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I - Planejamento e Gestao

1.1 - Processo de Elaboragdao da Programacao Anual de Planejamento

PROCESSO DE ELABORAGAO DA PROGRAMAGAQ ANUAL DE PLANEJAMENTO ) OUTRAS INFORMAGOES
-
I
= ! FORNECEDOR: Unidade
[ |
= [ Responsavel pelo Planejamento
H ! ENTRADA: Estatistices e
2 : Desempenho do IPERON
S.. |
ﬁ |
I
LT Elab
o [BY Definir metodologia - ouba Subme'ier‘a |
E | programagac para o programagao a Alta |
Zz s para o planejamento . e - |
% 5 plangjamento Administragio !
=4 |
ol |
= |
5 I— T
T (& !
w  |mo |
o (8 . |
v g Divulgar a |
; .E programagio :
E % S anual |
g Y !
L) I
- e o I
w [E E |
g8 P I
il T
[w) I
Q I
£ : => Fluxo do Processo de Revisdo do
I

Plano Estratégico
=>Fluxo do Processo de Elaboragio
do PPA
=> Fluxo de Elaboragdo do
Planejamento Anual

Coordenar 2 elaboragio
do plangjamento @ .................................... 1.,

conforme calendario anual

Unidade Responsavel pelo
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1.2 — Processo de Revisdo do Plano Estratégico

PROCESSO DE REVISAQ DO PLANQ ESTRATEGICO

Levantar séries
histéricas de
programas e projetos

Sistematizar as informagdes
de acordo com a
metodologia aplicada

J

Elaborar estudo de
cendrios externos

Fazer a revisdo ou validar a

Estabelecer os objetivos
estratégicos face aos
cendrios identificados

)

Realizar a andlise

identidade organizacional
g ambiental

(missdo, visdo e valores)

¥

Tragar as metas e
indicadores para os
objetivos estratégicos

Indicar as iniciativas
estratégicas
correspondentes

Unidade Responsavel pelo Planejamento

Formatar o plano
estratégico

J

Submeter o plano
estratégico a3 Alta
Administragio

OQUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Unidade
Responsavel pelo Blanejamento
ENTRADA: Calendério Anual de

Planejamento

Aprovar o plano
T :

= estratégico
= al

Encaminhar cépia para
o Responsavel pela
Comunicagéo

PROCESSOS E ROTINAS DE PLANEJAMENTO

Orientar as unidades para
a elaboragdo do Plano
Tatico e Operacional

Unidade Responsavel pelo

Fluxo da Rotina de Elaboragio do
Planc de Comunicagdo Interna e
Externa do PLano Estratégico

1\
Elaborar o Plano Tatico e
Operacional da sua drea
de atuagio

Encaminhar para Unidade
Responsavel pelo
Planejamento

Unidades

|

Providenciar as autorizagbes e
publicagBes conforme previsto
em norma

Unidade Responsavel pelo




1.3 — Processo de Elaborag¢do de Proposta Or¢amentaria (PPA E LOA) - 1/2

PROCESSO DE ELABORAGAO DE PROPOSTA ORCAMENTARIA (PPA E LOA) - PAGINA 1 DE 2

-

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade Responsavel
Pelo Planejamento
ENTRADA: Calendario Anual de
Planejamento

PROCESSOS E ROTINAS DE PLANEJAMENTO

£
=
g
£
=
[
=
5
o
2
[ Fazer reviséo dos Sistematizar os dados Elaborar sugestdes
E dados dos programas dos programas e para melhoria dos
‘E e projetos projetos resultados
ﬁﬁ )
L] . 4 - . -
;] Verificar nas publicages do Encaminhar as prioridades e dados
:E PE as pricridades para o sistematizados para os responsaveis
= periodo por programas e projetos
2 ¥
E Analisar os dados Propor agdes Calcular o valor das
o do programa ou para o programa despesas para a execucdo
3 g projeto ou projeto das agdes propostas
s g
g3
L2 el
[ E
\g o Submeter o planejamento
2 do programa ou projeto &
g— chefia imediata
: v
il
2 1 Encaminhar para a
= Analisar a ; e
K Unidade Responsével
g proposta .
hs pelo Plangjamento
L=
ik ]
L=
S [
Fazer projegbes de Fazer previsdo de Fazer previsdo de
receita para o despesas obrigatorias por despesas continuadas por
periodo unidade orgamentaria unidade orgamentdria
Fazer Elzborar relatério ,—:;ﬁg::e;’n
o classificagio técnhico com cendrios
£ orgamentaria receita-despesa R ED
2 ¢ P IPERON
T
L y
= Formatar os programas Formatar as agdes
@ . Formatar o
3 do PPA conforme orgamentarias conforme e
=} planejamento planejamento
=
S
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Continuacgdo Processo de Elaboracdo de Proposta Orcamentaria (PPA e LOA) —2/2

PROCESSO DE ELABORAGAO DE PROPOSTA ORGAMENTARIA (PPA E LOA) - PAGINA 2 DE 2 P OUTRAS INFORMAGOES
-] v
o |
[ |
= |
g |
t] |
= I
I
E‘ - I
3 |
|
3§ o Encaminhar proposta |
ﬁ orgamentaria para :
§ Presidéncia :
I
I
I
|
|
2| [Laeemermmote ] e b.| o da rotia do conseho de
g h N Administragéo do IPERON
E de Administragio do IPERON | ministragaa do
I
g i
@ |
€ |
|
ﬂ Encaminhar proposta |
] orgamentaria para Unidade :
& Responsdvel pelo Planejamento :
|
|
|
|
i Langar prtfppsta Encaminhar Acum?ar.\har a. :
i orgamentaria no O ETEE liberagdo junto & |
o |2 SIPLAG s SEPOG !
E 2 |
g2 '
E |
=4 ; |
K |
E % o Propor as alteragdes Submeter as Informar as unidades I
z B conforme pricridades no caso propostas de alteragio responsdveis por programas :
w 5 de cortes orgamentérios a Alta Administragio e projetos as alteragbes :
wv ]
2 [ i
= T
5 5 ) |
5 |
Y- |
I
w E H
g i 2 Ajustar a execugdo !
W Y |
] “ do programa ou |
g |5 ko projeto |
e 2 I
o I
L
T |
¥ |
|
3 Alimentar o sistema Separar os itens orgamentarios Encaminhar para |
K com o orgamento relacionados as aquisigbes e elaboragdo do Plano de :
% = ajustado contratagBes Compras :
T o I
F ] |
= ]
=] [ |
- T
3 ¥ |
'E . Consolidar a relagdo das Formatar Plano Anual :
3 % aquisicdes e contratagbes de Aquisigbes e :
g para o exercicio sequinte ContratagBes |
a
s i
= g i
= |
= |
= |
| |
¢ I
i Apresentar orgamento Apresentar Plano Anual Entregar os documentos de :
= aprovado para as de Aguisicdes e execucdo para os :
.% unidades Contratagdes responsaveis |
2 i
S._ |
ﬁ |
|
2 &l @ _______________ : ) Fluxo de Execugio dos Programas
= | e Projetos
= |
= |
I
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1.4 — Processo de Execug¢ao dos Programas e Projetos

PROCESSO DE EXECUCAQ DOS PROGRAMAS E PROJETOS b OQUTRAS INFORMACOES
K
I
i : FORNECEDOR: Unidade Responsavel
K T T AR P pelo Planejamento
% : ENTRADA: Documentos de execugio
H |
I
§-. ‘
i
I
| Reunir os Apresentar os Apresentar o método :
§ Responsaveis pelos documentos de de monitoramento e |
£ : 5 o |
= Programas e Projetos execugio avaliagio |
I
J |
I
f- |
T
a I
.'.E H - :
=z E Verificar a programagio Preencher e encaminhar as solicitages de |
g s das agdes do Programa aquisigbes e contratagdes conforme Plano de :
f‘r E‘ ou Projeto Aguisicdo e Contratagio aprovado |
£Es L |
o |23 J i
= (L9 i
[v gy r |
¥ ,% Executar as ages do Encaminhar relatério de execugio }
B |2 Programa ou Projeto para Unidade Responsavel pelo :
& g conforme previsto Planejamento |
5 & L |
I
& | |
g 5 I :
I
8 .§ 's i
o |E Fazer o monitoramento da :
E 2 execucio do programa ou @ ............................. 1 <-4 Fluxo de Monitoramento e Avaliagio
o E k projeto |
w § o . :
S 2% !
= c X |
z P [ |
E |
Q |
& 9
- 'I' ;
§ & nQ_ Fazer justificativa para os Elaborar o Encaminhar para :
a E 3 saldos orgamentdrios e aghes relatdrio final do Unidade Responsavel i
g § : nio executadas (se for o caso) projeto pelo Plangjamento }
E
g &g !
& 3 !
O |
o ‘ |
2
g Fazer a avaliagdo do p ooz
f B S N (1 N | + Fluxo de Monitoramento e Avaliagio
% programa ou projeto |
- |
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1.5 — Processo de Monitoramento e Avaliagdo

PROCESSOS E ROTINAS DE PLANEJAMENTO

PROCESSO DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO P OUTRAS INFORMAGOES
,
|
|
: FORNECEDOQR: Unidade
........................................................................ I... Responsavel pelo Plangjamenta
! ENTRADA: Calendario Anuz| de
: Planeiamento
|
Receber Avaliar as agdes Avaliar as agbes Avaliar os resultados dos | |
relatério das previstas X agBes realizadas X resultados programas X resultados :
unidades realizadas alcangados institucionais :
|
J |
|
¥ |
Elaborar critica Elaborar Aplicar o indicador Sistematizar o :
: indicando as ndo proposta de de avaliagio de resultado da :
° conformidades melhoria desempenho avaliacdo :
3 I
7 |
|
. { !
1 Encaminhar para os Receber a critica dos Submeter & Alta Administracdo o :
k responsaveis pelas responsaveis pelas resultado da avaliagio e as criticas :
» unidades unidades das unidades |
- |
3 ] !
2 :
>
. |
Formatar o Encaminhar = =
X g Apresentar para & ! Fluxo da rotina de Execugdo dos
relatério periddico _ o resultados para [——»{(Wp)r----- -0 [ iy
. Alta Administragio , | Programas e Projetos
de avaliagio as unidades H
|
|
—4_ |
|
= |
Preparar a Reunido de :
Avaliagdo da Estratégia |
-RAE :
|
|
I
|
— I
@
‘;E. Convocar para Reunido |
T de Avaliagio da :
|5 Estratégia-RAE |
I |
|
;
g |
R I
g— uE_ Apresentar resultados Apresentar resultados da :
< 3 alcangados da meta execugdo incluindo as dificuldades |
'E estratégica e solugbes encontradas :
|
g |
g !
o r |
|
. |
Apresentar execugio Apresentar TR planejado e Avaliar a execugio |
orgamentéria do TR ndo executados por (aprovado, ndo aprovado, e :
IPERCN no periodo Programa ou Projeto com restrigdo) :
. i
|
4 .
|
| : o
Elaborar a ata da Sistematizar o : F\uond? R‘?m_.'a/;e Eh_abor«raﬂgan g
e S N e P T stratégia/Planejamento
reunido resultado da RAE . _ .
= : (retroalimentacdo do planejamento)
o |
T |
& i
1 |
\ |
Encaminhar para | AN e : . Rotina de gestdo das
3 as unidades : unidades/programas/projetos
[ |
|
) |
b |
! |
= I ltadh | . "
neorporar o resuﬂ ° 1 Fluxo da rotina da Unidade
da RAE na avaliagio de ———»{(Mp )t ----rrrrrrer e " 2
d H Responsével pela RH
esempenho i
|
|
|
|
|
|
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il - Administrativo
2.1 - Aquisicao

2.1.1 — Pedido Inicial

PEDIDO INICIAL - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMACOES
.
|
i
i
g —
| FORNECEDOR: Qualquer
.................................................................... } . Sewidor
! ENTRADA: Necessidade
|
|
Criar nimero Descrever o objeto Informar especificacdo |
processo no (descricdo de forma técnica (complementa |
Sistema SEI clara e suficiente) a descricdo do objeto) |
J |
|
. v |
S Apresentar estudo - Informar a |
.= Informar o rylli Justificar a . |
e ol técnico de . unidade |
@ quantitativo P o necessidade . |
v quantitative estimado solicitante |
i
] i
i
J |
|
Informar o Informar o Informar o prazo de |
local de local de entrega de acordo |
aplicacao entrega com a necessidade }
] i
i
|
Disponibilizar para |
a Chefia Imediata |
no Sistema SEL }
|
i
i
b |
=] © 5 oA !
T |5 Verificar mesa Disponibilizar para |
@ E wrtual no Slstema Assinar Unidade Competente !
2 | = no Sistema SEI |
g = !
w |2 i
(=] = |
@ r 1
z i
E |
(=} Verlflcar mesa - Conferir a Verificar as |
o Verificar o f R |
w virtual do . descricdo do especificagdes i
@ objeto p S i
o Sistema SEI objeto técnicas informadas |
v |
m ) 1
8 I
2 i
o |
Venﬁcar Verificar Verificar Verificar a |
garantias se for assisténcia técnica necessidade de Jjustificativa |
o caso se for o caso aquisicio para aquisicgo | |
|
J |
i
i
|
|
|
g = —— |
t Verificar a existéncia |
% de outros pedidos do |
E— mesmo objeto |
i
S Existem outros |
k= pedidos? |
L
2 |
5 Criar Relacionar Ajustar o estudo | |
processo processos de de quantitativo 1
no SE outros pedido estimado }
J |
|
i
i
i
|
|
Definir e justificar Definir os critérios de Indicar e justificar o !
os critérios de avaliagdo do objeto critério por lotes se !
julgamento (amostra, etc) for o caso }
i
i
|
|
|
i
i
i
|
|
L

14
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IPERON
PEDIDO INICIAL - PARTE 2 DE 2 /\, OUTRAS INFORMACOES
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
Justificar a indicagdo Justificar a Fazer justificativa Indicar o |
de ata de registro de indicacdo de da Gestor do |
preco fornecedor inexigibilidade Contrato |
. T
£ I
] I
o | % - ‘L - i
's, E— Formatar as informagdes do objeto Informar alteragoes |
@ K] ne Formulario Padrédo para Termo na redagdo padrdo de |
3, s de Referéncia ou Projeto Basico sangdes e penalidades |
3|8 J 1
815 ‘ 1
=Zt Informar alteracdes na redagdo Informar alteragdes na redacdo |
=] padrdo de obrigagdes da padrdo das condigdes de |
3 contratada e contratante pagamento e de recebimento |
: |
(=] |
® £ !
7] I
u I
g Informar alteracées na Disponibilizar para |
o redagdo padrdo de responsavel pela Unidade |
requisitos de habilitacdo Competente no Sistema SEI |
I
J |
I
1
g 1
i m I
§_ 9 Verificar mesa Disponibilizar para Area | Fluxo da rotina de Elaboragdo
q . . x -
- virtual no Assinar responsavel pelas Compras T do Termo de Referéncia ou
> E Sistema SEI no Sistema SEI ! Projeto Basico
w
H I
o q
23 1
e T I
A }
3 |
I

15



2.1.2 - Elaboragdo de Termo de Referéncia

ELABORAGAO DE TERMO DE REFERENCIA

Verificar mesa Verificar a
virtual no previsdo
Sistema SEI orgamentaria

Identlflcar unidade Verificar as obrigacées
orgamentaria e do contratado e do

Informar o PA, fonte e
elemento de despesa
da dotacéo

)

Verificar as
penalidades

]

unidade solicitante contratante

Informar dados
do Gestor do
Contrato

)

Adequar os termos das Informar os
obrigacdes e penalidades requisitos para o

se for o caso padamento

{

Analisar a justificativa
apresentada para ades&o a
Ata de Registro de Pregos

Verificar enquadramento para
Inexigibilidade ou Dispensa
de Licitacdo

Adesdo ou Liberacdo
= de Ata de Registro de
a Precos?
s
X b X Informar a justificativa
L: " para Adesdo ou @ .........
kg Sim Liberacdo
o
=
g
s N&o
o
]
-
bod
I
=T

Inexigibilidade ou
Dispensa de Licitagdo?

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

v

Sim

MN&o

Informar os critérios
de julgamento preco
ou técnica

Formatar o

Termo de
Referéncia

J

Assmar Termo Juntar TR e Fazer despacho para SUGESP
de Referéncia documentos no no caso de objeto previsto no
-TR Processo Decreto 19.462/2015

Lozl despacho_pa[a Dispeonibilizar no
COETIC para emissdc
P Sistema SEI
de Parecer Técnico

4

{Solicitar emissdo de Nota ]

de Crédito (Reserva
Orgamentéaria)

OUTRAS INFORMACOES

FORMNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Fluxo da rotina de
“Liberagdo de Ata de
Registro de Prego” ou
"Adesdo a Ata de Registro
de Precos™

Fluxo da rotina de "Dispensa
de Licitagdo” ou

“Inexigibilidade de Licitacdo™

Informagdes originadas na
Unidade Competente, na Area
de Compras; na Area Juridica
(sancoes, penalidades, etc); na
SUPEL.

Fluxo da rotina da SUGESPE
Fluxo da rotina do COETIC

Fluxc da rotina de Execugéo
Orgamentaria

L

{ Fazer assinatura

Disponibilizar no
Sistema SEI

eletrénica autorizando a
despesa conforme TR/PB

Ordenador de
Dagshagas

Fluxo da rotina da SUPEL

16




[
7

b
m
A
]
z

2.1.3. Primeira Analise do Processo (analise da GAP)

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Geréncia de Analise de Processos - GAP

PRIMEIRA ANALISE DO PROCESSO (ANALISE DA GAP) PARTE 1 DE 2

Verificar mesa
virtual do
Sistema SEI

Verificar se o processo iniciou com
a solicitagdo do responsavel diante
da necessidade de aquisicdo

Verificar a autorizacio
da autoridade
competente

Verificar a existéncia
de Projeto Bésico ou
Termo de Referéncia

¢

Verificar se a especificacdo
técnica complementa a
descricdo do objeto

[

Verificar os anexos (planilha
de custos e modelo com
referéncia ao objeto)

Verificar se foram obedecidas
as regras de pregdo no caso
de Registro de Prego

Verificar a descricdo
do objeto (forma
clara e suficiente)

T

Verificar estimativa
e/ou quadro de
distribuicdo

Verificar a indicacdo da quantidade
necessaria em sua totalidade com
unidade de medida correspondente

v
e

Verificar se a justificativa expde o
porqué precisa, para qué, real
necessidade, finalidade publica,
razdo da estimativa

Verificar o

Programa a ser
atendido

Verificar prazo e local Verificar Verificar critérios de Verificar critérios
de execugdo, de vigéncia recebimento de julgamento
atendimento contratual provisario e definitivo das propostas

]

Verificar a exigéncia
de amostra se o
objeto exigir

J

v

Verificar critérios de
sustentabilidade

Verificar garantia, assisténcia
técnica, desempenho(conforme
© bem), validade e manutengio

Verificar condigdes de
pagamento (indicacéo do
prazo em dias e exigéncias)

¢

Verificar deveres
da contratada e

Verificar sangdes
disciplinares ou

penalidades contratante

-
Verificar a existéncia da cldusula de Verificar os custos Verificar a

obrigatoriedade da contratada manter (informagdo da composicio existéncia das
todas as condigdes de habilitagdo e dos pregos ofertados, frete, clausulas

qualificacdo exigidas na licitacdo

i

[ verificar a aplicacéo da cota
ME/EPP ou justificativa para
ndo aplicagdo

impostos, taxas, etc.) obrigatérias

]

Verificar o correto
preenchimento da
SAM'S

Verificar a existéncia de
qualificagdo técnica conforme
orientagdo da SUPEL

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Ordenador de
Despesas
ENTRADA: Processo

Meméria de calculo, dados
da dltima aquisigdo, estoque
existente e estimativa de
meses para atendimento

Identificagdo do programa a ser
atendido interrelacionado PPA,
LDO, LOA, P-A, E-D e Fonte
(exceto indicagdo de recurso
financeiro no caso de Registro
de Prego)

Quem avaliara, prazo para
avaliagdo, critérios objetivos
para julgamento, local de
verificacdo e destinaco final
das amostras

- Efetuar pagamento &

contratada;

- Promover a fiscalizagdo do

contrato;
- Vedacdo de subcontratagdo

de parte do objeto.

Inclusive as especificagdes
técnicas de acordo com as
descrigdes de mercado,
incluindo quantitativo e
unidade

17
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Geréncia de Andlise de Processos - GAP

PRIMEIRA ANALISE DO PROCESSO (ANALISE DA GAP) - PARTE 2 DE 2

Verificar nome completo,
cargo, matricula e assinatura
do ordenador de despesas

Verificar a existéncia de Termo
de Convénio, publicacio, Plano
de Trabalho e respectivos anexos
no caso de Recurso Federal

Verificar parecer
técnico do COETIC
se for o caso

]

¥

Verificar a aprovacao
da SUGESP se for o
caso

Preencher o
check-list padrdo
da SUPEL

Assinar o check-
list padréo da
SUPEL

Disponibilizar
processo no
Sistema SEI

N

b3
.

OUTRAS INFORMACOES

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Gerente da GAP

I

{

Fazer o
despacho para
a comissdo

Verificar mesa Assinar o check- Definir a comissao
virtual do list padréo da destino do
Sistema SEL SUPEL processo
N
d hi
ey Sistema SEI

Fluxo da rotina da Comiss&o

18



2.1.4 — Segunda Andlise do Processo (Analise Comissao)

SEGUNDA ANALISE DO PROCESSO (ANALISE DA COMISSAO) Re OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Gerente da GAP
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Verificar mesa . Verificar as Pesquisar os
q Analisar o . . <
virtual do — inconformidades pareceres da Area
Sistema SEI B detectadas no check-list Juridica
Verificar os itens do TR Pesquisar pareceres do TCERO Verificar os itens do TR
correspondentes ao nos memorandos encaminhados correspondentes ao
pareceres pelo Controle Interno pareceres

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

]

Verificar se as inconformidades
detectadas nas duas andlises
prejudicam a cotagéo de pregos
e/ou elaboracdo do edital

Membro da Comissdo

Fazer despacho

- para unidade de

Sim origem
N —

Nao
Fazer despacho para Disponibilizar no
cotacdo de pregos Sistema SEL

¥

->Fluxo da rotina da Unidade

Verificar mesa . . g i
N Assinar Disponibilizar | /= 0 e Oflgem
virtual do despacho o Sisterna SEI @ """"" ->Fluxo da rotina de Cotagdo
Sistema SEI de Precos

Pregoeiro ou Presidente
da Camicsin
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2.1.5 — Cotacao de Pregos

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

COTAGAO DE PREGOS

OUTRAS INFORMACOES

g FORNECEDOR: Comisséo
L (e ¢ ENTRADA: Processo
] | disponibilizado no SEI
a [
.2 i
g [
g Verificar mesa Fazer distribuigdo Registrar no h
“ virtual do direcionada (afinidade) ou Sistema Interno |
Sistema SEL por volume de processos da SUPEL |
i
J 1
¢ I
[
Verificar objeto a ser Consultar bancos Consultar precos referenciais i
]
cotadono TR e na de pregos utilizados nos sites de pesquisa [
- i
SAMS pela SUPEL utilizados pela SUPEL I
[
J [
[
¥ |
Pesquisar pregos Fazer pesquisa de preco i
|
nas atas de registro junto a potenciais [
[
de pregos da SUPEL fornecedores do objeto |
i
o . i
< Pesquisa encontrou i
o objeto descrito no TR? |
o] ———— [
Elaborar o Quadro Fazer despacho |
Estimativo de para Unidade de |
Prego Origem |
[
[
i
—y PR !
i
Juntar Quadro no .| Disponibilizar no |
processo 7 Sistema SEI |
|
i
i
F i

v

Secretaria da GEPEAP

i

L] e ]

T o Verificar mesa s , - )
. A Di bil

2| s Lo g |y b :

g % Sistema SEI P |

© i

r i

i []

I

i

Verificar mesa Fazer despacho para Registrar no . _— !

. . Disponibilizar [

virtual do —> GAP no caso de Sistema Interno o Sisterna SET |

Sisterna SEI Reqistro de Pregos da SUPEL !

]

I

i

[

->Fluxo da rotina da Unidade
de Origem
->Fluxo da rotina da GAP
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2.1.6 — Elaboragdo de Edital

ELABORACAO DE EDITAL b OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: GEPEAP
................................................................................ L. ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Verificar mesa Registrar no Definir a Definir os critérios
virtual do Sistema Interno modalidade de de participagdo no
Sistema SEL da SUPEL licitacdo certame

J

Geréncia de Andlise de Processos - GAP

Sistematizar as Fazer despacho para o N o
q q Disponibilizar no
informagées do TR Pregoeiro ou Presidente Sisterna SEI
na minuta do Edital da Comissdo
J
o
<
e Vi f
erificar mesa . . _—
3 Assinar Disponibilizar
2 MTHIE despacho no Sistema SEI
5 Sistema SEL P
8 )
i
% Verlflcar mesa |
uw virtual do |
[c] Sistema SEI |
|
i

Assinar o Disponibilizar no
Edital Sistema SEI

Registrar no Disponibilizar
Sistema Interno no Slstema
da SUPEL

Pregoeiro ou Presidente
da Camicsin

Verificar mesa
virtual do
Sistema SEI

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAC

Registrar no
Sistema Interno
da SUPEL

Venflcar na mesa Analisar a
virtual do Sistema minuta do
Edital

o

' Unidade de Origem

E possui Procurador?

S Fazer despacho Fazer despacho . o

]

= para Assessoria - - para Unidade gsgz:;:-:gz:é

° Técnica Néo S'm’[ de Origem

) [

£

@

= . 9
@ ------------- Fluxo da Unidade de Origem

Disponibilizar
no Sistema SEI

Verificar mesa Registrar no Analisa a legalidade .
. . . Emite parecer de
virtual do Sistema Interno do TR, Edital e legalidade |7
Sistema SEI da SUPEL Anexos 2

{

Regist
L2t EIETD Disponibilizar
= e e @) 1o
da SUPEL

Com apontamentos se for
o caso

->Fluxo da rotina de Elaboracao
de Aviso de Licitagao

Assessoria Técnica da SUPEL
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2.1.7 — Elaboragdo de Aviso de Licitacdo

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

ELABORAGAO DE AVISO DE LICITAGAO

Verificar mesa

virtual do
Sistema SEI

OUTRAS INFORMACOES

FORMNECEDOR: Assessoria

Técnica
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Unidade de
Orinem

\
J

¥

Verificar na mesa

. . Prestar Disponibilizar
virtual do Sistema . .
el esclarecimentos no Sistema SEI

Registrar no Verificar os
Sistema Interno apontamentos do
da SUPEL parecer
o Corregédono TR?
g
2
E Fazer corregdo J e des.pacho DISpD.anhZar Fluxo da rotina da Unidade
v o Ediital — - para Unidade no Sistema ey R
3 S""’l de Origem SEI |
2 i
5 i
£ i
2 ]
= ——— i
Elaborar Aviso de Fazer despacho Disponibilizar [
i .
Licitagdo no para publicacdo no Sistema s Fluxo da rotina DIOF
|
padrao DIOF no DIOF SEH :
[
i
[
Elaborar Aviso de Encaminhar Aviso Gerar boleto de taxa Disponibilizar |
Licitacdo no para publicacio pela do DOU no site da no Sistema |
padraoc DOU Imprensa Nacional Imprensa Nacional SH |
i
i
@ ________ ! Fluxo da rotina de
! Pagamento
¥ i
Verificar mesa Encaminhar via e-mail Extrair Juntar |
virtual do para Imprensa Nacional - publicagdes |
. " publicagdes |
Sistema SEL o boleto quitado no processo |
i
) :
0 v :
— " v )
b Receber pedidos Fazer d_espacho. sollFltando DISpO.nIbIhZa[ :
= . esclarecimento a Unidade de no Sistema |
£ de esclarecimento .
K Origem quando for o caso SEI |
i
[
[
|
i
[
|
i
]
[
i
]
[

Comissdo

¥

Verificar mesa
N Prestar
virtualdo > . bW

. esclarecimentos
Sistema SEI

Fluxo da rotina de Abertura,

Habilitacdo, Classificacéio e
Adjudicacdo
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2.1.8 — Abertura, Habilitagdo, Classificacdo e Adjudicagdo

ABERTURA, HABILITACAO, CLASSIFICACAO E ADJUDICACAO Re OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Comissdo
ENTRADA: Processo

Encaminhar processo
para homologacdo e
adjudicagdo

[
[
|
:
|

° - st
2 ! disponibilizado no SEL
o |4 I
= i
' E !
= [
E v Realizar a sessdo Responder recurso ou !
g presencial ou solicitar resposta da !
w eletrénica Unidade de Origem !
=]
@ i
[
z T
= i
S | £ 8 Encaminhar |
w |3 Adjudicar a H
S processo para )
v | D licitacdo . |
o |2 homologagéo H
2 | .
w ]
%] [
] I
3 I
o i
]
[
|

Fluxo da rotina da Unidade
de Origem

Presidente da
Camissin
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2.1.9 - Homologagao

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Area Responsavel pelas Compras

HOMOLOGAGAO

Verificar mesa
virtual no

Fazer despacho para
adequacdo da NC

Disponibilizar

processono (@i

N
v
’

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Pregoeiro ou

Presidente da Comissdo
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Fluxo da rotina de Execucdo
Orcamentaria

[

Area responsavel pelas compras

v

Verificar
publicacdo

Juntar
publicacdo no
processo

Disponibilizar processo
no SEI para emissdo de
Nota de Empenho-NE

—_—
Verificar se é caso de
contrato ou de ordem

de fornecimento

Sistema SEL SH
’ r
g — . ;
5 Verificar mesa Analisar a Emiti d |
H] virtual no Sistema —»  legalidade do ML [FLEer el !
3 legalidade [
o SH processo !
E ]
< J i
i
T
1 :
E Verificar mesa Analisar a Emitir parecer de Gerar Termo de K
3 virtual no —> conformidade do I Homologagéo e i
£ . conformidade [
= Sistema SEI processo Extrato no SEI '
2z i
S
£ J I
= ]
0 £ 1
] [
@ . - ]
: Disponibilizar !
g processo no SEI 1
e :
|
i
i
M i
o Verificar mesa Assinar Termo de Disponibilizar !
12 virtual no Homologagéo e Extrato processo no SEL ——»{(mp)p----v-v et e Fluxo da rotina do DIOF
g Sistema SEI para publicacdo para publicacdo !
34 ;
o I
i
[
7
i
]
[
i

Fluxo da rotina de Execucéo
Orcamentaria

Fluxo da rotina de “Elaboracdo

de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emissdo de Ordem
de Fornecimento”
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2.1.10 - Elaboragdo de Contrato

ELABORACAO DE CONTRATO Re OUTRAS INFORMACOES

i
| FORNECEDOR: Pregoeiro ou
i

-E ......................... L. Presidente da Comisséo

Sl (e i e e A —

3 ! disponibilizado no SEL

2 I

o i

g 1

w Verificar mesa | .

g virtual no Blaborar | e, [ Fluxo da rotina da PGE ou

o P - contrato Procurador
istema

[

v

Verificar mesa
virtual no Sistema
SH

Assinar Disponibilizar no
contrato Sistemna SEL

Ordenador de
Desnesas

!

Fazer acompanhamento
da assinatura do contrato
disponibilizado no SEI

Gestor do
Cantratn

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

.
S

o

@

I

@

£

£

H

- |

1] Fazer o "

g Fluxo da rotina da PGE ou

registro do
contrato

Procurador

Verificar mesa
virtual do b e !
Sistema SEI

1
i
[
[
|
i
[
|
i
]
[
T
[
[
|
i
[
|
i
]
[
i
]
I
i

Assinar contrato ’ Imprimir E

disponibilizado contrato e nota !
no Sistema SEI de empenho !
i
\
[
|
i
[
|
i
I
|
|
i
[
;
[
[
|
i
]

Fluxo da rotina de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contratos

Gestor do
Cantratn




2.1.11 — Emissdo de Ordem de Fornecimento

PROCESSOS E ROTINAS DE

AQUISICAO

EMISSAO DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Emitir Ordem de
Fornecimento

Colher assinatura
do fornecedor

Disponibilizar no
Sistema SEI

Area Responsavel pelas Compras

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Area

Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

Fluxo da rotina de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos
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2.1.12 - Dispensa de Licitagao

DISPENSA DE LICITACAOQ - PARTE 1 DE 2 b OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Verificar mesa Verificar a Informar o PA, fonte e
virtual no previsdo elemento de despesa
Sistema SEI orgamentdria da dotagdo

J

Identificar unidade Verificar as obrigagdes ol
s Verificar as
or¢amentéria e do contratado e do .
. e penalidades
unidade solicitante contratante
Adequar os termos das Informar os Informar dados
obrigagdes e penalidades requisitos para o do Gestor do
se for o caso pagamento Contrato
9: Infi iginad
r s TS nformacdes originadas na
[ Verificar Informar os critérios Formatar o - < 9 i
%) 5 . Unidade Competente, na Area
5 E enquadramento para de julgamento prego Termo de g s e vz lrhe:
g S Dispensa de Licitacdo ou técnica Referéncia e e‘nalidades etq)
s 3 J >
]
22 {
=z E Assinar Termo Juntar TR e Fazer Elaborar Quadro
'6 g de Referéncia documentos no pesquisa de Estimativo de
E 5 -TR processo prego Prego
2§ ]
8% $
w | §
8 o Juntar Quadro Verificar documentos Juntar certidoes de
& Estimativo de de constituicdo da regularidade fiscal
Prego no processo empresa e trabalhista
Verificar existéncia de Verificar existéncia de Verificar declaracdo que
declaracdo que ndo declaragdo que ndo é tomou conhecimento dos
emprega menor servidor plblico estadual termos do projeto

¥

Verificar a Verificar a existéncia de
existéncia de fato qualificagdes técnicas, juridicas e
impeditivo econdmicas relacionadas ao objeto
¢ J
Verificar comprovantes de Verificar carta de Fazer despacho para
contratagSes anteriores exclusividade COETIC para emissdo

com o mesmo objeto quando for o caso de Parecer Técnico
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DISPENSA DE LICITAGAO - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

Fao despach.o para S!JGESP Disponibilizar no Fluxo da rotina da SUGESPE
no caso de objeto previstono |—» L " b—————»{mp) e

Area Responsavel pelas Compras

i Fluxo da rotina do COETIC
Decreto 19.462/2015 Sistemag
Verificar cadastro ;::L_i?zf;;zz Disponibilizar no Fluxo da rotina de Execugio
. istemaSEl | et T Orgamentdria
no SIAFEM NC & NE Sistema SEI G
[
p ¥
b .Venflcar o Analisar a Emitir parecer Disponibilizar
S virtual no Sistema . . .
= legalidade da legalidade no Sistema SEI
- SEL
<

¥

Verificar mesa Analisar a -
. . N Emitir parecer de
virtual no Sistema conformidade do .
conformidade
SH processo

Area de Controle Interno

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

J

v

Gerar extrato de . e
. Disponibilizar
dispensa de
processo no SE

licitagdio no SEI
|

J

ll

3 v
d o
5 § Verificar mesa Disponibilizar processo
G d , \ o . .
S C virtual no Sistema Assinar no Sistema SEI para ceeatepee Fluxo da rotina do DIOF
g i SEI publicagio no DIOF
o
r

Area Responsavel pelas compras

Verificar Juntar Disponibilizar processo
publicagio no publicagdo no SEI para emissode [—>{(®p)}--- -

DIOF No processo Nota de Empenho-NE

.| Fluxo da rotina de Execugdo
Orgamentaria

Y
—

Verificar se é caso de

contrato ou de ordem B

de fornecimento

Fluxo da rotina de “Elaboragio
de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emiss&do de Ordem

de Fornecimento”
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2.1.13 - Inexigibilidade

INEXIGIBILIDADE - PARTE 1 DE 2 b OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade
Competente
ENTRADA: Processo
disponibilizade no SEI

Verificar mesa Verificar a Informar o PA, fonte e
virtual no previsdo elemento de despesa
Sistema SEI orgamentaria da dotacdo

J

Identificar unidade Verificar as obrigagdes .
L. Verificar as
orcamentaria e do contratado e do .
. g penalidades
unidade solicitante contratante
Adequar os termos das Informar os Informar dados
obrigacdes e penalidades requisitos para o do Gestor do
se for o caso pagamento Contrato
g Inf iginad
b o T nformagdes originadas na
v |2 Verificar Informar os critérios Formatar o . 5 9 i
@A o N Unidade Competente, na Area
5 E— enquadramento para de julgamento preco Termode  frrrrrerrreecle GOy .
2 |5 Inexigibilidade ou técnica Referéncia u L
: ¥} J (sangdes, penalidades, etc).
w
o | =
2|3 ¢
=z E Assinar Termo Juntar TR e Fazer Elaborar Quadro
) K] de Referéncia documentos no pesquisa de Estimative de
ﬁ 5 -TR processo preco Preco
o
S | & J
(7] [
H|s ¥
8 o Juntar Quadro Verificar documentos Juntar certidées de
x Estimativo de de constituicio da regularidade fiscal
Pre¢o no processo empresa e trabalhista
Verificar existéncia de Verificar existéncia de Verificar declaragdo que
declaragdo que ndo declaragdo que ndo é tomou conhecimento dos
emprega menor servidor publico estadual termos do projeto

v

Verificar a Verificar a existéncia de
existéncia de fato qualificagées técnicas, juridicas e
impeditivo econdmicas relacionadas ao objeto
¢ ]
Verificar comprovantes de Verificar carta de Verificar
contratagdes anteriores exclusividade Jjustificativa da

com o mesmo objeto quando for o caso inexigibilidade




Area Responsavel pelas Compras

INEXIGIBILIDADE - PARTE 2 DE 2

Fazer despacho para SUGESP
no caso de objeto previsto no

Disponibilizar no
Sistema SEI

Decreto 19.462/2015
Verificar Fazer despacho

Disponibilizar

N

OUTRAS INFORMACOES

Fluxo da rotina da SUGESPE
Fluxo da rotina do COETIC

Fluxo da rotina de Execucdo

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAO

Ordenador de
Dasnasas

)

Verificar mesa

Disponibilizar processo

cadastro no para emissdo de A SN/ Ay PP R e
SIAFEM NC e NE no Sistema SEI : Orcamentaria

1

:

[ H

1

L] ¢' 1

= Verificar mesa |

2 . . Analisar a Emitir parecer Disponibilizar |

s virtual no Sistema . . E H

2 legalidade da legalidade no Sistema SEI |

o SEI 1

e |

e J :

I I

¢ 1

s i

£ Verificar mesa Analisar a o i

] . . N Emitir parecer de |

- virtual no Sistema conformidade do . |

= conformidade |

o SH processo H

ey 1

4 J |

g !

8 v |
@

o i AL ge . Disponibilizar |

o homolegagdo e ratificagdo S —— |

= da inexigibilidade no SEI P !

|

1

1

1

1

1

1

1

!

1

1

1

]

1

Area Responsavel pelas compras

virtual no Sistema Assinar no Sistema SEI para @ [EERN A Fluxo da rotina do DIOF
SH publicagdo no DIOF
-
. :
Verificar Juntar Disponibilizar processo Fluxodaliotn e
publicacio no publicacdo no SEl para emissdode [——>mp)r---p Orcamentzria
DIOF no processo Nota de Empenho-NE

f‘—"_\
Verificar se é caso de
contrato ou de ordem

de fornecimento

:

Fluxo da rotina de "Elaboragdo
de Contrato” ou Fluxo da
rotina de "Emissdo de Ordem
de Fornecimento”
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2.1.14 — Adesdo a Ata de Registro de Pregos

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PROCESSOS E ROTINAS DE AQUISICAC

“»
g
o
§
v Identificar a Ata de Elaborar Elaborar oficio Colher assinatura
a Registro de Pregos oficio para o para o Detentor do Ordenador de
2 para adesdo Gestor da Ata da Ata Despesas
o
E J
2 ¥
8_ Encaminhar oficio Encaminhar Receber Receber
@
2 para o Gestor da oficio para o autorizagdo do autorizagdo do
s Ata Detentor da Ata Detentor da Ata Gestor da Ata
e
<L

@ ........

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Area
Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEI

Fluxo da rotina da SUPEL
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2.1.15 - Liberagdo de Ata de Registro de Pregos

LIBERACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Area Responsavel pelas
camnra

Re OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Area
Responsavel pelas compras
ENTRADA: Processo
disponibilizado no SEL

-~
Indicar a Ata de Fazer despacho para Disponibilizar
Registro de Precos SUPEL solicitando a precesso no
para liberacéo liberacao da Ata Sistema SEI

© J

i

= i

g

Q4 Verificar mesa Registrar no Fazer despacho para
o g o virtual do sistema interno Geréncia de
& e Y Sistema SEL da SUPEL Registro de Pregos
n .
5 o
=3
g B
w
[=]
2 i
4 - Regist Verifi Id
E Verificar mesa . EQIS_ il i Emitir Ordem de
o virtual do SET sistema interno da da Ata de Registro Liberacio da Ata
E SUPEL de Precos <
w
g J
wv
1%
w
%]
]
=
o

DICGESSD SistemalsEl Gestor da Ata processo

J

) il Colher Juntar Ordem de
Juntar Quadre no Disponibilizar no o :
assinatura do Fornecimento no

Geréncia de Registro de Pregos

Registrar no

. . Disponibilizar
sistema interno

processo no SEI

Area Responsavel
nelas Camnras

da SUPEL
|
Verificar mesa Fazer despacho para luxo d ina d .
Vil‘tua| do emisséo de Nota de @ .................................. ->F uxo da rotina ’E‘.B(ECUGEO
Sistema SEI Empenho - NE Orgameniang
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2.2 — Almoxarifado

2.2.1 - Processo de Controle de Estoque de Bens de Consumo

CONTROLE DE ESTOQUES DE BENS DE CONSUMO b

controle na data estoque fisico

] |
¢ !

Verificar os registros Gerar relatério de Fazer comparativo da série
no sistema de saldo fisico de bens histérica da demanda com o

Gerar relatorio Bimestral Breencher formuldrio Colher assinatura
5 = o Assinar o
de demandas para padréo de solicitagio At do Chefe de
= - formulério
aquisigio de aquisigio Equipe

Encaminhar para a
Unidade Responsavel
por Compras

I
|
I
|
I
|
I
|
. ]
Inserir os dados da Nota |

Receber o processo \
|

]

I

|

I

|

I

|

I

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

da aguisicio de Empenho na Planilha
S de Controle de Prazos

Gestor do Contrato é da
unidade?

Unidade Responsavel pelo Almoxarifado

Notificar o fornecedor
na falta da entrega do
produto

I

|

I

|

i
Encaminhar para o Gestor do |
Contrato quando o fornecedor :
ndo entregar o produto |

I

]

I

|

]

Fornecedor atendeu
notificacdo?

Encaminhar para
Area Juridica

I

& I

I

|

]

|

]

I

Fazer Fazer clculo da :

. Juntar no

manifestagio multa (seforo f—» " F———>{(mpp---nr 'R

processo |

No processo caso) |

I

|

I

|

I

|

I

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade
Responsével pelo Almoxarifado
ENTRADA: Plano de Aquisigdes e
Conftratagdes

Fluxo da rotina da Unidade
Responsdvel por Compras

Fluxo da rotina de
Recebimento de Bens

Fluxo da rotina do Gestor
do Contrato

Fluxo da rotina da Area
Juridica

Fluxo da rotina da Unidade
Responsavel pela
Administragio
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2.2.2 — Processo de Recebimento de Bens de Consumo

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

RECEBIMENTO DE BENS DE CONSUMO

OUTRAS INFORMAGOES

I
i i
= : FORMECEDOR: Transportador
E 2 ENTRADA: Nota Fiscal e volumes
2.8
g
E Conferir o nimero de Convocar Comissdo
v = Assinar o canhoto
5 = volumes com Nota Permanente de
5 da Nota Fiscal .
-] Fiscal Recebimento de Bens
: )
[

Comissdo Permanente de Recebimento de Bens

Emitir Termo de

Conferir os itens com
o pedido e a Nota de

Empenho

Inconformidades?

Recebimento
Definitivo

EBens Patrimo

Encaminhar para
Unidade Responsével
pelo Almoxarifado

Nio Sim Informar o
> Gestor do R
Contrato
niais?

Unidade Responsdvel

Encaminhar para

por Patriménio

Mesmo fluxo de notificagio do

fornecedor da Rotina de Controle
de Prazo

Fluxo da rotina de Tombamento de
Bens Patrimoniais

decisdo do IPERON no caso de

Dar ciéncia ao fornecedor da
entrega fora do prazo

[} Fazer langamento no
T} . < Identificar o espago Colocar o produto na
4 Sistemna de Controle de
fy destinado ao bem prateleira ou pallet
2 o Bens de Consumo
‘= g
2.8
§-
v = 5
2 = Juntar Mota Fiscal e EncaminhariDatale
° Termo de Recebimento
'E Gestor do Confrato
S no processo
Conferir a autenticidade Cortificar 3 Nota Fazer manifestagdo no
da Nota Fiscal quando Fiscal caso de entrega fora do
eletrnica prazo
£ { -
] Atualizar as certidBes Encaminhar para a "
] 2 - Fluxo da rotina da Unidade
H de regularidade fiscal e Unidade Responsdvel F——————»{(Bp)-----c---0rorlee .
o . Responsavel pelo Pagamento
° trabalhista pelo Pagamento
<
H
£
]
v
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2.2.3 — Processo de Atendimento de Pedido de Bens de Consumo

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

Unidade Responsavel pelo Almoxarifado

ATENDIMENTO DE PEDIDO DE BENS DE CONSUMO

Analisar o pedido Solicitar
conforme o histérico de Justificativa se
consumo e de demanda for o caso

Ajusta os itens da
requisigo ao resultado da
andlise (quando for o caso)

]

¥

Separar os itens
solicitados conforme
requisicio

Registrar no sistema
de controle de
almoxarifado

Destino é Unidade

Encaminha para o

Regional?
Embalar e identificar o Entregar material
destino em cada - na unidade
embalagem sim Nao solicitante

Receber requisigio

interior

assinada pela
unidade solicitante

Arguiva a requisigio
atendida

v

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Unidade
Solicitante
ENTRADA: Requisigio de Material
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2.2.4 — Processo de Atendimento de Demandas nao Previstas

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

Unidade Responsavel Pelo Almoxarifado

Tem em estoque?

Encaminhar para
Unidade Responsavel
por Compras

DEMANDAS NAO PREVISTAS OUTRAS INFORMAGOES
/
i
g _______________________________________________________________________ | FORNECEDOR: Unidade Solicitante
] | ENTRADA: Formuldrio de Aquisigio
= i
3 i
o I
k} Encaminhar para a |
= Preencher o Assinar o Colher assinatura B !
= R P : Unidade Responséavel pelo !
> Formuldrio de Formuldrio de da Chefia |
Aguisicio Aguisicio Imediata LTI D GEED @ i
bens de consumo :
‘ |
|
v : |
]
I
Analisar o Verificar :
disponibilidade !
pedido |
no estogue :
]
I
|
I
|
]
I
|

Fluxo do Processo de
Distribuigdo de Bens de
Consumo

Fluxo da rotina da rotina da
Unidade Responsavel por
Compras
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2.2.5 — Processo de Gerag¢ao de Balancete Mensal

GERAGAO DE BALANCETE MENSAL

Suspender os

: Encaminhar para
langamentos 2 dias Uteis Gerar prévia P N
Unidade Responsével |——»{(0p )}
antes do encerramento do balancete
p pela Contabilidade
do més

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO DE ALMOXARIFADO

Corrigir
inconformidades
apontadas (se for o
caso)

Colher assinatura do
Chefe da Unidade no
encaminhamento

Gerar relatorio
de custo

Encaminhar para a
Unidade Responsével pela

Unidade Responsavel pelo Almoxarifado

Contzbilidade

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade de
Contabilidade
ENTRADA: Procedimento de
monitoramento

Fluxo da rotina da Unidade
Responsével pela Contabilidade

Fluxo da rotina da Unidade
Responsével pela Contabilidade

37



2.2.6 — Processo de Inventario

INVENTARIO M OUTRAS INFORMAGOES
.
|
@ 1
° ! FORNECEDOR: Chefe Unidade de
.3','3 ---------------------------------------------------------------------- Fees A ik
g% ! ENTRADA: Periodo de inventério
<3 .
s E |
i << Sugerir nomes para Encaminhar para Gerente da :
= Comissdo de Unidade Responsével pela |
Inventario Administragio :
T 1
J i
1
¥ 1
|
9 |
g i
3 E Verificar com a Alta Providenciar a publicagio da :
5 g Administragio a designagio portaria de designagéo dos |
g = dos membros da Comisséo membros da Comissdo |
33 i
2 8 !
£ |
g |
(] ( |
|
3 i
i |
P Imprimir os termos de Distribuir os termos |
g responsabilidade dos entre os membros :
2 bens da ComissZo !
|
Qo ¥ g
a |t ¥ |
g 5 .
z |
£ 1
(=] |
E Fazer conferéncia fisica Identificar os bens Solicitar 4 DTl a :
: dos bens permanentes e inserviveis (exceto os relagéo de bens de TI |
g de consumo itens de T inserviveis |
T T |
2 |
g s ¥ :
w é Verificar a documentagdo - . !
a z Separar o5 bens ! Elaborar relatério Assinar o |
w = N dos iméveis e as A - |
X o inserviveis i de inventario relatério |
= -] pendéncias |
E |8 |
2 3 J i
w E \
g8 |
@ Encaminhar para DAF para :
g homologagio do relatério @ ——————B{Bh k- - - v v e oo Fluxo da rotina da DAF
I autorizagdo das sugestdes :
|
|
|
|
1
° Providenciar doagdo de :
i bens inserviveisa para IR Fluxo da Rotina de Deoagdo
- doagio \
b |
|
1
1
Encaminhar copia do Termo de |
r Conferéncia do Almoxarifadoe | /@&y . Fluxo da rotina do Controle
] Termo de Conferéncia do Patriménio : Interno
:E para a Controle Interno |
=] 1
v o |
°
22 i
' g Tirar cépia da decisdo para :
3 [ P
£ fins de procedimento de  f———————»{(Wp )y - vt 1 Fluxo da Rotina de Leildo
L g leildo |
] |
g i
|
¥ |
1
Arquivar :
|
1
@ 1
-]
= |
] 1
= 1
= |
|
1
1




2.3 - Patrimonio

2.3.1 — Processo de Tombamento de Bens Patrimoniais

TOMBAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Fazer langamento do Inserir o nr da Gerar o Relatério .
Juntar o relatério
bem no Sistema de plaguinha no dos Bens
- 5 5 no processo
Patrimonio sistema Registrados

]

Encaminhar processo para
Unidade Responsavel

Dispenibilizar cépia do

relatério e plaguinhas

correspondentes para
afixacéio no bem

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

pelo Pagamento

Fixar & plaguinha no

bem correspondente

Unidade Responsavel pelo Patriménio

Langar no sistema o nr
de série dos
equipamentos

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Comissdo Permanente
de Recebimento de Bens
ENTRADA: Termo de Recebimento
Definitivo

Fluxo da rotina da Unidade
Responsavel pelo Pagamento

Fluxo do Processo de Distribuigio de
Bens Permanentes
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2.3.2 — Processo de Doagao de Bens Patrimoniais

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Unidade Responsavel pelo Patriménio

DOAGAQ DE BENS PATRIMONIAIS

Solicitar &s unidades
informagdo de bens
obsoletos ou sem uso

Receber Identificar bens
informagio das passiveis de
unidades doagdo

]

Retirar as plaguetas
de tombamento dos
bens para doagio

Sugerir membros para a
Comissdo de Avaliagio e

Fazer Relatério dos
Bens Disponiveis

Baixa de Bens para Doagdo

]

v

Encaminhar para Unidade
Responsavel pela Administragio
designar membros da Comiss3o

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Unidade Responsavel
pelo Patriménio
ENTRADA: Rotina de trabalho

Unidade Responsavel

pela A

Submeter 3 Alta
Administragio

Providenciar a publicagio da portaria de
designagdo de membros da Comiss3o
de Avaliagio e Baixa de Bens

Comissdo de Avaliagio
e Baixa de Bens

Fazer Relatério
de Doagdo

L

Encaminhar para andlise
e aprovagio da Alta @ .....
Administragio

(

Fluxo da rotina da Unidade
Responsavel pela Administragio

Unidade Responsavel pelo Patriménio

v

Doagéo

~
Emitir Termo de

®

Encaminhar para a
assinatura do Ordenador
de Despesas

Colher assinatura do

Juntar no
processo

Beneficidrio no
Termo de Doagio

Fazer a
Agendar a

entrega do bem enhiegldd
bem

¥

Fazer a baixa no
Sistema de
Patriménio

Gerar Relatério
de Baixa

Juntar no
processo

Encaminhar para a
Unidade Responsavel
pela Contabilidade

Arquivar o
processo

Fluxo da rotina da Unidade
Responsével pela Administragio

Fluxo da rotina da Unidade
Responsdvel pela Contabilidade
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2.3.3 — Processo de Recebimento de Doagdes

RECEBIMENTO DE DOAGCOES
Fazer o registro no Juntar Encaminhar para
s Sistema de documentagio Unidade Responsavel @ -----
Patriménio relacionada a doagdo pela Contabilidade

Arquivar
documentagdo na
pasta do iméovel

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL
Unidade Responsavel pelo Patriménio

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Alta
Administragio
ENTRADA: Informagio

Fluxo da rotina da Unidade
Responsavel pela Contabilidade
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PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

LEILAO OUTRAS INFORMAGOES
i)
2 FORNECEDOR: Alta Administragdo
I ENTRADA: Copia da decisdo superior
g H do Relatorio de Inventario
« 1
1
E |
‘m & Encaminhar sugestio de :
2 nomes para Comissdo de !
-] - |
H Leildo |
=1 1
|
|
I
I
3. ! !
2 ABrirproces=0 Juntar cépia da d?cwsén, :
R portaria e relagdo de !
W administrativo b I
2 ans \
|
= |
= ¥ 1
= |
|
T
|
E liaca o Providenciar :
azedr @ Tvta s rg?ntlzar = contratagdo de @ LEER} : . Fluxo do Processo de Contratagio
S -’ leiloeiro |
1
|
|
l 1
1
" Encaminhar para : a -
Analisar o edital andlice da 5 Fluxo da rotina da Area Juridica e
£ do leilio P J Fluxo da rotina da CPL
= Juridica |
3 I
o 1
° |
o L 1
£ 1
a 55 |
g Acompanhar os S:;E“rz\gﬂ;;adr: Fazer 3 entrega dos :
S visitantes = bens arrematados |
leildo h
1
1
|
|
1
1
Receber prestagio de Analisar prestagio de I
contas do leiloeirg contas do leiloeirg \
|
|
1
I
|
7 1
i _g Fazer Iangsmantus de Encaminhar psr? : Fluxo da rofina da Unidade
g baixa patrimonial no Unidade Responsavel EERN Responsivel pals Contabilidade
k- sistema pela Contabilidade \ P P
<& |
=B 1
s i
= |
= 1
|
T
1
@ 1
g Emiti latd E h: Alt:
- mitir relatério ncaminhar para Alta ! Funco/dalrotinalilT
" do leildo Administracio para AR z =
a - B o Responsavel pela Administragio
] k! realizado homologagdo :
S I
1
[ 1
1
o 1
e |
_3- Arquivar o !
5 processo 1
2 - homologado !
E 1
1
|
I8 |
v N |
-] 1
E O '
2 |
S 1
|
|
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2.3.5 — Processo de Regulariza¢cao de Pendéncias de Imdveis

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Unidade Responsavel pelo Patriménio

REGULARIZAGAO DE PENDENCIAS DE IMOVEIS

[

Aprir o Instruir o
processo processo

Encaminhar para
Unidade Responsavel
pela Administracio

Monitorar a

regularizagio das
pendéncias

Receber a
documentacio
reqularizada

Fazer os langamentos Arquivar
correspondentes no documentagio na
sistema (se for o casc) pasta do imdvel

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: SEACOP
ENTRADA: Pendéncia de Iméveis

Fluxo da rotina da Unidade
Responsével pela Administragio
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2.3.6 — Processo de Distribuicao de Bens Permanentes (exceto de informatica)

DISTRIBUIGAO DE BENS PERMANENTES (EXCETO DE INFORMATICA) ) OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Unidades
ENTRADA: Pedido

Fazer langamento de

B Protocolar a Imprimir o transferéncia de
entrega do bem pedido responsabilidade no Sistema
de Patriménio
)

Encaminhar relatério

Conferir o recebimento Emitir relatério de oot
de pendéncia para

do bem no Sistema de pendéncia de recebimento
Patriménio no Sistema de Patriménio

Unidade Responsavel
pela Administragio

Unidade Responsavel pelo Patriménio

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL




2.3.7 — Processo de Manutencgdo de Instalagoes e Predial Fisica

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Receber o
processo apds o
pagamento

GESTAO DA MANUTENGAO DE INSTALAGOES E PREDIAL FISICA 3 OUTRAS INFORMAGOES
-
I
I
2 I
£ | FORMECEDOR: Unidade
| N R R -1 Responsével pelo Patriménio
2 | ENTRADA: Processo
- I
= I
% |
- \
] Receber prosesso o T ® MNofificar o |
da contratagdo da contratado no caso |
= demanda contratado o |
manutengio de ndo cumprimento \
T I
I
I
g S Acompanhar a Receber o relatorio Conferir e :
El e execugdo do de atendimento assinar o |
2 5 SErvigo técnico relatério :
(TR I
J I
s I
¥ i
Notificar o Aprovar o orgamento Receber a Motz Fiscal e :
contratado (se for no caso de urgéncia e demais documentos |
0 Caso) emergéncia necessarios para o pagamento |
I
J I
I
4 I
. I
Verif laridad
O e g Certificar a Juntar no Encaminhar :
<] izl e i Nota Fiscal rocesso ara pagamento !
B contratado P para pag |
- I
g |
(w] I
o I
] |
'_9'_ o Fluxo da rotina da Unidade
8§ Responsavel pelo Pagamento
] P P 9

Retorna no fluxo, na etapa
"Receber a demanda"
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2.3.8 — Processo de Manutencgdo Preventiva de Equipamentos

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Gestor de Contrato

MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

Elaborar programagio Informar &s unidades as Notificar o contratado
de manutengdes datas das manutengdes (no caso de nao
preventivas preventivas cumprimento)

J

Solicitar & unidade
0 acompanhamento

in loco

> OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Unidade Responsdvel
LR pelo Patrimdnio
ENTRADA: Processo

Fiscal do Contrato e

Acompanhar a
execugdo do
servigo

Conferir relatorio Assinar e
de atendimento encaminhar
técnico relatorio

Gestor do Contrato

[
¥
Receber o relatério de Elaborar planilha da Encaminhar
atendimento técnico conferido execugdo do servigo planilha para o
e assinado pela unidade (se for o caso) contratado
Receber MNota Verificar a regularidade .
Certificar Juntar no
Fiscal e fiscal e trabalhista do et ]
Documentos contratado BICCESS

Encaminhar para
pagamento

Fluxo da rotina da Unidade
Responsdvel pelo Pagamento
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2.3.9 — Processo de Reavaliagdo de Bens

REAVALIAGAO

Gerar relagio por

codigo contdbil

Unidade Responsavel pelo
Patriménio

w3

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Presidéncia
ENTRADA: Resolugio

Levantar a vida (il
utilizada e a vida futura
(estimativas)

Levantar estado de
conservagio do bem

Pesquisar o prego
do item novo

Comissao de
"

Gerar o valor atual
do bem no sistema

Inserir os dados no
sistema

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Patriménio

Unidade Responsavel pelo

Fluxo da rotina de Depreciagio
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Responsavel pelo Bem

Fazer a informagio

sobre as drcunstincias
que ocorreu

> OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Responsavel pelo
e Bem
ENTRADA: Comunicagio

PROCESSOS E ROTINAS DE GESTAO PATRIMONIAL

Responsavel pelo Patriménio

Anexar a Ficha
Batrimaonial

Encaminhar para Alta
Administragio

!

Orientar o responsavel
pelo bem apés a decisdo
da Alta Administragio

Baixar o bem
extraviado no
sistema

Receber o bem
e nota fiscal se
for o caso

Fazer registro do novo
bem no Sistema de

Patrimbnio

¥

Afixar plagueta
no bem

Transferir a
responsabilidade do
bem no sistema

Encaminhar processo para
Unidade Responsével pela
Contabilidade

Arguivar
processo

Fluxo da rotina da Unidade
Responsdvel pela Administragio

Fluxo da rotina da Unidade
Responséavel pela Contabilidade
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2.3.11 — Processo de Descarte de Bens

DESCARTE DE BENS b OUTRAS INFORMAGOES
.
I
: FORNECEDOR: Unidade ou Comissio
_____________________________________________________________________ 1. de Inventdrio
i | ENTRADA: Bem irrecuperavel ou
= : Relatorio da Comissdo de Inventario
= I
= |
. Encaminhar fotografia e !
Retirar a plagueta !
Fotografar o bem do bem plagueta para Unidade |
Responsavel pelo Patriménio :
I
I
) t
= I
I
P — |
g = Abrir o Fazer manifestagdo i !
g 2 | Juntar plagueta na d ¢ Encaninher para i
g processo opinando pelo Unidade Responsavel |
g ficha do bem = 5 = |
E = fisico descarte pela Administragio |
2 %4 |
Z T & |
o £ |
= =2 r I
E 1
I
g 3 o~ — |
!g e Submeter & Providenciar portaria de |
2
& g autorizagdo da Alta nomeagdo da Comissdo de :
o] ﬁ Administragio Avaliagio e Baixa de Bens |
|
™)
8 53 !
< 3= !
Z £ & |
EF |
]
=
el :
wi B- I
Q £ | ] ;
w B9 Fazer | Fluxo da rotina da Unidade
W (== e Encaminhar para L 3
8 < g relatério de P P 1 . A h Responsével pela
= 5 -; baixa 93¢ | Administragio
8= |
-
I :
=) I
= ]
T
o I
= I
‘E Encaminhar para ! Fluxo da rotina da Unidade
= Fazer baixa - \ 4
.!..‘; g - Unidade Responsdvel | W{(MpJp-----crrererreees [ Responsavel pela
o pelz Contabilidade : Contabilidade
o |
[ |
_ I
.% Arguivar :
2 |
I
S‘ I
£ I
I
3 |
= I
] |
5 |
|
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2.4 - Servigos Gerais e Seguranga

2.4.1 - Processo de Gestdo do Contrato de Fornecimento de Agua e Energia Elétrica

GESTAO DO CONTRATO DE FORNECIMENTO DE AGUA E ENERGIA ELETRICA ) OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Unidade Responsdvel
pelos Servigos Gerais
ENTRADA: Processo

Receber as Langar na planilha de controle Fazer andlise
de gastos de energia ou dgua comparativa do
faturas :
(conforme o casa) historico de gastos

J

PROCESSOS E ROTINAS DE SERVICOS GERAIS

£
= Identificar as possiveis - =
£ g et Solicitar manutengdo | AN . Fluxo de Manutengdo de
] CALEa=RCH VA HEGEES se for o caso | Instalagbes e Predial
o anormais |
= |
-
Q I
- I
g v |
9 |
Verificar a regularidade - Fazer memorando com |
] Certificar as - A Juntar no H
fiscal e trabalhista do justificativa de variagio
faturas processo !
contratado de consumo |
I
I
I
I
I
I
I

Fluxo da rotina da
............................................. [ Unidade Responsavel
pelo Pagamento

Encaminhar
para
pagamento




2.4.2 - Processo de Gestdo do Uso de Espacgos Fisicos do IPERON (EX. SALA DE
REUNIAOQ)

GESTAO DE USO DE ESPAGOS FISICOS DO IPERON (EX. SALA DE REUNIAO)

.

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diversos
i ENTRADA: Solicitagdo de uso do
espage fisico

Mostrar o espago ao Orientar sobre os Langar no Informar acs
interessado se for o recursos disponiveis no controle de Gahinetes a
caso espago agendamento realizagdo do evento

J

Orientar o pessoal da limpeza e Registrar o
da copa sobre as providéncias atendimento do pedido
relacionadas ao evento no controle

Unidade Responsavel pelos Servigos Gerais

PROCESSOS E ROTINAS DE SERVICOS GERAIS
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2.5 — Transportes

2.5.1 — Processo de Cadastro de Veiculo e Motorista

PROCESSOS E ROTINAS DE TRANSPORTE

Unidade Responsavel pelo Transporte

CADASTRO DE VEICULO E DE MOTORISTA

Cadastro de Motorista?

Providenciar
Documentos do
carro

Solicitar copia de
RG e CNH do
maotorista

Elaborar oficio
para a SUGESPE

Encaminhar oficio e
documentos para a
SUGESPE

Receber senha
lacrada, por vefculo,
da SUGESPE

P OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Unidade
Responsavel pelo Transporte
ENTRADA: Veiculo ou motorista ndo

cadastrados

-+ Fluxo do Processo da SUGESPE

Cartdo do carrro, senha de
abastecimento, senha de
manutencio
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2.5.2 — Processo de Abastecimento de Veiculos

ABASTECIMENTO DE VEfCULOS

Definir o valor

Acompanhar no
para

Unidade Responsavel pelo
Transporte

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: SUGESPE
ENTRADA: Cartao do veiculo e
senha

-
=
§ abastecimento sistema
&
3
=
-
5 |
4] ]
=9 = : _
E B ici Tirar copia do
E |8 Abastecer solicitar Nota i
2 2 Fiscal :
= abastecimento
w
wi
]
v
[**
3
&=
a

Acompanhar no
sistema

Unidade Responsavel pelo
Transporte

Fluxo de Gestdo de Contrato na
etapa de certificar Mota Fiscal
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2.5.3 — Processo de Manutencgdo de Veiculos

PROCESSOS DA ADMINISTRACAO

MANUTENGAO DE VEICULOS b OUTRAS INFORMAGOES
,
2 i
;ﬂ | FORMECEDOR: Motorista
.% N (R R 4I ENTRADA: Demanda por
¢ g | manutengio no veiculo
g8 |
d & '
=
v H A har a | i |
2 Solicitar e S LTINS Liberar a Ordem :
5 i feito pela SUGESPE no
-2 manutengio de Servigo i
sistema |
= I
I
I
|
I
Atestar que o |
servigo foi |
executado !
"= I
E I
g i
] l
E I
I

Fluxo do Gestdo de Confrato na
etapa de certificar Nota Fiscal
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2.5.4 — Processo de Lavagem de Veiculo

LAVAGEM DE VEICULO

v

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Motorista
EMTRADA: Pedido de requisicdo
para lavagem de veiculo

Emitir requisigio com os

5 Assinar a Colher assinatura
dados do vefculo, -
a requisigac do motorista
hodémetro, tipo de lavagem

Unidade Responsavel pelo Transporte

Registrar no controle os

dados do veiculo, saida e
hoddmetro

E o
e B i
[ 5 Levar o veiculo para
E g lavar
=
-
o
wv
;_‘ o Registrar nos controles os Receber a Nota Fiscal e L
% . o Gerar relatdrio de
E dados do veiculo, entrada e requisigbes do prestador de .
Q |3 N 5 requisigbes
& |2 hoddmetro servigos de lavagem de velculos
w |z o
w (2Yg J
A3 .
ré) g
[v] ﬁ e N Ry -
] 2 H Conferir as Langar na planilha de Imprimir
G ] requisigbes com o controle de quantitativo planilha e
g relatério de lavagem relatério
S S
= O -
- Certificar a
3‘ S MNota Fiscal

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

+ I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
I
i
: Fluxo da rotina da Unidade
|

Juntar a Nota Fiscal, Encaminhar ,
o . Responsavel pelo
copia da planilha, processopara | P{(Mp i !
2 = Pagamento
relatorio e certidoes pagamento

Unidade Responsavel pelo
Transporte




2.5.5 — Processo de Licenciamento de Veiculos

Licenciamento DE VEICULOS

Elabora planilha detalhada Abrir o Encaminhar para

de valores de emissdo de empenho @ B
. I processo .
licenciamento por veiculo estimativo

Receber o Emitir mensalmente as o Fazer despacho
processo com guias correspondentes solicitando

- rocesso
nota de empenho no site do DETRAN P pagamento

Colher assinatura
do Chefe da
Unidade

Encaminhar para
pagamento

Unidade Responsavel pelo Transporte

PROCESSOS E ROTINAS DE TRANSPORTES

Receber o Providenciar Encaminhar documentos &
Processo com as documentos junto administragio de origem
guias pagas ao DETRAN do veiculo via oficio

N

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: SESTRAN
ENTRADA: Processo estimativo anual
de emplacamento de veiculo

Fluxo da rotina da Unidade
Responsdvel pelo Pagamento

Fluxo da rotina da Unidade

Responsdvel pelo Pagamento
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2.5.6 — Processo de Pagamento de Multa

PROCESSOS E ROTINAS DE TRANSPORTE

Unidade Responsavel pelo Transporte

PAGAMENTO DE MULTA

Certificar a Elaborar autorizagio
Identificar o . Recorrer (se
veracidade da para desconto em
condutor for o caso)
multa folha de pagamento
-

Colher assinatura
do condutor

Juntar a multa e
autorizagdo de desconto
em folha de pagamento

J

Criar processo
no sistema

Encaminhar para
Unidade Responsavel
pela Administragdo

N - S

W

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Unidade
Responsdvel pela Administragio
ENTRADA: Multa de veiculo

Fluxo da rotina da Unidade

Responsavel pela
Administragio
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2.5.7 — Processo de Sinistro com Conserto do Veiculo

SINISTRO COM CONSERTO DO VEiCULO > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Condutor
ENTRADA: Informacgéo do sinistro

Solicitar documento do Imprimir o valor da Acompanhar
vefculo e do condutor, franquia correspondente os trabalhos de
relatério da ocorréncia, BO ao veiculo sinistrado pericia

)

Unidade Responsavel pelo Transporte

Fazer Comparar o valor da Informar o servidor (caso
Retirar o BO orgamento do franquia com o valor ele seja o responsavel
sinistro do orgamento pelo sinistro)

Fazer a
opgao

Servidor

PROCESSOS E ROTINAS DE TRANSPORTE

Juntar no processo documentos do
veiculo e do condutor, relatério da
ocorréncia, BO, laudo da pericia, valor da
franquia, orgamento e opgio do servidor

Encaminhar para
Unidade Responsével

Acionar a seguradora

se valor da franquia

for inferior ao orgado pela Administragdo

Fluxo da rotina da Unidade

@ ............ [ e o

Administragdo

Unidade Responsavel pelo
Transporte




2.5.8 — Processo de Sinistro com Perda Total do Veiculo

SINISTRO COM PERDA TOTAL DO VEICULO b OUTRAS INFORMAGOES

. FORNECEDOR: Condutor
ENTRADA: Informagdo do sinistro

pela seguradora

]

@
©
g
@
g
= Solicitar documento do Imprimir o valor da Acompanhar
£ veiculo e do condutor, franquia correspondente os trabalhos de
E— relatdrio da ocorréncia, BO ao velculo sinistrado pericia
£
3 )
=
§ v
Acompanhar a
. Acionar a Juntar = = o
2 Retirar o BO liberagio do crédito
= seguradora documentos
h-]
=
S

¥

Informar a Unidade Responsavel
pela Administragio sobre o
pagamento do crédito

PROCESSOS E ROTINAS DE TRANSPORTE

Confirmar a juntada de Solicitar baixa do veiculo & Unidade ; -
documento confirmando Responsavel pelo Patriménio e @ ..... { - -|- Fluxo da Baixa de Bens Patrimaniais
o crédito em conta arguivamento do processo

Unidade Responsavel
pela Administracio
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2.6 — Gestao de Pessoas

2.6.1. Processo de Nomeagao de Servidor

NOMEAGAO DE SERVIDOR - PARTE 1 DE 2 b OUTRAS INFORMAGOES
3 v
iz !
]
< 2 !
= E ........................................................................ 1 FORNECEDOR: DAF
[ | ENTRADA: Autorizagio
= I
2 |
g ol E h: \
] Receber Verificar o el !
= dro d Equipe de Cadastro |
K processo no quadro de vagas de Servidores Ativas !
T |
¢ : '
I
5 Elaborar guadro de Verificar a origem do pedido Verificar no Sistema RH :
vagas relacionadas ao e a motivagio (substituicio se foi oferecido vaga no :
© pedido ou nova contratagio concurso vigente |
5 |
a |
et ) .
| |
5 < £ |
= |
: Verificar no Sistema RH Fazer despacho A Encaminhar para a !
e as homeagdes para o com as Equipe de Folha de |
& = SEI H
5 cargo solicitado informagdes Pagamento H
5 |
|
T
a l !
° |
|
%‘ Distribuir entre !
3 Becehey os membros da :
- o no SEI |
3y equipe |
i i
e =5 I
u 2 r—J :
v J
S ¥ i
; < Elaborar planilha com informagio :
5 @& orgamentria das despesas relacionadas Anexar no e VL) ! i is3
T [o G B Execucio Orgamentsria @ _____ . Fluxo da rotina de previsio
w [T a demanda para o exercicio corrente e SE1 & ErmeE | orgamentdria e financeira
g g_ = dois exercicios subsequentes |
S B u |
Y OET i
= s |
w T
|
2 g !
B |
B B R |
g 3% no SEI P : !
w [T g convocagao H
§ g- =] !
| I
g Ez :
g =4 i
R !
R
I
= |
v} |
I
]
I
|
|
Erihgpofiana -O ...................................... I Fluxo da rotina de Emissao de
de nomeagio 4 : Portaria
|
|
I
£ I
|
§ Elabora AFDmupanharE Encaminhar farta de !
s N publicagéio no Didrio convocagio via |
< convocagao gl i H
$ Oficial Correios |
|
£ J |
I
3 v |
@ Encaminhar copia Acompanhar o prazo para :
h-] . Recepcionar © |
e da portaria para apresentagio de — |
3 NUPEM documentos do convocado |
=z |
3 T !
o v :
i‘_L Receber e conferir Elaborar Colher assinatura do Verificar com o :
IE- os documentos do termo de convocado no termo convocado a data de |
convocado posse de posse inicio das atividades :
|
|
|
I
I
|
|
|
I
I
|
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PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

Chefe da Equipe de Cadastro
de Servidores Ativos

NOMEAGAO DE SERVIDOR - PARTE 2 DE 2

J

OUTRAS INFORMAGOES

Responsavel pela Area
de Gestdo de Pessoas

Conferir as
informagtes

E inha
Conferir as Anexar no nca'mln ’ pa'ra
informacdes Responsével pela Area de
2 Gestdo de Pessoas

Encaminhar para

CEely Diretor da DAF

Diretor da DAF

Assinar o termo

| | Encaminhar para

assinaturado  f——3{WhN e rer e,

Fluxo da rotina da

Equipe de Cadastro de Servidores Ativos

de posse Presidente Presidéncia
h 4
Fazer cadastramento Concluir
Receber no , Elaborar
o do servidor no processo no craché
Sistema RH SEI

]

i

!

Orientar sobre o
registro do
pcmo

Gerar ficha 4 Juntar ficha funcional
3 Imprimir ficha -
funcional no . na documentagio do

5 funcional 3
Sistema RH servidor

g

Entregar o
crachd para o
servidor

E\aburar Orientar sobre os Acompanhar o servidor
memorando de procedimentos gerais até a unidade de
lotagdo do IPERON lotagio
Entregar o

memorando na

unidade de lotagdo

Cadastrar o Encaminhar
memorande no memorando para o e
Sistema RH registro do ponto

]

Solicitar ao serwdur

Fazer copia dos Gerar Encaminhar para

a abertura da conta documentos do processo Responsavel pela Area
bancéria servidor fisico de Gestdo de Pessoas
Momar asta Arquivar documentagio do
P Arguivar o memorando a i
funcional do na pasta funcional servidor no retorno do Setor
servidor > de Folha de Pagamento

Encaminhar para o Setor
de Folha de Pagamento
conforme programacdo

Fluxo da rotina da Equipe de
Folha de Pagamento

Fluxo da rotina de Registro do
Ponto

Fluxo da rotina de
Encaminhamento Documentagdo
para TCERO
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2.6.2 — Processo de Elaboragdo de Portaria

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

Equipe de Cadastro de
Servidores Ativos

ELABORAGAO DE PORTARIA

Elaborar a

portaria

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Chefe da Equipe de
Cadastro de Servidores Afivos
ENTRADA: Processo SEI

Equipe de Cadastro de Servidores Ativos

Encaminhar

para > @ ..........

publicagdo
Acompanhar a Langar portaria Arzli‘:rzrn:laa }?jaesta
publicagio no Sistema RH

controle de portaria

.g' :

IE- |

I

= Revisar a |

é portaria :

= I

[w] I

I

I

L] n |

= Encaminhar para |
E E assinaturado | P»{(Mp)}-----crce s : Fluxo da rotina da Presidéncia

‘,: | Presidente |

L é \

g. al ]

E 3 Encaminhar para |

g = Equipe de !

g_ g Cadastro :

I

I

r ]

Encaminhar Registrar no Fazer sobrestamento
Escanear a :
crtaria para ciéncia controle de do processo no
P do servidor processo com prazo sistema (se for o caso)

Fluxo da rotina de
publicagio do DIOF
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2.6.3. Processo de Encaminhamento de Processos para TCERO

ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS PARA TCERO P OUTRAS INFORMACGOES

FORNECEDOR: Equipe de Cadastro
de Servidores Ativos
EMTRADA: Processo de nomeagio

Encaminhar para

analise da Equipe de
Controle Interno

Responsavel pela Area de Gestao de
Pessoas

SEI processo

Receber Encaminhar para
processo do Responsavel pela Area de
TCERO Gestio de Pessoas

Receber Analisar a Encaminhar
processo no conformidade do @ """"" 1+ |pEhcidopibitales C‘,ontas
para o TCERO do Estado de Rondénia

Equipe de Controle Interno

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

|

I

g i
I

< g |
K] § I
[ 3 REEEbEr Encaminhar para Equipe |
I

E T prD(EssD no de Cadastro de |
& !‘p"i Ser\rldores Afivos |
H m I
g g i
L |
I

1

I

E I
=] I
] Receber i |
- Arguivar o |
ki processo no oo, \
SEl P I

H :

wl

e !
5 |
o I
- |
K] I
I

& !
El I
W |
|
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2.6.4. Processo de Controle de Prazo de Processo

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

Chefe da Equipe de Cadastro de Servidores
Ativos

CONTROLE DE PRAZO DE PROCESSO

Elaborar planilha de
controle de prazo

Filtrar por
tema e prazo

Juntar relatatério
no processo

H

Juntar informagdes

cadastrais do servidor

v

Emitir oficio ou memorando
consultando o interesse de

prorrogagio de prazo

Juntar resposta
no processo

Encaminhar para

Responsével pela Area de

Gestdo de Pessoas

]

> OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Chefe da Equipe de
Cadastro de Servidores Ativos
ENTRADA: Planilha de controle de
prazo

& Receber Fazer Encaminhar
39 processo no manifestagio no @ ------------------ Fluxo da rotina da DAF
[ para DAF
< E SEI processo
o
gy J
5
2 o '
2 E inh Chefe d
B8 | Reccberprocesso Cauie de Cadastro de
9 da DAF no SEI s
ﬁ Servidores Afivos
J
]
<
2 Receber
z processo no
E g SEI
o =
© it Autorizado?
L5
=
B~ b 4
T H .
3 4 Elaborar portaria BBt - o e Fluxo da rotina de
% Elaboragdo de Portaria
=
=

Equipe de Cadastro de Servidores Ativos

Elaborar oficio ou

Fazer oficio ou

memorando informando

memorando =
a prorrogagao
A 4
Encaminhar Juntar oficio ou
o Arguivar
para érgéo ou memorando
processo
unidade protocolado
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2.6.5. Processo de Elaboragao de Escala de Férias

K] ELABORAGAO DE ESCALA DE FERIAS - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
.
I
2 |
H |
Ty
ER: ! FORMECEDOR: Chefe da Equipe de
z = (R R R R R R PP I CadashialdeiSenndareatnl e
-E- 8 | ENTRADA: Controle de prazos
= g i
- |
'E ‘E Solicitar autorizagdo para Elaborar 1
abertura do processo de férias |
o b do p de fé
- N memorando |
'E para o exercicio seguinte I
I
T : |
< g v ;
L]
] . Encaminhar para |
[ % Colher assinatura — P el 1
E b do Diretor da DAF P P !
of unidades |
rE |
= m I
29 I
&3 |
< |
I
T
v !
I
3 i Planejar com os Preencher formularic de Imprimir o |
servidores da unidade a rogramacio de férias dos ormuldrio
E o d d dad prog ca3o de férias d f 13 |
E E programagdo de férias servidores lotados na unidade preenchido |
= T |
w E 1
2 |t |
E § Colher - Digitalizar o Encaminhar para }
= 3 assinatura dos farmuldrio formulario Equipe de Cadastro de |
E §- servidores assinado Servidores Ativos :
wv I
=
E|f | 1
o I
= i
= [
2 |2 g v |
wn = Formatar a Programagéo Juntar no Encaminhar
g |23 gramag h |
8 3 8 Anual de Férias para o processo no para o Chefe |
£ |8 :E exercicio seguinte SEl da Equipe :
= !
s & |
g |
g i
i I
T i
R ‘
3 =z Receber o Conferir a Assinar a | Flio dal rotinalialE e e
4 8 processo no Programagdo Programagdo @ ----- Lo [ | e o
E_!- g SEI Anual de Férias Anual de Férias :
=3
W g I
5 3 |
T o |
g ‘
2 i
© 1
g |
e E| Langar Programagio | . .
H § Anusl de Férias no @ ......................................... l...| Flwoda r?jtma‘d_e Concessdo
El 3 Sistema RH i SIS
S !
o g i
< 3 |
i i
5 4 |
al |
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2.6.6. Processo de Concessdo de Férias

COMNCESSAO DE FERIAS b OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Equipe de Cadastro
de Servidores Ativos
EMTRADA: Programagio de Férias

Alteragdo na

Programagio?
X verificar periodo aquisitivo,
periodo de gozo e
Sim anuéncia da chefia

Equipe de Cadastro de Servidores Ativos

Encaminhar para o Verificar a
Chefe da Equipe Jjustificativa

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

Anazlisar a justificativa Encaminhar para
= Conferir o =
no caso de alteragdo elaboraciode ——p{(Mp)heveeen--
= processo .
na programacio portaria

.. ..| Fluxo da rotina de Elaboragdo
de Portaria

Chefe da Equipe de Cadastro
de Servidores Ativos
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2.6.7. Processo de Exoneragdo

EXONERAGAO P OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Chefia Imediata ou
Servidor
ENTRADA: Pedido de exoneragio

Consultar as Fazer informag&o funcional Registrar a
Receber no - 5 -
pendéncias do servidor, férias e licenga homologagdo no
SEI o =
financeiras prémio ndo fruida Sistema RH

J

Encaminhar para

Juntar no
SEI

Equipe de Cadastro de Servidores Ativos

Responsavel pela Area
de Gestdo de Pessoas

) |

wi

S |z g

£ |z a Receber - Encaminhar para a
= a Fazer manifestagio

= ﬁ processo no — Equipe de Controle
z B9 SEI P Interno
? |24

= 3

ERER

¥ oag

w8y

a

2

Q = "

2 [3 = Receber no Analisar a Encam\nhar para

w E_!- o SEI conformidade Responsavel pela Area
§ IE- 2 de Gestdo de Pessoas
7] E

ii] o

o v

2

o

Encaminhar para o Chefe

Receber no

SEl da Equipe de Cadastro de

Servidores Ativos

Responsavel pela Area
de Gestdo de Pessoas

Fluxo da rotina de Elaboragio
de Portaria

Encaminhar para
Receber no N P
elaboragiode BB oo
SEI
portaria

Chefe da Equipe de Cadastro
de Servidores Ativos
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2.6.8. Processo de Demissdo

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

Equipe de Cadastro de Servidores }JAtivos

DEMISSAQ

Consultar as
Receber no 5
pendéncias
SEI
financeiras

Fazer informagdo funcional
do servidor, férias e licenga
prémio ndo fruids

Registrar a
homologagio
no Sistema RH

T

v

Encaminhar pa
Juntar no :
da Equipe de C:
SEI g
Servidores

ra o Chefe
adastro de
Afivos

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Alta Administragdo
ENTRADA: Decisédo

J
v

2
E o Receber Fazer Encaminhar para
E g processo manifestagéo no Equipe deControle
O E no SEI processo Interno
]
I
-
W 2
o X
P u
% T
=
]
o
2
=
3 2 Receber Analisar a Er\cam\'nhar para'o
o & . Responsavel pela Area
g 2 processo no SEI conformidade -
| de Gestdo de Pessoas
&
; )
& I
g ¥ i
< @ R Encaminhar para |
i & eceber » elaboragia de @ ............................ | -1 Fluxo da rotina de Elaboragio
=4 processo no m——c. ! de Portaria
g g i
' g
) I
% |
S_ 2 |
ﬁ ) |
= |

Equipe de cadastro de Servidores Ativos

Langar no Sistema RH as informagdes
do servidor e da demisssdo no caso
de inelegibilidade decorrente da
motivagdo da demissdo

Emitir oficio de valores

ou bens a restituir (se
for o caso)

Encaminhar ao
servidor com AR

Registrar no

Sistemna RH o5
valores a restituir
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2.6.9. Processo de Licenga Luto

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

LICENGA LUTO b OUTRAS INFORMAGOES
,
o |
< |
2 9 ; FORNECEDOR: Servidor
_,E [ e q- ENTRADA: Pedido com atestado de
| -
] I | ébito
22 |
L3 == ‘
s Receber no Fazer despacho com as nc:n;;‘r;f:rdzara |
i) SEI informagdes funcionais Eare |
I
I
J I
e ¥ |
[ Conferir as e Autorizar a I N
E E informagBes I elaboragio @ ------------------------- e +|. Fluxo da rotina de Elaboraczo
r E funcionais de portaria ! de Portaria
5 |
23 ‘
& |
|
x4 |
o
3 ? |
= I
- |
T
I
< Imprimir o Arquivar na :
o 4 Registrar no p N |
=9 atestado de pasta |
L= SEEmAHE Ghito funcional !
- < |
L] I
S8 |
i *
E I
;E_ ¥ |
I
|
|
Il
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2.6.10. Processo de Licenga Maternidade

8 LICENGA MATERNIDADE OUTRAS INFORMAGOES
S
=
H FORNECEDOR: Senvidor
- 0 ENTRADA: Atestado médico ou
.; w atestado médico e certidio de
H g nascimento
5 <
3 Abrir Registrar no Sistema Entregar formuldrio
o Receber no
=] o processo no RH o5 dados do de requerimento para
% SEL atestado médico licenga médica
=
W

Providenciar a

------------------------------------------------ Fluxo da rotina do NUPEM

homologagio

Servidor

v

Receber a ata de Digitalizar a Arquivar na pasta do Anexar
homologagio homologagio servidor a ata fisica no SEI

]

Encaminhar para

Equipe de Cadastro de
Servidores Ativos

Chefe da Equipe

PROCESSOS E ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

2
i
% w
LE: Aut
v < Receber no ‘ bu nm{ard @ Fluxo da rotina de
£ elaboragiode B - .
Elaborago de Portaria
& g 2 portaria o
5 8
W g
L] Iﬂ
T g
,% =
=
(")
Cadastrar Encaminhar para Arquivar na pasta
dependente ciéncia da chefia funcicnal do
no Sistema via SEI servidor

Equipe de Cadastro de
Servidores Ativos
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lll — Arrecadagdo e Divida

3.1. Processo de Conciliacao de Arrecadagao Prevista e Realizada

PROCESSOS E ROTINAS DE ARRECADAGAO E DIVIDA

Equipe de Arrecadacio e Divida

CONCILIACAO DA ARRECADACAO PREVISTA E REALIZADA

Solicitar relatério da folha de
pagamento dos associados
fechada no més de referéncia

Receber os relatorios do Poder Executivo,
Poder Judicidrio, Poder Legislativo, Ministério
Publico, Tribunal de Contas, Defensoria Publica

)

¥

Alimentar o campo
PREVISTO da Planilha de
Controle da Arrecagio

Alimentar o campo REALIZADO da Planilha de
Controle da Arrecagdo com os dados do SITAF
e Ordem de Pagamento da Assembléia

]

¥

Alimentar o campo COMPENSAGOES da
Planilha de Controle de Arrecadagdo com as
dedugdes da arrecadagio prevista

Identificar as
diferencas e
inconformidades

Juntar
relatério no
SEI

J

¥

Encaminhar para

QUTRAS INFORMAC~EQS

FORNECEDOR: Equipe de
Arrecadagio e Divida
ENTRADA: Programacgao da
Unidade

Fluxo da rotina de Conciliacéo
das Contas Bancarias dos
Fundos Previdencidrios

Coordenador da
COPLAN

Elibntrarw Coordenador da
manifestagio COPLAN

|

J

Encaminhar para a

Assinar Equipe de Controle
Interno
|
=) v
=i
38
% = Anallsa.r a Emitir Paracer Encaminhar para
= U conformidade DAF
£
& 2
o
g
L] I
= I
£ |
o I
I
2 Assinar |
3 o !
I
= i
|
T
I
I
I
Fluxo da rotina de
Receberno SEI b sl oo e e | - !
@ Boletim Diério de Caixa
=
[
w
o

71



3.2. Processo de Conciliagao das Contas Bancarias dos Fundos Previdenciarios

CONCILIACAO DAS CONTAS BANCARIAS DOS FUNDOS PREVIDENCIARIOS e OUTRAS INFORMACOES

FORMECEDCOR: Equipe deArrecadagio
& Divida
ENTRADA: Programagéo da Unidade

PROCESS0S E ROTINAS DE ARRECACAO E DIVIDA

Solicitar os extratos banarios Solicitar os relatorios dos Fazer a conciliagdo das informagies
das contas correntesdos fundos documentos de do relatério com as informagdes dos

¥

— o I~
inconformidades =
conciliagdo

|
|
|
|
|
|
|
|
previdendarios arrecadacio do do SITAR extratos bancrios |
|
|
|
|
|
|
I

Equipe de Arecadagio e Divida

Fluxo da rotina de Conciliagio da
Arrecadacdo Prevista coma
Arrecadacio Realizada
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3.3 — Processo de Gestao da Divida

PROCESSOS E ROTINAS DE ARRECADACAO E DIVIDA

GESTAO DA DIVIDA > OUTRAS INFORMAGOES
e
H E—
| FORNECEDOR: Equipe de
............................................................ L..| Arecadagio e Divida
: ENTRADA: Relatorios de
| Controle da Arrecadacio
g |
=
a Werificar as inconformidades LsSAR P B N Atuar para sanar as :
[ . e - das inconformidades ) |
o identificadas nos relatérios = inconfomidades H
g verificadas !
< I
) .
g ¢ .
H |
< - |
o Alimentar o controle das |
° . . Colher assinatura do |
% inconformidades com as Chefe da Equine Juntar no SEI |
5 providéncias tomadas e resultados auip |
& |
J i
|
Encaminhar para o :
Coordenador da :
COPLAN |
1
|
T
L. |
= |
5= !
] | .
z = Assinar Encaminharpara | W @@l ...l 1- e Fluxo da rotina da DAF
3 3 DAF \
B o |
] |
S |
> |
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IV — Atuarial e Investimentos

4.1. Processo de Avaliagao Atuarial

AVALIAGAO ATUARIAL

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Comité
ENTRADA: Base de dados dos
segurados, de investimentos,
de arrecadacéo e divida

|
I
I
I
|
w Definir a Realizar testes de consisténcia Realizar testes de aderéncia das :
E metodeologia a para validacio da base de premissas biométricas, demogréaficas, |
Z ser aplicada dados individuais econdmicas e financeiras :
= |
B ) !
I
£ ¢ v |
z k : - |
o 2 = Definir o cendrio de Executar os Elaborar relatdrio |
w =< Criar os cenarios an p a |
- . hipbteses que serd calculos e parecer
das hipoteses = !
adotado na avaliagdo atuariais conclusive |
I
2 ] !
=< i
g { |
S |
: i Submeter o relatério !
< Abrir processo Juntar relatério A |
a & parecer & |
w no SEI e parecer no SEI . |
o Presidéncia H
= |
E i
€ i
w I
g [ !
w I
rif
o I
o] Encaminhar processo |
o e aprem:;éc mos R e L. Fluxo da rotina dos
Conselhos
3 Conselhos
=
]
3
2
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4.2. Processo de Gestdo de Fundos Previdenciarios

PROCESSOS E ROTINAS DA AREA ATUARIAL E INVESTIMENTOS

Coordenador Executivo dos Fundos

GESTAO DOS FUNDOS PREVIDENCIARIOS

Verificar os saldos
das contas correntes
dos fundos

Fazer a Analisar produtos de
apuragio bancos credenciados
mensal para investimento

v

Encaminhar para
andlise da consultoria
de investimentos

Receber parecer da
P Submeter ao
consultoria de
- Comité
investimentos

v

Fazer a aplicagdo
caso o Comité tenha

Enviar extrato bancério Gerar relatério dos
para a consultoria de investimentos para

aprovado investimento anélise
. Publicar Encaminhar relatorios
Imprimir o o
o relatdrios e parz os orgdos
relatdrios -
atas fiscalizadores

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Coordenador
Executivo do Fundo
ENTRADA: Fundos Previdencidrios
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4.3 — Processo de Alimentacao do Sistema CADPREV

ALIMENTAGAO DO SISTEMA CADPREV S OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Governo
....................................................................... Federal

ENTRADA: Sistema CADPREV
Informar os Informar o salde Dados do gestor
investimentos do fundo financeiro e do
realizados financeiro administrador dos fundos

]

I

|

I

I

|

I

I

|

I

|

|

I

i

Preencher Preencher Preencher :
mensalmente o DAIR bimestralmente o anualmente o DEPIN :
no CADPREV DIFR no CADPREV no CADPREV |
I

I

|

I

I

|

]

I

|

]

I

|

]

PROCESSOS E ROTINAS DA AREA ATUARIAL E DE INVESTIMENTOS

Coordenador Executivo do Fundo




V — Execug¢ao Or¢camentaria e Financeira

5.1. Processo de Nota de Crédito-NC

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA

COPLAN

Verificar
programacéo
orgamentaria

Estd programado?

NOTA DE CREDITO-NC

Fazer despacho para a
Unidade Competente

Verificar o salde
orgamentario

Gerar Nota de
Credite-NC no
SIAFEM

)

Acompanhar a
liberagdo ne
sistema SIAFEM

{

Copiar Nota de
Crédito-NC do
SIAFEM para o SEI

Fazer
despacho

@ ...................

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Ordenador
de Despesas
ENTRADA: Processo no SEL

Fluxo da rotina da Unidade
Competente

Fluxo da rotina padréo do
processo
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5.2. Processo de Nota de Empenho-NE

NOTA DE EMPENHO-NE p OUTRAS INFORMAGOES

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO

FORNECEDOR: Diversos
ENTRADA: Processo ne SEI

com os itens para geragio

Conferir Nota de Crédito-NC
de Nota de Empenho-NE

Ajuste na Nota
! de Crédito?
g =z Y Encaminhar para COPLAN o e
<Zt ] - para reforgo ou anulagdo da @ --------- COPLAN
z © Sim Nota de Crédito-NC
=
Nao
Gerar Nota de Copiar Nota de
F . g
Empenho-NE no Empenho-NE do desazaecrho @ _____ ... Fluxo da rotina padréo do
SIAFEM SIAFEM para o SFI a processg




5.3. Processo de Empenho Estimativo

EMPENHO ESTIMATIVO > OUTRAS INFORMAGOES
I
|
|
|
........................................................................ . [ IO NECERORIEEEESE
! ENTRADA: Programacac
I
|
|
z Criar processo Cal.cular iy empen'h.o Verificar dotagdo |
] estimativo com base na série o |
] no SE o s . orgamentaria |
2 histérica do exercicio anterior |
S |
) |
i |
|
Gerar Nota de Copiar Nota de o S —— 1
S Crédito-NC no Crédito-NC do GEF]Np 1
E SIAFEM SIAFEM para o SEI :
4 |
3 |
= |
L |
o [ ‘
e ¢ |
v |
§ Gerar Nota de Copiar Nota de o |
% % Empenho-NE no Empenho-NE do DAF P 1
wo | W SIAFEM SIAFEM para o SE |
x |9 |
= |
T |
5 ( 1
g |
z > |
[ Fluxo da rotina de Gestdo
o 8 T Lk @ ! e Fiscalizagdo de Contrato
2B !
S EN !
g P ( 1
u i
w |
[a]
w L refc?rg.o i | Fluxo da rotina da
< Notade Crédito-NC F———— 3flhJh e v v ve i e e e
% se for o caso |
o I
o I
w |
8 i
b Fazer reforco da Copiar Nota de Gerar Documento i
o] Nota de Empenho Empenho-NE do de Liquidacio-DL i
8 -NE se for o caso SIAFEM para o SE no SIAFEM 1
o |
|
) |
z |
e _ I
[c] Copiar Documento de Encaminhar para ! Fluxo da rotina da
Liquidagdo-DL do Equipe de Controle @ ----------------- i Equipe de Controle
SIAFEM para o SE Interno ; Interno
|
I
|
| :
Gerar Ordem de Copiar Ordem de Fazer | ) .
Regularizacdo no Regularizacdo do . @ -------- e ElincoldaliotpalpalEity
SIAFEM SIAFEM para o SEI P | processo
[
I
|
I
|
I




5.4. Processo de Documento de Liquidagdao-DL

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO-DL > OUTRAS INFORMAGOES
I
|
I
! FORNECEDOR: Gestor do
........................................................................ e (s
| ENTRADA: Processo no SEI
|
z Gerar Documento de Copiar Documento de Assinar o |
E Liquidagio-DL no Liquidagéo-DL do Documento de |
SIAFEM SIAFEM para o SE Liquidacdo-DL |
|
J I
I
|
Fazer despach | ; ;
azerE es.pacd S I~ SRR TURPURTPRIS ..., Fluxoda rotina da Equipe de
e o ! Controle Interno
Controle Interno |
|
I
.
v |
Gerar Programagao Copiar Programacéo Gerar Ordem i
de Desembolso-FD de Desembolso-PD do Bancaria-OB no |
no SIAFEM SIAFEM para SEL SIAFEM |
|
z |
I |
w |
(] l |
|
Gerar Relagdo Copiar Ordem Bancaria-OB |
Externa-RE no e Relacdo Externa-RE do |
SIAFEM SIAFEM para o SEI |
|
p— |
l
X : |
_g H Assinar Relagéo !
R Externa-RE no SEL |
c a |
g [si |
 a I
©T |
I
|
Enviar Relagéo Externa-RE |
para Agéncia Bancaria (link |
ou funcionalidade no SEI) |
|
Processo com saldo a 1
pagar? 1
v ;
Concluir processo |
z Nao no SEL |
T |
w I
Q |
I
|
Sim . !
|
I
Fazer despacho @ ___________________________________ L. Fluxo da rotina de Gestdo e
No processo i Fiscalizagdo de Contrato
I
|
I
I
|
I
|
|
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5.5. Processo de Remanejamento

REMANEJAMENTO /‘/ OUTRAS INFORMAGOES
2 I
o I
2 i | FORNECEDOR: Ordenador de
ﬁ E ..................................................................... : .. Despesas
w 3 ! ENTRADA: Demanda
w E |
< H |
& ] |
<L @ |
E h-] = |
Z K] Rever programagéo, Plano ] : Hinorah o
<E: g de Compras e Plano de ;@ .......................... - FEnsemare
(v d Gastos com a COPLAN |
= I
og i
S & :
g |
o
3 Z T
o |
w Z |
™ !
"“ o Acompanhar a Gerar Nota de !
L Verificar o saldo . . . !
o ————. liberagao no Credito-NC no !
2 ; sistema SIAFEM SIAFEM !
Z
] > I
o |= |
& F |
w |
8 Copiar Nota de | .
] Crédito-NC do Fazer @ ....................... L. Fluxo da rotina padréo do
[v] d hi
g SIAFEM para o SEI = | procesad
o |
I
|




5.6. Processo de Cadastramento de Suprido

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGCAO ORGAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

CADASTRAMENTO DE SUPRIDO /‘/ QUTRAS INFORMAQéES
I
i
£ |
=
E | FORNECEDOR: Governador
E ....................................................................... J‘ - ENTRADA: Decreto de
E | Suprimento de Fundos
- i
< |
.8 i
g Solicitar nomes dos Elaborar Portaria |
@ . Receber nomes |
S servidores para dos indicados com o nome dos |
9 relacdo de supridos indicados |
i
J I
1
5 ¢ i
5 g i _ |
= Assinar Portaria |
g no SEL !
g4 |
 a
©T :
i
I
H Encaminhar para |
E publicagéo pelo ......................................... J‘ .. Fluxa da rotina do DIOF
B DIOF !
£ i
E I !
5 i
< |
8 Junt: .
= l:ln aru Encaminhar |
@ publicagao para GEFIN |
(] no SEI |
Q I
i
Il
i
|
2 i Fluxe da rotina da instituigio
Encan.wmhar | bancéria (cadastro, senha,
Portaria para > @ ............................ b .
instituicio bancaria ! cartao ao suprido)
i
Z |
I |
w
Q v[ |
EEEROEE B D EDEEE : Fluxo da rotina de Concesséo
no sistema de controle de @ ............................. - o Sy S
suprimentos de fundos | P
I
i
I
i
I
I
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5.7. Processo de Concessdao de Suprimento de Fundos

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS o OUTRAS INFORMAGOES
i
I
| FORNECEDOR: Chefia Imediata
......................................................................... I do Suprido
| ENTRADA: Portaria do suprido
£ ‘ blicad
K ! publicada
5 |
o |
E Elaborar Plano Elaborar justificativa Criar Juntar Plano de :
© de Aplicagdo do da solicitagdo do processo Aplicacéo e :
E Suprimento suprimento de fundos no SEI justificativa no SEI |
I
(¥]
|
i
I
Encaminhar |
para Equipe de |
Contabilidade |
i
< i
g Verificar a |
o = o & Fazer despacho I
S g e alde de nada consta i
Ead pendéncias |
w g |
g i
< |
2 } 1
Z |w
g g4 !
‘z: g k| Autorizar a :
Z | d
£ s5¢é despesa !
o 538 |
= !
2 i
o |
2 4 - !
wol g Gerar Nota de Copiar Nota de . |
wog e aght Encaminhar !
< |5 Crédito-NC no Credito-NC para ara GEFIN |
E|9o SIAFEM o SEI a !
= |
Z | |
: ) ‘
s * |
%: z Gerar Nota de Copiar Nota de Encaminhar para |
o [ Empenho-NE Empenho-NE do Geréncia i
's, © no SIAFEM SIAFEM para o SEI Adminsitrativa |
2 |
w |
b T
w |
w g |
[a] = -2 |
2 5 £ Elaborar Portaria de |
zZ 5 ki Concessdo do :
E 5.5 : |
o g g Suprimento de Fundos |
[ < |
w P |
w |
2 l
a v ‘
9 |o Encaminhar para |
. . |
8 & Assinay Portaurla de publicacio no @ ---------------------------- b Fluxo da rotina do DIOF
o 5 A Concessdo |
] DIOF |
= a |
o T |
|
|
l |
Gerar Documento de Liguidacdo-DL, Copiar Documento de Liquidagdo-DL, |
Programagéo de Desembolso-PD, Programagéo de Desembolso-PD, |
Ordem Bancaria-OB e Relagdo Externa- Ordem Bancaria-OB e Relagdo Externa- |
RE RE do SIAFEM para o SEI |
Z I
i |
g |
|
l |
|
Fazer carregamento do cartde do Informar suprido i
|
suprido (valores por elemento de sobre a liberagao I
P i . |
despesa, limites para aplicacao) do suprimento |
|
|
T T
{ |
i
.-E Utilizar suprimento Prestar contas da | Fluxo da rotina de Prestacdo
'g'. conforme Plano de aplicagdo do @ ------------------- }-+| deContas de Suprimento de
“ Aplicacdo suprimento de fundos } Fundos
i
|
I

83



PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E EXECU GAO FINANCEIRA

Suprido

Elaborar Quadro Juntar documentos relacionados Elaborar
Demonstrativo de no Quadro Demonstrativo de justificativa da
Despesas-QDD Despesas-QDD execucao
J
v
Juntar no processo - Juntar outros documentos Fazer
de suprimento de o SEI obrigatorios conforme o despacho
fundos no SEI €aso no SEI

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Suprido
ENTRADA: Suprimento de
Fundos

Certificadores
ifiscaisl

J

Certificar

documentos da
execucdo no SEI

GEFIN

Existe saldo de
suprimento de

X fundos?
Sim :
Nao
Langar Gerar Nota de Copiar Nota de Encaminhar para
despesas no Langamento-NL Langamento-NL do Equipe para

SIAFEM no SIAFEM SIAFEM para o SH Controle Interno

Fluxo da rotina de
Cancelamento de Salde de
Suprimento de Fundos

Equipe de Controle Interno

Fazer Nota de Analisar a Juntar Fazer Nota de
Langamento-NL de conformidade parecer Langamento-NL de
analise no SIAFEM do processo no SEL homologacdo no SIAFEM

)

Copiar notas de

langamento do SIAFEM
para o SEI
\
@
o
5 Homologar a prestacdo
]
o de contas do suprimento
s 8 de fundos
4
o
Fazer Nota de Copiar Nota de Fazer conciliagéo da
Langamento-NL de Langamento-NL de Baixa conta bancaria de
k] Baixa no SIAFEM do SIAFEM para o SEI suprimento de fundos
2
E
2 {
c .
N Fazer termo de Concluir
K] encerramento do processo no
g_ processo no SEI SEI
3
o
w
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VI - Controle Interno e Auditoria

6.1. Processo de Analise de Nomeacgao de Servidor

ANALISE DE NOMEAGAO DE SERVIDOR 3 OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area
Responsdvel pela Gestio de
Pessoas
ENTRADA: Processo

Verificar numeragio verificar o edital de verificar edital de
das folhas dos CONCUrso e sua prorrogagdo do
autos publicagio concurso (se for o caso)

]

Verificar o edital de

homologagio do quadro

reserva e respectiva
classificagio

Verificar se a
nomeagdo faz parte
do cadastro reserva

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
:
Verificar a portaria de :
nomeagio e sua publicagio |
no Didrio Oficial :
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

)

Equipe de Controle

Verificar a declaragio de Analisar o Anexo

Verifl 1
Rl AT limite de despesa de 29daN 13 do

de posse

pessoal conforme LRF TCER

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Emitir Colher assinatura do Encaminhar .
e P Fluxo da rotina da DAF
parecer Chefe do Confrole para DAF




6.2. Processo de Analise de Exoneragdo de Servidor

ANALISE DE EXONERAGAO DE SERVIDOR b OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Unidade REsponsével
pela Gestdo de Pessoas
ENTRADA: Processo digital

=]

-

=

w

= |

= |

I I

5 | ¢ !

& H Verificar a existéncia de . !

= - Verificar a P Analisar o historico do servidor |

= = - pendéncias de ‘ 5 I

o o motivagdo e data de claborado pela Area Responsdvel |

o) = responsabilidade do = |

w e desligamento d pela Gestdo de Pessoas |

= E exonerado !

: ~ J I

Z | i

E { !

o | & |

E i Analisar os Emitir Colher assinatura Encaminhar para a | Fluxo da rotina da Area
v & cilculos da arcaa do Chefe do Area REsponsavel pela @ - Responsdvel pela Gestdo de
a rescisdo P Controle Gestdo de Pessoas Pessoas
w

3

=

-4




6.3 — Processo de Desligamento de Estagidrio

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

AMALISE DE DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO

Verificar a existéncia de
pendéncias de
responsabilidade do
estagiario

Analisar o histérico do
estagiario elaborado
pelz Gestdo de Pessoas

)

Werificar a motivagdo e
data de desligamento

Analisar o

Analisar os - Colher assinatura
3 demonstrativo de vagas Emitir
célculos da 2 do Chefe do
P elaborado pela Gestdo parecer
rescisio Controle

de Pessoas

Encarminhar para
Gestdo de

Pessoas

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Gestio de
Pessoas
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da Gestdo de
Pessoas
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6.4. Processo de Analise de Calculo de Hora Extra, Gratificacdao e Adicionais

ANALISE DE CALCULO DE HORA EXTRA, GRATIFICAGOES E ADICIONAIS b OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Gestdo de
s Pessoas
ENTRADA: Processo

5 Verificar a conformidade verificar a conformidade dos
Conferir os calculos . 5
. da portaria com a documentos de execugdo
com a portaria - g :
resolugdo se for o caso orgamentaria e financeira

)

Colher assinatura Encaminhar para
Emitir parecer do Chefe do Gestdo de @ LR
Controle Pessoas

Equipe de Controle Interno

Fluxo da rotina da Gestdo de
Pessoas

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

88



6.5. Processo de Analise do Fechamento da Folha de Pagamento

ANALISE DO FECHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO b OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area Responséavel
pela Gestio de Pessoas
ENTRADA: Processo

] Conferir numeracio Preencher check-list Conferir o

@ & de Fechamento da fechamento da folha
- das folhas dos autos

= Folha de Pagamento de pagamento

@

2 )

£

=

S

S i

L)

E Emitir Colher assinatura Encaminhar

5 A do Chefe de ProCesso para @ ------- T Fluxo da rotina da GEFIN
i3 g Controle Interno GEFIN

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO
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6.6. Processo de Analise de Conformidade de Pagamento de Diarias

ANALISE DE CONFORMIDADE DE PAGAMENTO DE DIARIAS b OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: GEFIN
ENTRADA: Processo

o

=

=

-

=

=

=

w

a g Conferir 05 Verificar a conformidade Werificar a conformidade dos
g E caleulos com a da portaria com a documentos de execugio
= = portaria resolugio orgamentaria e financeira
S |z

w E J

o | &

g |3 v

E 13 [

=] -3 Emitir parecer de Colher

= 5 . . Encaminhar

w g conformidade da concessdo assinatura do araceen [ W™ ) ot Fluxo da rotina da GEFIN
§ & pagamento de didria Chefe Controle P

] -

]

&

o
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6.7. Processo de Analise de Prestacao de Contas e Suprimento de Fundos

ANALISE DO PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS E SUPRIMENTO DE FUNDOS b OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: DAF
ENTRADA: Processo

o I
=
e I
w I
'E I
—_— I
g 2 Conferir 2 portaria Conferir o relatério Analisar documentos i
E T com a Mota de da prestagio de fiscais da aquisicio face :
2 -
g = Empenho contas ao plano de aplicagio |
L] I
o &
& |2 ) :
[=] = 4 |
2 ‘3 I
= 3 Analisar a relevancia das Verificar os prazos de Fazer langamento de :
E & Justificativas das aplicagdo e prestagdo registro contabil no |
ﬁ IE_ aquisigbes (se for o caso) de contas SIAFEM :
w I
8 ) |
m & I
8 |
&= Elaborar parecer de Colher assinatura . !
o Encaminhar | .
acordo com o do Chefe do parapaE | T) I Fluxo da rotina da DAF

resultado da anélise Controle




6.8. Processo de Analise de Pedido de Reembolso

ANALISE DO PEDIDO DE REEMBOLSO

Verificar numeragio Verificar autorizagio Analisar
das folhas dos do Ordenador de justificativa do
autos Despesas pedido

J

Anzlisar os documentos Ermiti Colher assinatura Encaminhar para
comprobatorios do o do Chefe do Geréncia
pedido lslr Controle Administrativa

Equipe de Controle Interno

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Geréncia
Administrativa
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da Geréncia
Administrativa
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6.9. Processo de Analise do Pedido de Empenho

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

werificar numeragéo
das folhas dos

ANALISE DO PEDIDO DE EMPENHO

Analisar o termo
de referéncia (se

Verificar os termos
da intengdo de

autos aquisigio for o caso)
Analisar ata de registro o Analisar as cotagbes de
de prego no caso de erticagas prego ou planilha de
. 0 publicages (se for E
primeira aquisicdo da o] quantitativo conforme o
ata caso

¥

Verificar a regularidade

fiscal e trabalhista e demais

declaragtes exigidas

Analisar o memorando
de solicitagdo de
empenho da unidade
solicitante

Verificar a
disponibilidade
orgamentaria

)

Verificar a informagdo da

DA quanto & fragmentagdo
de despesas

Verificar a
conformidade do
fluxo de aguisigio

Emitir
parecer

i

Colher assinatura
do Chefe do
Controle

Encaminhar
para GEFIN

@ ...................

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: GEFIN
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da GEFIN
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6.10. Processo de Analise de Pagamentos

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

ANALISE DE PAGAMENTOS

Verificar os
termos do
contrato

Werificar a
numeragio das
folhas dos autos

Werificar as
publicages

Verificar garantia
(se for o caso)

J

!

Verificar o cumprimento das
obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias (no caso de

Analisar o relatério
de fiscalizagdo do

Verificar valor,
autenticidade e

- contrato certificagdo da Mota Fiscal
servicos terceirizados)
verificar o cumprimento Verificar 0s Verificar o langamento
de ressalvas de calculos (se for o em estoque (se for o
despachos anteriores caso) caso)
]

Werificar 0 tombamento
do bem (se for o caso

Verificar termo de
recebimento (se for o
caso) e prazo de entrega

Verificar a conformidade
da Mota de Empenho
com a Nofa Fiscal

de bem permanente)

J

¢

fiscal e trabalhista e demais

Verificar a conformidade
da programagdo de
desembolso

Verificar a regularidade Verificar as

N iy retengdes fiscais
declaragbes exigidas

J

Emitir parecer

Ressalva?

Encaminhar para Gestor
do Contrato ou Unidade
Solicitante

Encaminhar
para GEFIN

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: GEFIN
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina do Gestor do
Contrato ou da Unidade Solicitante

Fluxo da rotina da GEFIN
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6.11. Processo de Andlise de Processos Licitatorios

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

ANALISE DE PROCESSOS LICITATORIOS

werificar numeragéo Analisar o termo
das folhas dos intengio de
autos aquisigio

Analisar o termo
de referéncia

J

¥

Verificar a pesquisa Verificar o Verificar o parecer juridico e
de prego de check hst da a autorizagio do Ordenador
mercado de Despesas

¥

Verificar edital, minuta Verificar publicages no
de contrato ou ata de Diario Oficial, jornais de
registro de prego grande circulagdo e sites

Verificar a comunicagio
do processo licitatério ao
TCER quando for o caso

]

v

Analisar as propostas .
propostas Analisar a ata de .
apresentadas, habilitagio izacio d Emitir
i . realizagdo do
Jjuridica, econdmica, fiscal e 5 parecer

= rocesso licitatério
demais declaragbes exigidas P

Colher assinatura
do Chefe do
Confrole

Encaminhar
DAF

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Geréncia
Administrativa
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da DAF
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6.12. Processo de Analise do Pedido de Dispensa de Licita¢cao

ANALISE DO PEDIDO DE DISPENSA DE LICITACAO b
;
-~
Verificar numeragio Verificar os termos Analisar o termo Analisar a
das folhas dos da intengdo de de referéncia ou Justificativa de
autos aquisigdo projeto dispensa de licitagéo

o

=

o

w

=

=

=

w

3 |z J

E | & ¥

z |E|

8 2 Analisar a planilha de custos e - Verificar a regularidade

e ° S verificar o k .

w £ cronograma de rezalizagdo (no - fiscal e trabalhista e demais
13 parecer juridico e pe

w S Caso de cursos) declaragbes exigidas

2 |g| -

g <

o | &

&= ‘5

w

w | 8|

2 Verificar o aviso de dispensa . Colher assinatura .

@ " Emitir Encaminhar

w da autoridade superior & sua do Chefe do

54 S parecer para DAF

2 publicagéo Controle

o L.

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: PROGER
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da DAF

96



6.13. Processo de Analise do Pedido de Inexigibilidade de Licitacdo

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

ANALISE DO PEDIDO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Verificar numeragéo
das folhas dos
autos

da intengdo de
aquisigio

-,

Verificar os termos Analisar o termo

de referéncia ou
projeto

]

Analisar a planilha de
custos e cronograma
de realizagdo (no
caso de cursos)

Analisar o
documento de
exclusividade

Verificar a regularidade

fiscal e trabalhista e demais
declaragdes exigidas

Verificar o
parecer
Juridico

Verificar o aviso de
inexigibilidade da autoridade
superior & sua publicagio

Colher assinatura
do Chefe do
Controle

Emitir
parecer

Encaminhar
para DAF

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: PROGER
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da DAF
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6.14. Processo de Analise do Pedido de Empenho por Adesao a Ata de Registro de

Preco

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

ANALISE DO PEDIDO DE EMPENHO POR ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGO

Verificar numeragéo Verificar os termos Analisar o
das folhas dos da intengio de termo de
autos aquisicio referéncia

v

Verificar a pesquisa

Verificar a minuta do

verificar a publicagéo do

de prego de registro de prego do registro de prego do
mercado Gestor da Ata Gestor da Ata
¥

Verificar o aceite da
adesdo pelo Gerente e
detentor da ata

Verificar a autorizagdo
de adesdo pelo
Ordenador de Despesas

Verificar a
disponibilidade
orgamentéria (se for o
caso)

J

Verificar a regularidade
fiscal e trabalhista e demais
declaragbes exigidas

Emitir
parecer

Colher assinatura
do Chefe do
Controle

Encaminhar para

Geréncia
Administrativa I

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Geréncia
Administrativa
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da Geréncia
Administrativa
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6.15. Processo de Andlise do Pedido de Aditivo Contratual

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Equipe de Controle Interno

AMALISE DO PEDIDO DE ADITIVO CONTRATUAL

Verificar numeragio
das folhas dos
autos

-
Analisar a e .
- Verificar o aceite
justificativa do do contratado
Gestor do Contrato
»

]

Analisar pesquisa de
prego de mercado (se
for o caso)

-

Analisar planilha de

custos efou indice
de reajuste

Verificar a
regularidade fiscal e
trabalhista

]

Emitir
parecer

Colher assinatura
do Chefe do
Controle

Encaminhar para Geréncia
Administrativa ou PROGER
conforme despacho

@ .........

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Geréncia
Administrativa
ENTRADA: Processo

Fluxo da rotina da Geréncia
Administrativa ou PROGER
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6.16. Processo de Andlise de Processos de Beneficios Previdenciarios

ANALISE DE PROCESSOS DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIPREV
ENTRADA: Processo via SEI

PROCESSOS E ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

I

|

I

|

|

Conferir nome e Verificar o fipo Conferir o !

Receber o 5 iy |

-] matricula do de beneficio enguadramento e |

£ processo no SEI . |

H servidor solicitado fundamento legal H

E i

o I

3 ]

£ v |

50 '

[v) Conferir documentos e Conferir a Preencher e assinar o :

¥ informagdes conforme check- conformidade dos formularic de check-list :

E_!. list para o tipo de beneficio calculos para o tipo de beneficio |

5 L |

i T !

|

I

|

I

]

Ei

mitir parecer de T, |

conformidade do processo !

- : SEI |

de beneficio previdencidrio |

|

I

]

|

I

[ i

I

° |

E I

g . . Tramitar via !
E Receber no Analisar o Assinar o SEl para @ ..... .: . Fluxo da rotina da DIPREV

% SEI parecer parecer DIPREV :

£ |

o I

o |

o |

] I

'E |

I

s I

v I

|
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6.17. Processo de Planejamento Anual de Auditoria Interna

PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA > OUTRAS INFORMAGOES
-
I
I
.............................................................. I...| _ FORNECEDOR: Auditor Gersl
T : ENTRADA: Programagao de rotina
[
9 i
=] I
= I
= I
I Solicitar a elaboragdo do |
Plano Anual de Auditoria :
Interna !
I
I
1
I
I
I
- Definir os critérios e Definir as auditorias a Elaborar a metodologia e :
= prioridades de serem realizadas papéis de trabalho para :
3 auditoria conforme critérios execugdo das auditorias :
g3 ] |
[
=] ° |
E |t g |
=='t El Formatar proposta Submeter a |
w & de Planoc Anual de proposta ao :
@ Auditoria Auditor Geral :
- \ !
]
E i
2 ————— .
w I
a validar a proposta de Submeter ao :
ﬁ Analisar a Sy Conselho da @ _____ . Fluxo da rotina do Conselho de
w . | .
8 = O] Auditoria Interna Administragdo | Admin=hacolcal e
I~ I
g | & i
5 ]
= |
'g I
< Receber o Plano Anual ! _
de Auditoria Interna @ ...................................... L...| Fluxe de Execugdo de Auditoria
aprovado | L=
I
I
I
T
I
I
I
= = |
s Realizar avaliagio e H
% revisio da programagio ——— Mmoo e . : -.-| Retorna no fluxo, na etapa inicial
.i de auditoria (trimestral) |
I
% I
& i
F |
IE- I
I
I
I
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6.18. Processo de Realizacdo de Auditoria Interna

PROCESSOS E ROTINAS DE AUDITORIA

REALIZAGAO DE AUDITORIA INTERNA - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
| [ .
| FORNECEDOR: Auditor Geral
.............................................................. : .. ENTRADA: Plano Anual de
: Auditoria
|
|
|
1 -

Verificar no Plano, o fipo Realizar estudo | Legislagdo bésica e especifica, e
= de auditoria, agbes, préviosobre @ frrreereerssaeiisiei i Il . demais elementos para o pleno
=
s metas, cronograma objeto da auditoria : conhecimento do objeto
E I
< |
@ 1
= |
g- Preparar ordem de Preparar solicitagio de documentos e/ou :

g servigo de apresentagio processos a serem analisados 3 unidade :
da equipe e prazo para responsavel pelo objeto da auditoria |
1
J |
|
|
1
|
|
Preencher documento de :
requisigio/devolugio de |
processos (se for o caso) :
|
|
|
_ 1
3 Assinar Ordem de :
& Tramitar via SEI |
el Servigo e demais ara a unidade \
2 documentos P |
= |
] I
< |
|
H
¥ i
= |
g Apresentar a relagio de |
z Receber no SEI documentos/processos a serem l
E analisados conforme solicitagdo :
| |
|
T
|
{—J I
|
Organizar os papéis de Analisar os |
trabalho/formularios e check-list que documentos efou :
serdio utilizados na condugdo da auditoria processos recebidos :
|
1
|
|
y !
Elaborar papéis de Devolver os doucmentos e/ou processos :
= trabalho conforme j& analisados e solicitar os gue serdo @ ------ 4| Fluxo de rotina da unidade
S analises verificados a seguir se for o caso |
3 |
El |
2 l—‘ !
@ |
h-] | [
% , . | Seja de forma documentao ou,
= Emitir relatério preliminar/parcial com Especificar nos papéis as | -
2 N . | conforme o caso, mediante
g informagdes sobre atos e fatos constatagBes da auditoria  procccse s gl N
P -y comentérios detalhados do auditor
levantados na realizagdo dos trabalhos respaldadas em evidéncias ! R
| sobre a situagdo constatada
|
|
1
{ |
|
|
Emitir notificagio a Tramitar para o :
unidade via SEI Auditor Geral :
1
|
] |
- I
v |
|
1
Assinar Tramitar para |
notificagio unidade :
1
E |
H i
4] I
- 1
2 i
- |
3 1
< |
|
|
1
|
|
|
1
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IPERON
REALIZAGAO DE AUDITORIA INTERNA - PARTE 2 DE 2 b OUTRAS INFORMAGOES
;
|
I
|
|
|
1
@ |
= |
=
T |
= 1
g |
o s Apresentaf esclarecimentos E,"UEI Tramitar no :
- comprovagdes gue possam ensejar o |
a revisdo dos apontamentos :
1
|
) |
I I
i —
: Com indicagdes das irregularidades,
5 Consolidar o relatorio de | falhas, omissées e sugestdes apds a
Receber no | el = gl .
o = SEI auditoria com o resultado  perrereerreeeeeees R I andlise das justificativas e/ou
E H dos trabalhos realizados : escalrecimentos apresentados pela
> = unidade
x | § :
w < |
[=] @ |
[%] b |
é 4 Formatar o relatério de Assinar o |
5 - - Submeter ao |
E g auditoria conforme relatdrio de . |
Qe i iy Auditor Geral H
padrdo adotado auditoria |
2 :
2 i
v I
w
g v i
= E e har relatério d |
It Analisar o Assinar dando o "de T i 1
ol Ty - auditoria ao Presidente |
£ do IPERON !
E 1
< J :
( !
|
v .
= Adotar as Informar as I :
% providéncias providéncia: [ Fluxo d_e;jf&co_mpal:lhamzrﬂu _das
& Tl T l : providéncias pés-auditoria
[-] |
= |
2 i
= |
3 |
2 |
g i
a |
|
1
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6.19. Processo de Acompanhamento das Providéncias Pos-Auditoria

ACOMPANHAMENTOS DAS PROVIDENCIAS POS-AUDITORIA b OUTRAS INFORMAGOES
-
I
|
....................................................................... : .. | FORNECEDOR: Equipe de Auditoria
| ENTRADA: Relatorio de Auditoria
I
]
|
I
Revisar as agdes administrativas, Verificar os efeitos das Andlisar quanto & dificuldade ou :
= confrontando as agbes na corregdo das facilidade de implementagdo das :
5 H recomendagfes dos auditores deficiéncias recomendagies |
= I
-] |
e |3 ) |
=] ] i !
> © |
<< I !
a 5 Determinar a necessidade de qualguer Revisar 05 aspectos Elaborar os papéis de trabalho :
w g || tabalho adicional, como acompanhamento que deixaram de ser com os apontamentos do |
§ posterior ou auditoria subsequente relevantes acompanhamento :
E |
2 J :
w L |
= |
2 = |
a Incluir os resultados do |
3 acompanhamento aos Tramitar via SEI !
£ relatérios de auditoria no SEI |
|
J |
|
L
|
i I
|
i Analisar os papéis de Tramitar para | Fluxo de Planejamento Anual da
H ! Assinar dando o ! p o
It} trabalho relacionados ao “de acorde” o Presidente f———{(mp ) - - r ey 1 *°| Auditoria ou Fluxo de Realizagdo
5 acompanhamento do IPERON : de Auditoria Interna
b+ |
3 |
< I
|
I
I
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VIl - FLUXOGRAMAS

7.1. Processo de Pendéncias de Prestacdao de Contas de Didrias

PENDENCIAS DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS Y

Gerar relatorio das
pendéncias de prestagio
de contas de didrias no
sistema

Enviar e-mail para os
favorecidos

informando a
pendéncia
Favorecido sanou a
pendéncia?
Fazer relatorio Encaminhar
da pendéncia para DAF

Receber a
prestagio de

PROCESSOS E ROTINAS DA CONTABILIDADE
Equipe de Contabilidade

contas
Fazer anulagdo no caso
de despesa do exercicio
corrente

Conferir o crédito Emitir guia de
na conta no caso recolhimento
de devolugio no SIAFEM

!

T

Encaminhar
para DAF

Fazer o
Fazer langamento
cancelamento do
no sistema de
saldo devolvido no A
SIAFEM

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Equipe de
Contabilidade
ENTRADA: Processos

Fluxo da rotina da DAF

Mesmo fluxo da prestagdo de conta

de diarias (exceto no caso de
devolugdo)

Fluxo da rotina da DAF
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7.2. Processo de Prestacdo de Contas Anual

PRESTACAQ DE CONTAS ANUAL ) QUTRAS INFORMACGOES
;
|
I
i
: FORNECEDOR: TCER
; ENTRADA: Instrugdc Normativa
i
I
. i
Gerar relatorios de G kot Conferir relatdrios :
M . & o demonstrativo da
-5 prestagdo de contas execucio orcamentaria com balancetes e :
3 anual no SIAFEM o = demonstrativos ]
= por UG |
a I
2 I
E I
[v] i
L} 4 I
- Solicitar corregdo a - ba\a_ncete mmab‘,l,‘ Elaborar notas explicativas |
& demonstrativo da execugio N |
= SUPER no caso de erro " B das demonstragdes i
w S . orgamentaria e relatérios de Aot |
=] g no relatério . contibeis
=4 prestagdo de contas anual :
=)
= I
= i
I
E I
8 Elaborar o5 TC 23 Elaborar demonstrativo anual Juntar relatérios dos anexos da :
P e243a28 10Ae de diarias e de suprimento de Lei 4320 e TC do TCER e :
a 108 fundos relatério de atividades das UGs |
wv I
=L
H | |
8 f ‘
T
w I
-y = i
9 |
4} Assinar |
§ I
i
[ el ]
i
I
T
¥ |
Encaminhar para ! . -
P ! Fluxo da rotina da Equipe de Controle
o EquipedeControle (M - " e IR
° | Interno
z Interno |
= I
2 i
L]
E I
i
3 Receber oficio Publicar no Portal da :
E certificado e copia da Transparéncia do ]
5 prestagio de contas PERON |
g |
i
I
I
i
I
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7.3. Processo de Conciliagao Bancaria

PROCESSOS E ROTINAS DA CONTABILIDADE

Equipe de Contabilidade

CONCILIAGAO BANCARIA

Gerar Razdo da Conta
Movimento e Aplicagio
no SIAFEM

Gerar extrato bancario

’ ‘ Conferir os langamentos

do Razdo no extrato
bancério

¥

Fazer langamento

Solicitar ao banco
do rendimento da

regularizagdo das

Elaborar
demonstrativo da

U s aplicagdo no
inconsisténcias identificadas CIAFEM conciliagdo bancaria
Assinar Colher assinatura do
Encaminhar para a
demonstrativo de Presidente do <UPER
conciliagdo bancaria IPERON

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Equipe de
Contabilidade
ENTRADA: Rotina de trabalho
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7.4. Processo de Emissao de DCTF

PROCESSOS E ROTINAS DA CONTABILIDADE

Equipe de Contabilidade

EMISSAO DE DCTF

0D Bf;ﬁ; - Preencher Gravar no Transmitir com
pswtg da RFB declaracdo pendrive certificado digital
Imprimir Arguivar
comprovante comprovante

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Receita Federal
do Brasil
ENTRADA: Instrugdo Normativa
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7.5. Processo de Incorporagdo e Baixa de Patrimonio

PROCESSOS E ROTINAS DA CONTABILIDADE

Equipe da Contabilidade

INCORPORAGAO E BAIXA DE PATRIMONIO

Verificar o motivo

Separar por grupo

Fazer registro

Imprimir NL

da incorporagio de bens (se for o o SIAFEM
ou baixa caso)
Juntar no Encaminhar para Equipe de @ ________
processo Controle Interno

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Geréncia
Administrativa
ENTRADA: Processo ou
Memorando

Fluxo da rotina da Equipe de
Controle Interno
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7.6. Processo de Encerramento Mensal

ENCERRAMENTO MENSAL

\/

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Equipe de
Contabilidade
ENTRADA: Rotina de trabalho

Gerar balancete e
demonstrativo da
execucio orgamentaria
no pericdo

Receber da Geréncia
Administrativa o balancete de
bens permanentes

I

Conferir 2 execugio
orgamentaria e
financeira

Receber da Equipe de Conferir os valores de Fazer registro de
Patriménio relatério de incorporagéc e baixa com depreciagio no
depreciagio 0 balancete contabil SIAFEM
¥
Receber da Equipe de Conferir o valor das Fazer langamento das
Almoxarifado balancete entradas com o saidas do almoxarifado
de bens de consumo balancete contabil no SIAFEM

]

¥

w
2
=] Receber da Equipe de Gerar relatorio Gerar relatério Conferir relatorios
=2 Almoxarifado os
ﬁ @ balancetes definitivos concedidas devolvidas contahil
z |
[=] = J
Z |3
g |= 4
w | 5
g &) Gerar relatdrio de Gerar relatério de Gerar relatério de
E 3 suprimentos de suprimentos de suprimentos de fundos
] E. fundos concedidos fundos devolvidos homologados
w 3
g f )
a v
o
2 Conferir relatérios de Gerar relagdo de Fazer demonstrativo
= suprimentos de fundos pagamentos analitico da conta
com balancete contabil efetuados no més Bancos
Elaborar relatérios Elaborar demonstrativo Eliabnrar DR 6l
. . retengdes e pagamentos de IR
de repasses comparativo da receita orgada -
. s para DIRF e encaminhar para
recebidos com a receita arrecadada R

|
|
|
I
I
|
i
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
i s I
de didrias de didrias com balancete |
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
I
I
|
|
I

5 assinaturas
relatérios

_& @ --------------- Fluxo da rotina da GEFIN
Imprimir e colher
encadernar Arquivar [
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7.7. Processo de Relatdrio de Gestao Fiscal

RELATORIO DE GESTAQ FISCAL > OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
|
.......................................................... ‘. .. FORNECEDOR: TCER

} ENTRADA: Instrugio Normativa
|
|
Alimentar mensalmente a Verificar atualizagio das !
Gerar balancete de . !
liquidagae no DIVER planilha de despesas de pessoal normas no site da Secretaria }
4 dos dltimos doze meses do Tesouro Nacional STN |
|
J I
|
|
Fazer os ajustes na Verificar a publicagdo Preencher os anexos }
planilha ANEXOS (se da receita corrente correspondentes ao }
for o caso) liquida quadrimestres |
|
) i
|
|
s Encaminhar para |

° :’:nexos Equipe de Controle . J‘ Fluxo da rotina da Controle Interno

k-] Interno !

2 |

3 i

] |

] |

9 |

':‘J‘ Fazer ajustes Imprimir es Sl I }

" T" = inr; = :nexus Assinar Controladdor, Diretor da |

2 g- DAF e Presidente }

=1 g !

= |

2 |

= i

g 1
o Encaminharpara | 0 N e e j++|  Fluxo da rotina de Publicagao

g publicagio no DIOF }

v |

z 1

8 . |

|

3 Fazer publica;é:: no Portal Junta”r comprovantes de e }

2 da Transparéncia do publicagio no DIOF e no Portal e |

& PERON da Transparéncia }

o |

|

: ] ‘

l |

|

|

. Alimentar SICONF |

[l €D com as informagdes !

certificado i !

dos anexos }

|

|

- |

] |

] |

= Assinar no SICONFI a }

v X validagdo das |

P N - |

<= informagdes |

] |

= |

Gl |

~ I

-

|

|

|

|

. |

Assinar |

o |

- |

] |

]

o |
|
|
|
|
|
|
I
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7.8 — Atualiza¢ao do Portal da Transparéncia

ATUALIZAGAO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA b OUTRAS INFORMAGOES
.
I
|
: FORNECEDOR: GEFIN
............................................................. bees ENTRADA: Execucio
: Orgamentéria
w |
o |
g = Fazer demonstrativo Fazer demonstrativo dos Fazer demonstrativo !
= E do detalhamento da empenhos de pagamento de despesas com |
E © despesas por favorecido passagens :
= J !
[=] I
Avl I
= I
a Encaminhar demonstrativo |
w
= para Equipe de :
g Contabilidade |
2 i
w
wi v I
2 |s !
) B2 Elzborar Elaborar Publicar no Portal :
8 = demonstrativo das demonstrativo dos da Transparéncia |
s - N . - I
£ 2 receitas préprias repasses previdenciari do IPERON |
= |
s i
v |
L) I
= I
g. I
S |
& i
I
I
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7.9 — Arquivamento de Processos

PROCESSOS E ROTINAS DA CONTABILIDADE

Equipe de Contabilidade

ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

SEparar processo por grupos,

folha de pagamento,didrias,

v

Fazer relagdo de
processos para
arquivamento por
caixa e arguivo

Verificar a Devolver para
R existéncia de saldo GEFIN no caso de Y
suprimento de fundos e Ay oy
orgamentario saldo orgamentério
diversos
. Organizar arquivo da
. Al f i
Concluir no il Contabilidade por

SEI na caixa

ordem de caixa e

correspondente

ano

]

¥

Prrencher no formulario
de transferéncia de
documento

Desarguivar
no SEI

-

Tramitar fisico e no

sistema para o Arquivo

Geral

-

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: GEFIN ou Gestor

do Contrato
ENTRADA: Processo com termo
de arquivamento elaborado pelo
Gestor do Contrato

Fluxo da rotina da GEFIN

- Fluxo da rotina do Arquive Geral
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VIIl — Area Juridica

8.1.Rotina de Termos Diversos e Instrumentos Contratuais

= ROTINA DE TERMOS DIVERSOS E INSTRUMENTOS CONTRATUAIS > OUTRAS INFORMAGOES
o v
g :
S 1 A o FORNECEDOR: DAF
?L ! ENTRADA: Processo
£ |
IE- I
E |
% Distribuir |
= I
o v |
il |
8 T
I
£ |
: |
3 Analisar se o pleito Solicitar complementagdo :
5 % preenche os de informagdo (se for o @ --------------- deeeey Fluxo da Rotina da DAF
E g requisitos legais caso) :
3 I
Q a J |
a £ |
2 |3 .
g 2 !
] E. Elzborar informagéo :
o efou minuta de :
=z contrato |
]
2 |
= |
p I
2 I
I
. Assinar minuta : !
5 ] Assmaru o] e —— Encaminhar | AR .. T Fluxo da Rotina da DAF
O informacéo para DAF 1
L] contratual |
H |
o I
c |
g |
& |
]
I
I
|
|
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8.2. Rotinade Alteracao de Instrumentos Contratuais

ROTINAS DA PROCURADORIA GERAL - PROGER

ROTINA DE ALTERAGAO DE INSTRUMENTOS CONTRATUAILS b OUTRAS INFORMAGOES
o s
g |
2 I
o |
= | FORNECEDOR: Gestor do
T I
g () SR Contrato
5 : ENTRADA: Processo
IE- I
L I
- I
I
'g Distribuir |
S |
v I
I
T
I
I
I
; . I - |
Analisar se o pleito Sollc.\tar comelementaqao ! Hio! dalRotn e .
™ preenche os de informagdo (se foro  F—————{(mpj-- e g
w X . | do Confrato
5] requisitos legais caso) |
8 I
o J |
% I
I
¥ |
= H
i Elaborar :
informagio |
e/ou contrato :
—_— |
I
I
I
¥ - |
Assinar minuta i
= I
E . Assmarv do instrumento Encaminhar | o A ... [ EERERE Fluxo da Rotina da DAF
L] informacéo para DAF
= confratual
2 J
&
=
o
g
o
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8.3 — Rotina de Emissdo de Informacgdo

ROTINAS DA PROCURADORIA GERAL-PROGER

= ROTINA DE EMISSAO DE INFORMAGAO Y OUTRAS INFORMAGOES
-
9 |
Q
g i
8| ) e L. FORNECEDOR: Diversos
;. | ENTRADA: Processo
i) |
o I
E Distribuir :
2 i
I
l I
i
Verificar a existéncia Solicitar ! " 5
I
de toda documentacio complementagio de F———3{(Bp3j "= e e (B Elold Rotlng ol
i1} necessaria informagio : ik @g=n
8 |
g ) |
E ¥ |
E_ |
2 Analisar ohjeto ZHEAEra :
g L informagio :
I
I
I
] |
I
1
I
I
- !
F Azzinar a Encaminharpara | /AR ... :_ _____ Fluxo da Rotina da
9 informagio a Presidéncia : Presidéncia
'g I
E |
3 |
E I
- I
I
I
I
1
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8.4 — Rotina de Emissao de Parecer

ROTINAS DA PROCURADORIA GERAL-PROGER

= ROTIMA DE EMISSAO DE PARECER > OUTRAS INFORMAGOES
-
9 | —
g : FORNECEDOR: Diversos
S 0 || ENTRADA: Processo com solicitagdo
-5. : de consulta (assunto novo ou
5 : complexo)
i) |
o I
E Distribuir :
I
5 |
I
I
I
I
Verificar a existéncia Solicitar ! " 5
I
de toda documentacio complementagio de F———3{(Bp3j "= e e (B Elold Rotlng ol
i1} necessaria informagio : ik @g=n
8 I
& J :
% I
I
E_ |
‘S Elaborar a :
g Analisar objeto h |
informagio |
I
I
I
] |
I
1
I
I
I
E_E I
F Azzinar a Encaminharpara | /AR ... :_ _____ Fluxo da Rotina da
9 informagio a Presidéncia : Presidéncia
'g I
E |
3 |
E I
- I
I
I
I
1
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8.5 — Rotina de PAD — Processo Administrativo Disciplinar

ROTINA DE PAD - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Distribuir

Chefe da Equipe da PROGER

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Presidéncia
ENTRADA: Processo com
Pedido de Instalagdo de PAD

Analisar a
minuta do PAD

Analisar o
Elaborar parecer

processo

ROTINAS DA PROCURADORIA GERAL-PROGER
Equipe da PROGER

Procurador Geral

’
Assinar o Encaminhar para @ ......... [ Fluxo da Rotina da
parecer 3 presidéncia Presidéncia
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8.6 — Rotina de Acompanhamento de Processo Judicial

ROTINA DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO JUDICIAL b OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Poder Judicidrio
ENTRADA: Citagdo ou Intimagdo

Solicitar processo e/fou
documentos para subsidiar a
defesa com prazo para resposta

Equipe da PROGER

Elaborar as

pegas juridicas

Peticionar no

processo

Certificar no correspondente

processo administrativo do @ ------------------------------
IPERON (se for o caso)

Retorna no fluxo até a
decisdo final

ROTINAS DA PROCURADORIA GERAL-PROGER
Procurador

Equipe da PROGER
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IX — Tecnologia da Informag¢do e Comunicag¢ao

9.1 - Processo de Desenvolvimento de Sistemas

‘ )

=] DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - PARTE 1 DE 2 ) OUTRAS INFORMAC(”)ES
.
|
o -
g | FORMECEDOR: Presidente do
B (e |- Comité de T
b=} | ENTRADA: Decisdo do Comité de TI
5 i
5 1
1
H Discutir a solugéo !
B Analisar o pedido com o analista |
5 desenvolvedor !
'E I
o I
o I
“ 1
1
I
|
- l !
o Fazer reunido com representante : Definicdo de diretrizes e
i el l L et
E pedido | sistema
H |
|
i ' |
|
g Identificar necessidade Elaborar o Projeto do Apresentar para o |
ng do banco de dados e Sistema e cronograma Coordenador da :
< infraestrutura de execugdo Unidade de TI :
1
|
E ) T
[ I
o I
: I
I
E = Aconinb I | Fluxo da rotina da Equipe de
[=] L] equipes da Tl (se : ) Rede ou da Equipe de
: ® for o caso) ! Suporte
v ] |
2 |2 |
g2 |8 |
=} 'g |
[=] A h |
g I Validar a solugdo b |
cronograma de |
Eropests execugio !
|
|
|
1
5 4 !
£
= Documentar o codigo utilizado Submeter ao :
B 2 Codificar a - \
= colucio conforme padrdo de Coordenador da H
Z 5 documentagdo do IPERON Unidade de TT |
I
I
I

v

Verificar a Informar o Gestor de
conformidade da Projeto (Representante do
execucdo da solugio solicitante)

Coordenador da Unidade de TI
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PROCESSOS E ROTINAS DE T1

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMA - PARTE 2 DE 2 OUTRAS INFORMAC6ES
Solicitar ao usudrio a
realizagdo de teste para . Fluxo da rotina do usuério
_ homologagio do sistema :
=] |
'§ |
= |
B |
H Elaborar manual do : - .
1] ususrio e/ou tutorial do 4)® .............................................. 1. .| Fluxo da Rotina de E_Iabnra;an
2 . : de Manual do Sistema
= |
= |
- |
< |
Capacitar a Equipe de Suporte Receber o Termo de :
Promover o repasse 2 P S |
N N para atendimento 2o usuério Encerramento do Projeto
funcional do sistema . R i !
do sistema assinado pelo usudrio |
|
J |
1
1
1
1
1
Juntar o Termo assinado L=l S 1
no processo do sistema Cocideredoids |
B Unidade de TT :
|
1
|
sE v : |
% 3 Submeter 3 Alta Encan_wmhfr L) :
3 o i publicagdo em
5T Administragio ducs :
3 produgéo H
9 |
S - i
|
T
|
4' |
. |
I} Publicar TTEITI‘ET . :
E usuérios 1
- 1
H |
2 i
g i
F: |
2 |
-] |
=
q |
|
|
|
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9.2 — Processo de Desenvolvimento de Funcionalidades

PROCESSOS E ROTINAS DE TI

Coordenador da Unidade de
|

DESENVOLVIMENTO DE FUNCIONALIDADE - PARTE 1 DE 2

Analisar o
pedido

Discutir a solugdo

com o analista
deserwolvedor

v

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Presidente do
- Comité de T1
ENTRADA: Decisdo do Comité de TI

Analista Desenvolvedor

¥

Fazer reunido com representante
da unidade responsavel pelo
pedido e o Analista de Negdcio

Identificar necessidade
do banco de dados e
infraestrutura

Elaborar Termo
de Abertura do
Projeto (TAP)

Apresentar para
Coordenador da
Unidade de TI

Definicdo de diretrizes e
levantamento de reguisitos do
sistema

Coordenador da Unidade de TI

Acionar outras Equipes
da Unidade (se for o
caso)

. - Acompanhar o
Walidar a solugdo P
cronograma de
proposta 5
execucio

]

Fluxo da rotina da Equipe de
Rede ou da Equipe de
Suporte

Analista
Desenvolvedor

i

Documentar o codigo

Codificar a , =
\uca utilizado conforme padrio
solugao de documentagdo do MP

Submeter ao
Coordenador da
Unidade de TI

]

Coordenador da Unidade de TI

:

Verificar a

Informar o Gestor de

conformidade da Projeto (Representante da
execucio da solugd Unidade Solicitante)
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IPERON
DESENVOLVIMENTO DE FUNCIONALIDADE - PARTE 2 DE 2 OUTRAS INFORMAC6ES
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
Solicitar ao usudrio a :
realizagdo de teste para . Fluxo da rotina do usuério
homologagio do sistema :
H 1
E i
|
] |
£ LR Gl || Fluxo da Rotina de Elaboragio
¢ usuario efoututorialdo ——— BB N oo ’ . A T m—
o sistema |
]
k: |
= |
E |z !
8 Promover o repasse Capacitar a Equipe de Suporte Receber o Termo de :
2 funcional da para atendimento ao usuério Encerramento do Projeto :
E funcionalidade do sistema assinado pelo usudrio |
|
2 J !
1
- l |
3 |
2 i
it B B |
g Juntar o Termo assinado Encaminhar para |
E no processo do sistema Coordenador de T1 :
|
|
I i
L
|
=R=! ¢ |
o9 |
Y Submeter 3 Alta Encar[l\nhfr i :
53 Administragdo (AT S |
2 3 = produgio |
g : |
5 J :
i |
- |
S |
i |
g Publicar Tre”‘!alf e !
H usudrios 1
H 1
] 1
] 1
=] 1
., |
g !
2 |
< |
|
|
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9.3 — Processo de Atendimento ao Usuario

PROCESSOS E ROTINAS DE TI

ATENDIMENTO AO USUARIO b OUTRAS INFORMAC6ES
.
|
! FORNECEDOR: Usuario
....................................................................... \--{ ENTRADA: Demanda de atendimento
o I de Tl
& !
S |
] |
= |
Abrir chamado no |
Sistema :
1
1
1
I
|
|
Monitorar os :
chamados no |
sistema |
|
|
Demanda a ser atendida |
o pela Equipe de Suporte? :
T |
g— X Encaminhar chamado para I , d ina d B
“° Equipe de Desenvolvimento  f—————3{Bp ) oo r e : . Fluxo da rotina da Equipe
= ou Equipe de Rede |
2 |
S |
i3 Sim :
1
1
Distribuir a demanda |
entre os membros da :
equipe :
|
|
|
|
1
|
:
Colher detalhes do Solicitar que o usuario Fazer verificagdes |
problema com o faga testes (se for o (inloco ou :
usuario caso) wirtual) :
J |
|
|
L |
M 1
€ 1
8 Fazer a retirada Solucionar o |
3 do equipamento :
problema
L] (se for o caso) !
< |
& |
S Problema !
g |
solucionado? !
L] |
o |
E Testar | Encaminhar chamado para :
o Equipe de Redes ou Equipe |
£ solugio =
g Sim Nao de Desenvolvimento :
|
|
|
! —
— - : Fluxo da rotina da Equipe de
Suh‘char que o Reglstrar o | (e)ee e ‘| Redes ou Equipe de
Usuario tfste 3 ate.ndlmenm no H desenvolvimento
solugdo sistema SOS |
1
1
1
1
J’ |
|
|
— |
Fechar o chamado Fazer a avaliagdo |
no Sistema do atendimento :
|
] |
= |
] H
7] |
= |
|
|
|
|
|
|
1
1
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9.4 — Processo de Atendimento de Demandas Eventuais

ATENDIMENTO DE DEMANDAS EVENTUAIS

v

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Atendimento ao
- Usuério
ENTRADA: Chamado no Sistema

Discutir a solugdo

com o Analista

Coordenador da Unidade de TI

E Extrair as informagdes do Formatar as informagdes
Encaminhar para
w Banco de Dados do de acordo com o
=) o o solicitante
v Sistema pedido
=3
= -] J
5|2
£ | 2
w =<
= Registrar o
a atendimento no
ﬁ Sistema
2
o
Fechar o chamado Fazer a avaliagio do
no Sistema atendimento

2

g

H

I3

=
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9.5 — Processo de Recuperacao de Dados

PROCESSOS E ROTINAS DE TI

RECUPERACJiO DE DADOS b OUTRAS INFORMACE)ES
.
|
| FORNECEDOR: Qualquer unidade ou
....................................................................... |- servidor
| ENTRADA: Chamado no Sistema
M 1
€ 1
1
£ : |
@ Maonitorar os Receber a Recuperar os |
3 chamados demanda dados :
& |
£ J :
i) ¢ |
|
= |
|
Certificar a restauragéo Regrirar o |
d atendimento no |
05 arguivos Sistema !
| )
! ]
|
v !
Fechar o Fazer a avaliagio do :
atendimento no atendimento no i
2 Sistema Sistema |
1 1
z I
I3
=] I
I
I
I
I
I
I
1
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9.6 — Processo de Recuperacao de Desastres - DR

PROCESSOS E ROTINAS DE TI

Equipe de Redes

RECUPERAGAO DE DESASTRES - DR

verificar no e-mail as fitas
destinadas a DR e as fitas a
serem destruidas

verificar a transferéncia
automética dos arguivos
de configuragio

Retirar as fitas
destinadas a DR

)

¥

Substituir as copias

Fechar o chamado no Completar o robd

fisicas da DR Sistema de fitas
Registrar
Informar o
Fazer o teste eventualidades
Coordenador
identificadas

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Equipe de Redes
ENTRADA: Rotina didria
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9.7 — Processo de Backup de Dados

ROTINA DE BACKUP DE DADOS

Verificar relatorio de
backup automatico

Backup realizado?

Verificar motivo do
backup ndo realizado

Informar o
Coordenador da
Unidade de TI

Necessidade de acionar
[atendimento
especializado?

Solucionar o
problema

Fazer backup
(se for o caso)

PROCESSOS E ROTINAS DE TI
Equipe de Redes

Fazer contato com
atendimento técnico

especializado

Atualizar a base
de conhecimento

Fornecer informagdes Receber instrugbes do
complementares (se for atendimento técnico
0 caso) especializado

Executar os
procedimentos apontados
nas instrugbes

J

¥

Fazer olbackul Atuglizar a base Fazer o
(se for o [‘a;[);; de fechamento do
conhecimentos chamado

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Equipe de redes
ENTRADA: Rotina diaria

Retorna na ENTRADA
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9.8 — Processo de Tratamento de Incidente Interno

PROCESSOS E ROTINAS DE TI

TRATAMENTO DE INCIDENTE INTERNO

v

OUTRAS INFORMAGOES

g ...................................................................... FORNECEDOR: Equipe de Redes
ENTRADA: Anomalia na rede
3
3
|§' Informar
Coordenador da
Unidade de TT
iE
2 4 Informar a Alta
% 5 Administragio
T3 (se for o caso)
9 g
=
o
§
Inf
3 Ide;\tmtfar a Neu:ralt\zar a Coorr\'dngrr\r;ijro? da
25!' _ S Unidade de T1
i)

Coordenador da Unidade de TI

{

Informar a Alta

Administragdo chamado no
(se for o caso) Sistema

Informar os usudrios de
acordo com o Plano de
Comunicagio para a situagio

Abrir o

]

i

Registrar o
atendimento

no Sistema

Fechar o chamado }
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9.9 — Processo de Tratamento de Incidente Externo para Interno

TRATAMENTO DE INCIDENTE EXTERNO PARA INTERNO p

Criar o chamado
no Sistema

Identificar a Neutralizar a

Corrigir a
anomalia fonte fonte

Registrar o
atendimento

]

v

PROCESSOS E ROTINAS DE TI
Equipe de Redes

Fechar o Incluir o evento na Tomar providéncias
chamado no discussdo da Politica de relacionadas ao resultado
Sistema Seguranga do Sistema da discussio

OUTRAS INFORMAGOES

FORMNECEDOR: Equipe de Redes

ENTRADA: Anomalia na rede
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9.10 — Processo de Tratamento de Incidente Interno para Externo

PROCESSOS E ROTINAS DE T1

= TRATAMENTO DE INCIDENTE INTERNO PARA EXTERNO b OUTRAS INFORMAC6ES
] ¢
o |
3 i
= o FORMECEDOR: Qualquer unidade
?, | ENTRADA: Dentincia
T |
5 |
k- |
H Encaminhar i
'g para Equipe de |
o Redes :
v I
i I
£ i
8 4] Verificar os registros Informar o Coordenador |
5 E que comprovem a da Unidade de Tl o :
g denuncia resultado das verificagdes |
|
| |
T
]
s ¥ :
-3 % Informar a Informar a Alta Solicitar a retengio dos :
% = unidade Administragdo (se dados mediante pedido |
T T interessada for o caso) de unidade competente :
e i
o |
g v i
3 Elaborar Encaminhar relatério para :
3 Reter os dados aton o Coordenador da |
& reabay Unidade de TI |
= !
i) |
I
|
|
|
E Encaminhar para |
g unidadle responsavel (B} o v e : . Fluxc da roting da unidade
b ]
ﬁ pelo pedido !
= |
= ]
] |
° I
5 - - i
E Receber p:adldo de Encaminkar para | : W b i o e
H retengéo de Equipede (M) h
5 Suporte
g equipamento Suporte !
] i
v I
|
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9.11 — Processo de Tratamento de Falha de Datacenter

PROCESSOS E ROTINAS DE T1

Equipe de Redes

TRATAMENTO DE FALHA DE DATA CENTER

Verificar DATA Criar chamado no Informar o
CENTER Sistema no caso de Coordenador da
falha Unidade de TI

J

Informar a Equipe
de Suporte (se for
0 €aso)

Equipamento em
garantia?

Elaborar termo de
referencia no caso de
aquisigio

Fazer chamado Solucionar o Registrar o Fechar o
para técnico problema (se atendimento no chamado no
especializado for o caso) Sistema Sistema

Acompanhar 2 Registrar o Fechar o

= Fazer o feste de .
execugdo do atendimento no chamado no

Servico Sosicag Sistema Sistema

v

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Equipe de Redes
ENTRADA: Rotina diaria

Fluxc do Processo de Agusigio

132



L
r

T
m
A
]
z

=

9.12 — Processo de Falha de Ativos de Rede

PROCESSOS E ROTINAS DE T1

Equipe de Redes

TRATAMENTO DE FALHA DE ATIVOS DE REDE

Criar chamado no Informar o
Receber a
d d Sistema no caso de Coordenador da
B falha Unidade de TI

J

Informar a Eg
de Suporte (se
caso)

Lipe
foro

Elaborar termo de
referencia no caso de
aquisigio

Fazer chamado Solucionar o Registrar o Fechar o
para técnico problema (se atendimento no chamado no
especializado for o caso) Sistema Sistema

Acumpamnhar a Fazer o testa de Registrar o
execugdo do - atendimento no

aceitagio
Servigo Sistema

J

Fechar o
chamado no
Sistema

v

OUTRAS INFORMAGOES

FORMECEDOR: Unidade ou Servidor
ENTRADA: telefone - e-mail - verbal

Fluxc do Processo de Agusigio
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9.13 — Processo de Restabelecimento de Sistema

RESTABELECIMENTO DE SISTEMA > OUTRAS INFORMAGOES
£
g -
£ FORMNECEDOR: Usudrio
§ | ENTRADA: telefone - e-mail - verbal
£ |
g |
% Informar o :
o |
H Hentificts Coordenador da TI !
2 fonte |
5 (se for o caso) |
|
& |
|
|
T
25 !
s34 i !
E Fazer comunicagdo do : . Conforme Plano de
5 3 fato (se for o caso) | Comunicagdo para a situagio
D |
= |
g 7 |
I
|
£ |
3 A E de Red |
[=] g il otk ! Fluxo da rotina da Equipe de
e E noscasosdefaltade |————— BB - o i e IB
=] = acesso & maquina | fecss
o | g !
2 3 !
E 4 i
o |2 |
: 3 Restabelecer o Acionar o Chefe de Equipe de !
wv % servidor de aplicagdo Redes (no caso de banco de |
2 5 (se for o caso) dados) i
g8 |8 |
g ' '
=4 I
o I
|
3 Regist I
Identificar a Restabelecer o Criar chamado ke |
atendimento no |
o causa banco de dados no Sistema |
3 Sistema \
|
z ] .
|
E v |
3 Fechar o Informar a H
% chamado no Equipe de |
= Sistema Suporte :
v I
I
|
T
I
I
I
2 Imnrn?ar o !
g usudrio |
= I
v I
% I
I
% 1
HNe |
I
IE- I
I
I
1
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9.14 — Processo de Cadastramento de Usuario

PROCESSOS E ROTINAS DE T1

CADASTRAMENTO DE USUARIO OUTRAS INFORMACE}ES
|
M | FORNECEDOR: Unidade Responsavel
§- } i pela Gestdo de Pessoas
= | ENTRADA: Pessoa ou dado cadastral
@ < |
o Cadastramento de usurio |
-]
do interior? !
2 1
|§' Colher ciéncia na ficha :
—» das normas no caso da :
Sim Nao capital |
I
I
I
|
|
g i
2 Colher ciéncia na ficha !
3 das normas no caso do :
= interior :
3 i
3 |
|
&
a Abrir ch; d H
H Enviar ficha de gl |
g sistema com dados |
& i cadastrais i
1
I
I
I
@
< o !
g Receb . !
2 S arhon imentar dados egistrar o !
- Alimentar dad Regist
23 dadcefcad s cadastrais atendimento 1
&Y do interior |
T |
S ] |
= |
H |
2 |
§' Fechar o !
Ayl H
2 chamadgles ate:;\‘:ﬂre?m |
[ Sistema |
< |
H i
] H
2 1
g 1
& |
I
I
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9.15 — Processo de Ativa¢do de Ponto de Telecomunicagdo

ATIVAGAO DE PONTO DE TELECOMUNICAGAO OUTRAS INFORMAGOES
. . FORNECEDOR: Usurio
o | ENTRADA: Solicitagéo
= i
g |
3 i
i
|
Criar chamado |
X |
no Sistema |
i
|
i
T
- |
|
Verificar in loco 2 Abrir chamado no Sistema para Unidade ! .
a 3 P | Fluxo da rotina da Unidade
o existéncia de rede Responsavel pelo Patriménic no caso de falta ———»{(Wp ) -0 o P svel el ~
E_ l6gica e rede elétrica de rede elétrica ou rede l6gica e rede elétrica } Respomsivel pelo RaliEiEE.
g :
3 |
i
|
g’ Abrir chamado para Equipe |
=] i de Redes no caso de falta |
w de rede l6gica |
o |
v |
= |
E !
5 i
|
“ |8 !
v
8 E Concluir Registrar o :
1] 3 cabeamento Ativar ponto atendimento no |
8 | & 16gico Sistema |
£ |3 |
& | |
|
[ i
@ v !
B Registrar o :
g Retirar a drea de Instalar a area de Testar o g |
2 atendimento no |
v trabalho trabalho no novo local equipamento
3 Sistema :
|
-3 ‘
S i
i [ i
i
4 i
|
GEEERE Avaliar o :
chamado no |
5 atendimento
Sistema i
o |
= |
g |
@ |
> i
|
|
i
|
i
|
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9.16 — Processo de Certificacdo da Rede

CERﬂFICA(;iO DA REDE > OUTRAS INFORMAC&ES
;
|
[
g FORNECEDOR: Equipe de Redes
E ........................................................................... - { ENTRADA: Reincidéncia de problema
v na rede
© I
& |
;E. Informar o
Coordenador da
Unidade de TI
I
|
Solicitar recursos necessarios & 5 da rotina da Unidad
= Unidade Responsdvel pela | B@ )} < - e e eeeeeeeennn e eeaeiiaaeiiia .| Flo darotina da Unidade
3 Adminisiragio I | Responsavel pela Administracio
]
k-1
T
§
E 'E Fazer agendamento
5 -] com a unidacle a ser }
o
v certificada
<<
2
g
w |
b |
8 :
& Receber a Solicitar apo[oa Unidade Iniu.rmara unidade as i
<] rogramacio Responsavel pelo atividades a serem certificacio
o prog 5 Patriménio (se for o caso) executadas 2 |
J I
Encaminhar cépia do Encaminhar cépia do Arquivar copia
L} Gerar a A a 1 |
3 relatério relatério para a unidade relatério para Coordenador na drea de |
certificada da Unidade de TI Redes
3
i)
B I
& ! |
Criar chamado Registrar o Fechar o
atendimento no chamado no
ho Sistema
Sistem Sistema
I
I
I
|
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9.17 — Processo de Manutencao de Equipamentos

MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
I
|
.............................................................................. L FORNECEDOR: Usuidrio
2 | ENTRADA: Solicitagdo de manutengdo
g :
3 |
|
Criar chamado }
no Sistema }
|
|
|
T
o |
T I
2 Verificar a descrigio Atualizar a padronizagio !
S Analisar o s |
@ do problema no roblema de software na maquina Fazer testes |
k] chamado P (se for o caso) }
& |
£ I
E |
k) I
|
|
|
I
E\ibc{rar femmolde } Fluxo do Processc de
e R (. - P
de aquisigio } AR
|
E Substituigio de }
w equipamento? |
W quip: ‘
2 |
2 . = !
E . Informar o usudrio Registrar a movimentagdo |
Registrar o |
] stendimento sobre a dos equipamentos no |
w substituigio Sistema de Patrimbnio }
w
I
2 |
w |
§ I
|
o |
Verificar a }
garantia |
@ |
T |
g I
Z Eguipamento na garantia? }
H |
-3 " |
H Fazer a manutengio Registrar o Instalar o !
) do equipamento atendipestols equipamento |
|
Sistema }
|
|
|
I
Abrir chamado com }
informagées sobre o |
problema }
|
I
|
|
AcompaPhara Testar 0 Registrar o |
execucio da equipamento atendimento no |
manutencio Ui sistema }
|
|
|
|
|
|
I
|
|
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9.18 — Processo de Manutencao de Sistema Operacional Instavel

MANUTENC.EO DE SISTEMA OPERACIONAL INSTAVEL b OUTRAS INFORMACE)ES
.
|
|
|
|
. ................................... ' FORNECEDOR: Usuirio
................................ 1o =

| ENTRADA: Solicitacao
1
1
H |
S. I
a Verificar a descrigio do Analisar o LA OEERE |
o remoto (se for o |
5 problema no Sistema preblema ) |
I
g‘ I
H ) |
|
|
= i |
w |
a Identificar o Aplicar a Registrar o :
‘z‘ problema solugio atendimento :
E |
: |
w ; |
= }
2 v |
) 1
[=] 2 1 Fazer a avaliagdo I
= k] chamado nho |
e H do atendimento |
2 Sistema \
I
J I
I
I
I
|
& Registrar a solugdo na Base :
g de Conhecimento |
£ |
& |
q' |
< |
3 |
H ]
E O .
|
|
1
I
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9.19 — Processo de Troca de Equipamento

TROCA DE EQUIPAMENTO > OUTRAS INFORMACE}ES
.
|
o | FORNECEDOR: Coordenador da
=25 Y ! . Unidade de TI
§- 1. ENTRADA: Pedido de levantamento
2 i para troca
- I
8 Verificar no Sistema de Fazer relatério com os Encaminhar relatério para !
E Patriménio a vida util dos equipamentos passiveis Coordenador da Unidade :
g equipamentos de troca de Tl :
I
I
r I
|
T
s B ¥ |
H L Discutir com 2 Equipe de Suporte 8 :
E K priorizagdo dos equipamentos a !
g |
2 .E serem trocados |
o |
= |
¥} |
=] T
w |
=) |
= Elzborar termo de |
E referéncia para aquisigo bes Fluxo do Processo de Aquisigio
o de equipamentos :
= I
w |
v |
E I
4 = i
o nformar a
=] Testar 0s N | Fluxo da rotina da Comissdo de
2 o Comissiode —— BfMp) - . e
quip Recebimento |
o |
T |
|
£ ! .
w ]
o
< Acompanhar o Agendar com Fazer os procedimentos :
E_!- tombamento dos 0 usuario a de backup da estagio :
B bens patrimoniais troca anterior para a nova |
F B P
|
|
|
¥ i
Fazer o procedimento Verificar o 1
P by Registrar o Fazer o fechamento do | |
de restauragio e aceite do " N !
2 3 atendimento chamado no Sistema !
instalagdo usudrio |
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
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9.20 — Processo de Controle de Empréstimo de Equipamento

CONTROLE DE EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS b OUTRAS INFORMACE)ES
.
|
|
'] FORNECEDOR: Usuiric
o | ENTRADA: Solicitagdo
5 !
=
I3 1
> 1
Abrir chamado no i
Sistema :
I
I
I
v |
E |
a Elaborar cautela do e Entregar o A |
b M equipamento assinatura na equipamento acompanhamento |
£ §- quip cautela quip no chamado |
|
E | & ) '
|
R v !
v 8 Registrar status Receber a Registrar o Registrar o |
E H pendente no devolugio do recebimento na atendimento no :
o] & chamado equipamento via da cautela Sistema I
g !
= I
I
r 1
i |
I
I
Fechar o . !
Fazer avaliagio |
chamado no |
. do atendimento h
o Sistema \
5 |
H |
3 |
|
|
|
|
|
|
i
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