizar as Leis 8666/93, Lei Gerais ¢ Lei 4320.
A solicitagao de publicagdo ¢ feila por c-mail

02

Verificar se houve publica¢do no diario oficial.

Se sim: Executar item 03
Se ndo: Executar item 04

responsavel.

Anexar copia da publicag@o ao contrato e enviar ao gestor

Executar item 99

04 Verificar ocorrido com a area responsavel pela publicagao.

Executar item 99

05

Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes:

Analisla Responsavel Claudia Maria Suzolalev

Assinalura

Gerenle do Projclo.
Assinalura

Fim do proc



Nome da Atividaﬂel: ‘

%% 753 CAMARA MUNICIPAL DE

1.5. Pagamento do Contrato

# SAO PAULO

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas

&

atech

Codigo do Documenluo:

ATLCH S91_03 07035_A_Pagamento do Contrato doc

Nome do Sub-Processo:
1. Contratos

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional:

Analista Responsavel: Claudia Mana Suzolalev
Assinatura

AITCH 591 03 07035 A Papgamento do Contrato doc

terente do Projcto.
Assinatura;

Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS
Revisar forma de F - v . oAy, | Pagamento dnico F
pagamento do SGA.24 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATALMENTO encaminhar SGA.24
contrato : DA(S) ENTRADA(S) o '] contrato para '
N usip_t;; liquidagio

Estatuto dos Regimento Interno Pagamento F

Funcionarios da CMSP parcelado enviar

Puablicos 8989/79 Ato n°® 981:07 pedido para SGA.2

autuagio do
processo
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) (4] TRATAMENT 0]
DA(S) SAIDA(S)
boadel & L4 g

Estatuto dos Ato n° 981/07 Reglmento Interno

Funciondrios da CMSP

Pablicos 8989/79

{ e jﬂ e I\ 4 ‘a.k?g:vz*:, o
. DESCRICAO lu:stm
W

Esta atividade é responsavel em controlar a forma de pagamento

do contrato.
Obscrvagdes: i)

i

F4 S
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£ Nome do Processo:
¥+ X4 CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagdo de Despesas

Cédigo do Documento:

% SAO PAULO | Contratos ATECH_591_05_07035_A_Pagamento_Do_Contra @ atech
ar Nome da Atividade: to.doc ticmoiaaias e
5 — Pagamento do Contrato
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 03/06/2009 DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pégina 1 de 1 ;
Item l Descrigdo Exce¢do / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento ] TT

PROCEDIMENTOS

ol

Verificar forma de pagamento do contrato.

Parcela Onica?
Se sim: Executar item 02
Se ndo: Executar item 03

02 Encaminhar contrato para liquidagao.

Executar item 99

Disparar pedido para autuagdo de processo ao SGA.2
03

Excol .

item 99

Preenche formulario Word para solicitagdo.
Utiliza o sofware TID.

04

Fim do procedimento.
05

Excegdes / Observagdes:

Analisia Responsavel: Claudia Maria Suzolalev .
Assinatura

Gerenle do Projelo
Assinatura




&3 CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Ativida’ .

1.6. Vencimento do Contrato

(3 SAC PAULO

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas

)

atech

TeCcmoi1001a8 Car1ican

Cédigo do Documento:
ATECH 591 03_07036_A_Vencimenlo 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: P4gina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS

Controlar se o F Memorando que ira | F
contrato ¢sta em SGA.24 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) 0] TRATAMENTO comunicar o SGA.2
vigéncia no seu Mok DA(S) ENTRADA(S) | vencimento do '
oitavo més . ... | contrato

Estatuto dos Regimento Interno | Lei 8666/93 Nova “curta F

Funcionarios da CMSP prorrogagio” ou SGA.2

Publicos 8989/79 Ato n° 981/07

nova contratagio

DOCUMEN'I‘O(S) QUE ORIENTA(M) o 1‘RATAMENTO
‘ DA(S) SAiDA(S)

ER
!

Regimento Interno
da CMSP

Estatuto dos Ato n° 981/07
Funcionarios

Publicos 8989/79

coen oD RS e

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

o
b

Esta atividade ¢ responsdvel em analisar junto do gestor
responsavel se a contratada ira permanecer com seu trabalho na
CMSP ou sera aberta nova contratagdo.

Observagdes:
A2l
X 32
(=} 8 =
3| B
o =
20N
— N1 IR
- ;Y w| N
> \/,\\ o
Analisia Responsavel: Claudia Maria Suzolalev Gerenie do Projelo: — \Y
Assinatura: Assinalura: » E 8
ATECH 591 03 07036 A Vencimento do Contrato.doc N




Nome do Processo:

E CAMARA MUNICIPAL DE | .iquidagio de Despesas

Cédigo do Documento:

(iea¥? SAO PAULO | Conratos ATECH_591_05_07036_A_Vencimento_Do_Contrat @ atec
P Nome da Atividade: os.doc
6 — Vencimento do Contrato
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 03/06/2009 | DATA MODIFICAGCAO: 03/06/2009 Pégina 1 de 1
Item ] Descrigéo | Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
Controlar vencimento do contrato. Contrato a 8 meses em |Formulério em excell.
o1 vigor?
Se sim: Executar item 03
Se ndo: Executar item 02
02 Verificar vencimento. Executar item 99
Enviar memorando ao SGA.2 comunicando o vencimento do Preenche formulario Word para solicitagdo.
03 contrato. Utiliza o sofware TID.
Prorrogar contrato? Se sim: Executar item 06
04 .
Se ndo: Executar item 05
05 Abrir novo processo de contratagio. Executar item 99
06 Gerar novo aditivo. Executar item 99
07
Fim do procedimento.
99
Excegdes / Observagdes:
Analisia Responsavel: Claudia Maria Suzolalev ' Gerente do Projelor ‘
Assinalurd Assinatura




Nome do Projeto Nome do Processo Codigo do Documento
p CAMARA MUNICIPAL DI ‘¢ i i ¢ C [
A oxs vavie Fase #1 do PMT Liquidag e Despesas ATECH_591 08 07009 A_Contratos.vsd atech
da CMSP 01 - Contratos
Objetivo do processo ou sub-processo Pagina ° Cnagao
Receber, analisar, implantar, verificar garantia, solicitar publicacao ¢ providenciar pagamento da Nota Fiscal noprazo de Vencimento do Contrato. 171 E 22 dce abn! de 2009
@ | Alleragao
o
15 de junhu de 2009 |
Papéis Time Line
Funcionais j I I —l

Unidades da CMSP
¢ Gabinele dos
Vereadores

SGA.24
Equipe de
L.iquidagao
de Despesas

e N
k Inicio )

Andlise de
' —» documentagio
de Contrato

Implantagdo do

Contrato

Garantia do
Contrato

Publicagdo do
Contrato

Observagdes

Entrevistados Paula Bento Cristovao, Manlene Pedroso de Morais e Antonio Carlos dos Santos

Vencimento do
Contrato

Pagamento do
Contrato

C Em Y

7

=y

=1
ﬁﬂgsﬁ
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Projeto:

i ‘3.1 CA!AHA MUNICIPAL DE
iy
,\‘M X

Oy
Ly S

¥ SAO PAULO

Modemizagdo Tecnologica da CMSP

Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina:

atech

Liquidagdo de Despesas et e
ldentificagio: Codigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATLCH_591_04_07010_A_l.iquidacao_de_Despesas.doc 02/07/2009 1del
Conhecimentos / Fontes
SGA 24: Supervisora (1)

Contador (3)

SGA 24: Supervisora (1)
) Contador (3)

Liquidagdo de Notas Fiscais

Geragdo de Relatorios para Entidades
Externas

Observagdes:

Entrevistados: Marilene Pedrozo de Morais

Analista Responsavel. Claudia Maria Suzolalev

Assinalura’

Gerente do Projelo: .

Assinalura’




- 7 CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Atividac@ .

2.1.Liquidag3o de Notas Fiscais

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas

¥ atech

TecmoL00 e LRRI

Cédigo do Documento:
ATECLHE_591_03_07037_A_l.iquidagdo de Notas Fiscais.doc

Nome do Sub-Processo:
2. Liquidagdo de Despesas

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T | DESTINOS
Nola Fiscal para F Nota fiscal F
pagamento DOCUMENTO(S) QUE ORIEN'I‘A(M) o 'I‘RA'I‘AMENTO quuidada e
Fornecedores da CMSP D A(S) EN'I‘RAD A (S) : "] documentagao SGA.25
, % .0 4 | anexa
Nota fiscal paga e F Estatuto dos Reglmento Interno Documentagdo F
documentagdo SGA.25 Funcionarios da CMSP arquivada SGA.24
anexa Publicos 8989/79 Ato n° 981/07
i RS o et
DOCUMEN'I‘O(S) QUE ORIENTA(M) o TRATAMEN’I‘O
DA(S) SAfDA(S) L

Estatuto dos Regimento Intcmo

Funcionarios da CMSP

Puablicos 8989/79 Ato n° 981/07

DESCRICAQ RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade ¢ responsavel pela liquidagdo da nota fiscal.

A liquidagdo se realiza apés conferéncia da nota fiscal com o

contrato ou nota de empenho.

E preenchido o formul4rio Ficha de conta corrente e anexo a

documentagdo (contrato ou nota de empenho), posteriormente

enviado a0 SGA.25 para pagamento.

Apoés pagamento a documentagdo sera arquivada.
Observagdes:

'.
=~

Analista Responsavel: Claudia Maria Suzolalev

Assinatura:

ATECH 591 03 07037 A _l.iguidaglo de Notas Fiscais.doc

Gerente do Projeto:
Assinatura:

*001d

JRIQ:V R |

yizi| '4d
BNHB_L O]Upf BMUQW
=

¢~

0P _CRIZ.



RIS
8) CAMARA MUNICIPAL DE

2% SAO PAULO

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas
Liquidag¢do de Despesas

Cédigo do Documento:

ATECH_591_05 07037_A_Liquidagdo_De_Despes

Nome da Atividade:
2 — Liquidagio de Notas Fiscais

as.doc

Papel Funcional Executante:
Supervisora/Contador

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 03/06/2009

DATA MODIFICACAOQ: 03/06/2009

Pigina | de 2

ltem | Desericdo [ Exce¢do / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber nota fiscal do fornecedor
02 Analisar se nota fiscal encontra-se em conformidade Se sim: executar item 04
" Se ndo: executar item 03
03 Devolver documentagdo ao gestor solicitante. Executar item 99
Verificar qual tipo de liquidag3o Se, Liquidagdo com retengdo | Controle feito em planiiha excell
de impostos: executar item
04 05
Se, Liquida¢3o sem retengdo
de impostos: executar item
06
05 Realizar o calculo dos impostos Este calculo ¢ feito manualmente com auxilio de
“calculadora™
06 Criar ficha de conta corrente com a data da liquidag@o, anexar ao Controle feito em planitha excell
contralo ou nota de empenho.
07 Efetuar a liquidagdo e enviar ao SGA.25 — Equipe de Tesouraria,
para pagamento.
Receber do SGA .25 a documentagao apos pagamento, verificar se | Se sim: Executar item 09 Na ficha de conta corrente constara a data de
08 cexiste espago fisico no arquivo. Se ndo: Executar item 10 pagamento.
09 Arquivar a documentag3o no arquivo de ago do préprio Nao tendo mais espago fisico é enviado parte do arquivo para
departamento. 0 SGP.33 —- Equipe de Arquivo Geral
10 Enviar parte da documentagdo do arquivo fisico para a SGP.33 — | Executar item 99
Equipe de Arquivo Geral
(R
Fim do procedimento.
99

Analista Responsavel. Claudia Marja Suzolalev

Assinatura

Gerente do Projeto.
Assinatura




-

FA Nome do Processo: Cédigo do Documento:
™ .‘F';I' CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagdo de Despesas
‘4’%.*‘ v Liquida¢do de Despesas ATECH 591 05 070)7_A_Liquidagio_De_ Despes
7\‘11.,“{,. 1 p - —_ q —
R Nome da Atividade: as.doc Tremere sramossrrrens
2 — Liquidacdo de Notas Fiscais
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Coédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 03/06/2009 DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pigina 2 de 2
Itcm ] Descrigio j Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
Exce¢des / Observagdes:
Fim do proc
zl 2
5 F2
=2 [,
L H Q
=5 RX) of N
S HNE
- &\l O\,
HEN
P 3 1%
A
Analisia Responsavel. Claudia Maria Suzolalev

Assinatura

Gerente do Projcto.
Assinatura




Tl Nome da Atividade:
rr CA'AARA MUNICIPAL DE

2.2. Geragdo de Relatorios para Entidades Externas

Nome do Processo:
Liquidagdo de Despesas

GEW SAO PAULO

@

atech

Cdodigo do Documento:
ATLCH 591 03_07038 A_Geragdo de Relatorios para | nndades | xlernas doc

Nome do Sub-Processo:
2. Liquidagdo de Despesas

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funeional: Nome(s) do(s) (M)LEvento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
Contador MICROEVENTO 02/07/2009 | de |
ENTRADAS | T | ORIGEM |  SAIDAS | T | DESTINOS
Fechamento L '’ | Relatério DES L
Mensal SGA.24 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO (Declaragdo PMSP
- ' DA(S) ENTRADAC(S) - ' 1 Eletronica de
L $.. -« btk Servicos)
Fechamento L Estatuto dos Regimento Interno Relatério DCTF L
Semestral Funcionarios da CMSP (Declaragdo de .
2
SGA.24 Pablicos 8989/79 | Ato n° 981/07 Imposto Retido na Receita Federal
Fonte)
Fechamento L Y sty b s B2 | Relatério DIRF L
Anual DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) o TRATAMENT 0 (Declaragdo do I
2 g .
SGA.24 . DAGS)SAIDAS) | 1 17| Imposto de Renda Receita Federal
! 200, . h S « .;J?(s % | Retido na Fonte)
Estatuto dos Reglmento Interno
Funcionarios da CMSP

PPablicos 8989/79 Ato n° 981/07

T e
. 1 .. n"".‘ ?,,..‘--'f(hi n; "'
S nEsccho RESUMIDA DA; A'nvp)A o :{5

. V/'
,‘ N vq?

Esta atividade € responséavel pela emissdo de lnformaqbes que
serdo atualizadas na Prefeitura Municipal de S3o Paulo e na
Receita Federal.

Observagdes:

Anualmente é feito o levantamento do imposto de renda retido para efeilc de elaboragdo de DIRF (Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte)

Analista Responsavel: Claudia Suzolalev

Assinalura.

ATLCH 59t 03 07038 A (Geragdo de Relalonos para Entidades E\lcgdoc

l?;—ercnle do Projelo.

Assinaltura’ .




2 — Geragdo de Relatérios para
Entidades Externas

L Nome do Processo: 1 Cédigo do Documento:
177 8 CAMARA MUNICIPAL DE | Liquidagdo de Despesas

L _‘ SAO PAU Lo Liguidagdo de Despesas

ATECH_591 05 07038_A Geragdo_De Relatérios_Para_Entidades_
Nome da Atividade: Externas.doc

Papel Funcional Executante: | Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora/Contador Operacional
DATA ORIGINAL: 2 .
03/06/2009 DATA MODIFICACAO: 03/06/2009 Pégina 1 de 1
Item ] Desericiio L Exceg¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Verificar se é data para envio de relatério mensal. Se sim: Executar item 02
0l Se n3o: Exccutar item 99
02 Gerar relatério DES (Retengdo do ISS) Controle feito em planilha exccll e ¢ gerado mensalmente e
B encaminhado a Prefeilura Municipal airavés de e-mail
03 Verificar sc ¢ data para envio de relatério semestral. Se sim: executar item 04
Se ndo: executar item 99
04 Gerar relatorio DCTF (Declaragdo do Imposto de Renda) Controle feito em planilha excell e é gerado semestralmente ¢
cncaminhado a Receita IFederal através de ¢-mail
05
Fim do procedimento.
99
Excegdes / Observagoes:
LS
(=3
=]
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[
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—3
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o

Analista Responsavel Claudia Maria Suzolalev

Assinatura:

Gerente do Projeto
Assmatura’

2014
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Nome do Projeto

Nome do Processo

Coédigo do Documento

@URAIA-UNIUVALDI raSC #] dO ph'i’r LiqU]daQ‘ﬁO dC DCSpCSﬂS ATECI{_59]_08_070|0_A _[,iquidﬂcﬁo @ atech
SROPAULG da CMSDP 02 — Liquidacao de Despesas Despesas.ysd | T
Objetivo do processo ou sub-processo Pagina ® Cnagao
Receber, analisar nota fiscal, calcular impostos e preparar liquidagao conferindo contrato ou nota de empenho. 171 5 22 de abril de 2009
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SGA.25 — Administragdo Financeira

WY Nome do Projeto: Fase:
e 3-d CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP Atual @
". ‘_‘ SAO PAULO Nome do Processo: a. — 'I;e — C‘ - h

«an

Tipo do Processo:
Administrativo

Codigo do Documento:

ATECEI_S91_02 07008 A _SGA2S5_Administracao Financeira doc

Formulirio:

Identificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009

OBIJETIVO(S) DO PROCESSO

O objetivo do processo de negocio denominado Administra¢do financeira é registrar, controlar e gerir os recursos financeiros no tocante a recebimentos ¢

pagamentos no ambito Parlamentar e Administrativo.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

O processo levantado é responsavel execugdo da Solicitagdo e Recebimento de recurso financeiro do Tesouro Municipal, pelos recebimentos de taxas ¢
restiluigdes financeiras, pelos pagamentos referentes a Folha de Pessoal, Fornecedores, Impostos, Previdéncia e Despesas em geral, bem como pela execugao

da Conciliagdo Bancaria ¢

o Langamento Contabil da movimentagao financeira.

PRODUTO(S) DO PROCESSO

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

- Recursos financeiros recebidos do Tesouro Municipal

- Carta Oficio para Solicitagdo de Repasse financeiro junto ao Tesouro
Municipal efetuada

- Recursos financeiros aplicados e resgatados do Banco do Brasil

- Carta Oficio de transferéncia de recursos interbancario

- Pagamentos de fornecedores efetuados

- Guias de depdsitos de credito em conta corrente

- Pagamento da Folha de Pessoal efetuada

- Programagido de Pagamentos

- Pagamentos de Impostos e Previdéncia efetuados

- Movimentagao {inanceira conciliada

- Taxas ¢ Restituigdes dos depositantes recebidas

- Movimentagio financeira contabilizada

- Recursos financeiros recebidos do Tesouro Municipal

- Carta Oficio para Solicitagdo de Repasse financeiro junto ao Tesouro
Municipal efetuada

- Recursos financeiros aplicados e resgatados do Banco do Brasil

- Carta Oficio de transferéncia de recursos interbancario

eventOgrama (resumo)

ENTRADAS

SAIDAS

- Relatério com Notas de Liquidagio Mensal

- Carta Oficio de Solicitagdo de repasse de recursos financeiro para o
Tesouro Municipal

- Carta Oficio de Solicitagio de repasse de recursos financeiro assinada

- Carta Oficio de aplicagio de recursos financeiros assinada para o - Banco

- Carta Oficio de aplicagdo de recursos financeiros assinada pelos
secretarios

- Extrato bancario do depdsito de recursos financeiros do Tesouro
Municipal

vigi "4
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Analisla Responsavel: Carlos Roberto Bueno
Assimaiura
ATECHL 591 02 07008 _A_SGA25_Administracao Financeira doc

Gerenle do Projeto:
Assinatura:
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Nome do Projeto:

CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnolégica da CMSP

Fase:
Atual

Nome do Processo:
SGA .25 — Administragdo Financeira

2 SAO PAULO

g atech

TremuL00an

Tipo do Processo: Cédigo do Documento:

Adminislrativo

ATLCH_591_02_07008_A_SGA25_Administracao IN'inanceira doc

Pagina:
2des

Formuldrio:

Identificacdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009

- Iatrato bancario dos pagamentos e reeebimentos, aplicagio e resgale

- Guia de depdsita de credito em conta corrente

- Aviso de Lancamento do Interbanking AASP do Branco do Brasil

- Aviso de Langamento do sistema Interbanking AASP do Banco do Brasil *

- Aviso de langamento com base extrato bancario do Banco do Brasil

- Registro de langamento contabil no sistema CETIL :
. Deposito do recurso financeiro do tesouro municipal
. Aplicagio e resgate financeiro
. Pagamentos e Recebimentos

- Comprovante de resgate da aplicagéo financeira

- Guia de Recibo de deposito (na conta corrente da CMSP)

- Relagao de Pessoal e valores para pagamento da Folha de Pessoal

- Carta Oficio assinada pelos Secretarios para aplicagao de recursos
financeiros da CMSP

- Arquivo bancario para pagamento da Folha de Pessoal

- Extratos bancarios referente a :
. Deposito do recurso financeiro do tesouro municipal
. Aplicagao e resgate financeiro
. Pagamentos ¢ Recebimentos

- Carta Oficio de autorizagdo de transferéncia de recurso finaneeiro assinada

- Carta Oficio de resgate da aplicagio financeira

- Carta Oficio de autorizagdo de pagamento da Folha de Pessoal

- Comprovante de resgate da aplicagéo financeira

- Nota de Empenho do Sistema CETIL (1.)

- Arquivo bancario para pagamento da Folha de Pessoal

- Proeessos e Expedientes de pagamentos

- Carta oficio de autorizagao de débito do Pagamento da Folha de Pessoal

- Nota de Liquidagdo ¢ Pagamento assinada

- Carta oficio de transferéncia recursos para pagamento da folha de pessoal

- Cheques assinados

- Relagdo de bancaria da folha de pessoal

- Nota de Liquidagdo paga

- Cheques para pagamentos

- Relatorio de programagéo de pagamentos assinado

- Processos ¢ expedientes pagos e respectivos comprovantes

- Carta de liberagao de crédito do BBPague assinada

- Nota de Liquidagio paga

- Guias e documentos extra de ISS, IR e INSS

- Guias de INSS e FGTS

- Relatorio de programagao de pagamentos

- Memorando do IR ¢ IPREM

- Arquivo para pagamento

- Giuias, Cheques e documentos extras assinados pelos Secretarios

~ Carta de liberagdo de crédito do BBPague assinada

- Comprovante de liquidagdo e processo

- Guias de fornecedores e processos pagos

- Guias pagas INSS, FGTS, IR e IPREM

- Documentos extras pagos

- Arquivo para pagamento

= = - z

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinatura
ATECIHL 391 02 07008 A SGA23 Admuimistracao Financeira doc.

Gerente do Projela:

Assinatura .
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CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome do Projeto:
Modernizagio Tecnologica da CMSP

Fase:
Atual

Nome do Processo:
SGA.25 — Administra¢do Financeira

nnnnnnnn

Tipo do Processo:

Cédigo do Documento: Formulario: . Pagina:
Administiativo ATECH_591_02 _07008_A_SG A25_Admmistracao Financerra doc ]den[iﬁcacﬁo do PROCESSQ V5.2 2de julhﬂ de 2009 Jdes
SUBPROCESSOS
CRONOLOGIA DE
OPFRACAO NOME
| Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro Municipal
2 Recebimento Financeiro de Taxas ¢ Restituigoes
3 Aplicagdo ¢ Resgate dos Recursos I'inanceiros
4 Contas a Pagar
5 Conciliagao bancaria
6 I.angamento Contabil
NUMERO DE OCORRENCIAS . e ~
- —— PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAQ
MINIMO MAXIMO c ¢
| Variavel Variavel Normal
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E T P E P P E 1
Vv 5 \ v \ v v v v v v
AREAS FUNCIONAIS
. A AmE Q1D,
RAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA (mido-de-obra envoly ida)
SGA2 Sccietaria de Contabilidade, Materiais ¢ Geslao de Contralos
SGA2I :quipe de Geslao de Materiais de Consumo
SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores
SGA.23 Equipe de Contabilidade e Or¢amento
SGA .24 Equipe de l.iquidag¢do de Despesas 5
SGA.25 Equipe de Tesouraria 06
SGA.26 Equipe de Tomada de Contas -
SGA27 Equipe de Gestdo de Patriménio .
ATIVIDADES QUE COMPOEM -
RI° NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE —
SGA 25

Analisla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assimatura

ATHCHES9T 02 07008 A SGA2S Admimistracao [ hnanceira doc

Gerente do Projelo
Assinalura
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! Nome do Projeto:
a) CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagao Tecnoldgica da CMSP

Fase:

b SAO PAULO Nome do Processo:

SGA .25 — Administragdo Financeira

Atual ] ateCh

—_ TICcmr.ne =

Tipo do Processo: Cédigo do Documento: Formulario: 2 de iulho de 2009 Pigina:

Administrativo ATICHi_591_02_07008 A_SGA25_Admimistracao F'inanceira doc Identificagio do PROCESSO V5.2 € julho de Jdes

... ~ | Solicitagdo de recurso financeiro ao Tesouro SGA 25 [ Recebimento de recursos financeiros do SGA.25 . . , .

SGA 25 L. . . Recebimento financeiro de Taxas e Restituigdes
Municipal Tesouro Municipal

YGA 2 . . SGA 2 . . SGA.

SGA 23 Aplicagdo financeira SGA 23 Resgate da Aplicagao financeira SGA.25 Pagamentos da Folha de Pessoal

SGA 23 SGA 25 | Pagamentos de Fornecedores - i SGA.25 e

" Pagamentos de Foinecedores - Cheque ' ::c‘:r%la 1enios recedores - Crédito em ! Pagamentos de Impostos e Previdéncia

SGA 25 | Concihagdo bancaria do Recebimento financeiro | SGA 25 | Conciliagdo bancaria da aplicagdo dos recursos | SGA.25 | Conciliagdo bancaria do resgate da aplicagdo
do Tcsouro municipal financeiros financcira

SGA 25 | Conciliagdio bancaria dos Recebimentos de taxas | SGA 25 | Conciliagdo bancéria de Pagamento da 1'olha SGA.25 | Conciliagdo bancaria de Pagamentos de
¢ Reslitui¢des de Pessoal Forncecedores - Cheque

SGA 25 | Conciliagdo bancéria de Pagamentos de SGA 25 | Conciliagdo bancaria dos Pagamentos de SGA.25 | Langamento Contabil do Recebimento de
Fornecedores - Crédilo em conla Impostos e Previdéncia recursos financeiros do Tesouro Municipal

SGA 25 | Langamento Contabil da Aplica¢do dos SGA 25 | Langamento Contabil do Resgate da Aplicagdo | SGA 25 | Langamento Contabil dos Recebimentos
Recursos I'inanceiros Financeira financeiro de taxas e Restituigdes

SGA.25 | Langamento contabil do Pagamento de Folha de | SGA 25 | Langamento contabil de Pagamentos de SGA 25 | Langamento contébil de Pagamentos de
Pessaal Fomecedores - Cheque Fornecedores - Crédito em conta

5GA 25 | Langamento contabil de Pagamientos de
impostos e Previdéncia

GEO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

Todas as atividades sao
realizadas em Sdo Paulo’SP

TECNOL.OGIAS DE APOIO

GEO-LOCALIZACOES

TID  Tramitagdo Interna de Documentos CMSP
Microsofl Office CMSP
Intranet / Internet CMSP
Sistema CETII. — I.angamento contabil CMSP

RECURSOS DIVERSOS

GEO-LOCALIZACOES

Interbank — Banco do Brasil

INFORMACOIL'S GERAIS

TIPO [ SIM | NAO | DESCRICAO

Andiista Responsavel Carlos Robero Bueno Gerente do 'rojeto

Assinalura ‘ Assinalura .

ALLCIES9T 02 07008 A SGA2S Admmistracao 1 manceira doc
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Nome do Projeto:

Fase:

CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagio Tecnolégica da CMSP Atual @l
SAO PAULO Nome do Processo: Sz atECh

SGA.25 — Administragao Financeira

Tipo dfh l’r(_)ccaso: Codigo do Documento: \ ) ‘ Forn,ulério: 2 de julho de 2009 Pagina:
Admumnistrativo ATLCH_391_02_07008_A_SGA25_Admunistracao Fimanceira doc lantlﬁCi‘lCﬂO do PROCESSO V5.2 5de s
BENCIIMARKING X

METTAS X

METRICAS X

GLRENTE DO PROCESSO X I:faine Cristina José de Salles

DIRETRIZES X Regimento !nterno da CMSP; Estatuto dos Funciondrios Pablicos 8989/79; Lei do Orgamento do Municipio;

) ) Ato n® 981.07; Aton® 994/07; Ato n°1001/07
POLITICA(S) DA QUALIDADE X
OUTRAS X

INFORMA(OLS SOBRE CRITICIDADES (dependéncias vitais de/para outros)

EXCECOES

PLANOS DE CONTIGENCIA

Observagdes:

Entrevistada: Efaine Cristina José de Salles - Supervisora SGA.25
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Analista Responsavel Carlos Roberto Lsueno
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Projeto: Modernizagao Tecnologica da CMSP
CAMARA MUNICIPAL DE [ I
4 SAO PAULO Nome do Processo — Administragio financeira @ vien t . .E C .-
Identificagio: Cédigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATECH_591_04_07021_A_Administragdo Financeira.doc 02/07/2009 I de 2

Conhecimentos / Fontes

SGA-25,Supervisora ¢ analista
contabil (4)

SGA-25/Supervisora e analista
conlabil (4)

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Conlabil e Técnico
Administrativo (3)

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil ¢ Técnico

| 2 3 4 Administrativo (4)
Solicitagado de recurso_h.nancelro ao Recebimento de recurso _ﬁnancelro do Recebimento financeiro de Taxas Aplicagao financeira
Tesouro Municipal Tesouro Municipal e
Restituigdes
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico
5 Administrativo (4) 6 Administrativo ( 3) 7 Administrativo ( 3) 8 Administrativo (3)
Resgate da aplicagao linanceira Pagamentos da Folha de Pessoal Pagamentos dc fornecedores - Cheque Pagamentos dc;:::;:::ldmcs - Credito
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria . - . . SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
. e s . . o SGA-25/ Supervisora de Tesouraria . e
/Analista Coruabil ¢ Téenico /Analista Contabil e Técnico i i L. /Analista Contabil ¢ T'écnico
Administrativo ( 3) Administrativo (3) /Analista Contabil e Téenico Administrativo (3)
9 10 N Administralivo (3) 12
Pagamentos de Impostos e Conciliagao bancarla- do Recebimento Conciliag@o bancaria da aplicacio dos Conciliagdo bancaria do resgate da
Sa de recurso financeiro do Tesouro b . . .
Previdéncia . . recursos financeiros aplicagdo financcira
Municipal
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico /Analista Contabil e Técnico /Analista Conlabil e Técnico /Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3)
13 14 15 16

Conciliagdo bancaria de recebimento
financeiro de Taxas e Restitui¢des

Conciliagdo bancaria dos pagamentos
da Folha de Pe3soal

Conciliag@o bancaria dos
pagamentos fornecedores - Cheque

Conciliagao bancaria dos pagamentos
de fomecedores — Credito em ¢onla

Anahsta Responsavel Carlos Roberto Bueno

t

Assinatura ATECIL 591 04 07021 A Adminisiragdo Financeira doc

Gerente do Projclo .

Assinatura




Projeto: Modemizac M ecnologica da CMSP
CAMARA MUNICIPAL DE

\ . SAO PAU Lo Nome do Processo — Administragao financeira

LA RN

€ atech

Identificagao: Cadigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATECH 591 04 07021 _A_Administrag3o Financeira.doc 02/07/2009 2de?
Conhecimentos / Fontes
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria

/Analista Conlabil e Técnico
Administrativo (3)

!Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3)

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico

/Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3)

17 18 19 Administrativo (3) 20
Conciliagdo bancaria dos Langamento Contabil do s . -
, ¢ ang - . Langamento Contabil da aplicagdo L.angamento Contabil do resgate dos
Pagamentos de Impostos ¢ Recebimento de recurso financeiro do . .
A o . dos recursos [inanceiros recursos linanceiros
Previdéncia I'esouro Municipal
SGA-25! Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
!Analista Contdbil ¢ Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico /Analista Contabil e Técnico /Analista Contdbil ¢ Técnico
2 Administrativo (3) 9 Adninistrativo (3) 2 Administrativo (3) 14 Administrativo (3)

Langamento Contabil do Langamento Contabil de Pagamento
Recebimento de financeiro de Taxas da Folha de Pessoal
¢ Restitui¢oes

Langamento Contabil de Pagamento
de fomecedores - Cheque

Lan¢amento Contébil de Pagamento
de Fornecedores — Credito em conla

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
’Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3)

t9
o

L.angamento Contabil de Pagamento
de Impostos e Previdéncia

Observagdes:
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Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assmalura ATLCHL S91_04_07021_A_Adminisiragdo I'inancerra doc

Gerenle do Projelo
Assinalura




Projeto: Modernizagdo Tecnologica da CMSP
CAMARA MUNICIPAL DE

sSAO PAULO

Nome do Processo — Administracgdo financeira

Sub-processo- Repasse de recurso financeiro do Tesouro Municipal

¥ atech

Matriz de Conhecimento Tesouro Municipal

ldentificacio: Codigo do Documento: ATECH_591_04_07015_ Repasse dos recursos financeiros junto ao

Data:

Pagina:

02/07/2009 1 de |

Conhecimentos / Fontes

m < 1 . . SGA-25/Supervisora e analista
SGA-25/Supervisora ¢ analista P

L contabil (4
I contabil (4) " )
Solicitagdo de recurso linanceiro ao Recebimento de recurso financeiro do
Tesouro Municipal Tesouro Municipal

Observagoes:

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bucno .
Assmatura ATECH 591 04 07015 A _Repasse dos recursos financeiros junto ao lesouro Municipal doc

Gerente do Projeto: .

Assinatura




4 CAh_ﬂ_AllA MUNICIPAL DE

%% SAO PAULO

Nome da Ati‘ida.
1.1 Solicilagdo de Recursos financeiros ao Tesouro Municipal

—o

Nome do Processo:
Administra¢do financeira

E atech

(‘()digo do Documento:

Nome do Sub-Processo:

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

ATECIL 591 03 07046 Solicitagdio de recursos [inanceiros ao Tesouro | I. Repasse dos recursos financeiros junto ao Tesouro
Muuicipal Municipal
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo / Consultor Técnico MICROEVENTO 02°07/2009 lde |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
Relatorio com F Carta Oficio para F
N()l:_.lb dL: SGA 2? - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Solicitagdo de SGA 0? - 'Sccrelarm dL
liquidagao Mensal Contabilidade e Repasse de Contabilidade, Materiais
DA(S) ENTRADA(S) e
Orgamentos ; recursos financeiros e Gestdo Contratos
" #,:% | para assinatura
Carta Oficio F Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio para F
Solicitagdo de . . } Funciondrios Ato n® 994/07 da CMSP Solicitagdo de
SGA 02 — Secretaria de

Repasse de
recursos
financeiros
assinada

Contabilidade, Materiais
¢ Gestdo de conltratos

Publicos 8989/79 Ato n°1001/07
L.ei do Or¢amento do

Municipio

Repasse de
recursos financeiros
assinada

Tesouro Municipal

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) o TRATAMENTO
. DA(S) SAIDA(S) ' L

Ato n° 981/07
Ato n° 994/07
Aton°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

Estatuto dos
Funciondrios
Publicos 8989/79
Lei do Orcamento do
Municipio

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE .. .

e 4 M
l'

Esta atividade ¢ responsavel pela Solicitagdo mensal de repasse
financeiro do Tesouro Municipal & Cimara, com base no
relatorio de Notas de Liquidagdo mensal recebido até o dia 5 de
cada més enviada pela SGA-23 Equipe de Contabilidade e

Orgamento.
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Observagdes:

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assmalura

ATTCH 591 03 07046 ¢

i-rente do Projeto:
Assinatura
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Nome do Processo:
CAMARA MUNICIPAL DE | Administracio financeira

N‘ SAO PAULO [ Nome da Atividade:

1.1. Solicitagdo de Recursos financeiros ao Tesouro Municipal

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07046_A_Solicitagio

de recursos financeiros ao Tesouro Eﬁgl atECh

TeacmOL 0 aa

Municipal.doc

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional

administrativo

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04:06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pagina | de |

ltem I

Descricdo

I Excecdio / Desvio

Regru de Negécio e detalhamento

TT

PROCEDIMENTOS

01

Receber da SGA-23 - Equipe de Contabilidade ¢ Orgamentos
- Relatdrio com Notas de Liquidagdo Mensal

Receber relatério em Papel até o 5° dia qtil de cada més

Gerar uma Carta Oficio, solicitando ao Tesouro Municipal, o

Arquivo Word

02 Repasse financeiro do Montante das Notas de Liquidagdo Alé 2 dias uteis apds o recebimento do Relatério com
notas de Liquidagdo.
Enviar Carta Oficio para assinatura do Secretario da Envia a Carta Oficio em maos para obter assinatura do
03 Contabilidade, Matcriais e Gestdo de Contratos. Secretario da Contabilidade, Materiais e Gestdo de
Contratos.
Receber carta Olicio solicitando repasse financeiro, assinada pelo
04 Secretario Secretario da Contabilidade, Materiais e Gestdo de
Contratos.
05 Arquivz-ir a via Original da Carta Oficio de Solicitagdo de repasse
financeiro
Enviar Carta Oficio assinada, solicitando repasse financeiro para | Executar item 99 Enviar carta Solicitando repasse financeiro ao Tesouro
06 o Tesouro Municipal Municipal via fax.
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes:

Andlista Responsavel Carlos Roberto Bueno .

Assmatura

Assinalura

Gerente do Projeto .




Nome da Alivida!

CAI_H_ARA MUNICIPAL DE

1.1. Recebimento de recursos financeiros do Tesouro Municipal

Nome do Processo:

i SAO PAULO

Administragio financeira

@

atech

Caodigo do Documento:
ATECH 591 _03_07047_Recebimento de recursos financeiros do
I'esouro Municipal

Nome do Sub-Processo:
I. Repasse dos recursos financeiros a Cdmara

DOMP cventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo / Consultor Técnico MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS [ T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS

Ixtrato bancatio

L.ei do Orgamento do
Munieipio

F . DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | §Ui@ d¢ Depdsito 1 F{g5ars _ pquipe de
Banco do Brasil de crédito em conta . .
DA(S) ENTRADAC(S) A T'esouraria
da Camara
Arviso de I Estatuto dos Aton® 981/07 Regimento Interno | Aviso de F
langamento . IFuncionarios Ato n® 99407 da CMSP l.angamento PN Co
Banco do Brasil AT, o . . SGAZ2S -- Equipe de
(Interbanking AASP) Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 impresso

Tesouraria

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DA(S) SAIDA(S)

Regimento Interno
da CMSP

Aton® 981/07
Aton® 994/07
Ato n°1001/07

Estatuto dos
Funcionarios
Pablicos 8989/79

L.ei do Orgamento do
Municipio

wEI

Analisia Responsavel: Carlos Roberto Bueno

Assmalura

ATLCHE S91_03 07047_Recchimiento de recursos financeiros do ‘Tesouro Municipal doc

Gerente do Projeto:
Assinalura:

=z

Esta atividade € responsavel pelo recebimento do repasse E

financeiro mensal do Tesouro Municipal para a Camara ag;

Municipal s

Ll :

'N'Z

Observagdes: -~ °
“F

o

N
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Cédigo do Documento.

Nome do Prgjeto

Nome do Processo
SGA-25 — Administragdo Financeira

ATECH_591 08 07013_A_Repasse
dos recursos linanceiros junto ao

4§ atech

@tlxnln MUNICIPAL DL FilSC #I d() l)h,l’]‘
dt SRO PAULCO da CMSP I - Obtengdo de repasse dos recursos financeiros junto ao I'esouro Municipal o
| Tesouro Municipal
Objelvo do processc ou sub-processo Pagina ° Cnagao
° 18 de maio de 2009
171 E Alleragao

Prov idenciar junto ao Tesouro Municipal, o repasse dos recursos financeiros devidos a Camara Municipal.

Time Line

30 de junho de 2009

|

Papéis
Funcionais

1 l

SGA - 23
Contabilidade ¢
Orgamento

L Inicio

)

“Solicitagdo de

Obtengdo de o

recursos . o Ti
financeiros ao | _ fecunos > Fim )
™ financeiros ao T™M
SGA.25

Equipe de

Tesouraria
Observagdes -
Entrevistados Elaine (SGA-25) . .




Projeto: Modemimqﬁ’ecnol()gica da CMSP

CAI_A-ARA MUNICIPAL DE

#SAO PAULO

Nome do Processo — Administracéio financeira

9 atech

Nome do SubProcesso - Recebimento financeiro
ldentificagdo: Cédigo do Documento: ATECH_591 04_07016_ Recebimento Financeiro Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento 02/07/2009 1del
Conhecimentos / Fontes
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Conlabil e Técnico
3 Administrativo (3)
Recebimento financeiro de Taxas e
Restitui¢des
Observagdes: i) _§U 3‘
50 | §
al:
NN K
—_E QI ~J
) N
Dol ™ &
> E_l oy ~|~C
3 3(38--
Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno Gerente do Projeto
Assinalura ATFCIE 891 04 07016 A Recebimenio Financeiro doc Assinatura




Nome da Atividade:

CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

[.1. Recebimento financeiros de Taxas e Restituigdes

Nome do Processo:
Administra¢3o financeira

€ atech

Codigo do Documento:
ATECH _591_03_07048_ Recebimento Mnanceiros de Taxas e
Restituigoes

Nome do Sub-Processo:
Recebimento financeiro da Camara

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel F'uncional: Nome(s) do(s) (M)Lvento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: PPagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de |
ENTRADAS | T | ORIGEM [ saiDas [ 11 DESTINOS

Comprovante de F Depositante DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Guia de Recibo de F | Pessoa fisica ou Pessoa
Depdsito P DA(S) ENTRADA(S) deposito Juridica

Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Guia de Recibo de I

Funciondrios Ato n° 994 07 da CMSP depésito para o

Pablicos 8989/79 | Ato n°1001/07 Conciliagdo SGA-25 — Lquipe de

. L Tesouraria

Lei do Orgamento do banciria

Municipio

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)
Estatulo dos Aton® 981/07 Regimento Interno
Funciondrios Ato n® 994°07 da CMSP

Publicos 8989/79

Municipio

L.ei do Or¢amento do

Ato n°1001/07

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade € responsavel pelo recebimento financeiro de
taxas e restitui¢gdes da Camara Municipal

Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinatura .
ALLCIE 591 03 07048 Recebimento financeiros de Tazas ¢ Reshitu ™z doc

Gerente do Projeto

Assinatura .




Nome do Processo: .:

i CAMARA MUNICIPAL DE | Administracdo financeira

547 SAO PAULO | Nome da Atividade:

2.1. Recebimento financeiros de Taxas e Restituicdes

Cddim‘ocumento:

ATECH 591 _05_07048_A Recebimen
to financciros de Taxas e
Restituigdes.doc

¥ atech

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento:
Supenisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pigina | de |

Item L Descri¢io —l Excecdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber dos depositantes os comprovantes de depodsitos das taxas As taxas podem ser referentes a copias de documentos
e restituigdes que fazem parte de processos :
01 Compra
Licitagdo
Pessoal
Projetos de leis etc...
Emitir em 3 vias a Guia de Recibo de depdsito Dependendo do tipo de copia requerida acompanhada
02 das Guias e taxa esta o processo inerente, neste caso sdo
4 vias da guia de recibo
03 Assinar a Guia de Recibo de deposito
04 Enviar uma via da Guia de Recibo de depésito para Pessoa Entrega uma ou duas vias para a Pessoa Juridica/fisica.
Juridica ou Pessoa Fisica (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 conciliagio Executar item 99
06 bancaria
- Guia de Recibo de depdsito .
g9 | Fim do procedimento
Excegdes / Observagoes:
>
-
)
-

BIeYE] ojun[ edluQpy

PR

Analista Responsavel: Carlos Roberto Bueno
Assinatura

Gerente do Projetlo:
Assinalura®
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Nome do Projeto Nome do Processo

Coédigo do Documento

@ CAMARA MUNICIPAL DI IFase #1 do PMT SGA-25 - Administragdo financeira ATECH 591 08_07014 A_Recebi \lgi atech
iL7# SAO PAULO da CMSP 01 Recebimento financeiro da CMSP mento Financciro.vsd b2 SR
Objetivo do processo ou sub-processo PAgmra TI Criagao T
o 18 de maio de 2009
Iaccutar os recebimentos financeiros de taxas ¢ restituigdes da CMSP 111 | 8l awemea0

D

4

22 de junho de 2009

Papéis Time Line
Funcionais I l I ] I
Banco do Brasil C Inicio ) -

A DS

§&4&2§ Recehimento d | — —
.[;-quw,% 8 ( micio ) g e

. Qb 1Ay dh] res xecugdo de
e5¢ dl‘ﬁ i Recebimentos

N
)

L e )

Observacdes
Entrevistados Elaine (SGA-25)




1% 73 CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modemizacag;cnolégica da CMSP .

050 SAO PAULO

Nome do Processo — Administrag3o financeira
Nome do SubProcesso - Aplicacdo e resgate dos recursos financeiros

@ ate

TRENOLOMIAS CRit T a

Identificagiio: Cédigo do Documento: ATECH_591_04_07017_ Aplicagdo ¢ Resgaste dos Recursos financeiros

Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento 02/07/2009 1del
Conhecimentos / Fontes
. . ; SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
SGA-25/ Supervisora de Tesourarla /Analista Contabil e Técnico
/Analista Contabil e Técnico Administrativo (4)
4 Administrativo (4) 5 Strativo
Aplicagdo financeira Resgate da aplicagdo financeira

Observagdes: oy
5| B
=.

ZRER
=5 “g )
SN
'S E-] &’\
]
Analisia Responsével: Carlos Roberto Bueno Gerente do Projeto:

Assinatura: ATECH_591_04_07017_A_Aplicago e Resgaste dos Recursos financeiros.doc

Assinatura:
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Ay Nome da Atividade:
7L CAMARA MUNICIPAL DE 1.1. Aplicagio financeira

W1 R
iil" Nome do Pracesso:

%2 SAO PAULO
‘ Administragio financeira

LT

€ atech

Caodigo do Documento:
ATECIE 591 03 07049 Aplicagdo financeira

Nome do Sub-Processo:

1. Aplica¢do e Resgate dos recursos financeiros

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
Extrato bancario l. Canta Oficio de F

da conta corrente

da PMSP Banco do Brasil

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) ENTRADA(S)

aplicagdo de

Para assinatura

recursos financeiros

SGA 2 - Secretaiia
Contabilidade, Malceriais
e Gestdo de Contratos

Carta Olicio de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio F

aplicagdo de SGA-2 Secreldrio de Funcionarios Ato n°® 994.07 da CMSP assinada para

Recursos Contabilidade, Materiais | Publicos 8989/79 Ato n°1001/07 aplicagdo de Banco do Brasil
financeiros e Gestdo de Contratos Lei do Orgamento do recursos financeiros

assinada Municipio

Aviso de F Aviso de F

langamento (base

. Banco do Brasil
extrato bancario)

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Langamento da

aplicagdo financeira

SGA 25 - Tesouraria

Estatuto dos
Funcionarios
Pablicos 8989/79

1.ei do Or¢amento do
Municipio

Aton°® 981/07
Ato n° 99407
Ato n®1001/07

Regimento Interno
da CMSP

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade é responsavel pela aplicagdo dos recursos
financeiro da Camara no Banco do Brasil

Observagdes:

Analista Responsavel. Carlos Roberto Bueno
Assinatura
ALICIHE 59103 07049 Aphcagdo linanceira doc

Assinalura

[ JUcrenle do Projelo;




, Nome do Processo: . Cédigo dgocumento:
b CAMARA MUNICIPALDE | Administra¢do financeira ATECH_591_05_07049_A _
W SAO PAULO [ Nome da Atividade: Aplicacdo financeira @
g 3.1. Aplicagido financeira a.l:.ECh
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil e Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pagina 1 de |
ltem | Descricdo [ Excegiio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
0l Acessar o Sistema Interbanking do Banco do Brasil
02 Verilicar no extrato bancario valor do Recurso financeiro da
- CMSP recebido do Tesouro Municipal
03 Emitir Carta Oficio para aplicagdo financeira do valor disponivel
04 Assinar a Carta Oficio para aplicagdo financeira do valor
disponivel no saldo bancario
Obter assinatura do Secretario da Contabilidade, Materiais e Encaminhar em maos a Carta Oficio
05 Gestdo de Contraios., na Carta Oficio, para Autorizacdo de
Aplicagdo financeira da CMSP
06 Receber Carta Oficio assinada
07 Encaminhar Carta Oficio para aplicag3o financeira para o Banco | Até 14:00 hrs executar item 8
do Brasil Ap6s 14:00 hrs executar item 9
Entregar a Carta Oficio no posto bancario do Banco do Brasil na
08
CMSP
09 Passar fax para o Banco do Brasil e entregar Carta Oficio assinada
no poslo bancario na CMSP
Acessar o sistema AASP e imprimir o Aviso de langamento para No dia seguinte ao envio da Carta Oficio de
10 - h - . .
confirmar a aplicagio financeira. autorizag¢do de aplicagdo financeira da CMSP
Enviar para a SGA-25 — Equipe de Tesouraria para Conciliagdo Executar item 99 Dentro do més vigente
11 bancéria: K ¢
- Aviso de lancamento g
Fim do procedimento. o
99 <
— O
Excegdes / Observagdes: 2 q
» =g
K
B
-]
Analisia Responsavel' Carlos Roberto Bueno Gerenle do Projelo:
Assimatura Assinajura:
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CAMARA MUNICIPAL DE

’SAO PAULO

Nome da Alividade:
1.1. Resgate da aplicagdo financeira

Nome do Processo:
Administragdo financeira

€l atech

Codigo do Documento:
ATECIL_591_03_07050_ Resgate da aplicagdo financeira

Nome do Sub-Processo:
l. Execugdo da Aplicagdo ¢ Resgate dos recursos financeiros
da CMSP

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02'07/2009 I de |
ENTRADAS ORIGEM | SAIDAS T | DESTINOS
Extrato bancario Carta Oficio de d SGA 2 - Secretaria
com valor DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | aplicagao de £~ Seureldric

aplicado

Banco do Brasil

DA(S) ENTRADA(S)

recursos financeiros
Para assinatura

Contabilidade, Materias
¢ Gestdo de Contratos

Agenda de
programagao de
pagamentos

SGA-2S - Equipe
Tesouraria

Estatuto dos
I'unciondrios
Miblicos 8989/79
L.ci do Orgamento do
Municipio

Ato n° 981/07
Ato n°® 994/07
Ato n°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

Carta Oficio de
resgate de
aplicagdo de
recursos financeiros

Banco do Brasil

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Comprovante de
Resgate para
conciliagdo
bancéria

SGA-25 - Equipe de
Tesouraria

Estatuto dos
Funcionarios
Pablicos 8989/79
Lei do Orgamento do
Municipio

Ato n® 981/07
Ato n° 994/07
Alo n°1001/07

Regimento Interno
daCMSP

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade ¢ responsdvel pelo resgate da aplicagdo de
recursos financeiros da CMSP

Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assiatura

ATECH 591 03 07050 Resgate da aphicagao financerra doc

Assinalura

Gerenle do Projelo




A Nome do Processo: Cédigo dS@Pocumento:
¥ b) CAMARA MUNICIPAL DE | Administrag¢do financeira ATECH_591_05 07050_A_Resgate da
qhaY SAO PAULO | Nome da Atividade: Aplicagio financeira.doc E@ atECh
. 3.2. Resgate da aplicacdo inanceira Tremeeeees e

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:

Supervisora /Analista contabil e Técnico Operacional

administrativo

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina | de |

Item | Descricio l Excecfio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento j TT
PROCEDIMENTOS

0l Verificar a programagio de pagamentos e o0 montante financeiro
necessdrio para saldar os compromissos da Cimara.

02 Verificar via extrato bancario o valor do Recurso financeiro da Via extrato bancério na Internet no Sistema do Banco

B Camara Municipal aplicado no Banco do Brasil. do Brasil

03 Verificar o volume financeiro necessério para saldar os Verificar na Planilha de Programagdo de Pagamentos
compromissos financeiros da Camara.

04 Emitir Carta Oficio para efetuar resgate financeiro do valor
necessario aos compromissos da Cimara

05 Assinar Carta Oficio para Resgate de aplicagdo financeira

06 Enviar para o Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Enviar em maos a Carta Oficio Autorizagdo de Resgate
Contratos para assinar a Carta Oficio financeiro
Receber a Carta Oficio de Autorizagdo de resgate o Secretario de

07 Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos, para exccugio 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 Autorizag3o

de resgate financeiro ao Banco do Brasil

10 Enviar para a SGA-25 Tesouraria para conciliagao bancaria: Executar item 99
- Comprovante de Resgate

99 Fim do procedimento.

Exeegdes / Observagdes: %E
Z8|.
¢
—
— :
. g‘,?
AE i\\

Analisia Responsavel: Carlos Roberto Bueno Gerente do Projeto:

Assinalura’ Assinatura
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Nome do Projeto

Nome do Processo

Codigo do Documento

d‘::f CAmARR MUNICIPAL D1 Fase #1 do PMT SGA-25 — Administragao financeira ATECH 591 _08_07015_A_ |'@] atech
.7 # SAO PAULQO (NS _ Aplicacio e rese : Aplicagdo e Resgate dos o EEET
da CMSP 01 — Aplicagao e resgate dos recursos financeiros : 5¢
Recursos l‘inanceiros

Objetivo do processo ou sub-processo Pagina ° Cnagdo

b 18 de maio de 2009
Exccutar a aplicagao ¢ o resgate financeiro da Camara Municipal no Banco do Brasil 171 | £ [Aeracao

[a]

30 de junho de 2009

Tesouraria

Aplicagdo Resgale da
financeira | e‘lpllcaq.ao _’(@
linanceira

Observagdes

Entrevistados Elaine (SGA-25)

Papéis Time Line
Funcionais l l I I |
L Inicio :}
SGA.25
Equipe de




CA':!ARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modcrnizaq’ecnol()gica da CMSP

“/5SAO PAULO

Nome do Processo — Administragio financeira

¥ atech

Nome do SubProcesso - Conlas a Pagar
Identificagao: Codigo do Documento: ATECH_591_04_07018 Contas a Pagar Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento 02/07/2009 I de !
Conhecimentos / Fontes
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SCGiA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e T'écnico /Analista Contdbil ¢ Técnico

6 Administrativo (3)

Administrativo (3)

/Analista Contdbil e Técnico
8 Administrativo (3)

SGA-25/ Supervisora de T'esouraria
/Analista Contabil e Técnico

Pagamentos da F'olha de Pessoal

Pagamentos de fornecedores -

Cheque

Pagamentos de Fornecedores —
Crédito em conta

Administrativo ( 3 )

Pagamentos de Impostos ¢ Previdéncia

Observagdes:

[=d
2.
o)
: Wl
ISL R
—_
BN
MBI,
> g A
B
Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno Gerente do Projelo I
Assinatura” ATECH_S91_04_07018 A _Conlas a Papar doc Assinatura

*5014
ou BY[0
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Nome da Atividade:
1.1. Pagamentos da Folha de Pessoal

Nome do Processo:
Administragdo {inanceira

[ | atech

scnd>i0e

Codigo do Documento:

Nome do Sub-Processo:

ATECH_ 591 03 _07051_ Pagamentos da Folha de Pessoal Contas a Pagar DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou ( Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 I de2
ENTRADAS [ T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS

Relagdo de F Arquivo banciario L

Pessoal ¢ valores SGA 12 - Folha de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAM ENTO para pagamento da Banco Santander

para pagamento de Pagamento DA(S) ENTRADA(S) Folha de Pessoal -

Pessoal da Camara .

Arquivo bancirio L Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio de F

para pagamento da SGA 12 — Folha de Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP Aulorizagdo de SGA-02 Secretaria de

Folha de Pessoal Papamento Puablicos 8989/79 Ato n°1001/07 Transferéncia de Contabilidade, Materiais
& Lei do Or¢amento do recursos financeiros ¢ Gestdo de Contratos

Municipio ara assinatura

Carta Oficio de F Carta de Oficio de F

Autorizagio de SGA - Secretaria Geral | DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Autorizagdo de SGA-02 Secretaria de

transferéncia de Administrativa DA(S) SAIDA(S) Pagamento da Contabilidade, Materiais

Recurso financeiro Folha de Pessoal e Gestdo de Contratos

assinada para assinatura

Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio de F

Autorizagdo de SGA - Secrelaria Geral Funcionarios Ato n° 994/07 da CMSpP Autorizagdo de

pagamento da O Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 débito da Folha de Banco Santander
. Administrativa -

I'olha de l.ei do Or¢amento do Pessoal

pagamento Municipio

Relagdo de Pessoal F
para conciliagdo
bancaria

SGA-25 Tesouraria

Carta Oficio de F
Transferéncia de
Recursos

Banco do Brasil

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Carta Oficio de F
Autorizagdo de
débito da Folha de
Pessoal

SGA-25 Tesouraria

Analisla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assimajura
AllLCH

S91_03_070581_ Pagamentos da Folha de Pessoal doe

Assinalura

Gerente do Projelo




Nome da Atividade:

1. 1. Pagamentos da Folha de Pessoal
j CAMARA MUNICIPAL DE

il : SAO PAU LO Nome do Processo:

Administragldo financeira

4 atech

Codigo do Documento:
ATECH_591_03_07051_ Pagamentos da Folha de Pessoal

Nome do Sub-Processo:
Contas a Pagar

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02:/07/2009 2de?2
ENTRADAS [ T | ORIGEM [ SAIDAS [ T | DESTINOS

Esta atividade é responsavel pelo pagamento financeiro da|Carta Oficio de
Folha de Pessoal da Camara Municipal.

Transferéncia de
Recursos

F | SGA-25 T'esouraria

Obscrvagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinatura;
ATLCIE 591 03 07051 Pagcamentos da Folha de Pessoal doc

Gurente do Projeto:
Assinatura:

A

vIZ' 1|

BIBYEL OYUNf e31uQpy

-

| 2850 5012

£

JORTHEN

co9/

op



Nome do Processo:

CAMARA MUNICIPAL DE | Administra¢do financeira

’SAO PAULO

Nome da Atividade:

4.1. Pagamentos da Folha de Pessoal

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05 07051_A_
Pagamentos da Folha de Pessoal

[ atech

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/062009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pigina | de 2

Item ] Descri¢do l Exce¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento T TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA 12 — Equipe de Folhas de Pagamento: o funciondrio esta | Folha de Pagamento de férias € quinzenal
- Relagdo da lNotha de Pessoal, descriminadas por funciondrios e | cadastrado: Folha de Pagamento Geral é mensal

0t

valores a pagar

Sim : Proceder passo 2
Nio : Proceder passo 3

A SGA-12 - Quando tem
problemas de gerar o arquivo
bancario cnvia para a SGA-

25 - Tesouraria cletuar o
servigo de  geragdo  do
arquivo
02 Registrar o funcionario e o valor a ser pago no aplicativo do
Banco Santander
03 Gerar e enviar 0 arquivo eletronico via Internet Banking
04 Receber da SGA 12 — Equipe de Folhas de pagamentos a Relagdo
da Folha de Pessoal e disquete com arquivo bancdrio
Enviar arquivo por Internet Banking para o Santander Teve problemas na | O sistema aponta Inconsisténcia no caso de problemas
05 transmiss@o do arquivo? com informagdes ¢ dados.
5 . . . .
Sim : Proceder passo 6 Regulariza os problemas 1 dia antes da efetivagdo do
Nao : Proceder passo 7 crédito
Pesquisar os langamentos recusados ¢ sanar problemas com
06 informagdes e dados do arquivo enviado e enviar novamente via
Internet Banking
07 Receber confirmaglo de transmissdo efetivada com a mensagem
da quantidade de langamentos aceitos
08 Emitir Carta ()ﬁciq de Autorizagdo de débito de Folha de
Pagamento € 5 vias
09 Emitir Carta Oficio de Transferéncia de Recursos en trés vias

Analisla Responsavel Carlos Roberto Buceno

Assinalura

Gerenlce do Projelo
Assinalura

@-




Nome do Processo: .

A CAMARA MUNICIPAL DE | Administragdo financeira

W’J(f’ SAO PAULO | Nome da Atividade:

4.1. Pagamentos da Folha de Pessoal

Cédigo d”ocumento:
ATECH_591_05_07051_A_

Pagamentos da Folha de Pessoal @ ate

veEcnwn . hea

<h

Papcl Funcional Executante:

Tipo do Procedimento:

Supervisora /Analista contdbil ¢ Técnico Operacional

administrativo

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009

DATA MODIFICAGAO: 04/06/2009

Pdgina 2 de 2

Item ]

Descrigdo

l Excegéo / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento

TT

10

Assinar as Cartas Oficio de Autorizagdo de débito de Folha de
Pagamento ¢ de Carta Oficio de Autorizagdo de Transferéncia de
Recursos financeiros

Enviar as Cartas Oficios para o Sccretario da Contabilidade,
Materiais e Gestdo de Contratos e Secretario Geral Administrativo
da CMSP, para assinarem.

Receber as Cartas Oficios assinadas.

Entregar a Carta Oficio de Autorizagdo de Transferéncia de
Recurso assinada, no posto bancério do Banco do Brasil

Entregar a Carta Oficio de Autorizagfio de débito da Folha de
Pagamento assinada, no Banco do Santander.

O pagamento da Folha de Pessoal ¢ efetuada no Banco
Santader

Receber protocolo de Entrega da Carta Oficio de Autorizagdo de
débito de Folha de Pagamento e Carta Oficio de Transferéncia de
Recurso

Acessar Aplicativo do Banco do Santander, via Interbanking e
verificar extrato bancario para confirmar debito da Folha de
Pagamento

Enviar para SGA-25 Tesouraria, para conciliag@o bancéria, os
documentos:

- Carta Oficio Autorizagdo de débito da Folha de Pagamento
- Relagdo bancaria de Pagamento de Pessoal.

- Carta Oficio de Transferéncia de Recurso Financeiro

Executar item 99

99

Fim do procedimento.

Excecdes / Observagdes:

gluo

y1T°11 "d3

*501d

10972 ouedod

sreYR] Oojunf ®

Analisia Responsavel: Carlos Roberto. Bueno

Assinatura:

Assinatura:

Gerenle do Projeto:

er2 | 24 L~

op



Nome da Atividade:

177 e CAMARA MUNICIPAL DE

1.1. Pagamentos de Fornecedores - Cheque

atech

TEeEmOorL 08 1 a8 Cayvy

(%9 SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo de Pessoal

Cddigo do Documento:

Nome do Sub-Processo:

ATECH_ 591_03_07052_Pagamentos de Fornecedores - Cheque Pagamentos da CMSP DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS
Processos ¢ F . - . Cheques para F | SGA-2 .- Sccretaria de
Expedientes de SD(CJ;‘:;:; Liquidado de | DOCUMENTO(S) g}‘](l;)o I;Vl'f‘:l?)f\h(g)o TRA,TAMENTO assinar Contabilidade, Materiais
Pagamentos -l ¢ Gestdo de Contratos
Nota de F Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Nota de Liquidagdo | L
Liquidagao e SGA 24 — Liquidagao de Funcionarios Ato n°® 994/07 da CMSP para assinar SGA-2 — Secretaria d_e
Pagamento Despesas Publicos 8989/79 Ato n°1001/07 Contabilidade, Materiais
Lei do Orgamento do e Gestdo de Contratos
Municipio
Nota de F . T T <o 4,438 % | Cheques assinados | F
Liquidagdo e SGA - Secretaria Geral DOCUMENTO(S) QUE ORIEN'I‘A(M) 0 TRATAMENTO Banco do Brasil
Pagamento Administrativa DA(S) SAIDA(S) © ' e
assinada } b T
Cheques assinados { F Estatuto dos Aton® 981/07 Regimento Interno | Processos e F
. Funcionérios Ato n°® 994/07 da CMSP Expedientes pagos NP
SaA - Secretaria Geral | piblicos 8989179 | Ato n°1001/07 e respectivos Eﬁ:ﬁ:&:i}ig'p{)}:&sas
Lei do Orgamento do comprovantes
Municipio
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Esta atividade & responsdvel pelo pagamento Pagamento de
Boletos e Concessiondrias

Observagdes:

Analisia Responsavel: Carlos Roberto Bueno

Assinalura:

ATECIHL 591 _03 07052 Pagamentos de FFomecedores - Cheque.doc

Gerente do Projeto:
Assinatura:




CAI_R_ARA MUNICIPAL DE

'SAO PAULO

Nome do Processo: .

Administra¢do financeira

Nome da Atividade: 4.2 Pagamentos de fornecedores — Cheque

Cadigo d.ocu mento:
ATECH 591 _05 07052_A_
Pagamentos de Fornecedores - Cheque

cwn naia

€ atech

IPapel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contdbil ¢ Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
QOperacional

Codigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04°06/2009 DATA MODIFICACAOQ: 04/06/2009 Pagina | de |
Item I Descricdo l Excegdo / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA 24 Liquipe de liquidagd@o de Despesas. As Notas de Liquidagdo sdo acompanhadas do processo
01 Com processo ¢ expediente de pagamento constando: ou expediente.
- Pedido de compra. Nota fiscal, Pesquisa de prego, Autorizagao Periodicidade: Diariamente
de compra. Nota de Empenho, Nota de Liquidagio. Obs. Expediente = Processo que ndo loi auluado.
Efetuar conleréncia de valores e documentos ¢ verificar se é Devolver a SGA-24 — Equipe
02 Papamentos de Boletos ¢ Concessiondrias de Liquidagdo de Despesas,
Cas0 esleja incorrelo,
03 Enutir cheques e juntar ao processo ou expediente
04 Assinar cheque emitido
Enviar cheque e Nola de Liquidagao para obter assinatura do O Cheque deve conler 3 assinaturas:
05 Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contrato e Supervisora da Tesouraria, Secretario de Contabilidade,
) Secretario Geral Administrativo. Materiais e Gestdo de Contrato. Secretario Geral
Administrativo.
06 Registrar na Programagéo de pagamentos. - Arquivo excel
07 Receber cheque e Nota de Liquidagdo, assinadas pelo Secretario
de Contabilidade e Or¢amento e Secretario Geral.
08 Efetuar Pagamento no Banco no dia do vencimenlo
09 Receber Comprovantes pagos.
0 Enviar para SGA-24 [ quipe de Liquidagdo e Despesas os
Processos. Expedientes e Comprovanies pagos. <
Enviar para SGA 25 — Equipe de Tesouraria para Conciliagdo 5
11 bancaria: Executar item 99 _7:?1 IS
- Nota(s) de Liquidagdo paga =
99 | Fim do procedimento. -2
Excegdes / Observagoes: T';: i
e
]
o

Pk

| 2&50L
W g e oUTIOY

Anallsla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinalura

Gerenie do Projelo
Assinatura’

*d014

é



&} CAMARA MUNICIPAL DE

(¥ SAO PAULO

Nome da Atividade:

1.1. Pagamentos de Fornecedores - via crédito em conta

Nome do Processo:
Administragdo financeira

Codigo do Documento:

Nome do Sub-Processo:

ATECH 591 03 07053_Pagamentos de I'ornecedores - 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: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 I de2
ENTRADAS | T | ORIGEM |  saipas | T | DESTINOS
Processos e F Relatério de F
Expedientes de SGA 24 — Liquidagio d¢ | DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | Programacao de Secretariade
Pagamentos Desnesas DA(S) ENTRADA(S) Pagamento Contabilidade, Materiais
p (agendamento) ¢ Gestdo de Contratos
- | para assinar
Nota de F Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Nota de Liquidagdo | F .
liquidagdo e Funcionarios Ato n® 99407 da CMSP para assinar Secrela.rla de
. SGA 24 - Liquidagdo de - o | ) Contabilidade, Materiais
Pagamento Publicos 8989/79 Ato n°1001/07 .
= Despesas . ¢ Gestdo de Contratos
l.ei do Orgamento do
Municipio
Relatério de F - | Arquivo de L
programagao de SGA - Secretaria Geral DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Pagamento Banco do Brasil
pagamentos Administrativa DA(S) SAIDA(S)
assinado
Nota de F Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Carta de Liberagéo F Secretaria de
l.iquidagao . . . Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP de Crédito do - I
L SGA- Secretaria Geral L o Contabilidade, Materiais
assinada - . Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 BBPague para
Administrativa . . e Gestdo de Contratos
l.ei do Org¢amento do assinar
Municipio
Canta de Liberagao| F |[SGA- Secretaria Geral Carta de Liberagao F
de Creédito do Administrativa DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE de crédito do Banco do Brasil
BB Pague assinada BBPague assinada
Comprovantes de F SGA-24 - Lquipe de
Pagamento ¢ Liquidagdo de Despesas
Processo ' v Spest
Comprovantes de L |Banco do Brasil Esta atividade € responsdvel pelo Pagamento de Fornecedores - | Carta de liberagdo F | SGA-25 - Equipe de
pagamentos via crédilo em conta de crédilo para Tesouraria
efetuados conciliagdo
bancaéria
Analista Responsavel: Carlos Roberto Bueno Gierente do Projelo: -
Assinatura Assinalura
ATECIL_ 591 _03 07053 Pagamenios de Fomecedores - Crédito em &doc




Nome da Atividam

CAB‘I_ARA MUNICIPAL DE

“5SA0 PAULO

1.1. Pagamentos de Fornecedores - via crédito em conta

Nome do Processo:
Administragdo financeira

Cddigo do Documento:

ATECIH 591 _03 07053 Pagamentos de Fornecedores - Crédito em
conta

Nome do Sub-Processo:
Pagamentos da CMSP

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional:

de Liquidagdo para
concilia¢do
bancaria

Tesouraria

Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 2de?2
ENTRADAS | T | ORIGEM [ saipas | T | DESTINOS
- Uma via da Nota| F |SGA-25 - Equipe de

Obscivagdes:

Anahsta Responsavel Carlas Roberto Bueno
Assinatura’

ATLCH_ 391 03 07053 Pagamentos de Tornecedores - Credito cm conta doc

Gcrente do Projeto.
Assinatura;

AYARNEER. |
ele)El Ojunf BIIUQN

*5014
oU 'Ylo4

Loz | Fsoc
P Ceg



Nome do Processo: Cédigo do Documento:
CAMARA MUNICIPAL DE | Administracdo financeira ATECH_591_05 07053 _A_
2 SAO PAULO | Nome da Atividade: Pagamentos de Fornceedores - Crédito L@E atech
" 1.3 Pagamentos de fornceedores — Crédito em conta em conta Crmreser et
Papel Funcional Exccutante: Tipo do Procedimento: Cddigo do Procedimento:
Superyvisora /Analista contabil e Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04/0672009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina |1 de 2
Item r Descricdo [ Excegdio / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA 24 _ Equipe de Liquidagdo de Despesas. As Notas de Liquidagdo sdo acompanhadas do processo
Com processo e expedicnte de pagamento constando: ou expediente.
0l - Pedido de compra, Nola fiscal, Pesquisa de prego, Autorizagdo Periodicidade: Diariamente
de compra, Nota de Empenho, Nota de Liquidagdo.
02 Verificar se o ['ornecedor esta cadastrado no BBPague Se Sim: Executar item 04
- Se Nio: Executar item 03
03 Cadastrar o fornecedor no BBPague
04 Registrar no BBPague os dados da NF e data de pagamento e
valor
Gerar Relatorio de programagdo de pagamento (agendamento) a O Relatdrio de programagdo de pagamento deve conter
Nota de liquidagdo e encaminhar para oblter assinatura do as assinaturas:
05 Sccretario de Contabilidade ¢ Orgamento e Secrctario Geral - Secretario de Contabilidade, Matcriais ¢ Gestdo
Administrativo de Contrato
- Secretario Geral Administrativo
Encaminhar Relatorio de programagao de pagamento
06 (agendamento) para obler assinatura do Sccretario de
Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos e Secrctario Geral
Administrativo.
07 Registrar na programagdo de pagamentos.
08 Receber o processo assinado.
09 Enviar arquivo de pagamentos para o Banco do Brasil, na véspera Em D-1
do vencimiento (D-1)
Imprimir Carta de Liberagdo de Crédito do BBPAGUE em 3 vias A Carta de Liberagio de Crédito deve conter as
¢ encaminhar para obter assinatura do Secretario de assinaturas:
10 Contabilidade, Materiais ¢ Gesldao de Contrato ¢ Secretario Geral - Secretario de Contabilidade, Matcriais € Gestdo
Administrativo de Contrato
- Secretario G+ 1] Administrativo

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno . Gerente do Projelo '

Assinatura Assinatura




CAMARA MUNICIPAL DE

¥SAO PAULO

Nome do Processo: .

Administracdo financeira

Codigo d”ocumento:
ATECH_591_05_07053_A _

Nome da Atividade:

4.3 Pagamentos de fornecedores — Crédito em conta

Pagamentos de Fornecedores - Crédito
cm conta

.......

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil e Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Opceracional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04,06/2009

DATA MODIFICACAO:

04/06/2009 Pigina 2 de 2

Item l Descricdo ] Excecdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento l TT
¥ Enviar Carta de Liberagdo de Crédito para o Posto bancario do
Banco do Brasil
Receber comprovantes de pagamento, apos processado o
12 pagamento ¢ o arquivo de retorno que libera os comprovantes de
Pagamentos para impressao.
'3 Imprimir comprovantes de pagamentos
14 Anexar o comprovante de pagamento ao processo inerente
15 Lnviar para a SGA24 Equipe de Liquidagio ¢ Despesas o
i comprovante de Pagamento ¢ o processo inerente ao pagamento.
Enviar para SGA-25 — Equipe de Tesouraria os documentos para | Executar item 99
Conciliagdo bancaria
16 - Uma via da Carta de Liberagdo de crédito
- Uma via da Nota de Liquidagdo
99 Fim do procedimento.
[:xcegoes / Observagdes:
KY
(@}
2.
(g
Z3
¢ by
-—
—
NG
"
|4
~
o

v
Sz | 9col

Analista Responsavel. Carlos Roberto Bueno

Assmatura

Gerente do Projetor
Assinatura

3014

B ooe 8mod



CA!ARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Atividade:
[.1. Pagamentos de Imposlos e Previdéncia

---------

Nome do Processo:
Administrag¢do financeira

Codigo do Documento:

ATLECH_ 591_03_07054_ Pagamentos de Impostos ¢ Previdéncia

Nome do Sub-Processo:
Execugdo dos pagamentos da CMSP

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02-07/2009 I de |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
Guias ¢ F Cheques emitidos | F

Documentos Extra
de ISS, IR e INSS
retidos de
lornecedores

SGA 24 — Equipe de

Liquidacao e Despesas DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O

TRATAMENTO DA(S) ENTRADA(S)

para assinaluras

SGA-2 -- Sccretaria de
Contabilidade, Matceriais
e Gestdo de Contralos

Guias de INSS ¢
FGTS da Folha de

Pagamenlo

Ato n°® 981/07
Ato n° 994 07
Aton°1001,07

Regimento Interno
da CMSP

Estatuto dos
Funcionarios
Publicos 8989/79
I.ei do Or¢amento
do Municipio

SGA 12 — Equipe de Folha
de Pagamento

Cheques assinados F

€ Guias para
pagamentos de ISS
elR

Banco do Brasil

Memorando do IR
¢ IPREM dos
funcionarios

SGA 23 - Equipe de
Contabilidade e Or¢amento

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O
TRATAMENTO DA(S) SAIDA(S)

Guias de I

fornecedores e
processos pagos

SGA-24 - Equipe de
Liquidag¢do de despesas

Guias, Cheques e F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Guias pagas INSS, F

Documentos Secreldria Geral Funcionarios Ato n°® 994/07 da CMSP FGTS, IR e IPREM SGA-23 - Equipe de
t:xtras assinados Administrativa Pablicos 8989/79 | Ato n°1001/07 Contabilidade e
pelos Secretarios Lei do Orgamento Orgamento

para pagamenlos do Municipio

Comprovantesdos | F Documentos Extras | F

Pagamentos

Banco do Brasil DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

pagos para

SGA-25 Equipe

cfetuados Tesouraria
Esta atividade ¢ responsavel por executar os Pagamentos de :
- ISS, IR e INSS retidos de fornecedores,
- INSS ¢ FGTS da Folha de pagamento
- IR e IPREM dos funciondrios
Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno ucrente do Projeto
Assinalura . Assinalura. ‘
ATICHL 591 _03 07054 Pagamentos de Impostos e I'revidéncia dod




’SAO PAULO

Nome do Processo: ‘

CAMARA MUNICIPALDE | Administracfo financeira

Nome da Atividade:

4.4. Pagamentos de linpostos ¢ Previdéncia

Codigo d(.)cumenlo:
ATECH_591_05_07054_A_
Pagamentos de Impostos e Previdéncia

atech

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil e Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/062009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Péagina | de |

ltem ]

Descri¢do

] Exceciio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento

TT

PROCEDIMENTOS

Receber da SGA-24 - Equipe de Liquidagdo ¢ despesas @

Assinalura

Assinatura’

01 - Guias ¢ documentos Extra do ISS, IR e INSS retidos de
tornecedores
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 iSSe IR
05 Lmitir cheque para o ISS ¢ IR nos dias do vencimento
06 Assinar o cheque
07 Registrar na programacgdo de pagamentos Planilha Excell
Obter assinaturas do Secretaria de Contabilidade e Orgamento e O Cheque deve conler 3 assinaturas
Secretdrio de Contabilidade, Materiais ¢ Gestdo - Supervisor da Tesouraria
08 de Contratos acompanhadas das Guias ¢ Documentos extras - Secreldrio Geral Administrativo
- Secretario de Contabilidade, Materiais e Gestdo
de Contralos
09 Receber Cheques, Documentos Extras assinados anexadas as
Guias
10 Efetuar Pagamento no posto bancario apresentando os cheques e T he)
. -
as gulas g 2 og
Receber da SGA-24 - Equipe de Liquidagado e despesas : Executar ilem 99 al v :
I - Guias e documentos Extra do ISS, IR e INSS retidos de zs ¢
fornecedores * ] N U
= . =gl e i}
99 Fim do procedimento. ; = N1 ESY
O
- ™ C
Eixcegoes / Observagdes: - "L )1 e
b v
Analisla Responsavel, Carlos Roberto Bueno Gerenle do Projeto %



Cédigo do Documento:

} 'Nc;v;d;Projeto:

Fase #1 do PMT

Nome do Processo:
SGA-25 - Administragdo financeira

ATECH_591_08_07016_A_Contas
a Pagar

¥ atech

Executar os pagamentos dos compromissos da Camara Municipal

ﬁ. chAuuumclrnm
Lt SAO PAULO da CMSP 01 - Contas a Pagar
Objetivo do proé;as;o ou sub-processo — 7 - - - — Pégn;\a 70 'éria&é& -
© 18 de maio de 2009
V| & [Atemgzo:

30 de junho de 2009

Papéis o i 7 - ~ TimelLine
Funcionais I I I I
SGA - 12 e )

Fnlha de Pagamento N T ©
SGA 24
Liquidagdo ¢ : )
Despesas (_Inicio D)
Pagamento da

SGA.25 Folha de
Equipe de Pessoal ;
Tesouraria

Pagamento de
Fomecedores
- Cheque
»
N »CEm D
[ Pagamento de | W -
Fornecedores —
Credito em
conta
Pagamento de
» Impostose
Previdéncia
Observacdes: -
Entrevistados: Elaine (SGA-25) ‘
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Manifesto de Malote
De: Sao Paulo Para: Rio de Janeiro (CISCEA) :
Eghgtga:rm
N° 087 Data 2/7/2009
Para: Descrigao do conteudo Recebido por:
DOCUMENTOS ENVIADOS POR SEDEX HOJE
Al Marcia GRD 529.20.00003 (em anexo documentos relacionados na GRD)
Expedidor: Apoio a Informagao
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Manifesto de Malote

De: Sao Paulo Para: Rio de Janeiro (CISCEA)
N° 087 Data 21712009
Para: Descrigao do conteudo Recebido por:
DOCUMENTOS ENVIADOS POR SEDEX HOJE
Al Marcia GRD 529.20.00003 (em anexo documentos relacionados na GRD)

Expedidor: Apoio a Informagao




CAI_A_ARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modernizaga

ccnologica da CMSP

PSAO PAULO

Nome do Processo — Administracgio financeira
Nome do SubProcesso - Conciliagdo bancaria da movimentagao financeira

§ atech

ticacoi00an (& ¥ s

Identificacao: Cédigo do Documento: ATECH_591_04_07019_ Conciliagdo Bancaria da Movimentacio Data: Pégina'
Matriz de Conhecimento inanceira 02/07/2009 | de |
Conhecimentos / Fontes
SGA-25/ Supervisora de Tesouraria , . . . SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
. . Sy e SGA-25/ Supervisora de Tesouraria S . . . ST
/Analista Contabil ¢ Técenico . . e /Analista Contabil e Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico
Administrativo (3) /Analista Contabil ¢ T ¢cnico Administrativo (3) Adniinistrativo (3)
10 ‘ h i Il Administrativo (3) 12 13 ¢
(..oncllqum hilIlCilrIi‘l do . Conciliagao bancaria da aplica¢do Conciliagdo banciria do resgate da Conciliagdo bancaria de recebimento
Recebimento de recurso linanceiro - ) . . d S
. - dos recursos financeiros aplicagdo financeira financeiro de Taxas ¢ Restituigdes
do Tesouro Municipal
SGA-25! Supervisora de ‘I'esouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
‘Analista Conlabil ¢ Técnico /Analista Contabil e Técnico /Analista Contabil e Técnico /Analista Contabil ¢ Técnico
Administrativo (3) Administrativo (3) Adnministrativo (3) Administrativo (3)
4 Conciliagdo bancdria d 1ent 5 16 7
C < > o ap- - . - g - L. .- - L -
nerhag cand ce pasamento Conciliag@o bancaria dos Conciliagdo bancaria dos pagamentos Conciliagdo bancaria dos Pagamentos
da Folha de Pessoal . .
pagamentos fornecedores - Cheque de fornecedores — Crédito em conta de Impostos e Previdéncia
3
Observagdes: -
o
o

reys] oYun[ e1UoW

*301d
ou BY|0]

o it

L
<

¢?/_¢
peaz | 99
op

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assiatura ATUCHE S91 (4 07019 A Concaliag2o Bancaria doc

Gerenie do Projeto.
Assinatura




s 3y CAMARA MUNICIPAL DE

1% SAO PAULO

Nome da Atividade: Conciliacdo bancdria do recebimento de Recurso financeiro

Nome do Processo:
Administragdo financeira

G

Cddigo do Documento:

ATECH_591_03 07055_Concilia¢cdo bancaria do Recebimento

de recurso financeiro

Nome do Sub-Processo:
Conciliagdo bancaria da movimentagdo financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funeional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
I:xtrato bancéario I° Extrato banciriodo | F
do depasito de DOC deposito de P I
Recurso finaneeiro Banco do Brasil UMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Recursos SGA-25 ) Equipe de
N DA(S) ENTRADA(S) . Tesouraria
do Tesouro financeiros do
Municipal . Tesouro Municipal
Aviso de I Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Guia de depdsitode | F
langamento do 28 . Erui Funcionérios Ato n° 994/07 da CMSP Crédito em Conta Lo
Sistema SGA-25 - Equipe de Piblicos 8989/79 | Ato n°1001/07 corrente da CMSP SGA-25 - Equipe de
. Tesouraria . Tesouraria
Interbanking - Lei do Orgamento do
AASP Municipio
Guia de¢ depésito F B Aviso de F
de Crédito em SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | {2ncamento do SGA-25 - Equipe de
Conta corrente da Tesouraria DA(S) SAIDA(S Sistema Tesouraria
CMSP urari ® ® Interbanking — esourari
"o | AASP

Estatuto dos
Funcionarios
Publiccs 8989/79

L.ei do Orgamento do
Municipio

Ato n® 981/07
Ato n® 994/07
Ato n°1001/07

Regimento [nterno
da CMSP

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade ¢ responsdvel pela conciliagdio bancéaria e
langamento contabil do Recebimento do recurso financeiro do
repasse do Tesouro Municipal paraa CMSP

Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinatura

ALLCIL 91 03 07055 Conciliagdo bancaria do Recebimento de rccn’ﬁnnncclm doc

Assinatura

Gerente do Projeto




Nomc do Processo: . Caédigo d‘ocumento:
CAMARA MUNICIPAL DE | Administragfio financcira ATECH _591_05_07055_A_
SAO PAULO | Nome da Atividade: Concilia¢do bancéria do Recebimcnto ! ;
' 5.1. Conciliagdo bancaria do recebimento financeiro do Tesouro financciro do Tesouro municipal @ atECh
Municipal
PPapel Funcional Exccutantc: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pigina | de |
Item [ Descrigdo | Exce¢io / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento I TT

PROCEDIMENTOS

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria:
0l - Guia de Crédito em conta corrente
- Aviso de langamento do Banco

Conciliagdo bancaria ocorre em D+1 da ocomréncia do
pagamento

Emitir o extrato bancério contendo o crédito referente ao repasse
financeiro

I:fetuar conciliagdo bancaria com os documentos recebidos

Verificar se¢ ocorreu inconsisténcia bancaria

Se Sim : Executar o item 04
Se Nido : Executar o item 05

05 Identificar ¢ Regularizar as inconsisténcias bancarias

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de
Tesouraria para efetuar o langamento contabil:

- Guia de Crédito em conta corrente

- Aviso de langamento do Banco

- IExtrato bancario

06

Executar item 99

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria:
07 - Guia de Crédito em conta corrente
- Aviso de langamento do Banco

Conciliagdo bancaria ocorre em D+1 da ocorréncia do
pagamento

08 Emitir o extrato bancario contendo o crédito referente ao repasse

financeno
09 Efetuar conciliagdo bancaria com os documentos recebidos Executar item 99 b
1>
99 IFim do procedimento. = ,t
oy
— E:.
Excegoes / Observagdes: =
N h
~
[
-
[+\)

Analista Responsavel: Carlos Roberto Bueno
Assinalura

Gerenle do Projeto:
Assinatura
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CAI_R'ARA MUNICIPAL DE

Nome da Atividade:
1.1. Conciliagdo bancaria da aplicagdo {inanceira

SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

&) atech

Codigo do Documento:

ATECIL_591_03_07056_Conciliagio bancaria da Aplicag¢do

financeira

Nome do Sub-Processo:
Cociliagdio bancaria da movimenta¢ao financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel FFuncional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 l de!l
ENTRADAS [ T | ORIGEM [ saipas [ T | DESTINOS

Aviso de F Aviso de F
| angamento da SGA25-Equipede | DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | Latsamenio da SGA 25 - Lquipe de
aplicaea Tesouraria DA(S) ENTRADAC(S) phicag Tesouraria
financeira na Conta corrente
na conta correnle
Extrato bancario F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento knterno | Extrato bancario F
contendo o Funcionarios Ato n°® 994/07 da CMSP contendo o registro
registro da Banco do Brasil Publicos 8989/79 Ato n°1001.07 da aplicagio SGA 25 - Equipe de
Aplicagdo Lei do Orgamento do financeira Tesouraria
financeira da Municipio
CMSP

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno

Funcionarios Ato n° 994/07 da CMSP

Publicos 8989/79 Ato n°1001/07

Lei do Orgamento do

Municipio

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade & responsdvel pela execugdo da Conciliagdo

banciria da aplicagdo financeira da Camara Municipal
Obscrvagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assimalura
ATICH 391 03_07056_Conciliago bancana da Aphcaglo financet

9.

Assinatura,

Gerenle do Projeto




Nome do Processo: . Cédigo dSOcumento:
% CAMARA MUNICIPAL DE | Administragdo financeira ATECH_591_05_07056_A _ (
G W SAO PAULO | Nome da Atividade: Concilia¢do bancaria da aplicagdo 'h@ atECh
5.2. Conciliagdo bancaria da aplicagdo financeira financeira Tremesesrs e e
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil e Técnico Operacional
adminisirativo
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Psagina | de |
ltem [ Descricdo l Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para efeluar Conciliagdo bancaria ocorre em D+1 da ocorréncia do
01 conciliagdo bancdria: pagamento
- Aviso de Langamento da Aplicagdo Financeira na Conta
Corrente.
0 Emitir extrato bancario via AASP do Banco do Brasil
03 Efeluar conciliagdo bancaria com documento recebido
04 Verificar se ocorreu inconsisténcia bancéria Se Sim : Executar o item 05
Se Nio : Executar o item 06
05 Identificar e regularizar as inconsisténcias
Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99
06 Tesouraria, para efetuar o langamento contabil.
- Aviso de Langamento da Aplicagdo de Financeira
- Exirato bancdrio contendo o registro da aplicagdo financeira
99 Fim do procedimento.
Excegdes / Obseryagoes:
;,
5
_c
—_3
T
e
b
2
»

L Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinalura

Gerente do Projeto’
Assinatura
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W CAL_!_ARA MUNICIPAL DE

¥ SAO PAULO

Nome da Atividade:
1.1. Conciliagd@o bancaria do Resgate da aplicagao financeira

Nome do Processo:
Administragio financeira

@ atech

ITCtcanineian

Codigo do Documento:

ATECH_591_03_07057_Conciliagdo bancaria do Resgate da

aplica¢do financeira

Nome do Sub-Processo:
Conciliagao bancaria da movimentagio financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS | T | ORIGEM B SAIDAS [ T ] DESTINOS

Comprovante de I Comprovante de F
“;“;I::“ !,’%“‘ SGA 25  [Lquipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | R¢s8ate SGA 25  Iiquipe de
bancaria. Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) Tesouraria
Extrato bancario F Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Extrato bancario F
Contendo o Funciondrios Ato n° 994/07 da CMSP Contendo o resgate SGA 25 — Equipe de
resgate da Banco do Brasil Piblicos 8989/79 | Ato n°1001/07 da aplicacdo Tecourria quip
aplicagao Lei do Orgamento do financeira
financeira Municipio

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Estatuto dos Aton® 981/07 Regimento Interno

Funciondrios Alo n® 994/07 da CMSP

Publicos 8989/79 Ato n°1001/07

Lei do Orgamento do

Municipio

DESCRIGCAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta aiividade é responsavel pela execu¢io da Conciliagdo

banciria do resgate da aplicagdo financeira da Céamara

Municipal
Observagoes:

Analisla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinalura

ATECH_591_03_07057_Concihagdo bancana do Resgate da aplica

ggmmccnru doc

Jcrenle do Projeto.
Assinalura;




Nome do Processo: .
CAMARA MUNICIPALDE | Administra¢dio financcira

' SAO PAULO Nome da Atividade:

5.3. Conciliagdo bancaria do resgate da aplicagdo financeira

Caédigo dgocumenlo:
ATECH_591_05_07057_A_ (— |
Conciliagdio banciria do resgatc da ‘
aplicagdo financeira

€ atech

Papel Funcional Exccutante: Tipo do Proccdimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04°06,2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pagina 1 de |
Item ] Descricdio | Exce¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 —Equipe de Tesouraria para conciliagdo A equipe de Tesouraria em D+1 (apds o resgate da
o1 bancaria: aplicagdo financeira)
- Aviso de Langamento do Resgate da Aplicagao Financeira
02 Imprimir o extrato bancério via AASP do Banco do Brasil
03 Efetuar conciliagdo bancaria dos documentos recebidos
04 Verilicar se ocorieu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05
Se Nio : Executar o item 06
05 Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancarias
Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99 Diariamente
06 Tesouraria para efetuar o langamento contabil
- Aviso de L.angamento do resgate da Aplicagdo de I'inanceira
- Extrato bancario
99 Fim do procedimento.
Exceg¢oes / Observagdes:
e
A
N}
>

pieye] ojunf BIUQIN

-30:4
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/9 C, o

(B

—_—

Analista Responsavel; Carlos Roberto Bueno
Assinatura

Gerente do Projcto.
Assinatura
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Nome da Atividade:
1.1. Conciliagdo bancaria dos Recebimentos de Taxas e Restitui¢cdes

i oo i atech

Nome do Processo:
Administra¢do financeira

Cédigo do Documento: Nome do Sub-Processo:
ATECH_ 591_03 07058_Conciliagdo bancéaria do recebimento de | Conciliagdo bancaria da movimentagdo financeira DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
tazas ¢ Restituigdes
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1de2
ENTRADAS | T | ORIGEM { SAIDAS [ T | DESTINOS
Guia de recibo de | F Guia de recibo de F
depdsito . | deposito
SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-25 - Equipe de
Te o DA(S) ENTRADAC(S) Tesouraria
esouraria
Extrato bancério |F Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Intermo | Extrato bancéario F |SGA-25 - Equipe de
contendo o Funciondrios Aton® 994/07 da CMSP Tesouraria
deposito em conta Banco do Brasil Piablicos 8989/79 Aton°1001/07
corrente da CMSP Lei do Or¢amento do
Municipio
, e R A L R
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DA(S) SAIDA(S)
Estatuto dos Aton® 981/07 Regimento Interno
Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP
Publicos 8989/79 Ato n°1001/07
L.ei do Orgamento do
Municipio
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Esta atividade ¢ responsdvel pela Conciliagdo bancaria dos
Recebimentos de Taxas e Restituigdes.

Observagdes:

Analisia Responsavel. Carlos Roberto Bu.no T Projeto:
AssInalura Assinalura; .
AlLCH 591 03 07058 Concihagdo bancana do recebimento de tax Reshiluigdes doc




Nome da Ativida,.

CA':I_AIIA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

1.1. Concilia¢io bancaria dos Recebimentos de Taxas e Restituiges

Nome do Processo:
Administragdo financeira

Cddigo do Documento:

ATECH_591_03_07058_Conciliagdo bancaria do recebimento de
taras ¢ Restitui¢des

Nome do Sub-Processo:

Conciliag3o bancaria da movimentagdo financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel 'uncional:

Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 2de?2
ENTRADAS | T | ORIGEM [ SAIDAS | T | DESTINOS

Analisia Responsavel” Carlos Roberto Bueno
Assinalura

ATECHE 891 03 07058 Conahagdo bancania do recechimento de 1avas ¢ Restingoes doc

uerente do Projeto:
Assinatura

4

vITIl
BIR)BL OjUR[ BIUQIN

*2014
U 8|04

ceor [ 220,

o y)9e



CA!AHA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Administra¢fo financeira

Cédigo do Documento:

% SAO PAULO

Nome da Atividade:

5.4. Conciliagdo bancaria dos Recebimentos de Taxas e Restituigdes | Recebimentos de Taxas e Restituigdes

ATECH_591_05_07058_A_ i

Tecmoi08.a

Conciliagio bancaria dos @% ate

<h

Papel Funcional Executante:

Supervisora /Analista contabil e Técnico

administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL.: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pagina 1 de |
Item ] Descri¢io ] Exce¢iio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para efeiuar Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para
o1 conciliagdo bancaria: efetuar conciliag3o bancéria:
- Guia recibo de deposito de pagamento de taxas ¢ restituigdes - Guia recibo de depésito de pagamento de taxas e
Restituigdes.
02 Emutir Extrato bancario contendo o registro do crédito em conta, Emitir Extrato bancario contendo o registro do crédito
- via AASP do Bando do Brasil em conta, via AASP do Bando do Brasil
03 Efetuar conciliagdo bancaria dos documentos recebidos Efetuar conciliagdo bancaria dos documentos recebidos
04 Verilicar se ocorreu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05 | Verificar se ocorreu inconsisténcia bancaria
Se Ndo : Executar o item 06
05 Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancérias Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancdrias
Encaminhar para a SGA-25 Equipe de Tesouraria para Executar item 99 Encaminhar para a SGA-25 Equipe de Tesouraria para
langamento contabil: langamento contabil:
06 - Guia recibo de deposito de pagamento de taxas ¢ restituigdes - Guia recibo de deposito de pagamento de taxas ¢
- Extrato bancario contendo o registro do crédito em conta. reslituigdes
- Extrato bancario contendo o registro do crédito em
conta.
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes:

Analisla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinalura

Gerenle do Projeto .
Assinalura




CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Alividatp

1.1. Conciliagao bancaria dos Ppagamentos da Folha de Pessoal

<13 SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

4 atech

Codigo do Documento:

ATECH_591_03_07059_Conciliagdo bancaria dos Pagamentos

da Folha de Pessoal

Nome do Sub-Processo:
Conciliagdo bancaria da movimentagdo financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 | de |
ENTRADAS | T | ORIGEM [ SAIDAS [ T | DESTINOS
Extrato bancario I | Banco do Brasil Extrato bancério F
contendo registro DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Somendo registro SGA-25 — Equipe de
do pagamento da DA(S) ENTRADA(S) do pagamento da Tesouraria
FFolha de Pessoal Folha de Pessoal
Relagao bancatia F Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Relag@o bancaria F
da l'olha de Funcionarios Alo n° 99407 da CMSP da Folha de $GA-25 — Equipe de
Pessoal. Banco do Brasil Pablicos 8989/79 Ato n°1001.07 Pessoal. T o P
. esouraria
Lci do Orgamento do
Municipio
Carta oficio de F Carta oficio de F
Autorizagdo de SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Autorizagdo de SGA-25 - Equipe de
débito da Folha de Tesouraria DA(S) SAIDA(S) débito da Folha Tesouraria
Pessoal
Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio de F

transferéncia de
recurso financeiro SGA-25 - Equipe de

Tesouraria

Funcionarios
Publicos 8989/79

Lei do Orgamento do
Municipio

Ato n® 99407
Ato n°1001,07

da CMSP

transferéncia de
recurso financeiro

SGA-25 - Equipe de
Tesouraria

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade é responsdvel pela Conciliagdo bancéria dos
Pagamentos da Folha de Pessoal

1A

[

Observagdes:

vz

Analisla Responsasel Carlos Roberto Bueno
Assinalura

ATECH 891 13 07059 Conciliagdo bancaria dos Pagamentos da Folha de Pessoal doe

Asslinalura.

Gerenle do Projeto
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Nome do Processo:
2 CAMARA MUNICIPAL DE | Administragdo financeira

;- SAO PAULO | Nome da Atividade:

5.5. Concilia¢do bancdria dos Pagamentos da Folha de Pessoal

Cédigo do Documento:

ATECH_591_05_07059_A_ T
Conciliagdo bancaria dos Pagamentos h@ ate
da Folha de Pessoal Tecmoioeian

<h

Papcl Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do P’rocedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04°06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Péagina | de |
Item l Descri¢do I Exce¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento ] TT

PROCEDIMENTOS

Receber da SGA-25 Equipe de Tesouraria, para conciliagao
bancéria

0l - Carta Oficio de Autorizagao de débito da Folha de Pessoal
- Relagdo bancaria da Folha de Pessoal.

- Carta Oficio de Transferéncia de Recurso Financeiro

Conciliagdo bancaria ocorre em D+| da ocorréncia do
pagamento.

Emitir o extrato bancério contendo o pagamento da Folha de

02 ) . ]
Pessoal via AASP do Banco do Brasil
03 Efetuar conciliagdo bancaria com documentos recebidos
04 Verilicar se ocorreu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05
Se Nio : Executar o item 06
05 Identificar e regularizar as inconsisténcias

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de
Tesouraria para efetuar o langamento contabil

- Extrato bancario contendo o pagamento da Folha de Pessoal
06 - Carta Oficio de Autorizagdo de débito da Folha de Pessoal

- Relagdo bancaria da Folha de Pessoal.

- Carta Olficio de Transferéncia de Recurso Financeiro

Executar item 99

99 Fim do procedimento.

Lixcegdes / Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno .
Assinanira

Gerente do Projeto
Assinatura




Nome da Atividade:

1.1. Conciliagao bancaria dos Pagamentos de Fornecedores — Cheque

Nome do P’rocesso:
Administra¢do financeira

€ atech

Codigo do Documento:

de Fornecedores - Cheque

Nome do Sub-Processo:
ATECH_591_03 07060 _Concilia¢do banciria dos Pagamentos | Conciliagdo bancaria da movimentagao financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
MICROEVENTO 02.07/2009 I de |

ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS

Nota de liquidagdo | 1 | SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Nota de liquidagdo F [SGA-25 [Equipe de

paga ‘Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) paga Tesouraria

Extrato bancidrio F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Extrato bancario F

contendo o Funcionarios Ato n° 994/07 da CMSP SGA-25 — Equipe de

pagamento de Banco do Brasil Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 Equioe d T .

X . . “quipe de Tesouraria

fornecedores via Lei do Or¢amento do

cheque Municipio

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Estatuto dos
Funcionarios
Publicos 8989/79

Municipio

l.ei do Orgamento do

Aton°® 981/07
Ato n°® 994/07
Ato n°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade € responsdvel pela Conciliagio bancéria dos
Pagamentos de fornecedores efetuados por meio de cheque

Observagoes:

A

Analisla Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinalura,

ALTCH_591_03_07060_Conciliagdo bancana dos Pagamenias de | ornecedores - Cheque doc

Assinatura

Gerenle do Projelo
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CA"A_ARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Administra¢io financeira

sSAO PAULO

Nome da Atividade:
5.6. Conciliag@o bancaria dos Pagamentos de Fornecedores —

Cddigo do Documento:
ATECH_591_05_07060_A _
Conciliagdo bancaria dos Pagamentos
de Fornecedores - Cheque

ate

Tecan. 00 an

(4

Cheque

<h

Papel Funcional Executante:
Superyisora /Analista contabil e Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina | de |
ltem | Descricdo | Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento [ 1T
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 - Equipe de Tesourana para eletuar Conciliagao bancaria ocorre cm D+1 da ocerréncia do
01 conciliagdo bancaria: pagamento.
- Nota(s) de Liquidag3o paga
Emitir extrato bancario do pagamento efetuado via AASP do
02 Banco do Brasil
03 Efetuar conciliagdo bancaria com os documentos recebidos
04 Verificar se ocorreu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05
Se Ndo : Executar o item 06
05 Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancérias
Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99
Tesouraria para cfetuar o langamento contabil:
06 Lo
- Nota(s) de Liquidagdo paga
- Extrato bancério do pagamento efetuado
99 IFim do procedimento.

Excegdes / Observagoes:

Analista Responsavel  Carlos Roberto Bueno

Assinatura

Gerenle do Projeto:
Assinatura’




4 CAMARA MUNICIPAL DE

¥ SAO PAULO

Nome da Alivida,

1.1. Concilia¢do bancdria dos Pagamentos de Fornecedores — Crédito em Conta

Nome do Processo:

Administragdo financeira

(

|

4 atech

Cadigo do Documento:

ATECH_591_03_07061_Concilia¢do bancéria dos Pagamentos

de Fornecedores - Crédito em conta

Nom

e do Sub-Processo:

Concilia¢do bancaria da movimentagdo financeira

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS ORIGEM | SAIDAS | T | DESTINOS

[ T |

Nota de liquidagdo [ F | SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Nota dc liquidagio F | SGA-25 - Equipe de
paga Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) paga Tesouraria
Canrta de Liberagdo | F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Extrato bancério F
de Crédito < g Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP contendo o . e
N(3A-25 — F > de TA-25 - |F e
SGA-25 - Equipe de Pablicos 8989/79 | Ato n°1001,07 pagamento dos SGA-25 - Equipe de
Tesouraria < Tesouraria
l.ei do Or¢amento do fornecedores
Municipio
=xtrato bancéario F Carta de Liberagdo F

contendo o

Banco do Brasil

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

de Crédito

SGA-25 -- Equipe de

pagamento dos DA(S) SAIDA(S) Tesouraria
fornecedores
Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno
Funcionarios Ato n°® 994/07 da CMSP
Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07
L.ei do Or¢amento do
Municipio
1
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Esta atividade € responsdvel pela Conciliagdo bancaria dos
Pagamentos de I'omecedores via Credito em conta
Observagdes: ﬁ
S
-3
Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno Gerenle do Projelo: T

Assinalura;

AT CIL 591 03 07061 Conciliagdo bancania das Pagamenios de Fomecedores - Crédilo em conia doc

Assinatura:
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CAI.A_ARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Administracdo financeira

’SAO PAULO

Nome da Atividade:
5.7. Conciliagdo bancaria dos Pagamentos de Fornecedores -
Crédito em conla

Cédigo do Documento:

ATECH_591_05_07061_A _ _
Conciliagdo banciria dos Pagamentos E@ atECh
dc Fornecedores - Crédito em conta Trese nanes :

Papel Funcional Executante:

Supervisora /Analista contabil ¢ Téenico

administrativo

Tipo do Procedimento:
Opecracional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04062009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina 1 de |
Item | Descrigdo 1 Excegiio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para efetuar Conciliagdo bancaria ocorre em D+! da ocorréncia do
conciliagdo bancaria: pagamento.
0l - Cana Oficio de Liberagao de crédito para Pagamento de

processos,

- Notas de Liquidagao paga

02 Banco do Brasil

Emitir extrato bancario do pagamento efetuado via AASP do

Efetuar conciliagdo bancaria com os documentos recebidos

03

Verificar se ocorreu inconsisténcia bancaria Se Sim : Executar o item 05
04 .

Se Nio : Executar o item 06

05 Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancarias

Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99

Tesouraria para efetuar o langamento contabil

- Carta Oficio de Liberagdo de crédito para Pagamento de
06 processos

- Extrato bancario

- Notas de Liguidagao

99 Fim do procedimento.

Excegdes 7/ Obscervagdes:

Analista Responsavel: Carlos Roberto Bueno .

Assiatura

Gerente do Projeto. ‘

Assinalura




Nome da Alividag

¢ 1.1. Conciliagdo bancaria dos Pagamentos de Impostos e Previdéncia
. 24 CAMARA MUNICIPAL DE

{1 SAO PAULO

]

atech

Yrcauoiceias

Nome do Processo:
Administrag¢3o financeira

Nome do Sub-Processo:
Conciliagdo da Movimentagdo financeira da Camara Municipal

Codigo do Documento:
ATECH_591_03 07062_Conciliagdo banciria dos Pagamentos
de Impostos e Previdéncia

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 I de |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T ] DESTINOS

Documentos extras F
inerenles a0s

SGA-25 -
L:quipe de Tesouraria

Memorando com I°

informagdes do DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-25 - LEquipe de

paganmento DA(S) ENTRADA(S) ; pagamentos Tesouraria
Documentos F Estatuto dos Aton® 981/07 Regimento Interno | Memorando com F
extras inerentes Funcionarios Ato n° 994/07 da CMSP informagdes do . X
ao0s pagamentos SGA-25 - . Piblicos 8989/79 Ato n°1001/07 pagamento SGA-25 - Equipe de
Equipe de Tesouraria . Tesouraria

Lei do Orgamento do

Municipio
Extrato bancario F . Extrato bancario F
contendo o .
pagamento de Banco do Brasil DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-25 - Equipe de
impostos ¢ DA(S) SAIDA(S) Tesouraria

previdéncia St .o

Estatuto dos
Funcionarios
Publicos 8989/79

Ato n°® 981/07
Ato n° 994/07
Ato n°[001/07

Regimento Interno

da CMSP

Lei do Or¢amento do
Municipio

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE - i3,

YA

Esta atividade ¢ responsavel pela Conciliagdo bancaria dos
Pagamentos de Impostos, IPREM e FGTS
p-=
Observagoes: 3
N
=
Analinla Responsavel Carlos Roberto Bucno Gerenle do Projelo:
Assmalura Assinalura.
ATECHL S91 03 07062 _Concihago bancaria dos Papamentas de Imposios ¢ Previdéncia doc
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ik

% $hj CAMARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Administra¢io financeira

¥ SAO PAULO

Nome da Atividade:
5.8. Conciliagido bancaria dos Pagamentos dc Impostos e

Prcvidéncia

Cédigo do Documento:
ATECH 591 05 07062_A

Conciliacao bancaria dos Pagamentos l(@ atech

de Impostos e Previdéncia

Papel Funcional Executante:

Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico

administrativo

Tipo do Procedimento:
Opcracional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pigina [ de |

Item l

Descri¢do

l Exce¢dio / Desvio

Regra de Ncgécio ¢ detalhainento

il

TT

PROCEDIMENTOS

concilia¢do bancaria:

- Memorando

Receber da SGA-25 — Equipe de Tesouraria para efetuar

- Documentos extras das Guias pagas

Emitir extrato bancario via AASP do Banco do Brasil

02
03 Efcwuar ¢onciliagdo bancaria com os documentos rccebidos
04 Vcrificar se ocorrcu inconsisténcia bancaria Sc Sim : Executar o item 05
Sc Néo : Executar o item 06
05 Identificar e Regularizar as inconsisténcias bancarias
Enviar todos os documentos para a SGA-25 — Equipe de Executar item 99
06 Tesouraria para cfetuar o langamento contébil:

- Documcntos extras
- Mcmorando

99 IFim do procedimento.

IExcegoes / Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assmatura

. Gerente do Projeto’

Assinajura




Fhaxsoic

Nome do Projelo

Fase #1 do PMT
da CMSP

Nome do Proces;

SGA-25 -

inistra¢do Financeira
05 - Conciliagdo banciria da Movimentagdo Financeira

Codigo do Documento
ATECH_591_08_07017_A_
Conciliagdo bancaria da
Movimentacdo Financeira

Objelivo do processo ou sub-processo

Exccutar a Conciliagito Bancaria dos pagamentos efetuados pela Camara Municipal de Sao Paulo

Pagina

171

Datas de

Cnagao

18 de maio de 2009

Alteracao

30 de junho de 2009

Papéis
Funcionais

Time Line

l |

SGA.2S
Equipe de

¢

Inicio

)

Conciliag3o bancéria do Recebimento
ftnanceiro do Tesouro municipal

Conciliagdo bancaria da aplicagdo
financeira

Conciliag3o bancéria do resgate da
aplicagdo financeira

Tesouraria
Conciliagdo bancéria dos
Recepgdo dos Recebimentos de taxas e Restituigdes
> docume.n_tos —_— + Chh
para conciliagdo . . A
o L Conciliagdo bancéria do Pagamento N
da Folha de Pessoal
.| Conciliagdo bancéria dos Pagamentos {
de Fomecedores - Cheque
T
o Conciliag3o bancéria dos Pagamentos | 5_ © B
de Fornecedores - Crédito em conta [ Q =
— iy
- . = Y N
Conciliagdo bancaria dos Pagamentos N A NN
de Impostos e Previdéncia I = PR
PN
IR0
Pl I8
Observagbes ‘

Enlrevistados. Elaine (SGA-25)




CAPAARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modernizagdo Tecnologica da CMSP

g SAO PAULO Nome do Processo — Administra¢do financeira

Nome do SubProcesso - Contabilizagdo da Movimentagdo Financeira

€] atech

Tecmoi004an

ldentificagao: Cédigo do Documento: ATECH_591 04 07020_Contabiliza¢do da Movimentagiio Financeira

Matriz de Conhecimento

Data:

02/07/2009 I de |

Pagina:

Conhecimentos / Fontes

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3)

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria /Analista
Contabil e Técnico Administrativo (3)

SGA-25/ Supervisora de Tesouraria
/Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3)

18 19 Administrativo (3) 20 21
L_anqamenlo Contabil do . Langamento Comiabil da aplicagdo Langamento Contabil do resgate dos recursos Langamento Contabil do Recebimento
Recebimento de recurso financeiro . . . S
. . dos recursos financeiros financeiros de financeiro de Taxas e Restituigdes
do Tesouro Municipal
SGA-25/ is : i - i i . . . - isora de Tesourarig
SGA-25 .SllpCrVISPF? d(,’ 'chsgurarla SGA 25/.Superv150rf: de 1:esc.)urar|a SGA-25/ Supervisora de Tesouraria /Analista SGA 25/.Supcn isora dg{ ‘llus(‘)ur ria
/Analista Contabil e Técnico /Analista Contébil e Técnico Contabil ¢ Técnico Administrativo (3) /Analista Contabil e Técnico
Administrativo (3) Administrativo (3) Administrativo (3)
22 23 24 25

Langamento Contabil de Pagamento
da IFolha de Pessoal

L.angamento Contabil de Pagamento
de fornecedores - Cheque

L.angamento Contébil de Pagamento de
Fornecedores — Crédito em conta

Langamento Contabil de Pagamento
de Impostos ¢ Previdéncia

Observagdes:

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bucno

Assmatura ATECI] 591 04 07020 A Lancamento Conlabil doc

Gerenie do Projeto: .

Assinatura




Az) CAMARA MUNICIPAL DE

¥SAO PAULO

Nome da Ativida!Lancamento contibil do recebimento de Recurso'anceiro

Nome do Processo:
Administragdo financeira

(&

------------

Caodigo do Documento:

ATLECH 591 03 07063 langamento contabil do Recebimento de

recurso linanceiro do Tesouro Municipal

Nome do Sub-Processo:
Contabilizagdo da Movimentag3o financeira da Camara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 de |
ENTRADAS [ T | ORIGEM [ SAIDAS | T | DESTINOS
Extrato bancdrio IF Extrato bancariodo | F
e Ssito de
do fJLp()SI[() de \ o deOSI‘O‘ e SGA-23 - Equipe de
Recursos SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Recursos Contabilidade e
linanceiros do Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) financeiros do p .
Tesouro Tesouro Municipal reamento
Municipal
Aviso de F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Guia de depdsitode | F
langamento do SGA-25 - Eauioe d Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP Crédito em Conta SGA-23 - Equipe de
Sistema SHA=SS - tquipe de Pablicos 8989/79 | Ato n°1001/07 corrente da CMSP Contabilidade e
. Tesouraria .
Interbanking Lei do Orgamento do Orgamento
AASP Municipio
Guia de depésito F Aviso de F
de Creditoem SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | [2nsamento do SGA-23 - Equipe de
Conta corrente da Tesouraria DA(S) SAIDA(S Sistema Contabilidade e
CMSP ®) ® Interbanking — Orgamento
Y AASP
Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Registro do L
Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP langamento SGA-23 Equipe de
Publicos §989/79 Ato n°1001/07 contabil do Contabilidade e
Lei do Orgamento do deposito do Orgamento
Municipio Tesouro Municipal
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Atividade responsével pelo langamento contabil do
Recebimento do recurso financeiro do repasse do Tesouro
Municipal para a CMSP

QObscrvagdes:

Anahsta Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assimalura

ATLCH_ 591_03_070663_ | angamento contabil do Recebimenta de recursa financeiro do i'esouro

Mumiaipal duc

Gerente do Projcto:

Assinalura.

Iz T 2
BJUNT] O}UN{ IIUQY

s A

LI T PIN]



Nome do Processo:
) CAMARA MUNICIPAL DE | Administracdo financcira

@, SAO PAULO [ Nome da Atividade:

6.1. Langamento contabil do Recebimento financeiro do Tesouro

Coédigo do Documento:
ATECH_591_05 07063 _A_ e

Langamento contibil do Recebimento E@] atECh

financciro do Tesouro Munieipal =

Municipal
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Péagina | de |
Item ] Descri¢do [ Exce¢dio / Desvio Regra de Negécio e dctalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 para langamento contabil : A base do langamento contabil ¢ a Guia de Crédito
- Guia de Crédito em conta corrente
0l .
- Aviso de langamento do Banco
- Exatrato bancdrio
02 Acessar o Sistema CETIL
03 Identificar as Contas de Receitas
Efetuar o L.angamento contabil - Debitar Conta Banco
04 .
- Creditar Conta corrente
05 IFinalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK O Sistema processara a contabilizagdo resultante do
- langamento contabil
Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orgamento, Executar item 99
apos o langanmento contabil:
06 - Guia de Crédito em conta corrente
- Aviso de langamento do Banco
- Extrato bancério
99 Fim do procedimento.
Excegdes / Obsernvagdes:
Analisia Responsavel Carlos Roberto Bucno . Gerenle do Projelo. .

Assialura Assinatura’




Nome da AlividaQ

[.1. l.angamento Contabil da aplicagdo financeira
CAMARA MUNICIPAL DE

% SAO PAULO

Nome do Processo:
Administrag¢do financeira

Codigo do Documento:

Nome do Sub-Processo:

ATECH_591_03_07064_ Lan¢camento contabil da Aplicagdo Contabilizagdo da Movimentagdo financeira da Camara Municipal | DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
financeira
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS | T | ORIGEM |  saAipas [ T | DESTINOS
Aviso de F Registro do L
l.angamento da $GA-25 — Equipe de DOCUMENTOX(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | 12nsamento SGA 23 - Equipe de
aplicagao Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) Contabil da Contabilidade ¢
financeira ‘ Aplicagdo no Orgamento
¢+ a4 ] Sistema CETIL
1:xtrato bancario F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Extrato bancario F
contendo o Funcionarios Ato n° 99407 da CMSP contendo o registro SGA 23 — Equipe de
registro da SGA-25 - Equipe de Piblicos 8989/79 Ato n°1001.07 da aplicagdo >~ Bquip
= . . . Contabilidade e
Aplicagido Tesouraria l.ei do Orgamento do financeira
- . . Orgamento
linanceira da Municipio
CMSP
% | Aviso de F .
- d
DOCUMENTOXS) QUE ORIENTA(M) o TRATAMEN'I‘O Lancamento da SGA 23 - Equipe de
. Contabilidade e
DA(S) SAIDA(S) .| Aplicagdo de o
=!_*] Financeira reamento
Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Intermo
Funciondrios Ato n° 994/07 da CMSP
Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07
L.ei do Orgamento do
Municipio
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE I‘{‘.",
Esta atividade ¢ responsavel pela execugdo do registro do §
langamento contabil da aplicagdo financeira da CMSP -
Observagoes: o>
R
b— %
pe 3
-‘J ?a‘—
=3
Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno Gerenie do Projelo 8
Assinatura; ©

ATLCHL_591_03_07064_ 1angamento contabil da Aphcagdo financeira doc

Assinatura’
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Nome do Processo:

CAMARA MUNICIPAL DE | Administra¢do financeira

: SAO PAULO | Nome da Atividade:

6.2. Langamento contiabil da aplica¢do financeira

Codigo do Documento:
ATECH_591_05_07064_A_ [
Lan¢amento contdbil da aplicagio @
financeira

Papel Funcional Execntante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil ¢ Téenico Operacional
adnunistrativo
DATA ORIGINAL: 04'06/2009 DATA MODIFICAGAO: 04/06/2009 Pagina | de |
ltem | Descri¢dio | Excegdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS

Receber da SGA-25 - Equipe de Tesouraria, os documentos apos
a concilia¢do bancaria efetuvada:

ol - Aviso de Langamento da Aplicagdo Financeira
- Extrato bancario do registro da aplicagdo financeira
02 Acessar o Sistema CETIL, Médulo Tesouraria
03 Identificar a Conta aplicagfio
04 L:fetuar o langamento contabil - Debitar conta corrente
- Creditar conta aplicagdo
Registrar o langamento contabil no Sistema CETIL da
05 -
Contabilidade
06 Finalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK. O Sistema processard a contabilizagdo resultante do
langamento contabil
Enviar para a SGA-23 — Lquipe de Contabilidade ¢ Orgamento, Executar item 99
07 apos o langamento contdbil:
- Aviso de Langamento da Aplicagao de Financeira
- Extrato bancério
99 Fim do procedimento.

Lacegoes / Observagoes:

Analisia Responséavel Carlos Roberto Bueno .

Assinalura

Gerenie do Projeto.
Assinatura




CAL_!_ARA MUNICIPAL DE

Nome da Ativ idzn’
1.1. Langamento contabil do Resgate da aplicagao financeira

—®

SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

€

Cadigo do Documento:

ATECH 591 03 _07065_ Lan¢amento contabil do Resgate da

aplicagdo financeira

Nome do Sub-Processo:
Contabilizagdo da Movimentagao financeira da Camara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:

MICROEVENTO 02/07/2009 | de |
ENTRADAS [ T | ORIGEM | SAIDAS | T | DESTINOS

Comprovante de K Registro do L SGA-23 Equipe de

resgate de SGA-25 —Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Langamento bonlaf)ilida;llr cp

aplicagdo Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) Contabil no Orcamento

financeira emitida Sistema SETIL ¢

[Extrato bancario F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Extrato bancério F

constando o
Resgate da

SGA-25 —Equipe de

Funcionarios
Publicos 8989/79

Ato n® 994’07
Ato n°1001/07

da CMSP

contendo o registro
do resgate da

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade e

aplicagao Tesouraria Lei do Or¢amento do aplicagdo Orgamento
financeira Municipio
Comprovante de F m e (e
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | resgate de SGA-23 — Equipe de
DA(S) SAIDA(S) licacdo financei Contabilidade ¢
) ( aplicagdo financeira Orgamento
Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno
FFuncionérios Aton® 99407 da CMSP
Publicos 8989/79 Ato n°1001/07
Lei do Or¢amento do
Municipio
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE :
Esta atividade ¢ responsavel pelo Langamento Contabil do
resgate da aplica¢do financeira
Observagdes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinatura

ATLCIL_591_03 07065 _1 angamento contabil do Respate da aplicagdo financeira doe

(ierente do Projcto.
Assinatura
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¥ Nomc do Processo:
&4 CAMARA MUNICIPAL DE | Administrac¢io financeira

SAO PAULO | Nomc da Atividade:

6.3. Langamento contabil do resgale da aplicagao financeira

Cédigo do Documento:

ATECH 591_05_07065_A_
Langamento contabil do resgate da
aplicacio flinanceira

@ atech

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento:
Supenisora /Analista contabil ¢ Técnico Operacional
administrativo

Coédigo do Proccdimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Péigina | de |
ltem | Descrigio | Excecdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA-25 - Liquipe de ‘Tesouraria para langamento A conciliagdo bancéria é efetuadaem D |
contabil:
01 - Aviso de Langamento do Resgate da Aplicagdo Financeira
- Extrato bancario impressos do registro do resgate da aplicagdo
financeiia.
02 Acessar o Sistema CETIL
03 Veriticar a Conta Aplicagao - Baixar a Conta aplicag@o
7 - Creditzr a conta corrente da CMSP
04 Registrar o langamento contabil no Sistema CETIL
05 Iinalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK. O Sistema processara a contabilizacdo resultante do
i langamento contabil
LEnviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade ¢ Orgamento, Executar item 99
06 apos o langamento contabil:
’ - Aviso de Langamento do resgate da Aplicagdo de Financeira
- Extrato bancdrio .
99 Fim do procedimento.
Excegoes / Obseryagoes:

Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno .

Assinatura

Gerenle do Projeto:
Assinalura




CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Atiy ida:’

1.1. Langamento contabil dos Recebimentos de Taxas ¢ Restituigdes

SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financcira

€ atech

Codigo do Documento:

ATECH_ 591 03 _07066_Langamento contabil dos Recebimentos de

Taxas ¢ Restituigdes

Nome do Sub-Processo:

Contabilizag3o da Movimentagdo financeira da Cimara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS | T | ORIGEM { SAIDAS [ T ] DESTINOS
Guia de recibo de F Registro do L
depositlo langamento

SGA-25 — Equipe de
Tesouraria

v o
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) ENTRADA(S)

oo, s
R

contabil no Sislema
CLETIL

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade e
Or¢amento

Extrato contendoo| F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Guia de recibo de F
deposilo em conta SGA-25 — Equipe d Funciondrios Ato n° 994/07 da CMSP depdsito SGA-23 - Equipe de
correnie da CMSP : <2~ bquipe de Pablicos 8989/79 Ato n°1001,07 Contabilidade e
Tesouraria .
l.ei do Orgamento do Or¢amento
Municipio
oL e + ¢ | Extrato bancario F B :
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO SGA-23 - Equipe de

DA(S) SAIDA(S)

8. .

Contabilidade e
Org¢amento

Estatuto dos
Funcionarios

Publicos 8989/79
L.ei do Orgamento do

Municipio

Ato n°® 981/07
Ato n® 99407
Alo n°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade € responsédvel pelo registro do Lan¢amento
contabil de Taxas e, Restitui¢des no Sistema CETIL

Observagdes:

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinatura

ATLCIE 391 03 07066 Langamento conldbil dos Recebunentos de Faxas € Restinunigdes doc

Assinalura:

Gerenle do Projcto.
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Nome do Processo:

CAMARA MUNICIPALDE | Administragio financeira

Nome da Atividade:

SAO PAULO

6.4.1.angamento contabil dos Recebimentos Taxas e Restituigdes

Codigo do Documento:

ATECH _591_05_07066_A _
Lang¢amento contdbil dos
Recebimentos Taxas ¢ Restituigdes

€ atech

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04,06/2009 DATA MODIFICAGCAO: 04/06/2009 Pagina | de 1
Item I Descrigdo I Excec¢do / Desvio Regra de Negicio e detalhamento ] TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA- 25 os documentos conciliados
0l - Guia recibo de depoésito de pagamento de taxas €
Restituigoes.
- Extrato bancirio contendo o registro do crédito em conta.
02 Acessar o Sistema CETIL
03 Identificar as Contas de Receitas
Lfetuar o Langamento contabil - Debitar Conta Banco
04 .
- Creditar Conta corrente
05 I'inalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK O Sistema processara a contabilizagdo resultante do
langamento contébil
Lnviar para SGA-23 — Contabilidade e Or¢amentos documentos | Executar item 99
06 apos o langamento contabil:
- Guia de recibo de deposito
- Extrato bancirio contendo o registro do crédito em conta
99 Fim do procedimento.
Excegdes / Observagdces:

Analisla Responsavel: Carlos Roberto Bueno
Assinalura

Gerenle do Projeto
Assinatura




Nome da Ati\ida(.

CAMARA MUNICIPAL DE

1.1. Langamento Contabil dos Pagamentos da Folha de Pessoal

: y SAO PAULO Nome do Processo:

Administragdo financcira

4 atech

Cadigo do Documiento:
ATECIL_591 03 _07067_Lancamento contabil dos Pagamentos
da Folha de Pessoal

Nome do Sub-Processo:
Contabiliza¢do da Movimenta¢do financeira da Cdmara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS | T ORIGEM [ SAIDAS [ T | DESTINOS
Extrato bancdrio IF | Banco do Brasil Registro do L SGA-23 - Equipe de
contendo registro DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Langcamento Comabilida;lc o
do pagamento da DA(S) ENTRADA(S) Contabil no Orcamento
Folha de Pessoal Sistema SETIL
Rela¢do bancaria F Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Rela¢do bancaria F
da I'olha de Funcionarios Ato n° 994/07 da CMSP da Folha de Pessoal SGA-23 — Equipe de
Pessoal. Banco do Brasil Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 Lan¢amento Contabilidade ¢
I.ei do Or¢amento do Or¢amento
Municipio
Carta oficio de F Carta oficio de F SGA-23 - Equipe de
Autorizagdo de SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Autorizag¢do de Comabilida:ie ep
débito da Folha de Tesouraria DA(S) SAIDA(S) débito da Folha
. Or¢amento
Pessoal Lan¢amento
Empenho no L Estatuto dos Ato n° 981/07 Regimento Interno | Extrato bancario F
sislcmu CETIL SGA-23 — Equipe de Fllmc_ionérios Ato n: 994/07 da CMSP contendo registro $GA-23 - Equipe de
cortespondente a Contabilidade e Publicos 8989/79 Ato n°1001/07 do pagamento da Contabilidade ¢
FFolha de Pessoal ) Lei do Orgamento do Folha de Pessoal
Orgamento L Orgamento
Municipio
Carla Oficio de F | SGA-25 - Equipe de Carta Oficio de F | SGA-23 - Equipe de
Transferéncia de Tesouraria - Transferéncia de Contabilidade e
recurso financeiro DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE recurso financeiro Orgamento
Esta atividade ¢é responsdvel pela Contabilizagdo dos
Pagamentos da Folha de Pessoal

Observacgdes:

Analisia Responsavel Carlos Roberto Bueno
Assinalura
ATLCIE 891 03 07067 Langamcnlo cenlabil dos Pagamentos da | alha de Pessoal doc

ucrente do Projelo:
Assinalura:
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CAMARA MUNICIPAL DE

’SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

Nome da Atividade:

6.5. Langamento contabil dos Pagamentos da Folha de Pessoal

Cddigo de Documento:
ATECH_591_05 07067_A_
Lancamento contabil dos Pagamentos
da Folha de Pessoal

&

ate

Yecmri0aan

<h

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil e Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04062009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pédgina 1 de 2

ltem I Descricdo I Excecdio / Desvio Regra de Negéeio e detalhamento ] TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA2S5 - Equipe de Tesouraria os documentos apés | Iara contabilizar o
a conciliagdo bancaria efetuada: Pagamento da Folha dc
Pessoal exccutar o item 02
- Extiato bancidrio contendo o pagamento da Folha de Pessoal até 08
- Carta Oficio de Autorizagao de débito da Folha de Pessoal e
0l - Relagdo bancaria da Folha de Pessoal. Para contabilizar a
- Carta Oficio de Transferéncia de Recurso Financeire Transferéncia de recursos
financeiros  (interbancério)
para o pagamento da Folha
de Pessoal executar o item
02, 09 e seguintes
02 Acessar o Sistema CETIL, Mddulo Tesouraria
Identificar o tipo de Empenho correspondente:
03 - Orgamenlario
- Extra-orgamentario
04 Digitar o niimero do empenho vinculado as nolas de Liquidagdo
05 Digitar o namero do Empenho, confirmar os dados do empenho
Indicar a conta Banco que foi creditado o pagamento Creditar Conta Banco e
06 .
Debitar Conta Despesa Empenhada
Registrar a forma de pagamento e o Tipo de Folha paga Forma de pagamento:
07 - Cheque ou Autorizagdo de débito
Tipo de Folha:
- Folha Geral, Folha de férias, Folha Suplementar
O Sistema processard a contabilizagdo resultante do
08 Acionar a tecla OK para a conlabilizagdo do Pagamento da Folha langamento contébil
de Pagamento
09 Indicar a conta Banco que foi creditado o pagamento para o Debitar Banco do Brasil

langamento contéabil da transferéncia de recursos financeiros

Creditar 0 Bar » Santander

Analhisla Responsavel Carlos Roberto Bueno

Assinalurn

Gerente do Projeto:
Assinalura




3 CAMARA MUNICIPAL DE

% SAO PAULO

Nome do Processo: .
Administracdo financcira

Cédigo d0™3ocumento:
ATECH_591_05 07067_A_

Nome da Atividade:

6.5. Langamento contdbil dos Pagamentos da Folha de Pessoal

Lang¢amento contibil dos Pagamentos
da Folha de Pessoal

€@ atech

rftcmn. 08

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contabil ¢ Técnico
administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04°06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina 2 de 2
ltem l Descricdo I Exce¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento l TT
10 Informar a natureza da Transferéncia, indicando o numero da
Carta Oficio de Transferéncia de recursos financeiros.
1" Finalizar as 1arefas de langamento contabil. clicando na tecla OK
Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade ¢ Orgamento, Executar item 99
apos o langamento contabil:
- Lixuato bancario contendo o pagamento da fFolha de Pessoal
12 - Canta Oficio de Autorizagao de débito da Folha de Pessoal
- Relagdo bancaria da Folha de Pessoal.
- Canta Olicio de Transferéncia de Recurso Financeiro
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagoes:

iz It "4y
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Analisia Responsavel. Carlos Roberto Bueno
Assmalura

Gerente do Projeto:
Assinalura
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Nome da Atividade:
1.1. Langamento contabil dos Pagamentos de Fornecedores — Cheque

5 CAMARA MUNICIPAL DE
e ’ SAO PAULO Nome do Processo:

Administragdo financeira

gl atech

TiCmryna

Cadigo do Documento: Nome do Sub-Processo:
ATECIT 591 03 07068 lLangamento contdbil dos Pagamentos de | Contabilizagdo da Movimentagdo financeira da Camara Municipal
Fornecedores - Cheque

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 1 del
ENTRADAS | T | ORIGEM [ sampas [ T | DESTINOS
Nota de hq!.!u_iacao F | SGA-25 - Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Nota de liquidagao F SGA-2? - Equipe de
paga e conciliada Tesouraria DA(S) ENTRADA(S) paga Contabilidade e
Orcamento
L:xtrato bancario F Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno | Extrato bancério F
SGA-25 — Equine de Funciondrios Ato n° 994/07 da CMSP SGA-23 - Equipe de
A2~ Rquip Pablicos 8989/79 | Ato n°1001/07 Contabilidade e
Tesouraria . :
L.ei do Or¢amenio do Orgamento
Municipio
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) o TRATAMENTO
DA(S) SAIDA(S)
Estatuto dos Ato n°® 981/07 Regimento Interno
Funcionarios Ato n® 994/07 da CMSP
Publicos 8989/79 Ato n°1001/07
Lei do Orgamento do
Municipio
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE - s
Esta atividade é responsavel pelo langamento contabil do
pagamento de fornecedores efetuados por meio de Cheque
Observagdes:
Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno 77 dnic wo Projelo T N ST T

Assinatura Assinalura’
ATICH 591 03 07068 Langamenio contabil dos Pagamentos de F'oNg@dores - Chegue doc ‘




Nome do Processo: .

B4 CAMARA MUNICIPAL DE | Administragdo financeira

A w SAO PAULO | Nome da Atividade:

Cédigo d’ocumento:
ATECH_591_05_07068_A _

Lan¢amento contiabil dos Pagamentos L@ atECh

6 6. Langamento contabil dos Pagamentos de Fornecedores - de Fornecedores - Cheque Teeseres
Cheque

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:

Supervisora /Analista contabil e Técnico Operacional

administrativo

DATA ORIGINAL: 04.06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pagina | de |

Item ] Descri¢do | Excecdio / Desvio Regra de Negéeio e detalhamento T
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA.25 - Equipe de ‘Tesouraria os documentos apos
01 a conciliagdo bancaria efetuada:
- Nota(s) de l.iquidagao.
- Extralo bancirio
02 |Acessar o Sistema CETIL, Mddulo Tesouraria
Identificar o Lipo d¢ Empenho correspondente:
03 - Or¢amentario
04 Cadastrar o cheque no Sistema CETIL, vinculando a Nota de
empenho
05 l.angar o pagamento do cheque no Sistema CETIL
06 Indicar a conta do Banco e registrar as informagdes sobre o
pagamento (laturas, vencimento...)
07 Finalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK O Sistema processard a contabiliza¢3o resultante do
langamento contébil
Enviar para a SGA-23 — LEquipe de Contabilidade e Orgamento, Executar item 99
08 apos o langamento contabil:
- Notas de Liquidagao.
- Extrato bancario
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes:

PITIT "X
BIEYU ] OYUN{ BIUQI

Analisia Responsasel Carlos Roberto Bueno

Assialura

Gerente do Projcto
Assinalura
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Nome da Atividade:

CAM.ARA MUNICIPAL DE

I.1. Langamento contabil dos Pagamentos de Fornecedores — Credito em conta

’SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

4

| atech

Cadigo do Documento:
ATECH_591_03_07069_Langamento contabil dos Pagamentos
de Fornecedores - Crédito em conta

Nome do Sub-Processo:
Contabilizagdo da Movimentagdo financeira da Camara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel I'uncional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
MICROEVENTO 02/07/2009 l de ]
ENTRADAS | T ORIGEM [ SAIDAS | T | DESTINOS
T TINT : SGIALYS — Pamine de a lienid: N (IALD Tanine (e
;J::,l.: de liquidagdo | 1 ’?(L\,;zu;iri'l[‘qu'pt de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO L\laﬁ: de liquidagdo t Zf:lﬁa.l;_?“d :;;Llllpt de
= DA(S) ENTRADA(S) Orcamento
Carta Oficio de F Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Interno | Carta Oficio de F
Liberagdo de e , Funciondrios Ato n® 994/07 da CMSP L.iberagdo de SGA-23 - Equipe de
: SGA-25 - Equipe de . . , o ) ) . .
Credito ¢m conta . Pablicos 8989/79 Ato n°1001/07 credito em conta Contabilidade ¢
Tesouraria .
Lei do Orgamento do Orgamento
Municipio
Extrato bancario F -« | Extrato bancario F
contendo 0 SGA-25 — Equipe de DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | €ontendo o SGA-23 - Equipe de
pagamento de Tesouraria DA(S) SAIDA(S) pagamento de Contabilidade e
fornecedores — fornecedores — Orgamento
credito em conta . credito em conta
Estatuto dos Ato n® 981/07 Regimento Intermo | Registro do L

Funciondrios
Publicos 8989/79

L.ei do Or¢amento do
Municipio

Ato n® 994/07
Ato n°1001/07

da CMSP

Lan¢amento
Contabil no
Sistema SETIL

SGA-23 — Equipe de
Contabilidade ¢
Orgamento

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

) g
S

Esta atividade ¢€

responsavel

pela

Contabilizagdo dos

Pagamentos de Fornecedores via Credito em conta

Observagdes:

Andlisla Responsdvel Carlos Roberto 13ueno

Assinalura

ALLCH 591 03 07069 {.angamento conlabil dos 1"

apamenios de | “cdorcs - Crédilo em conta doc

“Gerente do Projelo.

Assinalura




Nome do Processo: .

3j CAMARA MUNICIPAL DE | Administragfo financeira

SAO PAULO | Nome da Atividade:

6.7. Langamento contibil dos Pagamentos de Formecedores -

Crédito em conta

Ceodigo d‘ocumento:
ATECH_591_05_07069_A _

Lancamento contibil dos Pagamentos E@ atech

de Forneccedores - Crédito em conta rescine.

Papel Funcional Executante:
Supervisora /Analista contdbil ¢ Técnico Operacional
administrativo

Tipo do Procedimento:

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04'06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pégina | de |

Item [ Descri¢do I Excecdo / Desvio Regra de Negécio e dctathamento TT
PROCEDIMENTOS
Receber da SGA.25 - Equipe de Tesouraria os documentos apos
a conciliagdo bancdria efetuada:
ol - Carta Oficio de Liberagdo de crédito para Pagamento de
processos
- Notas de Liquidagdo
- Extrato bancério
02 Acessar o Sistema CETIL, Médulo Tesouraria
Identificar o tipo de ELmpenho correspondente:
03 - Orgamentario
- Extra-or¢amentario
Indicar a conta do Banco e informar dades sobre o pagamento
04
(fatura, Nota fiscal etc...)
05 Finalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK O Sistema processara a contabiliza¢do resultante do
langamento contabil
Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Or¢amento, Executar item 99
apos o langamento contabil:
06 - Carta Oficio de Libcragao de crédito para Pagamento de
processos,
- Notas de Liquidagdo.
- Extrato bancdrio
99 Fim do procedimento.
Excegdes / Observagdes:
=
"
R
-3

Analista Responsave! Carlos Roberto Bueno

Assinatura

Assinalura’

Gerente do Projelo:
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Nome da Atividade:

CAIAARA MUNICIPAL DE

1.1. Langamento contabil dos Pagamentos de Impostos e Previdéncia

iZ5SAO PAULO

Nome do Processo:
Administragdo financeira

@ atech

Caodigo do Documento:
ATECH_591_03_07070_Lang¢amento contabil dos Pagamentos
de Impostos e Previdéncia

Nome do Sub-Processo:
Contabilizagao da Movimentagdo financeira da Camara Municipal

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Pagina:
MICROEVENTO 02'07/2009 | de
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T |  DESTINOS
Documentos F | SGA-25 - Documentos extras

extras increntes
aos pagamentos

Equipe de Tesouraria

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DA(S) ENTRADA(S)

inerentes aos
pagamentos

"] contabilizado

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade e
Or¢amento

Memorando (com
informagdes sobre
0 pagamento)

SGA-25 -
Equipe de Tesouraria

Estatuto dos
Funcionarios
Pablicos 8989/79
Lei do Orgamento do
Municipio

Ato n° 981/07
Alo n® 994 07
Aton°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

Mcemorando (com
informagdes sobre
0 pagamenlo)

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade ¢
Or¢amento

Extrato bancario

SGA-25 -
Equipe de Tesouraria

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)

Extrato bancario

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade e
Or¢amento

Estatuto dos
Funcionarios
Publicos 8989/79
Lei do Orgamento do
Municipio

Ato n°® 981/07
Alon® 994/07
Ato n°1001/07

Regimento Interno
da CMSP

Registro do
langamento
contabil no CETIL

SGA-23 - Equipe de
Contabilidade e
Orgamento

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Esta atividade ¢

responsavel pela

Pagamentos de Impostos, IPREM ¢ FGTS

Contabiliza¢gdo dos

Observagdes:

Analisla Responsavel Carlos Roberto Buenc

Assinatura

ATICHE 89103 07070 1 angamento contabil dos I"'agamentos de Ir

.los ¢ Previdénaia doc

Assinalura’

« 2nle oo Projeto




, Nome do Processo: . Cédigo dd®®¥ocumento:
&) CAMARA MUNICIPAL DE | Administracdo financeira ATECH_591_05 07070_A_
¥ SAO PAULO | Nome da Atividade: Langamento contibil dos Pagamentos E@l atech
Sl 6.8. Langamento contabil dos Pagamentos de Impostos e de impostos e Previdéncia | Tremcccenss cec s
Previdéncia
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisora /Analista contabil e Técnico Operacional
administrativo
DATA ORIGINAL.: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pagina | de |
Item r Descrigdo ] Excegdo / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento 1 TT
PROCEDIMENTOS

Receber da SGA — 25 - Equipe de Tesouraria os documentos:
- Documentos extras

0l . ~
- Memorando com informagdes dos pagamentos
- Extrato bancario
02 Acessar o Sistemna CETIL
03 Identificar a Nota de Empenho correspondente ao pagamento
04 Cadastrar o cheque emitido referente ao pagamento efetuado,

vinculando ao empenho

05 Langar o pagamento do cheque no sistema CETIL

Indicar a conta do Banco e registrar as informagdes sobre o

06
pagamento que constam no Memorando
07 Finalizar as tarefas de langamento contabil, clicando na tecla OK O Sistema processara a contabilizagdo resultante do
langamento contabil
Enviar para a SGA-23 — Equipe de Contabilidade e Orgamento, Executar item 99
apos o langamento contabil:
08 - Documentos extras

- Memorando
- Extrato bancario

99 Fim do procedimento.

b
Excegdes / Observagdes: o 8=
=
Aol | &8
=k NS
L g o
—_— )
LAl N
No N AN c
ZJONE
2l
Analista Responsavel Carlos Roberto Bueno Gerenle do Projcto: » ‘Q'Q ?
Assinatura Assinalura’ )




Nome do Projeto

Nome do Processo

Codigo do Documento

3P R CAMARA MUNICIPAL DI l"dsc #] d() l)hdl‘ SGA-2S5 - Admillisirilﬁ;ﬁ() IF'inanceira ATECI' . 591 _()8_070 | .8”/\_ I:ﬁj atech
;¥ SAO PAULO da CMSP 06 - Contabilizagdo da Movimentagao Financeira Contabilizagao da Movimentagao BT
Financeira 3 o }
Objelivo do processo ou sub-processo - - | pagna ;, Cniagdo ,
Sy e oy . - . A . . (
[xecutar o Langamento Contabil no Sistema CLETIL de todas as Aplicagdes/Resgates e Pagamentos/Recebimentos, efetuados pela Camara 171 E; '§ f!? naa "f ';()f’j ”
g g » Q5 ™ | Alleragao
Municipal de Sao Paulo S 17730 de junho de 2009
Papéis Time Line
Funcionars ] I [ l
. Langamento Contabil do Recebimento
I financeiro do Tesouro Municipal
¢ Ihicio ) » l.angamento Contabil da Aplicagao
Financeira
) o Langamento Contébil do Resgate dos o
SGA.25 Recursos Financeiros
Equipe de - T
‘esouraria o .
Tesc —————— - 5 L.angamento Contabil dos i
Recepsio dos Recebimentos taxas e Restituigdes
- — — ——» documentos [——-— + ————— - +
conciliados T T T
o i | . Langamento contabil dos Pagamentos ]
da Folha de Pessoal
) Langamento contabil do Pagamentos )
de Fomecedores - Cheque
Langamento contabil do Pagamentos
de Fomecedores - Crédito em conta
Langamenio contabil dos Pagamentos
de impostos e Previdéncia
SGA.23 ‘J_r _
C Fim )
Observagbes o -

Entrevistados Elaine (SGA-25)




Nome do Projelo:.
Modernizag¢do Tecnolégica da CMSP

) CAMARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Tomada de Contas

SR

4h:9% SAO PAULO

@ atech

Tipo do Processo:
Administrativo

Cédigo do Documento

ATECHI_S91_02_07005_A_SG A2_Tlomada de Contas

Fase: Atual 2 de julho de 2009

Formulario: Pégina 1 de 3

Identifica¢io do PROCESSO V5.2

OBJETIVO(S) DO PROCESSQO

Realizar a tomada de contas dos procedimentos para a comprovag3o e pagamento das despesas que podem ser ressarcidas por meio de Auxilio-Encargos Gerais de Gabinete ¢

dos adiantamentos de despesas.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

Proceder a tomada de contas através da conferéncia da regularidade dos processos de adiantamento administrativo ou outras formas de entrega de recursos a agentes
responsaveis ¢ manter a custodia dos processos de despesas, e atender os pedidos de informagdes e envio de documentos feitos pelo TCM.
Promover as verificagdes, conferéncias, glosas e outras providéncias correlatas necessarias para o processamento da documentagdo comprobatéria de gastos apresentada pelo

Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuadas.

PRODUTO(S) DO PROCESSO

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

Adiantamento bancério

Relatérios gerenciais

Adiantamento direto (didrias, congresso, cursos, viagens, etc.)

Controles

Reembolso de despesas do Gabinete

Custodia dos processos, documentos e recibos

Relatoérios para 0 TCM

Relatérios para o0 SGA

eventOgrama (resumo)

ENTRADAS

SAIDAS

Folha de Informagio

Comprovantes (de acordo com o lote de pagamento)

Pedido de reembolso

Folha de Informagdo

Processo Administrativo

Memorando de autorizag3o

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 saida no TID

Registro em “planilha de trabalho”

Relatorio — Tomada de Contas

Relatério de Pagamento

Relatorio dos adiantamentos concedidos

Analisia Responsavel: Mana }lclena Christo
Assinatura’

Gerente do Projeto:
Assinatura
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b CAI'A_ARA MUNICIPAL DE

#SAO PAULO

Nome do Projcto:

Moderniza¢ido Tecnologica da CMSP

Nome do Processo:
Tomada de Contas

@ atech

Tipo do Processo:
Administrativo

Codigo do Documento

ATECHI_S91_02_07S_A_SGA2_lomada de € onlas

Fase: Atual 2 de julho de 2009

Formulirio:
ldentificagio do PROCESSO V5.2

Pigina 2 de 3

SUBPROCESSOS

CRONOLOGIA
DE OPERACAO

NOME

Analise do Processo de Adiantamento

2 Verba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete
NUMERO DE OCORRENCIAS . . p . X
MINIMO MAXINO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO
| Variavel Varidvel Normal
TEMPOS ( P=processamento; E=espera; T=total; v=variavel )
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E T P E T P E T
v v v v v v v v v v v
AREAS FUNCIONAIS
RAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA QID. .
(mio-de-obra envolvida)
SGA.26 Equipe de Tomada de Contas 10
SGA.2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdao de Contratos
SGA.23 Equipe de Contabilidade
SGA.24 Equipe de Tesouraria
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RI NOMI: DA ATIVIDADE RIF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE

Subl Recepedo do Processo Subl Custddia do Processo Sub2 Autorizagdo para Pagamento

Subl Analise do Processo Sub2 Recep¢do da Solicitagao

Subl Envio do Processo Sub2 Conferéncia

Analisla Responsdavel Mana llelena Chrislo

Assinatura

Gerente do Projeto
Assinatura




4 Nome do Projeto..
i) CAMARA MUNICIPAL DE Modcrnizagio Tecnolégica da CMSP

ATECH_S91_02_07005_A_SGA2_Tomada de Contas

' SAO PAU Lo Nome do Processo: @ a' - _Fe _ ___ < l , 2
s Tomada de Contas
- N X : .
Tipo .d(.) | rocesso: Codigo do Documento Fase: Atual 2 de julho de 2009
Administrativo

Formulario:

Identificacdo do PROCESSO V5.2

Pagina 3 de 3

GEO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

lodas as atividades
sd0 em Sdo Paulo - SP

TECNOLOGIAS DI: APOIO GEO-LOCALIZACOES
I'ND  ‘tramilagdo Interna de Documentos CMSP
Pacote Office CMSP
SAEG CMSP
CETIL CMSP

RECURSOS DIVERSOS

GEO-LOCALIZACOES

INFORMACOES GERAIS
1IPO SIM | NA DESCRICAO
BENCIIMARKING X
METAS X
METRICAS X
GERENTE DO PROCESSO X Silvana Trindade Xavier
DIRETRIZES X Normas, Diretrizes, Regimento Interno da CMSP, Ato n°® 981/2007, Alo n® 990/2007, Ato n° 971/2007, Alo n°
. e 916/2006, Lei 14.381/2007, Lei 8666/1993.
POLITICA(S) DA QUALIDADE X
OUTRAS
INFORMACOES SOBRE CRITICIDADES
EXCECOES PLANOS DE CONTIGENCIA
Observagoes:

Analisla Responsavel, Mania Ielena Chrislo
Assinatura-

Gerente do Projeto.
Assinatura’
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Projeto: -
CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnoldgica da CMSP I 34
) SAO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina: ‘@ atECh

Tomada de Contas '

ldentificagao: Cédigo do Documento: Data: Pigina:
Matriz de Conhecimento ATECII_591_04_07006_A_Tomada de Contas 02/07/2009 1de |
Conhecimentos / Fontes
SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3)
. . . . .. .. . Técnico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3)
Técnico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3)
21 25 26 27
Recepgdo do Processo Analise do Processo Envio do Processo Custodia do Processo
SGA 26: Contador (3) SGA 26: Conlador (3) SGA 26: Contador (3)
Técnico Administrativo (3) I éenico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3)
28 29 30
Recepgao da Solicitagao Conferéncia Aulorizagdo para Pagamento
Obscrvagdes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier
Analista Responsavel Marnia lielena Chrislo . Gerenle do Projelo ‘

Assinatura Assinalura




Projeto:
CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP

’ SAO PAULO Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina:

Analise do Processo de Adiantamento

4 atech

Identificagio: Cadigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATECH 591 04 07007 A_Analise do Processo de Adiantamento 02/07/2009 [ de |
Conhecimentos / Fontes
SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3) . .EG.(’:‘O 2:;?{:‘.“:3;553)(3) Téffic‘“o 2:&:%::?353 )( )
24 Técnico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3) een imstratt 27 Strativo 4
Recepgdo do Processo Andlise do Processo Envio do Processo Custodia do Processo
Observagdes:

Intrevistados: Silvana Trindade Xavier

Anahisla Responsavel: Maria ticlena Christo
Assinalura:

Gerenle do Projelo:
Assinatura;
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Nome da Atividade:
24 - Recepgdo do Processo

SAO PAULO [Fome s Frocem (¢ atech

Tomada de Contas

Codigo do Documento: Nome do Sub-Processo: ) ) )
ATECH 591 03 07024 A _Recepgdo do Processo | Andlise do Processo de Adiantamento DOMF eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02 07/2009 I del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T | DESTINOS
Processo r SGA.2 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Registro de 0 SGA2
Administrativo o DAS ENTRADAS .| entradano TID ’ A
Regimento Interno | Ato n® 981/2007 Registro em
da CMSP “planilha de L SGA.26
trabalho”
Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS SAIDAS

Regimento Interno | Ato n®981/2007

da CMSP

Ato n° 9462006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Atividade responsavel pela recepgdo do processo administrativo de

aditamento e registro de entrada em planilha de controle da 4rea e

TID.
Obseryagdes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

- —— - - - . — - — - - —_—— -————.

Analista Responsavel Maria llelena Chiisto T Projeto

Assinatura . Assinatura .




Nome do Processo: .
Tomada de Contas
Analise do Processo de Adiantamento

24 — Recep

Nome da Atividade:

a0 do Processo

Coédigo (‘ocumenlo:
ATECH_591_05 07024_A_Recepcdo
do Processo

-------

Papel Funcional Executante:
Técnico Administrativo

Tipo do Procedimento:
Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAOQ: 04/06/2009 Pégina | de |
Item ] Descrigdo [ Excecdio / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber processo administrativo do SGA .2
02 Registrar a entrada do processo administrativo no TID

Regisirar em planilha de trabalho o resumo do processo

Executar item 99

Dados da data da entrada, informagdes referentes ao
processo

04

05

06

07

08

09

10

99 Fim do procedimento.

Excegdces 7/ Obscrvagdes:
Inirevistados: Silvana Trindade Xavier

viz 1l "4y
ziTyE ] OUN[ BIUQK

Analisia Responsavel Mana lelena Chnisto
Assinatura

Gerente do Projeto.
Assinalura
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Nome da Atividade:
25 — Analise do Processo

1 , .- CS‘RA(R)A gﬂﬁtg Nome do Processo: l@] atECh

Tomada de Contas

Codigo do Documento: Nome do Sub-Processo:
ATECH 591 03 07025 A Andlise do Processo Analise do Processo de Adiantamento DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 | de |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T ] DESTINOS
Plocesso . SGAS DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | dl:::l‘l’f;i;f’iw i SGA26
Administrativo R DAS ENTRADAS ; -
analisado
Registro em Regimento Interno | Ato n® 981/2007 Folha de
“planilha de L SGA.26 da CMSP Informagao F SGA2
trabalho™ (devolugao)
Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 Registro de saida
no TID L SGA 2
(devolugdo)
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Folha de F SGA.26
DAS SAIDAS . | informago (*) i
Regimento Interno | Ato n° 981/2007
da CMSP
Ato n°946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Atividade responsavel pela analise do processo de adiantamento e
verificagdo dos recibos e comprovantes.

Observagdes: (*) Folha de informagdo que solicita a emissdo da nota de anulagdo de empenho
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analisia Responsavel: Maria |ielena Christo ]'(icrenlc do Projelo. T ——

Assinalura’ . Assinalura .




Nome do Processo: .
Tomada de Contas

Analise da Processa de Adiantamento

Cédigo d(g)cumenlo:
ATECH_591_05 07025_A_Anilise do
Processo

Nome da Atividade:
25 — Analise do Proecsso

@ atec

b————1 sccaninaias Ca .

Papel Funcional Executante:
Técnico Administrative

Tipo do Procedimento:
Operacional

Céddigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICAGAO: 04/06/2009 Pégina [ de |
ltem ] Descrigio l Excecdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento J TT
PROCEDIMENTOS
01 Analisar os documentos, datas em geral € comprovantes
apresentados no processo
02 Verficar se informagdes estao de acordo Se sim, executar item 10
- Se ndo, executar item 03
03 L:laborar folha de informagao justificando a devolugdo do
) processo
04 Devolver o processo para solicitante através do SGA.2
05 Registrar a saida via TID Aguardar
06 |Conferirna planilha de trabalho o prazo para regularizagao (*)
07 Verificar se prazo esta proximo dos 10 dias para vencimento Se sim, executar item 08
Se ndo, executar item 06
08 Contatar a arca solicitante € informar que esta faltando poucos Executar o item 09
dias para expirar a regularizacio
09 Executar a atividade Ol — Recepg¢ao do Processo
Elaborar folha de informag3o, informando que a tomada de contas | Executar item 99
{0 do adiantamento bancario foi considerada regular — Solicitar a
cmissdo de nota de anulagdo de empenho
11
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes: (*) o prazo méximo para regularizagdo € de 10 dias.
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

d

ATl

Analisia Responsavel Mana llclena Chnslo

Assinalira

Gerente do Projeto
Assinalura
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Nome da Atividade:
26 — Envio do Processo

SKOPAULD  [Nomeds Procens Y atech

Tomada de Contas

Cédigo do Documento: Nome do Sub-Processo: )
ATECH 591 03 07026 A Envio do Processo Andlise do Processo de Adiantamento DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 l de |
ENTRADAS | T | ORIGEM [ saipas | T | DESTINOS
Folha de £ SGA26 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Processo F SGA23
Informagio (*) = DAS ENTRADAS + | Administrativo =
Processo Regimento Interno | Ato n° 981/2007 Registro de saida
administrativo I SGA .26 da CMSP g - ©sa I. SGA.23
. no TID
analisado
Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 Planilha de
controle de prazos | L SGA26

alimentada

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DAS SAIDAS
Regimento Interno | Ato n° 981/2007
da CMSP
Ato n® 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Atividade responsavel pelo envio do processo de adiantamento
para o SGA.23.

Observagdes: (*) Folha de informagdo que solicita a emissdo da nota de anula¢do de empenho
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analista Responsavel Maria llelena Chrisio Gerente do Projeto:

Assinatura ‘ Assinatura; ‘




Nome do Processo:

CAMARA MUNICIPAL DE | Tomada de Contas

Cédigo d&ocumemo:
ATECH_591_05_07026_A_Envio do

'% s Ao PAU I_o Analise do Processo de Adiantamento Processo (l @ atECh
: Nome da Atividade: Tremcses ea oo
26 — Envio do Processo
Papcl Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cddigo do Procedimento:
Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina | de |
ltem l Descrigido [ Excegéio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | 7T
PROCEDIMENTOS
Encaminhar o processo para o0 SGA.23 solicitando a emissdo da
01 nota de anula¢do de empenho e posteriormente apreciagdo do
Secretario SGA.2
02 Registrar a saida do processo administrativo no TID
03 Alimentar a planitha de controle de prazos Executar item 99
04
05
06
07
08
09
10
I
09 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagoes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

vIZT LT 4
BIOYB GUN{ BIINOI

Analisia Responsavel. Mana clena Christo
Assinatura

Gerente do Projeto:
Assinalura:
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Nome da Atividade:
27 - Custodia do Processo

3 AMARA MUNICIPAL DE (&
¥SAO PAULO 4 atech

Nome do Processo:
Tomada de Contas

Cédigo do Documento: Nome do Sub-Processo: , ) )
ATECH 591 03 07027 A Custodia do Processo | Andlise do Processo de Adiantamento DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 [del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS | T | DESTINOS
Processo k SGA 2 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Processo i 1CM
Administrativo B DAS ENTRADAS Administrativo i
Regimento Intemo | Ato n° 981/2007 Reglstro' de saida L SGA.26
da CMSP no TID
Ato n® 94672006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993 Processo . .
. . F Arquivo Geral
Administrativo
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTQ | Relatoriodos ‘
. adiantamentos F TCM
DAS SAIDAS : .
] concedidos
Regimento Interno | Ato n° 981/2007 Relatdrio — F SGA
da CMSP Tomada de Contas
Ato n° 946/2006 Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE
Atividade responsdvel por manter custddia dos processos de
despesa ¢ atender os pedidos de informagdes e envio de
documentagdo para o TCM e SGA.

Obscrvagdes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analista Responsavel. Mania llelena Christa [(icrcnlc do Projeto T i )

Assmalura; . Assinalura; ‘




Nome do Processo: . Caédigo dt.)cumemo:
84 CAMARA MUNICIPAL DE | Tomada de Contas ATECH_591_05_07027_A_Custédia

y SAO PAU I_O Analise da Pracesso de Adiantamenta do Processo l@] atECh
- Nome da Atividade: Bt ) Vit maian i .
27 — Custédia do Processo

Papel Funcional Exccutante: Tipo do Procedimento: Cadigo do Procedimento:
Téenico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pégina | de |
Item ] Descri¢do I Excecdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento —[ TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber o processo administrativo do SGA .2
02 Custodiar o processo
03 Vernficar se 0 TCM solicitou o processo para auditoria Se sim, executar item 04
? Se ndo, executar item 05
01 Resgatar o processo no arquivo
05 Encaminhar ao TCM Executar item 99
06 Gerar relatério no Cetil dos adiantamentos concedidos no més
anterior
07 Encaminhar o relatério dos adiantamentos concedidos ao TCM

(mensalmente . dia 10)

08 Gerar relatorio de tomada de contas € olicio

09 Encaminhar relatério de tomada de contas para SGA (todo més)

10 Encaminhar o processo para o Arquivo Geral (apos 12 meses)
T Registiar a saida no TID Executar item 99
99 I'im do procedimento.

Excegdes / Observagdes:
Fntrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analisia Responsavel Mania llclena Christo Gerente do Projeto
Assinalura Assinalura
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Nome do Projeto Nome do Processo ~ Codigo do Documento i -
: @ s mmc o Fasc #1 do PMT Tomada de Contas ATECH _591_08_07007_A_Analise {;_g] atech
4 1 A . . . A — oo
st SAO PAULO da CMSP Anilise do Processo de Adiantamento do Processo de Adiantamento
Objetivo do processo ou sub-processo . . . Pagina o | Criaco
Proceder a tomada de contas através da conferéncia da regularidade dos processos de adiantamento administrativo ou outras formas de entrega ° 04 de junho de2009
171 § Alteragao

5 de junho de 2009

de recursos a agentes responsaveis € mantera custodia dos processas de despesas, ¢ atender os pedidos de informagdes ¢ envio de documentos

feitos pelo TCM
Papéis Time Line
I l I I |

Funcionais

(o )
B o o

Analise do Envio do Custoddia do .
Processo ) Processo T Processo B Fim )

Recepcao do
Processo

SGA26 _ — .

Observagdes I

Enlrevistados Silvana Trindade Xavier




%) CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto:
Moderniza¢do Tecnologica da CMSP

4% SAO PAULO

Nome do Processo / Sub-Processo/ Rotina:
Verba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete

Identificagao:
Matriz de Conhecimento

Cédigo do Documento:
ATECIH_591 04 07008 _A_Verba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete

Data:
02/07/2009

Conhecimentos / Fontes

SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3) SGA 26: Contador (3)
Técnico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3) Técnico Administrativo (3)
28 29 30
Reeepgdo da Solicitagdo Conferéncia Autorizagdo para Pagamento
Observagoes:

Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

gleye] oyung eaugy

Analisia Responsavel. Mania 1lelena Christo
Assinalura:

Gierente do Projelo
Assinalura

3014
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;w"ro
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Nome da Atividade:
28 — Recepgido da Solicilagdo

Nome do Processo:
Tomada de Contas

'«

Codigo do Documento:

Solicitagdo

ATECH_591 03 07028 A Recepgdo da

Nome do Sub-Processo:
Verba de Auxilio-Encargos Gerais de Gabincte

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Lote™ assinado

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 I de |
ENTRADAS | T | ORIGEM SAIDAS | T | DESTINOS
Pedido de , Gabinete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO [ Recibode 1 Gabinete dos
reembolso Vercadores DAS ENTRADAS ¢ ¢ Vercadores

Regimento Interno

Ato n°981/2007

Ato n° 990/2007

da CMSP Ato n° 971/2007
Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DOCUMENTO(S)

QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO’

DAS SAIDAS

Regimento Interno
da CMSP

Ato n° 981/2007

Ato n° 990/2007
Ato n° 971/2007

Lei 14.381/2007

Lei 8666/1993

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Atividade responsavel receber o pedido de reembolso do Gabinete
dos Vereadores ¢ emitir o recibo de recebimento do lote no sistema

SALG.

Observagdes:

Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analista Responsavel Mana llclena Christo

Assinalura

Gcerente do Projelo.
Assinalura:

[




Nome do Processo: l Caédigo dgocumento:
AMARA MUNICIPAL DE | Tomada de Contas ATECH _591_05 07028 A_Recepgio
AO PAULO | ! erba de Awxilio-Encargos Gerais do Gabinete da Solicitagao E@l atECh

Nome da Atividade: teanca
28 — Recepgdo da Solicitagdo

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 04 06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Péagina | de |
Item r Descrigao I Excecéio / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
o0l Receber o pedido de reembolso do Gabinete dos Vereadores
02 Emitir o recibo de Recebimento do Lote no sistema SAEG
03 Assinar
04 IEntregar o recibo ao portador do Gabinete do Vereador Executar item 99
05
06
07
08
09
10
Il
99 Fim do procedimento.

l:xcegdes / Observagdes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

3014

RiQITeN

PIZ 1T Y
EITHT] ONUNS BIUQIN
T L

Lozl D é_ob

Analista Responsavel” Mania | lelena Christo Gerente do Projelo:
Assinalura Assinatura:




Nome da Atividade:
29 — Conferéncia

CAI-R_AIIA MUNICIPAL DE

#SAO PAULO

4 atech

Nome do Processo:
Tomada de Contas

Cédigo Jdo Documento: Nome do Sub-Processo: ,
ATECH 591 03 07029 A Conferéncia Verba de Auxilio-Fncargos Gerais de Gabinete DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Técnico Adminisiralivo MICROEVENTO 02:07/2009 Idel
ENTRADAS | T | ORIGEM [ saipas | T | DESTINOS
Pedido de ¢ Gabinete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO 'fjiﬁ;:‘lrgod:iﬁ':;‘; : SGA26
reembolso Vereadores DAS ENTRADAS P SAEG ) -
Regimento Intemo | Ato n°® 981/2007 Ato n° 990/2007 Registro de glosa
da CMSP Ato n°971/2007 total no sistema L SGA.26
SAEG
Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS SAfDAS
Regimento Interno | Ato n° 981/2007 Ato n° 990/2007
da CMSP Ato n° 971/2007
Lei 14.381/2007 Lei 8666/1993
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE »
Atividade responsavel por conferir os recibos e relatérios do
pedido de reembolso dos Gabinetes dos Vereadores e registrar no
sistema caso tenha ocorrido glosa.
Observagdes:

Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analisia Responsavel Mana lelena Chnislo
Assinatura

Gierente do Projeto
Assinatura

@




Nome do Processo: . Cadigo dcgocumento:
i CAMARA MUNICIPAL DE | Tomada de Contas ATECH_591_05_07029_A_
vS AO PAULO |} erba de Auxilio-Encargos Gerais do Gabinete Conferéncia g@ atECh
‘ Nome da Atividade: renereseny gt
29 — Conlferéncia
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Técnico Administrativo Operacional
DATA ORIGINAL: 04/06/2009 DATA MODIFICACAO: 04/06/2009 Pagina | de |
Item ] Desericido ] Excecéio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento ] TT
PROCEDIMENTOS
0l Analisar o relatorio recebido e disponivel no sistema SAEG
02 Realizar a primeira conferéncia
03 Verilicar se documentos fiscais x valores x informagdes langadas | Se sim, executar item 05
no sistema estdo de acordo Se ndo, executar item 04
04 Registrar no sistema SAEG a glosa parcial ou total
05 Realicar a segunda conferéncia (*)
06 Verificar se documentos fiscais x valores x informagdes langadas | Se sim, executar item 12
no sistema est3o de acordo Se n3o, executar item 07
07 Verificar sc € necessario glosar parcial ou total Se parcial, executar item 08
Se total, executar item 10
Abater o valor no sistema
08
09 Gerar relatorio ¢ anexar ao pedido de reembolso
10 LCmitir recibo de devolugdo dos documentos fiscais
1 Encaminhar recibo de devolugio para o Gabinete
12 Liberar o lote para pagamento Executar item 99
99 Fim do procedimento. % T
- o 8 :
Excegdes / Observagdes: (*) a segunda conferéncia ndo pode ser feita pela mesma pessoa que realiza a primeira conferéncia - (5’;
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier - e é
¢ b
—_Cc A
= ot
L&
R ] (
~
Analista Responsavel: Mana telena Christo Gerente do Projeto: e &’\I ;

Assinatura Assinatura




Nome da Atividade:
30 - Autorizagdo para Pagamento
CAMARA MUNICIPAL DE

Nome do Processo:
Tomada de Contas

)SAO PAULO

&

—_—{ recmoiL0aax LI

Nome do Sub-Processo:
Verba de Auxilio-Encargos Gerais de Gabinete

Codigo do Documento:
ATECH_591_03_07030_A_Autorizagdo para
Pagamento

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
Técnico Administrativo MICROEVENTO 02/07/2009 ldel
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
Pedido de I Gabincete dos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Memorando de I SGA 2
reembolso Vereadores DAS ENTRADAS autorizagdo DR
Regimento Interno | Ato n® 981/2007 Ato n°® 990/2007 Relatério de P SGA.2
da CMSP Ato n® 971/2007 Pagamento i

Lei 14.381/2007

Lei 86661993

Comprovantes (de
acordocomo lote | F
de pagamento)

Arquivo Geral

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DAS SAIDAS

Registro de saida

SGA.2
0o FID L SGA.2

Regimento Interno
da CMSP

Ato n° 981/2007

Ato n®990/2007
Ato n®°971/2007

Lei 14.381/2007

Lei 8666/1993

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

Atividade responsavel por gerar relatério ¢ memorando e
encaminhar para o Sccretario do SGA.2. Também responsavel por

custodiar os comprovantes (recibos) por

I2meses ¢ depois

encaminhar para o Arquivo Geral.

Obscrvagdes:
Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Analista Responsavel: Mana llelena Christo
Assinalura

Jerente do Projeto:

Assinatura




: Nome do Processo: .
A4 CAMARA MUNICIPAL DE | Tomada de Contas

W SAO PAULO | ! erba de Awilio-Encargos Gerais do Gabinete

Nome da Atividade:
30 — Autorizacdo para Pagamento

Cédigo dgocumento:
ATECH_591_05_07030_A_
Autorizacdo para Pagamento {@

tecmOotonian

ategh

PPapel Funcional Executante:
Técnico Administrativo

Tipo do Procedimento:
Opcracional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 04/06/2009

DATA MODIFICACAO: 04/06/2009

Pagina 1 de |

Entrevistados: Silvana Trindade Xavier

Item | Descrigdo [ Exceciio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
0l Gerar relatorio de pagamento no sistema SAEG
02 Colher assinatura da Supervisdo no memorando que autoriza o
pagamento
03 Encaminhar o memorando e o relatorio do SAEG para 0 SGA.2
04 Arquivar os comprovantes de acordo com lote de pagamento
05 I:ncaminhar os documentos para o Arquivo Geral (apos 12 meses)
06 Registrar a saida no TID Executar item 99
07
08
09
10
I
12
99 Fim do procedimento.
Exce¢des / Observagoes:

VI IT 49
Eleye ] ounyg BAUQN

ZM l/l.é____

Analisia Responsavel. Mana Helena Christo
Assinalura

Gerenle do Projeto:
Assinatura

1 o1™yaveny



Nome do Processo

Coairgbrdo Documento

Nome do Projeto
) . , ;
as mmcnat Fase #1 do PMT Tomada de Contas QTEC'_II—.S‘)'—?—O7O(?—AT\ derba @] atech
y AUL WAQ fs a . . e Auxilio em Cargos Gerais do = Sa=T e
SAOPAULG da CMSP Verba Auxiilio em Cargos Gerais de Gabinete . £os e
. - Gabinete ] )
Objetivo do processo ou sub-processo - ) Pagina w Criagao N
Promaver as verificagdces. conferéncias, glosas ¢ outras providencias correlatas necessarias para o processamento da 171 E 01 de junho de2009
~ . . Al a
documentagio comprobatoria de gastos apresentada pelo Parlamentar, para fins de ressarcimento das despesas efetuadas. 3 eracqol ho dle 2009
S de junho de 2
Papé|; I ) - Time Line -
Funcionais T *I — l - I - - [ .
( Inicio )
N.
T
R A
Reogppao_da e Conferéncia Autorizagao | Fim
Solicitagao para Pagamento
SGA26 ~ i o
Observagdes -

Entrevistados Silvana Trindade Xavier




Nome do Projeto:
iy} CAMARA MUNICIPAL DE

Modernizagio Tecnolégica da CMSP

Fase:
Atual

¥SAO PAULO

Nome do Processo:

SGA.27 — Gestdo de Patriménio

¥ atech

Yeiemoi0@re

Tipo do Processo:
Administrativo

Cédigo do Documento:

ATECIL_591_02_07007_A_SGA27_Gestda de Patriménio.doc

Formulirio:
Identificagdo do PROCESSO V5.2

2 de julho de 2009

Péagina:
| ded

OBJETIVO(S) DO PROCESSO

Registrar, conlrolar ¢ gerir a aquisi¢do e movimemagdo, interna e externa, dos Bens Patrimoniais Moveis, pertencentes a Camara Municipal de S3o Paulo.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

A Gesido de Patriménio ¢ responsavel pelo registro, caracterizagio, chapeamento, controle, movimentagdes lisicas ¢ entrega de documentagao as respectivas Unidades da
CMSP. bem como, elaboragdo do relatorio de incorporagdo ¢ baixa mensal, para fins de contabilizag3o, ¢ do inventario anual de todos os bens patrimoniais da CMSP,

PRODUTO(S) DO PROCESSO

PRIMARIOS

SECUNDARIOS

Conirole fisico e chapcamento do acervo de bens patrimoniais moveis

Informagdes para Contabilizagdo dos Bens

Inveniario anual de bens patrinioniais méveis

Apoio a Compras

Demonsirativo mensal de bens do acervo patrimonial

Transferéncias internas de bens

Transferéncias externas de bens

eventOgrama (resumo)

LNTRADAS

SAIDAS

Solicitagdes de Compra

Solicitagao Unificada de Compras

Solicitagdo de Compra Unificada aprovada

Informagdo de Recebimento das Aquisi¢des.

Processo de Aquisi¢do com documentag3o anexa

Chapeamento de Bens adquiridos

Nota de Aquisigdo de Bens (3 vias)

Nota de Aquisi¢3o assinada pela area recebedora

Comunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais

Registro no Sistema Coral efetuado

Anotagoces dos Bens existentes e cada area

Fichas de controle de bem patrimonial atualizada

l:missdo de Termo de responsabilidade por arca

Langamento no Livro de Conlabilidade de Bens efetuado

Livro de Contabilidade de Bens por conta Patrimonial

Sistema Coral atualizado

Memarando ou email. solicitando transferéncia de bem patrimonial

Demonstrativo do acervo Patrimonial por area

Nota de Transferéncia em 2 vias assinadas

Termo de responsabilidade por area assinado

Oficio de Orgaos Externos Publicos do Municipio

Planilha Excel de Demonstrativo dos Bens do Acervo Patrimonial

Publicagao do ato de aulorizag3o de Doag3o no Diario Oficial

Nota de Transferéncia em 2 vias assinadas e arquivadas

Processo de Doagilo autorizado ¢ assinado pela Mesa Diretora

Processo de Doagdo autuado

1. via de Nota de Recebimento

Listagem ¢ Memorando de bens para doagao

VITII "dY

Anahista Responsavel. | 1han de Moraes
Assiatura
ATLCTE 591 02 07007 A SGA27 Gestdo de Painimonio doc

Gerente do Projeto
Assinalura
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Nome do Projeto: Fase:
] 1* 5 CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP Atual { I
8 SAO PAUI_O Nome do Processo: @ 'a_ - .tﬂe C
) SGA.27 — Gestdo de Patrimonio
TI[)() do Processo: Cédigo do Documento: Formulirio: . Pagina:
Administrativo AILCIL_S91_02 07007_A_SGA27 Gestdo de Patnmémo doc | |dentificacao do PROCESSO V5.2 2 dejulho de 2009 |~ ),

2 via de Nota de Recebimento

Listagem de Baixa e Nota de Recebimento em 3 vias

Solicitagao de retirada de patriménio em desuso

Processo de Doagdo com Nota de recebimento assinada anexa

Posicionamento da DGSS sobre recebimento

Nota de Iransferéncia assinada lan¢ada no Livro, nas fichas e no Sistema Coral

Publicagdo do ato de aworizagdo de Baixa no Didrio Oficial

Processo de Baixa/ Transferéncia e Memorando

Processo de Baixa aulorizado e assinado pela Mesa Diretora

Encaminhamento dos bens em desuso — sucata.

L.an¢camento de baixa no Sistema Coral com n® do Processo

Fichas de Contiole transferidas para o arquivo de baixa

SUBPROCESSOS

CRONOLOGIA DI, ()I’IZR:\(,'/-\() NOME
I Gesldo de Aquisi¢do de Bens Patrimoniais
2 Transferéncia de Bens Patrimoniais
NUMERO DE OCORRENCIAS . =
MINIMO MAXIMO PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO
| Variavel Variavel Normal
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
p E 1) E T P E T P E T
\Y% v v v v Y v v \Y v v v

AREAS FUNCIONAIS

RAIZ FUNCIONAL NOME DA AREA Q. -
(mao-de-obra envolvida)
SGA.2 Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos
SGA2I Equipe de Gestdo de Materiais de Consumo
SGA.22 Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores
SGA.23 Equipe de Contabilidade e Or¢amento
SGA.24 Equipe de Liquidagdo de Despesas
SGA.25 Equipe de Tesouraria
SGA.26 Equipe de Tomada de Contas
SGA27 Equipe de Gestdo de Patrimdnio (I supcrvisora; 2 técnicos adms; | auxiliar operacional; | comissionado: 1 celetista: 4 estagiarios) 10

Analisla Responsavel Lilian de Moraes
Assmalura
ATLCHE S91 02 07007 A SGA27 Gestdo de Patimodnio doc

Gerente do Projeto
Assinalura




Nome do Projeto:.

Fase:
¥ CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP Atual {g‘g
ﬁ« . SAO PAULO Nome do Processo: L.__ atECh
SGA .27 - Gestdo de Patrimonio
Tipo do Processo: Codigo do Documento: Formuldrio: . Pagina:
Admumistrativo ATLCIL $91_02 07007 A _SGA27 Gestdo de Patnmomo doe | [dentificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 3 de 4

ATIVIDADES QUE COMPOEM

RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADLE
SGA27 | 1.1.Apoio a Compras $GA 27 [ 1.4.Relatorio Mensal para Contabilizagao SGA 27 [ 2.3.Transferéncia de Bens Patrimoniais Baixa
SGA 27 | 1.2 Registro de Aquisi¢ao de Bens Patrimoniais | G\ 27 | 2. 1. Transferéncia de Bens Patrimoniais Interna
SGA 27 [ F3dnventdrio de Bens Patrimoniais $GA27|2.2. Transferéncia de Bens Patrimoniais Doagao

GEO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

l'odas as atividades sao
realizadas em Sao Paulo SP

TLCNOLOGIAS DE APOIO GEO-LOCALIZACOES
1D — Tramitagdo laterna de Documentos CMSP
Sistema Coral — Controle e Gestdo de Bens Patrimoniais Moveis CMSP
Microsoft Oftice CMSP
Intranel / Internet CMSP
RECURSOS DIVERSOS GEO-LOCALIZACOES
INFORMACOES GERALIS
TP SIM [ NAO DESCRICAO
BENCIIMARKING X
MISFAS X Relatorio Anual de Atividades
MEIRICAS X
GLERENTE DO PROCESSO X Marta Pimentel P. Ravena
DIRETRIZES X Regimento Interno da CMSP; Lei 8989/79; Aton°®981/07; Lei 8666/93; Aton° 157/84; Ato n°247/89;
Ato n® 390/92; Ato n° 898/05; Decreto 45858/05; Decreto 49150/08
POLITICA(S) DA QUALIDADE X
OUJTRAS X

Analista Responsavel Lilian de Moraes
Assinalura

ATECH 591 02 07007 A SGA27 Gestdo de Patrimomo doc

Gerente do Projelo:
Assinalura:
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Ay Nome do Projeto: Fase: .
M) 31 CAMARA MUNICIPAL DE Modernizagdo Tecnologica da CMSP Atual @
> Ay SAO PAULO Nome do Processo: N 'a_ - te — C' - I _..
e SGA.27 - Gestao de Patrimonio
Tipo do Processo: Codigo do Documento: Formulirio: . Pagina:
Adminisirativo ATLCT 591 02 07007_A_SGiA27_Gestdo de Pataimonio doc | [dentificagio do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 4 de 4

INFORMACOES SOBRE CRITICIDADES (dependéncias vitais de’para outros)

- Quando o CI'l recebe e distribui bens moveis de informatica, sem patrimoniar, tais bens ndo constardo no inventario das areas e, consequentemenie, da CMSP como um 1odo.

- O Sistema Coral atualmente apresenta deficiéncia em relagdo a capacidade de armazenamento, falta de recursos de controle e treinamento dos atuais usuarios.

EXCECOES PLANOS DE CONTIGENCIA

Obseryagdes:
Entrevistados:
[) Marta Pimentel Ravena — Supervisora SGA.27 — fones: (11) 3396-4438 / 4435 / 4053 /4573
2) Maria Fatima Ribciro
3) Luciano Miranda Gongalves
4) Olavo Poletli de Sousa
S5) Milton Luiz da Silva

Analisia Responsavel. Lilian de Moraes Gerenle do Projeto
Assinatura® ‘ Assinalura .
ALLCIHE 591 02 07007 A SGA27 Gestao de Patmonio doc




Modemizagdo Tecnologica da CMSP '

Projeto:
"+ 753 CAMARA MUNICIPAL DE (
hog ) SAO PAU Lo Nome do Processo: SGA.27 — Gestao de Patrimonio — atECh
Identificagio: Codigo do Documento: _ Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento do Processo [ ATECH_591_04_07014_A_Gestdo de Patriménio.doc 02/07/2009 1 de |
Conheeimentos / Fontes
SGA27: SGA27: SGA27:

SGA27:
Supervisor (01)

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02) /
Auxiliar Operacional (01)/

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Adininistrativo (02) /
Auxiliar Operacional (01) /

Supervisor (01)/ Comissionado (01)
Técnico Adninistrativo (02) / Auxiliar

| ” Operacional (01)/
- Celetista (01) / Estagiario (04) Celetista (01) / Estagiario (04) Celetista (01) /7 Iistagidiio (04)
Apoio a Compras Registro de A.qmsn_c;a.o de Bens Inventario de Bens Patrimoniais Relatério Mensal para Conltabilizagdo
Patrimoniais
SGA27: SGA2T: SGA27:
Supervisor (01) / Comissionado (01) Supervisor (01) / Comissionado (01) Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02) / Técnico Administrative (02) / Técnico Administrativo (02) /
5 Auxiliar Operacional (01) / 6 Auxiliar Operacional (01)/ Auxiliar Operacional (01) /
Celetista (01) / Estagiario (04) Celetista (01) / Eslagiario (04) Celetista (01) / Estagiério (04)
Transferéncia de Bens Patrimoniais - Transferéncia de Bens Palrimoniais - Transferéncia de Bens Patrimoniais -
Interna Doagao Baixa
Obscrvagdes:

d4

1 AY A !
riRye] OJuUN[ eMQW

Analisla Responsavel: Lilian de Moraes
P Assinalura

ALLCILE $91 04 07014 A Geslao de Painménio doe

Gerenle do Projeto
Assinalura;
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Projeto:

Modemizag¢do Tecnolégica da CMSP

W1l ;i CAMARA MUNICIPAL DE f
\‘f.l.' e SAO PAULO Nome do Processo: SGA.27 - Gestdo de Patriménio @ atECh
i Nome do Sub-Processo: 1. Gestdo de Aquisicio de Bens Patrimoniais
Identificagao: Cadigo do Documento: Data: Pagina:
Matriz de Conhecimento ATECH _59]_04_070'2_A_GCS[50 de AquSlCﬁO de Bens Patrimoniais.doc 02/07/2009 | de |
Conhecimentos / Fontes
SGA27: SGA27: SGA27:

SGA27:
Supervisor (01)

|38

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02) /
Auxiliar Operacional (01)/
Celetista (01) / Estagiario (04)

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrative (02) /
Auxiliar Operacional (01) /
Celetista (01) / Estagiario (04)

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02)/
Auxiliar Operacional (01)/
Celctista (01) / Estagiario (04)

Apoio a Compras

Registro de Aquisigdo de Bens
Patrimoniais

Inventario de Bens Patrimoniais

Relatorio Mensal para Contabilizagdo

Observagdes:

Analisla Responsavel. | ihan de Moraes
Assinatura

ATLCILS91 01 07012 A Gestdo de Aquisigdo de Bens Patrimoniais doc

Gerente do Projeto
Assinalura
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4 CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Ativida;’!

1.1. Apoio a Compras

Nome do Processo:
SGA.27 — Gestdo de Patriménio

@

atech

Codigo do Documento:
ALLCILE 391 03 07039_A_Apmo a Compras doc

Nome do Subprocesso:
1. Gestdo de Aquisigdo de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pigina:
Supervisor MICROEVENTO 02/07/2009 I de ]
ENTRADAS [ T | ORIGEM | SAIDAS [ T | DESTINOS
Solicitagoes de F Solicitagdo F
Compra Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | Unificada de SGA.4
Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADA(S) .| Compras ’
Solicitagdo de F/L Lei 8989/79 Estatuto Lei 8666/93 Decreto 45858/05 | Informagdo de I*
Compra Unificada SGA4 _ Funcionarios Piblicos Ato n° 981/07 Decreto 49150/08 | Recebimento das SGA.27
aprovada SGA / Mcsa Diretora Regimento Interno CMSP | Ato n° 15784 Aquisigdes.

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DA(S) SAIDA(S)
Lei 8989/79 Estatuto Lei 8666/93 Decreto 45858/05
Funcionarios Pablicos Ato n°® 981/07 Decreto 49150/08

Regimento Intemo CMSP | Ato n® 157/84

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE Bt

S

Esta atividade é responsavel pelo recebimento de Solicitagdes de
Compras das Unidades da CMSP, verificagdo de disponibilidade,
tabulagdo de pedidos, jun¢do de orgamentos, resumo do Processo

¢ envio para submissdo da Mesa Diretora.

Observagdes:

* | -> Pode ser Informal, au seja, por telefone.

Anahsia Responsavel 1.ihan de Moraes

Assinaiura

ATTCI_ 591 03 07039 A Apoio a Compras doc

ucrente do Projelo:
Assinatura:
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Nome do Processo:  SGA.27 — Gestdo de Patrimonio

Nome da Atividade: 1.1. Apoio a Compras

Codigo do Documento:
ATECH_591_05 07039 _A_Apoio f
a Compras.doc h@

ate

—1 ticanine e

<h

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento:
Supervisora Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAGAO: 2/7/2009

Pigina | de |

ltem ] Descrigdo [ Excecdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber Solicitagdes de Compra e verificar procedéncia. Se SGA.:1: Executar item 0_7
Se demais Areas: executar item 02
02 Registrar solicitagoes no TID.
03 Verificar se existe a mesma necessidade cm mais areas. Se sim: executar !lem 04 Lsta atvidade ¢ feita em conyunio com a SGA4.
Se ndo: executar item 05
04 Preparar uma anica Solicitagdo de Compra, tabelar por quantidade
e anexar os pedidos individuais das dreas.
05 Reali_z,ar o levantamento de 3 orgamentos para aquisigdo da
solicitagao.
06 Enviar para SGA4 para obter escolha/aprovagdo de um
orgamenlo.
07 Receber a Solicitagdo de Compra aprovada pela SGA4.
08 Enviar para SGA (Mesa Direlora). Nesta etapa considera-se o lempo de aprovagdo da Mesa,
cnvio para preglo, realizag3o ¢ resultada do pregao.
09 Receber contato dos pregoeiros / SGA / SGA24 ou CIL, A entrega de hcns‘mé\cis de informauca, sio feitas
informando data ¢ detalhes do recebimento das aquisi¢des. diretamente no CT1.
Na data informada, receber as aquisigdes feitas, patrimoniar e Executar item 99 O detalhamenio das agdes de patrimoniar/ distribuir
10 | distribuir para as devidas Unidades solicitantes. enconlra-se no procedimento/ atividade “Registro de
Aquisi¢do de Bens Patrimoniais™,
99 Fim do procedimento.

Excegdes / Observagdes:

Analista Responsavel .

Assinalura’
ATLCHL S91_05 07039 _A_Apoio a Compras doc

Gerente do Projeto
Assinatura




CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Ativi(ﬁ’

1.2 Registro de Aquisi¢des de Bens Patrimoniais

SAO PAULO

@

Nome do Processo:
SGA.27 — Gestdo de Patriménio

@

Codlgo do Documento:
ATICH_S91_U3_07040_ A_Rcegistro de Aquisigao de Bens Matrimoniars doc

Nome do Subprocesso:

1. Gestdo de Aquisi¢ao de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | pga¢a: Pégina:
Operacional, Celetista. Comissionado e Estagiario MICROEVENTO 02/07/2009 1 de |
ENTRADAS T ORIGEM SAIDAS T DESTINOS
Processo de Compra/ | I Chapeamento de Bens I | Unidades da CMSP
Aquisi¢do com SGA.24 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | adquiridos Gabinete dos )
documentagao anexa, e DA(S) ENTRADA(S) Vereadores
Nota de Aquisi¢dode | F Lei 8989/79 Estatuto Ato n°981/07 Decreto 45858/05 | Nota de Aquisig@o F |sGga.27
Bens (3 vias) SGA.27 Funcionarios Publicos Aton® 157/84 Decreto 49150/08 | assinada pela area SGA.23
Regimento Interno CMSP recebedora Unidade recebedora
Comunicado de F ¢ -2# | Registro no Sistema L
Recebimento de Bens SGA.27 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAM EN'I'O Coral efetuado SGA27
Patrimoniais ' DA(S) SAIDA(S) -
,"
Lei 8989/79 Estatuto Ato n®981/07 Decreto 45858/05 | Fichas de controle de F
Funcionarios Publicos Ato n° 157/84 Decreto 49150/08 | bem patrimonial SGA.27
Regimento Interno CMSP atualizada
. Langamento no Livro F
de Contabilidade de
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE +";." | Bens efetuado SGA.27
Esta atividade € responsavel por receber os Processos de
Compras/Aquisi¢des, fixar chapas nos bens adquiridos, emitir
Nota de Aquisigdo dos Bens, bem como, realizar o controle
através das Fichas fisicas, Sistema Coral e Livros de
Contabilidade de Bens. —
Obscervagdes: §>
=S
—c
-3
<%
=
Analisia Respansdvel. Lihan de Moraes Gierenle do Projelo: ’” EE’T
Assinplura Assinalura: £

ATLCHL 591 03 07040_A_Registro de Aquisigdo de Bens Painmomiais doc
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: Nome do Processo: SGA.27 - Gestdo de Patriménio Cédigo do Documento:
. N CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591_05_07040_A_Registro [
2 SAO PAULO [ Nome da Atividade: 1.2, Registro de Aquisigao de Bens Patrimoniais | de Aquisicdo de Bens h@ atech
‘ Patrimoniais.doc Teemeroaren am rien
Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Codigo do Procedimento:
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional
Opveracional, Comissionado, Celetista e Estagiario
DATA ORIGINAL: |5 de maio de 2009 DATA MODIFICACAO: 2/7/2009 Péagina | de |
Item [ Descri¢do I Excecdio / Desvio Regra de Negécio ¢ detalhamento J TT
PROCEDIMENTOS
0l Receber da SGA .24, Processo de Aquisigdo com toda a
documentagdo e pagamento anexos.
02 Separar as chapas a serem fixadas no bem adquirido. A numeragdo ¢ seqliencial, ndo sendo separadas as
- numerag¢des por tipo de conta patrimonial.
03 Preencher Nota de Aquisi¢do, informando os n°s das chapas e
anexar no Processo.
Langar nas fichas de controle de bem patrimonial, a entrada do Sao feitas 2 fichas idénticas, onde uma serd
04 | bem, com as mesmas informagdes que serdo langadas no Sistema arquivada por ordem de numerag2o ¢ outra por
Coral. tlipo de bem patrimonial.
05 Langar no livro de Contabilidade de Bens, por tipo de conta
patrimonial.
06 Verificar se material foi entregue na area solicitante, ou na Se entregue na drea: executar item 07
SGA.27 Se entregue na SGA27: executar item 08
07 Comparecer no local ¢ anexar as placas de patrimonio nos bens
adquiridos.
Anexar as placas de patrimonio nos bens adquiridos, preparar o
08 “Coinunicado de Recebimento de Bens Patrimoniais” para
assinatura da drca ¢ providenciar a entrega dos bens.
Receber vias da Nota de Aquisigdo assinadas pela drea Executar item 99 IPara ancxar documentagdo aos processos, ¢
09 | recebedora, anexar | ao Processo e enviar | para SGA.23 necessario que um funcionario assine. Por este
“Contabilidade e Orcamento™. motivo, ndo pode ser exceutado por um eslagiario
99 Fim do procedimento.

Excegbes / Observagdes:

Analisia Responsavel. " T Gerenle do Projelo: - - T -
Assinalura: Assinalura ‘

ALLCILS91 05 07040 A Registro de Aquisigdo de Bens Palnmoniars doc




C‘P_A_ARA MUNICIPAL DE

'SAO PAULO

Nome da Ativida’
1.3. Inventario de Bens Patrimoniais

Nome do Processo:
SGA 27 — Gestdo de Patrimdnio

atech

Codigo do Documento:

ATUCH 391 03_07041 A Inventirio de Bens Painmonias doc

Nome do Subprocesso:
1. Gestdo de Aquisi¢do de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Name do Papel I'uncional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou Data: Pagina:
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiario MICROEVENTO 02/07/2009 I de 1
ENTRADAS | T | ORIGEM | saipas | T | DESTINOS
Anotagoes dos F Fichas de controle F
Bens existentes Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOQ | ¢ bem patrimonial
em cada area . e Livros de SGA.27
Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADAC(S) .
Contabilidade de
. | Bens alualizados
[zmissdo de F l.ei 8989/79 Estatuto Ato n° 981/07 Decreto 45858/05 | Sistema Coral L
Termo de Unidades da CMSP Funciondrios Publicos Aton® 157/84 Decreto 49150/08 | atualizado SGA.27
responsabilidade Gabinete dos Vereadores | Regimento Interno CMSP ’
por arca
Demonstrativo do F
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | acervo Patrimonial SGA.27
DA(S) SAIDA(S) por 4rea -
Lei 8989/79 Estatuto Ato n° 981/07 Decreto 45858/05 | Termo de F
Funcionarios Publicos Aton®157/84 | Decreto 49150/08 | responsabilidade por SGA27

Regimento Interno CMSP

area assinado

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE

pX S
[OX I

L

Relatorio do Acervo Patrimonial existente na CMSP.

Esta atividade € responsavel pelo levantamento, atualizagdo,
langamentos em fichas e Livros de Bens, de todo o patrimédnio,

de cada Unidade, para emissio Anual do Demonstrativo/

Observagdes:

et

Analisla Responsavel Lilian de Moraes

Assinalura’

ATICH 391 03 07041 A Invenlario de Bens Painmomais doc

Assinalura;

Gerente do Projeto
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Nome do Processo: SGA.27 — Gestdo de Patrimonio Cédigo do Documento:
\j CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591 05 07041 _A_Inventa :
7SA0O PAULO | Nome da Atividade: 1.3. Inventario de Aquisigao de Bens Patrimoniais | rio de Bens Patrimoniais.doc @j

atech

Tecmaiaaa

Papel Funcional Exccutante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional
Operacional. Comissionado, Celetista ¢ Estagidiio
DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICACAO: 2/7/2009 Pagina 1 de 1
Item I Descricdo ] Excecdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
01 Visilar cada Unidade, presencialmente, e anotar todos os bens que
existem em cada Unidade.
02 Langar entradas, saidas e transferéncias no Sistema Coral,
- classificando por tipo ¢ subtipo.
Langar nas fichas fisicas: local de alocagdo ¢ caracteristicas do $2o0 2 fichas a screm preenchidas em 2 ordens.
03 bem Ordem de numerago de placa
) Ordem por lipo de classificagdo de bem painmonial
04 Emitir relatorio completo de Bens por Local e tipo de bem
patrimonial.
05 Preencher Termo de responsabilidade por arca
06 Colher assinatura dos responsavels de cada Arca
07 |Anexarao Demonstrativo do acervo Patrimonial de cada area. Executar item 99
Fim do procedimento.
99 P

IExcegdes / Observagdes:

Analisia Responsavel f Gerente do Projeto, i -7
Assinalura:

Assinalura
ATLCH 591 05 07041 A Inventano de Bens Patrimonmiats doc




%4 CAMARA MUNICIPAL DE

#SAO0 PAULO

Nome da Atividar

1.4. Relatério Mensal para Contabilizagdo

-

Nome do Processo:
SGA.27 - Gestdo de Patimonio

&

atech

TECnOL 08 A

C()digo do Documento:

ATLCHL391_03_07042_A_Relatono Mensal para Contabilizagio doc

Nome do Subprocesso:
I. Gestdo de Aquisi¢do de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | pata: Pagina:

Auniliar Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiario MICROEVENTO 02'07/2009 1 de 1
ENTRADAS | T | ORIGEM | [ SAIDAS 1] DESTINOS

Livro de F Planilha EExcel de l.

Conlabilidade de SGA27 DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Demonstrativo dos SGA23

BBens por conta
Palrunonial

DA(S) ENTRADA(S)

Bens do Acervo

Patrimonial da CMSP

Decreto 45858/05
Decreto 4915008

Lei 8989/79 Estatuto dos
Funcionarios Publicos
Regimento Interno CMSP

Ato n° 981/07
Aton® 157,84

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAM ENTO
DA(S) SAIDA(S) ‘

Poa

Lei 8989/79 Estatuto dos
Funcionarios Pablicos
Regimento Interno CMSP

Ato n® 981/07
Aton° 157/84

Decreto 45858/05
Decreto 49150/08

Wt wa et
1
DESCRICAO RESUM'DA DA ATIVIDADE . v, ‘r' "Sﬁ &
wEMRS
l:";"{)r’;‘ H

Esta atividade é responsdvel pelo controle de valores das contas
patrimoniais, assim como, pela preparagdo de Demonstrativo
da CMSP e

emissdo/envio para a Unidade de Contabilidade e Orgamento.

Mensal dos Bens do Acervo Patrimonial

Observagdes:

Analisia Responsavel. Lilian de Moracs

Assinalura

ATLCIHL S91_03 07042 A Relalorio Mcensal para Contabilizagao doc

Gerenie do Projcto.
Assinatura
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Nome do Processo: SGA.27 — Gestdo de Patrimonio

Nome da Atividade: |.4. Relatorio Mensal para Contabilizagdo

Cédigo do Documento:
ATECH_591 05 07042 A Relator 1
io Mensal para Contabilizag¢do.doc @

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento:

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiario

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICACAO: 2/7/2009

Pagina | de 1

ltem | Descrigio

l

Exce¢iio / Desvio

Regra de Negdcio e detalhamento

PROCEDIMENTOS

Selecionar todos os livros de langamentos de bens patrimoniais
01 (que sdo divididos por tipo de conta patrimonial).

Obler o valor ¢ a variagdo de cada conta Patrimonial do més de
fechamento.

Langar no Relatorio “Demonstrativo dos Bens do Acervo
03 Patrimonial da CMSP” (Excel), por tipo de classificagdo de

Entiar para SGA.23 “Contabilidade e Orgamento™, para que seja
contabilizado.

Atender a solicitag3o de conferéncia da Unidade SGA.23, caso
05 ocorra alguma divergéncia nos valores contabilizados X
apresentados no relatério.

Executar item 99

Geralmente estas diferengas ocorrem devido a
divergéncia na classificagdo conlabil.

Fim do procedimento.
99

Excegdes / Observagdes:

Analista Responsavel: i
Assinalura

ATLECH S90S 07042 A Relalono Mensal para Contabilizagao doc

Gerenle do Projelo
Assinatura




l Nome do Projelo Nome do Processo

Cdédigo do Documento

responsay el ¢ preparar /enviar relatério mensal de toda a movimentagdo das Contas Patrimoniais para a Contabilidade.

. ﬁ(m“mmm Fase #1 do PMT SGA.27 @estio de Patriménio o ATECIL 591 08_07011_A_Gestao de @] atech
- ~ N -~ - P - - . isici > ns Patri It "‘_ S = R T T
4 SAO PAULO da CMSP 01 - Gestao de Aquisigdo de Bens Patrimoniais Aquisi¢do de Bens Patrimoniais.vsd
Objelivo do processo ou sub-proces. . ) i , . Pagina ® Cniagao
Receber os Processos de (E%mprn realizados, aferir, entregar os bens as devidas dreas, quando se fizer necessario, efetuar o chapeamento de todas o 18 de maio de 2009
as Aquisigoes de Bens Moveis Palrimoniais, bem como realizar o inventario anual de todo o patriménio da CMSP, discriminados por Unidade 111 | 8 [Aneracao
[=]

1 1 de junho de 2009

Papéis Time Line

Funcionais ] I I

Unidades da CMSP
Gabinete dos

(M
160
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|
g

Intrevistados: Marta Ravena, M*IFatima Ribeiro, Luciano Miranda, Qlavo Poletti ¢ Milton L. da Silva
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CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modernizagao Tecnologica da CMSP

“SAO PAULO

Nome do Processo:
Nome do Sub-Processo:

SGA.27 — Geslao de Patrimonio
2. Transfcréncia de Bens Patrimoniais

€ atech

Identificacao:
Matriz de Conhecimento

Cédigo do Documento:
ATLCH 591 04 07013 A Transferéncia de Bens Patrimomiais.doc

Data:
02/07/2009

Pagina:
1 de |

Conhecimentos / Fontes

SGA27:

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02) /
Auxiliar Operacional (01) /
Celetista (01) / Estagiario (04)

1o

SGA27:

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02)/
Auxiliar Operacional (01) /
Celetista (01) / Estagiario (04)

SGA27:

Supervisor (01) / Comissionado (01)
Técnico Administrativo (02) /
Auxiliar Operacional (01)/
Celcetista (01) / Estagiario (04)

Transferéncia de Bens Patrimoniais -
Interna

Transferéncia de Bens Patrimoniais -
Doagao

Transferéncia de Bens Patrimoniais -
Baixa

Obscrvagdes:

Analisia Responsavel. L.1han de Moracs
Assinalura

ATICHE 591 04 07013 A Transleréncia de Bens Patmmoniais duc

Gerente do Projeto.
Assmnatura .
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CAh_\_AIIA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Atividge:
2.1. Transferéncia de Bens Patrimoniais - Interna

Nome do Processo:
SGA.27 — Gestdao de Patrimdnio

@

Caodigo do Documenio:

ATECH_591_03_07043_A_Transferéncia de Bens Patrimoniais - Interna doc

Nome do Subprocesso:
2. Transferéncia de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | pa¢a: Pigina:
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiario MICROEVENTO 02/07/2009 I del
ENTRADAS [ T ORIGEM ] SAIDAS | T | DESTINOS
Memoranda ou Fil Nota de Transferéncia | F
cmail, solicitando Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | €™ 2 Vias Unidade cedente
tran>feréneia de Gabinete dos Vercadores DA(S) ENTRADA(S) 3 Unidade recebedora
bem patrimonial . f
.- K R )
Nota de F _ Lei 8989/79 Estatuto Ato n° 981/07 Decreto 45858/05 | Nota de Transferéncia | F
Transferéncia em Un!dade cedente Funciondrios Publicos Ato n® 157/84 Decreto 49150/08 | em 2 vias assinadas e SGA 27
2 vias assinadas Unidade recebedora Regimento Interno CMSP arquivadas
R N + sxv5 | Langamento nas F
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO" | fichas de controle do SGA27
DA(S) SAIDA(S) 3'| bem patrimonial :
. Cbs g
Lei 8989/79 Estatuto Ato n® 981/07 Decreto 45858/05 | Langamento no L
Funcionarios Puablicos Ato n® 157/84 Decreto 49150/08 | Sistema Coral SGA.27

Regimento Interno CMSP

o Th
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE ¢ :;;*’
- LS . ' ,",? - X

Gy,

Bt

P

Esta atividade ¢ responsdvel em receber as solicitagdes de
transferéncias de bens patrimoniais entre as Unidades da CMSP,
confeccionar e colher assinaturas na Nota de Transferéncia, bem
como atualizar a movimentagdo nas Fichas de Controle de Bens e

no Sistema Coral.

Observagoes:

Analista Responsavel Lilian de Moraes

Assinatura

ATICHE 591 03 07043 A [ransferéncia de Bens Patrimoniars -

Gerente do Projero
Assinalura;

Interna doc
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354 CAMARA IMUNICIPAL DE

Nome do Processo:  SGA.27 — Gestao de Patriménio Cédigo do Documento:

SAO PAULO Nome da Atividade: 2.1. Transferéncia de Bens Patrimoniais - Interna | réncia de Bens Patrimoniais -

ATECH_S91 05 07043 _A_Transfe
@ ate

Ticaai 04 0

Interna.doc

<h

Papel Funcional Executante:

Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional

Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiario

Tipo do Procedimento:

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: |5 de maio de 2009

DATA MODIFICACAO: 2/7/2009

Pagina 1 de |

Item I Descrigdo I Excecdio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
Receber das Unidades da CMSP, memorando ou email, Se Memorando: executar item 02
01 |solicitando transferéncia de bem patrimonial. Se email: exccutar item 03
Registrar Memorando no TID como recebido.
02
Preencher documento “Nota de Transferéncia” em 2 vias (Excel).
03
Enviar | via para a drea que entrega o bem e 1 via para a area que
04 recebe o0 bem, para as devidas assinaturas dos supervisores.
Receber as 2 vias, devidamente assinadas pelos supervisores das
05 dreas que cederam e receberam o bem.
Arquivar | via na pasta da area cedente e | via na pasta da drea Para cada Unidade da CMSP, existe uma pasta
06 recebedora. fisica de documenios, onde serdo arquivados os
mcmorandos
L.angar nas fichas de controle do bem patrimonial transferido e
07 informar no verso, para qual area foi transferido.
08 L.angar no Sistema Coral a transferéncia interna do bem Executar item 99
patrimonial.
Fim do procedimento.
99
Excegodes / Observagoes:

Analista Responsavel

Assmalura

ALLCLHE S91 05 07013 A “Transferéncia de Bens Patrimonians - Interna doc

Cierenie do Projeto
Assinatura;




CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Atividn':
2.2. Transferéncia de Bens Patrimoniais - Doagdo

ts# SAO PAULO

Nome do Processo:
SGA.27 — Gestdo de Patriménio

(&

atech

Caédigo do Documento: Nome do Subprocesso:
ATECH 591 03 07044 _A _l'ransferéncia de Bens Patrimoniais - Doagdo doc 2. Transferéncia de Bens Patrimoniais DOMP eventOgrama- 001 - V4.3
Nome do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | pata: Pigina:
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagidrio MICROEVENTO 02/07/2009 | de |
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS I 71| DESTINOS
Oficio de Orgaos F . . Processo de Doagdo F
Externos Publicos Orgdos Externos DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA\M) 0 TRATAMENTO autuado SGA / Mesa Diretora
do Municipio Pablicos do Municipio DA(S) ENTRADA(S) M
..... (i
Publica¢io do ato L Lei 8989/79 Estatuto Aton® 157/84; Ato n° 898/05; Listagem e F
de autorizagdo de Diario Oficial Funcionarios Pablicos Ato n° 247/89; Decreto 45858/05; | Memorando de bens SGA / Mesa Diretora
Doagdo no Diario : Regimento Interno CMSP | Ato n®390/92; | Decreto 49150/08 | para doagdo
Oficial Alo n° 981/07
Processo de Doagdo | F Listagem de Baixa e F SGA.27
mnlj)rlmdn e ‘ SGA / Mesa Diretora DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) 0 TRATAMENTO | Nota d? Recebimento Orgao Piblico
assinado pela Mesa DA(S) SAIDA(S) { em 3 vias Solicitante
Dirctora AL s P
12. via de Nota de F Lei 8989/79 Estatuto Ato n° I57/84; Ato n°® 898/05; Langamento no Livro | F
Recebimento Funcionarios Publicos Ato n® 247/89; | Decreto 45858/05; | de Baixa
SGA.27 Regimento Intermo CMSP | Ato n°® 390/92; | Decreto 49150/08 SGA.27
Ato n° 981/07
22 via de Nota de F vy R TR 8 Processo de Doagao F
Recebimento SGA.27 oL e RN com Nota de
DESCIRICAO:RESUMIDAJI?.’ATI\"IDADE ,’;r!%% 5;; recebimento assinada SGA.23
5 S %BE | anexa
Esta atividade € responsavel pela documentag¢do decorrente de um
Processo de Doaglo para Orgdos Externos, submissio 4 Mesa
Diretora, preparo e assinaturas de Nota de Recebimento, envio
para baixa na Contabilidade, bem como atualizag@o da baixa nos
Livros, Fichas e Sistema de Bens Patrimoniais.

Observagdes:

Analisia Responsavel: Lilian de Moracs
Assinatura

ATECH 591 03 07044_A_Transferéncia de Bens Painmontais - [Doago doc

Gerenle do Projelo:
Assinatura:
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Nome do Processo: SGA.27— Gestdo de Patriménio Cédigo do Documento:
ATECIHI_591_05_07044_A_Transleréne (
Nome da Atividade: 2.2. Trunsferéncia de Bens Patrimoniais Doagdo | i de Bens Patrimoniais - Doagao doc h% atECh
PPapel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor, Téenico Administrativo, Auxiliar Operacional
Operacional, Comissionado, Celetista ¢ Estagiario
DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICACAO: 2/7/2009 Pagina | de |
ltem ] Descri¢io | Excegdo / Desvio Repra de Negécio e detalhamento | TT
PROCEDIMENTOS
Receber Oficio de Orgaos Externos Publicos do Municipio, com
01 solicitag@o de doagdo de bem patrimonial.
Comparecer no Depdsito para verificagao do bem solicitado.
02
. Gerar Processo de Doagdo, preencher listagem dos bens para
03 doagdo, preparar Memorando e enviar para ser atuado na SGA.6
Receber, da SGA.6. o Processo autuado ¢ colher assinatura do
04 Supervisor da area doadora.
_ Enviar para SGA, para submiss3o a aprovagdo da Mesa Diretora e
05 publicagdo do ato de autorizagde no Diario Oficial.
Receber Processo autorizado e assinado pela Mesa Diretora.
06
LElaborar 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 responsavel do Orgdo solicitante que retém a 32 Via.
09 Langar no Livro de baixa e anexar a 1° via.
Anexar 2* Via no Processo e enviar para SGA.23 para baixa Executar item 99
10 contabil.
99 Fim do procedimentao.

Excegdes / Observagdes:

Analisia Responsavel: '

Assinatura

ATECH 591 05 07044 A “Transferéncia de Uens Patrimoniais - Doagdo doc

Gerente do Projeto i
Assinatura:




vy CAMARA MUNICIPAL DE

% SAO PAULO

Nome da Alivi(.e:

2.3. Transferéncia de Bens Patrimoniais - Baixa

Nome do Processo:
SGA.27 — Gestdo de Patrimoénio

&

atech

TacmoLO 8 4

Cadigo do Documento:

AITCI1_591 _03_07045_A_Transferéncia de Bens Patrimoniais - Baixa.doc

Nome do Subprocesso:
2. Transferéncia de Bens Patrimoniais

DOMP eventOgrama- 001 - V4.3

Nonme do Papel Funcional: Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar | Nome(s) do(s) (M)Evento(s): Tipo: EVENTO ou | Data: Pagina:
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagidrio MICROEVENTO 02/07/2009 I del
ENTRADAS | T | ORIGEM | SAIDAS [ T ] DESTINOS
Solicitagio de L Nota de F
retirada de . ., |transferéncia
patriménio em Unidades da CMSP DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | assinada, langada no SGA27
desuso Gabinete dos Vereadores DA(S) ENTRADA(S) *{ Livro Contabil, nas )
o "P'T"FE‘F'% fichas de Controle
- -~ 7.#%%t | e no Sistema Coral
Posicionamentoda| I* Lei 8989/79 Estatuto Aton° 157/84; | Ato n° 898/05; Processo de Baixa/ F
DGSS sobre DGSS PMSP Funcionarios Puablicos Ato n°247/89; | Decreto 45858/05; | Transferéncia e S(_]A.6 /SGA /Mesa
recebimento Regimento Interno CMSP | Ato n® 390/92; | Decreto 49150/08 | Memorando Diretora
Ato n°981/07
Publicagdo do ato F . - { Encaminhamento F
de autorizagido de s . DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO | dos bens em desuso
Baixa no Dciario Didrio Oficial o )QDA(S) SA[DA((S)) .| - sucata. DGSS
Oficial . .
Processo de Baixa | F Lei 8989/79 Estatuto Aton® 157/84; | Ato n° 898/05; Langamento de L
autorizado e . ] I'uncionarios Pablicos Ato n® 247/89; Decreto 45858/05; | baixa no Sistema
assinado pcla SGA / Mesa Diretora Regimento Interno CMSP | Ato n® 390/92; | Deereto 49150/08 | Coral com n° do SGA.27
Mesa Diretora Ato n° 98107 Processo
.. | Fichas de Controle F
- . -3 | transferidas para o
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE ( :f‘; arquivo de blz)iixa SGA.27
r ¥
Esta atividade é responsavel pela documentag3o decorrente de
um Processo de Baixa, submissio a Mesa Diretora,
encaminhamento dos bens inserviveis (desuso / sucata) para a
DGSS, bem como atualizagdo da baixa nos Livros, Fichas e
Sistema de Bens Patrimoniais.

Observagdes:

DGSS — Departamento de Gestdo de Suprimentos € Servigos da PMSP (1* = informal)

Analhista Responsavel Lihan de Moracs

Assinatura

ATLCHL 591 03 07045 A Iransferéncia de Bens Patrimoniars - Baina doc

Gerente do Projeto
Assinalura
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W Nome do Processo: SGA.27 — Gestao de Patriménio Cddigo do Documento:

w.??,.m‘ s CAMARA MUNICIPAL DE ATECIL_591_05_07045_A_Transferénc
53 SAO PAULQO [ Nome da Atividade: 2.2. Transleréncia de Bens Patrimoniais - Baixa | i de Bens Patrimoniais - Baixa.doc ﬂ@ atECh

Teemason

Papel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional
Operacional, Comissionado, Celetista e Estagiério
DATA ORIGINAL: 15 de maio de 2009 DATA MODIFICAGAO: 2/7/2009 Pégina | de 2
ltem l Descrigdo ] Excecdo / Desvio Regra de Negécio e detalhamento l TT
PROCEDIMENTOS
Receber solicilagdo das Unidades da CMSP para retirada do As formas de contato sdo: memorando, email,
01 patriménio em desuso. telefone.
0 Preparar Nola de transferéncia lendo o Dep6sito como destino.
03 Retirar no local e enviar para o Depdsito da CMSP.

Colher assinatura da area solicitante na Nota de Transferéncia e
04 langar no Livro Contébil, nas fichas e no Sistema Coral,
transferindo da area para o Depdsito.

Consultar a DGSS (Deplo. Gestdo Suprimentos e Servigos da
05 PMSP) a respeito da possibilidade de encaminhamento (baixa/
transferéncia — sucata)

Aguardar resposta da DGSS, langar nas fichas e translerir para o
06 arquivo fisico de baixas (espécie de arquivo morto).

Gerar Processo de Baixa/ T ransleréncia, preparar memorando ¢
07 enviar para a SGAG6, para auluagdo.

Receber, da SGA .6, o Processo autuado
08

Enviar para SGA, para submissdo a aprovagdo da Mesa Diretora e Aguardar a Publica¢o no Diario Oficial da
09 publicagdo do ato de autorizagdo no Diario Oficial. Cidade.

Recceber Processo de Baixa autorizado.
10 Encaminhar bens patrimoniais em desuso (sucata) para a DGSS.

Analista Responsavel ‘ Gerenle do Projelo ‘
Assinalura; Assinatura

ALLCHE 891 05 07045 A Lransleréncia de Bens Palnimonians - Baina doe




Nome do Processo: S!!.Z? — Gestdo de Patrimonio

Cédgdo Documento:

g CAMARA MUNICIPAL DE ATECH_591_05_07045_A_Transferénc
A SAO PAULOQO [ Nome da Atividade: 2.2, Transferéncia de Bens Patrimoniais - Baixa | ia de Bens Patrimoniais - Baixa.doc @ atECh
Papcel Funcional Executante: Tipo do Procedimento: Cédigo do Procedimento:
Supervisor, Técnico Administrativo, Auxiliar Operacional
Opcracional, Comissionado, Celetista e Estagiario
DATA ORIGINAL: |5 de maio de 2009 DATA MODIFICACAO: 2/7/2009 Pégina 2 de 2
Item J Descriciio I Excecdio / Desvio Regra de Negécio e detathamento l TT
Langar no Sistema Coral a baixa /saida do bem inservivel da
1 Camara com n° do Processo.
, Langar nas fichas fisicas e transferi-las para o arquivo de baixa Executar item 99
12 (espécie de arquivo morto)
99 Fim do procedimento.
Excec¢des / Observagdes:
Nao ha impacto contdbil com a saida dos bens inserviveis
=
-
19
-

BICYR L ONUR[ ©IIUQIN

Analista Responsavel. Gerente do Projeto:

Assinatura

ATECI 591 05 07045 A Transferéncia de Bens Pairimoniais - Baiva doc

Assinatura;
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Nome do Projelo

Nome do Processo

Codigo do Documento

Alleracio

{%23‘8'&2\"{31‘3 Fasc #1 do PMT SGA.27 —_Geslfio de Patrimépio N ATECIL 91 08 07012 A1 _rémsfc E] atech
S da CMSP 02 - Transferéncia de Bens Patrimoniais rencia de Bens Fatrimoniadis. vs e
Objetivo do processo ou Sub-processo - "] Pagna | o Cnacao -
. . - . . . . .. - .o o 18 de maio de 2009
RegisIrar as moy imentagoes internas, prov idenciar o expurgo dos bens inserviveis ou em desuso, reulamentar as doagdes aos demais Orgaos 1/1 | & —
o
o

Pubiicos Municipais, bem como manier atualizadas todas estas transferéncias e respectivas contabilizagdes.

[0 de junho de 2009

Papeis T[T?}Tfe, _ - . I
Funcionais | l I l
DGSS  Depto.

Gstdo Suprimentos e
Servigos da PMSY

Unidades da CMSP
Gabincte dos
Vereadores

SGA.27
Lquipe de
Gestio de
Patrimonio

Orgdos
Pablicos
Municipais

( _tnicio )

I Solictagdo de Transferéncia de Bem Patnmonial interna ou de Baixa

Oficio de Solicitagao de Doagao

L In[cug )

Fim
> _tim )
. .. Y . -
Transferéncia de Transferéncia
Bens i L de Bens B
Patrimoniais T T ’é 3_ T Patrimoniais- |~~~
Interna Baixa

Transferéncia
de Bens

- Patrimoniais -
Doagdo

Observagdes

Entrevistados: Marta Ray ena, M*I'atima Ribeiro. Luciano Miranda, ()Iam‘clli ¢ Milton L.. da Silva




. . Fase:

Nome do Projeto:

" 'y - . P

§{Y % 73 CAMARA MUNICIPAL DE Modemizagio Tecnoldgica da CMSP Atual @ = t — :h
.',‘;‘,4{‘ SAOPAULO Nome do Processo: Thcmaiasian co ticas
L T

Gestdo de materiais de consumo

Tipo do Processo: Cédigo do Documento: Formulério: Pagina:
Administrativo ATECH_591_02 07004 A SGA2 Gestdo_ Identificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 lg(lc 3

materiais consumo

OBIJETIVO(S) DO PROCESSO

Tornar disponiveis materiais de consumo para as unidades da CMSP.

DESCRICAO RESUMIDA DO PROCESSO

Promover a gestdo do estoque de materiais de consumo da CMSP;

1.
2. Promover a aquisi¢do e’ou reposi¢do de itens do estoque de materiais de consumo da CMSP;
3. Promover o atendimento a requisi¢des de itens de consumo oriundas das unidades da CMSP.
PRODUTO(S) DO PROCESSO
PRIMARIOS SECUNDARIOS
Gestdo do estoque Relatdrios

Aquisigdo e/ou reposigdo de itens
Atendimento a requisigdes

eventOgrama (resumo)

ENTRADAS SAIDAS
Requisigdes de itens oriundas das unidades da CMSP ltens de estoque para unidades da CMSP
ltens de estoque provenientes dos fornecedores Solicitagdes de fornecimento de itens para fornecedores (sob contrato)

SUB-PROCESSOS

CRONOLOGIA -
DE OPERACAO NOME

| Gestdo do estoque de materiais de consumo p—
2 Formecimento de material g g ;CJ:;
NUMERO DE OCORRENCIAS N x| =)
— ~ PERIODICIDADE TIPO DE DISTRIBUICAO ekl I c
MINIMO MAXIMO ¢ i N Q
I Variavel Variavel Normal N INIKE
ddo <
el RS
SN
= ¢ a
N ©
Analista Responsavel José amasceno Junior Gerente do Projelo: T
Assinatura’ Assinatura’
ATUCIL 591 02 07004 A SGA21 (estao materiais consumo doc




Y Nome do Projeto: Fasc:
As a4 CAMARA MUNICIPAL DE Modemizagdo Tecnoldgica da CMSP Atual
Lyoig SRO PAULO Nome do Processo: : @ ai:,ECh
P Gestdo de materiais de consumo
Tipo do P’rocesso: Cédigo do Documento: Formula: iof Pégina
Administrativo ATEQI—!_S‘) I_02_07004_A_SGA2_Gestdo ldentificacdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 2de 3
materiais_consumo
TEMPOS
EXIGIDOS ALCANCADOS
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO
P E P E T P E T p ! E I
X X X X X X X X X ! X X
AREAS FUNCIONAIS
g s - TD.
RAIZ FUNCIONAL. NOME DA AREA (m.’io-de-(%ra envolvida)
SGA Secretaria Geral Administrativa
SGA2] Gestdo de materiais de consumo
ATIVIDADES QUE COMPOEM
RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE RF NOME DA ATIVIDADE

SGA 21 Verificagdo do estoque SGA.21 Encaminhamento para reserva
SGA.21 Realizagdo de pedido mensal SGA.21 |Recepgdo de empenho
SGA.2I Recepgao de material SGA .21 Recep¢do de requisi¢do de materiais
SGA.2| Encaminhamento para pagamento SGA.2l Entrega de materiais requisitados
SGA.2I Realizag3o de pedido pontual

GEO-LOCALIZACOES DAS ATIVIDADES

Todas as atividades
sdo em Sdo Paulo - SP

TECNOLOGIAS DE APOIO

GEO-LOCALIZACOES

Sistema Coral

RECURSOS DIVERSOS

GEO-LOCALIZACOES

Assinatlura’

Analisia Responsavel. Jose 1Damasceno Junior

ATILCH 591 02 07004 A SGA2l Gestao malcrials consumo d(x.

Gerenle do Projelo.
Assinatura’




@

: Nome do Projeto:
"+ 7 CAMARA MUNICIPAL DE Modemizagio Tecnoldgica da CMSP

Fase:

d ; SAO PAULO Nome do Processo:

Gestido de materiais de consumo

Atual @ atECh

Tipo do Processo: Codigo do Documento:

Formulario: Pacina
Administrativo ATECH 591 _02 07004 A _SGA2 Gestdo_ Identificagdo do PROCESSO V5.2 2 de julho de 2009 3ng 3
materiais consumo
INFORMACOES GERAIS
TIPO SIM | NAO DESCRICAO

BENCIHMARKING X

METAS X

MEIRICAS X

GERENTE DO PROCESSO X Sr. Hélio.

DIRIETRIZES X Instrugdo normativa 2007 (vigente) e Instru¢do normativa 2009 em aprovagao.

POLITICA(S) DA QUALIDADE X

OUTRAS X

X
INFORMACOES SOBRE CRITICIDADES
EXCECOES PLANOS DE CONTIGENCIA

Observagdes: Entrevistado o Sr. Hélio — Supervisor.
=
Kt
R
-

Analista Responsavel José Damasceno Janior
Assinalura

ATICH 591 02 07004 A SGA21 Gestdo malenais consumo doc

7 T TGirente do Projeto.
Assinatura:
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" A CAMARA MUNICIPAL DE

Projeto: Modernizagio da CMSP

E.’ SAO PAULO [Nome do Processo / Sub-Processo /Rotina: Execugao do orgamento

9 atech

Identificaciao
MATRIZ DO CONHECIMENTO

ATECIHI 591 04 07002 A Execug¢do_orcamento 02/07/2009

Cédigo do Documento

Data:

Pagina 1 de |

Conhecimentos / Fontes

SGA .23 — Supervisor ¢ Técnicos de
Contabilidade (8)

SGA.23 — Supervisor e Técnicos de
Contabilidade (8)

SGA 23 — Supervisor e Técnicos de
Contabilidade (8)

SGA.23 - Supervisor e Técnicos de
Contabilidade (8)

| 2
Andlise de documentagdo Tratamento de despesas com pessoal Tratamen_lq de processo Realizagdo de ajustes no orgamenlo
administrativo
SGA.23 - Supervisor e Técnicos de SGA.23 — Supervisor ¢ Técnicos de
Contabilidade (8) Contabilidade (8)
5 6

Efetivagdo de reserva orgamentaria

Contabilizag¢do do fundo

Obscervagdes: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.

Andlisia Responsavel Juse 1Damasceno Junior
Assinatura;

ATTCHL 591 04 07002 A I vecugda orgamiento doc

Gerente do Projeto .
Assinatura’




a—
7% 783 CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Atividade:
Anélise de documentagao

Nome do l’roccsso..
Execugdo do orgamento

2P SAO PAULO

&

———1 racecinmian ca

Nome do Papel Funcional: Supervisor e
Técnicos de Contabilidade

Nome do Sub-Processo / Rotina:
Execugio do orgamento

Data: 02/07/2009

Pagina | de |

Nomie(s) do(s) (M) Evento (s):

Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO

DOMP eventOgrama- 001 -

Cédigo do Documento V4.3
ATECH 591 03_07006 A_Anélise_de_documentagdo
ENTRADAS | T | ORIGEM 1 [ saipas | T DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS )
Documentagdo de F | Area de Pessoal Ato 98] Reserva no Cetil L SGA.23 - Contabilidade
pessoal ¢ Orgamenlo
Processos de . | SGA.22 — Pesquisa de . SGA.23 - Contabilidade
I Empenho no Cetil L
compras mercado ¢ fornecedores ¢ Orgamento
. Lo Necessidade de - .
. . | SGA 24 - Liquidagdo DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO :. | . SGA.23 - Contabilidade
Contratos F ajustes no L
de despesas DAS SAIDAS ..‘iéﬁ e Orgamento
R : - - & | orgamento
; . Ato 981 Necessidade de e
Expedientes F |SGA2/SGA contabilizagao no L SGA.23 — Contabilidade

(consultas)

Fundo

e Or¢gamento

Orgamento
aprovado

Comissao de orgamento
da CMSP

4 ¢ -F:Q;t

DEsccho RESUMIDA DA ATIVIDA DE Tk

Analisar documentagdo para execug¢do do orgamento.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.

Analisia Responsavel
Assinatura;

ATICIL_S91 03 07006 A _Analise_de_documentagio doc

Gerenle do Projelo:
Assinatura:
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X3 CAMARA MUNICIPAL DE documentagiio

SAO PAULO

Nome da Atividade: Analise de

Nome da Rotina: Execugdo do orcamento

€ atech

Papel Funcional Executante
Supervisor ¢ Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 12/05/09

DATA MODIFICACAO: 15/05/09

Péagina 1 de 2

Cédigo do Documento:
ATECH 591 05 07006 A
Andlise_de_documentagdo

ltem [ Descri¢do ] Exce¢do / Desvio Regra de Negdcio e detalhamento [ TT
PROCEDIMENTOS
01 Receber documentagdo
02 Analisar documentagao
Se sim, executar a tarefa 4;
03 | Verificar se despesas com pessoal Caso contrario, executar a
tarefa 5.
04 | Tratar despesas com pessoal no Cetil Executar a tarefa 99
Se sim, executar a tarefa 6;
05 Verificar se ha recursos Caso contrério, ¢xecutar a
tarefa 8.
06 Efetivar reservas no Cetil Agual-'dar encaminhamento por parte da SGA.4 —
Planejamento e da SGA.
07 | Tratar processo administrativo no Cetil Executar a tarefa 99
08 Realizar ajustes no orgamento no Cetil Executar a tarefa 6.
Se sim, executar a tarefa 10;
09 Verilicar se utilizou recursos do fundo Caso contrario, executar a
tarefa 99.
10 | Promover contabilizagdo do fundo no Cetil Executar a tarefa 99
11
99 [ Fim do procedimento.

Analisla Responsavel: José 1Damasceno Janior

Assinalura

ALTLCIL $91 05_ 07006 A Anabse de documentagdo doc

Gerenle do Projelo
Assinalura:




I CAI-A_ARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Alividade:.élise de Nome da Rotina: Execu¢do r..rcamenlo

documentagdo

€ atech

tfeacmoi0era

Papel Funcional Excculante

Supernvisor e Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 1205/09

DATA MODIFICAGCAO: 15/05/09 Pégina 2 de 2

Cédigo do Documento:
ATECH_591 05 07006 A
Anidlise_de documentagdo

Item ]

Descricado I Excecdio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento l TT

Excegdes / Obseryagdes:

1. Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.

2. Verificagdo com base histdrica de consumo, conhecimento do profissional (servidor) e/ou da 4rea e, ainda, em fungo da “casualidade” da operag3o (tipo de bem,

quantidade movimentada, valor movimentado etc.)

3. Adiantamentos/Folha ndo sdo realizados “reservas’ e tdo somente “empenho”, embora, seja objeto de analise quando da gestdo do orgamento.

Analisia Responsavel José¢ Damasceno Junior

Assinalura:

ATICH S91 05 UT006 A Analise_de documentagdo doc

(iercine do Projeto:
|issinalura:
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e CAMARA MUNICIPAL DE

f'f’ SAO PAULO

Nome da Atividade:
Tratamento de despesas com pessoal

Nome do Processo:
Execugdo do orgamento

€

atech

Nomc do Papel Funcional: Supervisor e

Nome do Sub-Processo / Rotina:

Téenicos de Contabilidade Execugao do orgamento Data: 02/07/2009 Pagina 1 de | DOMP O 001
- entOgrama- -
Nome(s) do(s) (M) Evento (s): Tipo: EVENTO ou . v &
MICROEVENTO Cédigo do Documento V4.3
ATECH_591_03_07007_A_Tratamento_de_despesas_com_pessoal
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS | T DESTINOS

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

DAS ENTRADAS
Necessidade de Contabilizagdo da
contabilizagdo da movimentagao de
movimentagdode |L SGA.23/Contabilidade | Ato 981 despesas de L SGA.23/Contabilidade
despesas de pessoal efetivada
pessoal no Cetil no Cetil
Relatério com
movimentag3o F SGA ¢ SGA2
para assinaturas
Documentagdo F Arquivo da .
SGA.23,Contabilidade
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO +
DAS SAIDAS i
Ato 981

DESCRICAO RESUMIDA DA ATIV]DADE

pessoal.

Contabilizar movimentag¢3o de despesas provenientes da area de

Obscrvagdes:

I. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.
2. Estima-se que este tipo de despesa (empenho), proveniente da area de pessoal, corresponde a 68% do or¢amento.

Analista Responséavel
Assinatura

ATECH_S91_03_07007_A_Tralamenlo_de_despesas_com_pessoal

Gerenle do Projeto.
Assinalura’




Nome da Atividade: I"rgncnlo de

Nome da Rotina: Execugdo do orcgnto

"

TR

+ 7% CAMARA MUNICIPAL DE | despesas com pessoil

¥SAO PAULO

G atech

vertwouo0&a Tica

Papel Funcional Exccutante
Supervisor e Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

Cédigo do Documento:
ATECH 591 05 _07007_A_

DATA ORIGINAL: 05'05/09

DATA MODIFICACAO: 15/05/09

Tratamento_de despesas_com_pessoal

Pagina | de 1

ltem [ Descri¢do I Excec¢dio / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS
01 Anahisar “resumo da folha de pagamento™, identificando
a quantidade de *“notas de empenho” que serdo geradas
Consultar o ultimo nimero de ““nota de empenho”
02 | langado no livro (fisico), registrando a nova seqidéncia de
“notas de empenho™ que serdo geradas
Gerar “"nota de empenho™ por tipo de despesa (exemplo:
03 salario familia) ¢ por tipo de desconto (exemplo:
INSS/IRRF), separando o que veio de forma consolidada
do RIl'Folha
Promover a liquidagao do empenho, associando o
04 | empenho gerado as respectivas retengdes (excmplo:
INSS)
Emitir **documentos extra-orgamentarios” que objetivam
05 o pagamento das retengdes, associando-os as “‘notas de
empenho” correspondentes
06 Emitir relatério com toda a movimentagdo do més
correnie
Encaminhar relatério para a Supervisio e Coordenagao
07 | daérea (SGA.23) para assinatura e posferior Aguardar retorno da Secretaria Geral do SGA
encaminhamento A Secretdria Geral do SGA
08 Arquivar documentagdo internamente a drea (SGA.23) Executar a tarefa 99
rd
09 >
~5
99 | Fim do procedimento. "L
Excegdes / Observagdes: ‘: A
&=
Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto. &
&
»w

Assinalura

Analisia Responsavel: José Damasceno Janior

ATLCH S91 05 07007 A Tratamento de despesas com pessoal doc

Gerente do Projeto.
Assinalura

LU e[od

? s ac- 0
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Sz, |
op



'+ 739 CAMARA MUNICIPAL DE

Nome da Atividade:
Efetivag3o de reserva or¢amentaria

Nome do Processo:
Execugdo do or¢gamento

t5 SAO PAULO

€ atech

Nome do Papel Funcional: Supervisor e
Técenicos de Contabilidade

Nome do Sub-Processo / Rotina:
Execugdo do or¢amento

Data: 02/07/2009

Pagina | de |

Nome(s) do(s) (M) Evento (s):

Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO

Cddigo do Documento

ATECH 591 03_07008_A_Efetivagdo_de reserva_or¢amentaria.doc

DOMP eventOgrama- 001 -

V4.3

ENTRADAS | T |

ORIGEM |

[ SAIDAS [T

DESTINOS

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO

Necessidade de
cletivagao de
reserva de recurso
no Cetil

SGA.23 - Contabilidade

Reserva de recurso L
efetivada no Cetil

SGA.23 - Comabilidade

Necessidade de
ajustes nu
or¢gamento

SGA.23 - Contabilidade

Processo tratado F

SGA 4 - Planejamento

QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO E

DAS ENTRADAS
Alo 981
‘DOCUMENTO(S)
DAS SAIDAS
Ato 981

DESCRIGAO RESUMIDA DA ATIVIDADE %

sy

Promover a reserva de recursos para o item, baseado na

disponibilidade de orgamento.

Observagdes: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.

Anallsla Responsavel
Assinatura

ATLCHE 591 03 07008 A I'fetivagdo de reserva orgamentdria dm‘

Assinalura

Gerenlte do Projeto.




|~ CA':\_AHA MUNICIPAL DE

5o SAO PAULO

Nome da Atividade: Qlivacﬁo de reserva Nome da Rotina: Execugdo a’rgamento

9 atech

Tecmocae

Papel Funcional Executante
Supervisor ¢ Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 05/05/09

DATA MODIFICACAO: 15/05/09

Pégina 1 de |

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07008_A _
Efetivagdo_de_reserva

ltem | Descrigéo

Excegdio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento ] TT

PROCEDIMENTOS

01 Promover a reserva da operagdo no Cetil

02 | Emitir cota (parecer) no Cetil

03 | Encaminhar processo para a SGA .4 — Planejamento via TID

Executar a tarefa 99

04

05
06
07
08
09
10
11

12 z

~w - 3,

99 Fim do procedimento. 3.

zp

Excegdes / Observagoes: Iz

b |

. =

. Cntrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. =\

=3

g

(=~

Analisia Responsével: José Damasceno Junior

Assinatura:
ATECID 591 05 07008 A [ fetinagdo de resena_or¢amentana doc

| Gereilte do Projetor
Asstnatura;

Ssag ™0
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FLeroz /

op



'+ 748 CAMARA MUNICIPAL DE

29 SAO PAULO

Nome da Atividade:
Tratamento de processo administrativo

Nome do Processo:
Execugdo de orgamento

<

atech

Nome do Papel Funcional: Supervisor e

Técnicos de Contabilidade

Nome do Sub-Processo / Rotina:
Execugdo de orgamento

Data: 02/07/2009

Péagina | de [

Du il eventOgrama- 001 -

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): | Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO Cédigo do Documento V4.3
ATECH_591 03_07009_A_Tratamento de processo_administrativo
ENTRADAS | T | ORIGEM | [ SAIDAS | T DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO
DAS ENTRADAS 7.
Nccess,_l(_jade de Contabilizagdo da
contabilizagdo da movimentacio de
movimentagdo de despesas ¢
dcspcsz_is ‘ provenientes de ~ ai
provenientes de F SGA.2/SGA Ato 981 compras avulsas SGA.23/Contabilidade

compras avulsas,
contratagdes ou
adiantamentos no

contratagdes ou
adiantamentos
efetivados no Cetil

Cetil
Relatério com
movimentagdo SGA eSGA.2
para assinaturas
Documentag3o Arquivo do .
SGA.23/Contabilidade
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO Processo SGA .24 - Liquidag3o de
DAS SAIDAS ¢ despesas
Ato 981 Processo SGA.2I — Almoxarifado
SR B SGA .22 — Pesquisa
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE o \,_'!'- Processo Fornecedores 2 Mercado
Contabilizar movimentagdo de despesas provenientes de compras
avulsas, contratagdes ou adiantamentos.
Observagdes:

. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.
2. Estima-se que este tipo de despesa (empenho), proveniente de diversas dreas da CMSP, corresponde a 32% do orgamento.

Analisia Responsavel:
Assmalura

. Assinatura
ATLCIL_591 03 07009 _A ‘lratamento_de_processo_adaunisirative

Gerenle do Projelo:




Nome da Atividade: 'l‘ral!mcnlo de
processo administrativo

Nome da Rotina: Execugdo do orgamiciito

% &) CAMARA MUNICIPAL DE @ atec
(2# SAO PAULO
Papel Funcional Executante Tipo do Procedimento: Operacional Cédigo do Procedimento: .
Supervisor e Técnicos de Contabilidade Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07009_A_Tratamento_
, - . de_processo_administrativo
DATA ORIGINAL: 12/05/09 DATA MODIFICACAO: 15/05/09 Pagina 1 de 2 -
Item ] Deseri¢do ] Excec¢do / Desvio Regra de Negécio e detalhamento I TT
PROCEDIMENTOS

Receber processos oriundos de compras avulsas, de contratagdes

0l ou de adiantamentos, provenientes do SGA/SGA2

Verificar documentagdo da empresa (contratagdes e compras

5
02 avulsas), tais como, FGTS, INSS e Tributos do municipio

Se “ndo conforme” executar
atarefa 3;

Se “conforme” executar a
tarefa 4.

Aguardar, no maximo dois dias, regularizagdo da documentagio
por parte da origem, encaminhando depois de decorrido este
prazo, o processo para deliberag@o superior (SGA), caso ndo
tenha havido tal regulariza¢do.

Conferir dados do pedido/contrato com a quantidade do material

04 .
entregue ou servigo prestado

Se “ndo conforme™ executar
a tarefa §;

Se “conforme” executar a
tarefa 6.

Encaminhar o processo para deliberag3o da SGA em se tratando
05 de compras avulsas ou para a SGA.24 em se tratando de
contratagdes

Consultar o altimo namero de “nota de empenho” langado no
06 livro (fisico), registrando a nova seqiéncia de “notas de
cmpenho” que serdo geradas

07 Gerar “nola de empenho” no Cetil

Encaminhar processo com cota para a Supervisdo e Coordenagdo
08 da area (SGA.23) para assinatura e posterior encaminhamento a
Secretdria Geral do SGA

pIZ Il
BITYEL OYun[ BIUQW

Analisla Responsével. José Damasceno Janior
Assinalura’
ATECH $91 05 07009 A Tratamento de processo sdminisirativo doc

Gerenie do Projelo:
Assinatura:
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A CAMARA MUNICIPAL DE

£2% SAO PAULO

Nome da Atividade: Tratamento de
processo administrativo

Nome da Rotina: Execugdo do orgamento

€ atech

Tecmni0acan ca

Papel Funcional Exccutante

Supervisor e Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 12/05/09

DATA MODIFICACAQO: 15/05/09

Pigina 2 de 2

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07009_A_Tratamento_
de_processo_administrativo

llem—l

Descrigio | Excegdio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento [ T

09 processo da SGA

Promover arquivo de via da nota de empenho, no retorno do

10 Encaminhar processo

tarefa 11;

Se contratagdo, executar a

Se aquisi¢do (Almoxarifado),
executar a tarefa 12;

Se demais aquisigdes,
executar a tarefa 13;

11 Encaminhar processo para 0 SGA.24 — Liquidagdo de despesas

Executar a tarefa 99

12 Encaminhar processo para 0 SGA.21 — Almoxarifado 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.

EExcegdes / Observagdes:

I.  Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.
2. Todos os processos sdo encaminhados para assinatura (apos empenho) ao SGA2/SGA, exceto os processos de adiantamento que sdo encaminhados diretamente para a
SGA24/SGA2S5, que por sua vez, encaminha via da nota de empenho @ SGA23 para o devido arquivamento.

Analista Responsavel Jose Damasceno Junior

Assinatura

ATLCH 591 0S5 07009 A Tratamento de processo administrativo doc .

Gerenle do Projeto.

Assinalura ‘




% 7 CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

Nome da Atividade:
Realiza¢do de ajuste no or¢gamento

Nome do Process,
Execug¢do do orgamento

&

atech

-------

Nome do Papel Funcional: Supervisor €
Técnicos de Contabilidade

Nome do Sub-Processo / Rotina:
Execug¢do do or¢gamento

Data: 02/07/2009

Pagina I de |

Nome(s) do(s) (M) Evento (s):

Tipo: EVENTO ou

DOMP eventOgrama- 001 -

\ Cédigo do Documento Va3
MICROEVENTO ATECH_591 03_07010_A_Realizag3o_de_ajuste_no_orgamento
ENTRADAS | T | ORIGEM | | saipas | T DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENT O :
DAS ENTRADAS 4.
Or¢amento L Comissdo de or¢amento Alo 98 Anulagio de SGA.23 - Contabilidade
aprovado da CMSP empenhos no Celil e Orgamento
Necessidade de
austesno SGA.23 - Contabilidade Liberaco de SGA.23 - Contabilidade
or¢amento para L ¢ Orcamento reservas antigas no ¢ Orgamento
liberagdo de Cetil
recursos
Liberaco de SGA.23 - Contabilidade
reservas atuais no e Or .amento
Cetil &
»*DOCUME QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTOZ: | Direcionamento SGA.23 - Contabilidade

o

3

H-»-"\'r‘ -tqt“m-‘\r‘
e i

75 E DAS SAfDAS -4 s vy xii g

| para o “Fundo”

€ Orgamento

Ato 981

Realocagdo de
verbas inlerna a
CMSP

SGA.23 - Contabilidade
e Or¢amento

Suplemento de
verbas junto 4

SGA.23 - Contabilidade
e Orgamento

PMSP
Or¢amento SGA.23 - Contabilidade
ajustado ¢ Or¢amento

.‘: - ra gl,. ;p- - . ..W o V_{-ﬂ
4 tEa
72

* { Necessidade de

efetivagdo de

SGA.23 - Contabilidade

A

A
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDAD { <
‘#31 Wﬂ reserva de recurso € Orgamento >
) i | no Cetil 193
Realizar ajustes no orc;amento que possibilitem a reserva de o ?..
recursos para o item. =5
Obscrvagdes: Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva. E 2,
(=2
B
_ ®

Analista Responsavel.

Assinatura

ATICIl 591 03 07010 A Rcallzagdo de ajusie _no_orgamento doc

Gerente do Projeto:
Assinatura:

*201d
9 970 oueqod

op

Foor | S0l



g CAI'H-ARA MUNICIPAL DE

{£2% SAO PAULO

Nome da Atividade: Realizagio de ajuste
no orgamento

Nome da Rotina: Execugdo do or¢amento

9

Papel Funcional Exccutante

Supervisor ¢ Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07010_A_

DATA ORIGINAL: 12/05/09

DATA MODIFICACAO: 15/05/09

Realizagao_de_ajustc_no_or¢amento

PAgina 1 de 2

ltcm ]

Deserigdo l

Excc¢do / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento l TT

PROCEDIMENTOS

0l

Promover a verificagdo de “sobras de empenho”, provenientcs de
recursos empenhados ¢ ndo utilizados a *“‘cem por cento” (*)

Sc identificadas “sobras de
empenho”, cxecutar a tarefa
2;

Se nio identificadas “sobras
de empenho™, executar a
tarefa 3.

02 Promover a anulagdo de empenho no Cetil

Executar a tarefa 10

03 Promovcr a verificagdo de reservas “antigas” ndo utilizadas

Se identificadas “reservas
antigas”, executar a tarefa m
4;

Se n3o identificadas
“reservas antigas”, executar a
tarefa 5.

04 Promovcr a libcrag@o dos recursos reservados no Cetil

Executar a tarefa 10

Promover a verificagdo de reservas “atuais”™ passiveis de serem

Se identificadas “‘reservas
atuais”, executar a tarefa 6,

05 Se ndo identificadas

anuladas " .
reservas atuals , executar a
tarefa 7.

Promover a liberagdo dos recursos reservados no Cetil, sob

06 0 § s recu ’ Executar a tarefa 10
autorizagdo da SGA

07 Dirccionar opcragao para utilizagdo de recursos do Fundo Executar a tarefa 10
Realocar recursos do orgamento, sob autoriza¢do da Mesa

08 & § ¢ s Executar a tarefa 10

Dirctora ¢ Presidéncia da CMSP

09

PMSP

Providenciar o suplemento de recursos ao orgamento, sob
autorizagdo da Mesa Dirctora ¢ Presidéncia da CMSP, junto a

Exccutar a tarefa 10

Analista Responsavel Jose Damasceno Junior

Assinatura

ATLCH 491 05 0010 A Realizajdo de ajusie no or¢amento doc

Gerente do Projelo
Assinatura;




E CA'QARA MUNICIPAL DE

PSAO PAULO

Papel Funcional Executante

Nome da Atividade: Al(gimqao de ajuste
no orgamento

Nome da Rotina: Execu¢do do m.nento

Supervisor ¢ Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 12/05/09

DATA MODIFICACAO: [5/05/09

Pagina 2 de 2

Cédigo do Documento:
ATECH_591_05_07010_A_
Realizagdo_de_ajuste_no_orgamento

[tem T

Descricdo [ Excegdo / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento [ T

10 Efetivar reserva

11 Verilicar se utilizou recursos do fundo

Se sim, executar a tarefa 12;
Caso contrario, executar a
tarefa 99,

2 Promover contabiliza

¢330 do fundo

Exccutar a tarefa 99

99 Fim do procedimento

Excegdes / Observagoes:

2.

1. Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.

(*) — Usualmente sdo empenhos feitos em fungdo de contratagdes em longo prazo (exemplo: Fornecimento de vales-refeigdo). Nesses casos os valores sdo
identificados pela SGA.24 — Liquidagado de despesas gestora dos contratos ou identificados pela prépria SGA.23 — Contabilidade por meio de relatérios e balancetes de

verificagdo. Uma vez identificada “a sobra™, executa-se o procedimento de “anulagio de empenho” sempre por meio de “processo” (TID) enviado pela SGA.24 —
l.iquidagdo de despesas ao SGA.23 — Contabilidade ¢ Or¢amento.

2
2.
O
z8
L
—_
=2
N o
} E
™
Analisla Responsavel Jose Damasceno Junior Gerente do Projeto:
Assinatura Assinatura’
ALLCI %91 05 0Tuln A Realizagdo de ajusie no

orgamento doc
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Nome do Processo:

Execugio do or¢amento @ atECh

Ttecmnco e

Nome da Atividade:
Contabilizagdo do fundo

"% 30 CAMARA MUNICIPAL DE

L%% SAO PAULO

Nome do Papel Funcional: Supervisor e
Técnicos de Contabilidade

......

Nome do Sub-Processo / Rotina:

Execugdo do or¢amento Data: 02/07/2009

Pagina | de 1

DOMP eventOgrama- 001 -

Nome(s) do(s) (M) Evento (s): | Tipo: EVENTO ou MICROEVENTO Cédigo do Documento V4.3
ATECH_591_03 07011_A_Contabilizagio_do_fundo
ENTRADAS | T | ORIGEM | | SAIDAS | T DESTINOS
DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO -
DAS ENTRADAS o
Planilha de Registro contabil
e g SGA.23 — Contabilidade | Ato 981 da movimentagdo SGA.23 - Contabilidade

controle deitensa | L
incorporar

e Orgamento

na contabilidade
do fundo no Cetil

¢ Or¢camento

Planilha de
controle de itens
incorporados

p—

SGA.23 — Contabilidade
¢ Orgamento

Registro contabil
da movimentagdo
na conlabilidade

da CMSP no Cetil

-

SGA.23 - Contabilidade
e Orgamento

DOCUMENTO(S) QUE ORIENTA(M) O TRATAMENTO;
DAS SAIDAS i

Ato 981

4 ‘.'.' ",1‘ -
DESCRICAO RESUMIDA DA ATIVIDADE L

(.

Conlabilizagdo do fundo em fungdo da utilizagdo de recursos do
mesmo para compras ¢ contratagdes da CMSP.

Observagdes:

1. Entrevistado o Sr. Josivaldo Pereira Silva.
2. Procedim-nto mensal
3. Caracleiiza win retrabalho (contabilizagdo do mesmo langamento na contabilidade do Fundo e da CMSP.

Gerente do Projeto

Assinatura ‘

Analista Responsavel

Assinawra
ATIECHE 391 03 07011 A Contabilizagao_do_fundo doc
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CAMARA MUNICIPALDE | fundo

SAO PAULO

Nome da Atividade:.rﬁbihzac;ﬁo do

Nome da Rotina: Execugdo ‘rqamento

atech

TecmoL 0@ A

Papel Funcional Executante
Supervisor ¢ Técnicos de Contabilidade

Tipo do Procedimento: Operacional

Cédigo do Procedimento:

DATA ORIGINAL: 12/05/09

DATA MODIFICAGCAO: 15/05/09

Pégina | de |

Cédigo do Documento:
ATECH 591_05_07011_A_
Contabilizagdo_do_fundo

ltem ]

Descri¢do

| Excegfio / Desvio

Regra de Negécio e detalhamento I TT

PROCEDIMENTOS
01 Registrar empenho (ndo itens do empenho) a serem
incorporados em planilha
02 Atualizar o saldo da planilha (empenhos a serem
~ | incorporados x empenhos incorporados)
Promover a contabilizagdo do bem, dentro da contabilidade
03 .
do fundo, no Cetil
04 Promover a contabilizagdo do bem, dentro da contabilidade Executar a tarefa 99
da CMSP, debitando o fundo ¢ creditando a CMSP, no Cetil
05
06
07
08
09
99 | Fim do procedimento.
Excegdes / Observagdes:
1. Entrevistado o Sr. Manoel Nogueira Neto.
2. Procedimento aplicavel para bens de patriménio, bem como, para bens do almoxarifado.
3. Procedimento mensal.
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Codigo do Documento:

Nome do Projeto: Nome do Processo/rotina:
c A MUNICIPAL DI Fase #1 dO PMT ~ ' ATECH_591__08_07001_EXCCUG30_ ( atECh
%s O PAULO da CMSP SGA.23 — Execugéo do orgamento orcamento aLeaIl
Objetivo do processo ou sub-processo — — Paéir;; — Q ' 7Cri5<}§6: A -
- 15 de maio de 2009
Controlar a execugéo do orgamento aprovado. 11 £ [Aneragao: ==
a

15 de maio de 2005
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Observagdes:

Entrevistado: Sr. Josivaldo Pereira Silva.



TERMO DE ENCERRAMENTO DE
VOLUME DE PROCESSO

,  Este é ovolume XU do processo n°
109&/200% que se encerra a folha n® 2 €~ .

Segue o volume _ X/ ¥ que serd iniciado a partir da
folha n? _H>£N ﬁ

o1, 29, ©9

(CARIMBO E ASSINATURA DE QUEM FAZ A JUNTADA)

Ménica Junko Takara
Técnico Administrativo
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