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SOLUCOES

1 INTRODUGAO

O mapeamento de processos pode ser definido como uma ferramenta gerencial e
de comunicacdo, que tem o objetivo de mostrar detalhadamente as atividades que
ocorrem na empresa, para analisar seus processos internos e identificar gargalos, delimitar
funcdes e papéis, padronizar atividades, reportar falhas aos responsdveis e outras
infinidades de tarefas. Além de possibilitar um melhor entendimento dos processos,

eliminando ou simplificando agueles que necessitam de mudancas.

Dessa forma, fica facil compreender sua importéncia dentro das empresas. O
mapeamento de processos torna a gestdo empresarial muito mais clara e controldvel.
Assim, passa a ser mais simples identificar quaisquer problemas, por menores que sejam,

denftro das atividades, e soluciond-los.

Este mapeamento possui o papel de descobrir todos os detalhes sobre o
funcionamento do negdécio da empresa e materializd-lo em forma de documentacdo
organizada e coesa, que reuna fodo o conhecimento coletado sobre os processos

estudados.

Este estudo de fluxo das atividades busca identificar e solucionar as dificuldades
latentes do IEPRO, por meio da padronizacdo de suas atfividades que ocasionavam ruidos
na comunicacdo e refrabalhos com os processos incompletos. Portanto, o trabalho visa
potencializar a produtividade e a eficiéncia da empresa, poupando tempo e recursos na

identificacdo e na solucdo de falhas.

A metodologia utilizada para a desenvolvimento dos fluxos foi o BPMN, ou Business
Process Modeling and Notation. Essa metodologia tem como objetivo representar
graficamente os processos de negdcio com foco em fluxos de frabalho, de uma maneira

bem detalhada, sendo esse o motivo dessa metodologia ter sido utilizada.
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2 MANUAL BIZAGI MODELER

O BPMN é uma notacdo criada para representar os processos de um negdcio,
como visto anteriormente. Trata-se de um conjunto de simbolos padronizados para o
mapeamento de processos. Tal método é segmentado teoricamente em trés partes, as

quais sGo:

Q) Elementos Bdsicos: formam um conjunto de elementos simplificados que
permitem mapear a maior parte dos processos encontrados nas organizacoes;

b) Elementos Avancados: conjunto de todos os elementos do BPMN e suas
variagcdes, permitindo o0 mapeamento de processos mais complexos € em maior
grau de detalhamento.

C) Atributos: conjunto de propriedades e informacdes indexadas a cada um
dos elementos que compdem o fluxo, registradas em formato de texto, tais como

nome da atividade, status, descricdo, tipo, métricas, indicadores, custo, etc.

O BPMN possui duas visdes, as quais sdo: Visdo de Negodcio, voltada para a
transferéncia de conhecimento e a identificacdo de melhorias; Visdo de T, voltada para
a automacdo. O mapeamento de processos do IEPRO serd baseado na Visdo de
Negdcio, usando elementos de estrutura bdsica, possuindo assim uma média

complexidade.

Abaqixo estdo representados em tabelas os simbolos usados no Método BPMN, para

um melhor entendimento de quem estiver analisando o fluxo de processos do IEPRO:
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Tabela 1 - Simbolos gréficos do BPMN - Piscinas e Raias

Simbolo

Descrigdo

Piscina: representa um participante do processo, em geral a propria
organizacdo ou uma enfidade externa (cliente, fornecedor, etc). O nome
da piscina deve ser o nome do processo realizado pela organizacdo ou o
nome da enfidade externa envolvida. Uma piscina pode fer seu interior

detalhado no modelo ou ser representado como black box.

Raia: € uma subdivisGo dentro de uma piscina, utilizada para representar

unidades organizacionais ou cargos envolvidos na execucdo do processo.

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN

Tabela 2 - Simbolos gréficos do BPMN - Tarefas

Simbolo Descricdo
Tipo Nenhum: representacdo de uma tarefa sem a definicdo de um fipo
especifico.
= Tipo Manual: tarefa executada por uma pessoa sem qualquer necessidade
de utilizacdo de sistemas de apoio.
—
TEEJ Tipo Usudrio: tarefa executada por uma pessoa com a utilizacdo de um
sistema de apoio.
oy
S,
o
Tipo Servico: Tarefa automdtica, sem necessidade de intervencdo humanai.
-

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN
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Tabela 3 - Simbolos graficos do BPMN - Subprocesso

Simbolo

Descrigdo

Forma Contraida

Subprocesso: representa uma afividade de frabalho que pode ser
decomposta em um conjuntfo de tarefas. Visuamente pode aparece

contraido ou expandido.

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN

Tabela 4 - Simbolos gréficos do BPMN - Conectores

Simbolo

Descrigdo

Fluxo de Sequéncia: mostra a ordem (sequéncia) com que as atfividades

serdo executadas dentro de uma mesma piscina.

f'o Rapup——

-

Fluxo de Mensagem: mostra a comunicagdo entre dois participantes do

processo (representados por piscinas distintas).

Associacdo: associa dados e artefatos aos demais elementos do modelo.

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN
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Tabela 5 - Simbolos graficos do BPMN - Eventos de Inicio

Simbolo

Descrigdo

O

Tipo Nenhum: o evento deve ser descrifo mas ndo especifica nenhuma

caracteristica particular do inicio.

®

Tipo Mensagem: o processo € iniciado com o recebimento de uma

mensagem por qualquer meio.

®©

Tipo Temporal: o processo € iniciado por uma condicdo temporal (uma

data, um periodo, um dia, um més, etc).

Fonte: Guia Prético para modelagem de processos com BPMN

Tabela 6 - Simbolos grdficos do BPMN - Eventos Intermedidrios

Simbolo

Descrigdo

O

Tipo Nenhum: indica que um fato de nenhum fipo especifico ocorre ao

longo do processo.

Tipo Mensagem: indica que uma comunicacdo de qualquer tipo foi enviada

ou recebida.

Tipo Temporal: o processo deve considerar uma condicdo temporal.

Tipo Ligacdo: conecta duas pontas do mesmo fluxo para evitar cruzamento

de linhas ou ligar diferentes pdginas.

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN
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Tabela 7 - Simbolos grdficos do BPMN - Eventos de Fim

Simbolo

Descrigdo

Tipo Nenhum: indica que o processo chegou ao seu fim esperado.

Tipo Mensagem: indica o envio de uma comunicagdo para outra entidade

ou processo ao fim do processo.

@ ® O

Tipo Término: indica que o processo chegou a um fim ndo esperado.

Fonte: Guia Prético para modelagem de processos com BPMN

Tabela 8 - Simbolos grdficos do BPMN - Gateways

Simbolo

Descrigdo

Gateway Paralelo: representa a divisdo em dois ou mais caminhos que serdo
executados paralelamente. Também representa a juncdo de vdarios
caminhos paralelos em um Unico caminho, dando sequéncia ao fluxo

apenas quando a execucdo de todos os caminhos atinge o gateway.

Gateway Exclusivo: representa o seguimento do fluxo por uma condicdo
exclusiva em que apenas um dos caminhos serd seguido de acordo com a
condicdo a ser considerada. Também representa a continvidade de um
fluxo ramificado quando a execugcdo de um dos caminhos atinge o

gateway.

Gateway Inclusivo: representa o seguimento do fluxo por uma condicdo
inclusiva em que é permitido que um ou mais caminhos sejam seguidos de
acordo com as condicdes a serem consideradas. Também representa a
juncdo de um ou mais caminhos paralelos e um Unico caminho, dando
sequéncia ao fluxo apenas quando a execugcdo dos caminhos atinge o

gateway.

Fonte: Guia Prdtico para modelagem de processos com BPMN
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Tabela 9 - Simbolos graficos do BPMN - Dados e Artefatos

Simbolo Descri¢do

Objetos de Dados: representa dados que sGo insumos para a execucdo de

atividades ou dados que sdo resultantes de atividades.

‘ Grupo: agrupa visualmente um conjunto de elementos de uma mesma

L | categoria.

Anotacdes: adicionam informacdes complementares julgadas relevantes

para o leitor.

Fonte: Guia Prético para modelagem de processos com BPMN
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3 ATIVIDADES REALIZADAS POR CADA COLABORADOR

Abaixo, segue as atividades executadas atualmente por cada colaborador do

IEPRO, por célula, e suas respectivas cronoandlises.
OBS: as cronoandlises presentes nos quadros a seguir estGo em minutos/semana.

SEGER

Secretdria (Maria Valdirene)

Valdirene - Secretdria
Atividades Tempo | Frequéncia
IEPROTOCOLO; 401 Didrio
Distribuicdo de documentos; 15 Didrio
Atendimento do telefone; 240 Diario
Realizar ligagdo; 128 Didrio
Agendamento da reuniao; 25 Didrio
Tempo real 809
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 1529
CEGEC

Gestor (Luciana/Natdlia)

Luciana/Natalia - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
Repasse; 210 Mensal
Planilha orcamentdria; 15 Mensal
Pedido de saque; 11 Semanal
Prestacdo de contas; 180 -
Encaminhar dados de negociacdo; 1 Mensal
Acompanhamento do IEPROTOCOLO; 127 -
Atendimento aos professores; 80 Diario
ISSQN; 210 Mensal
Tempo real 834
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 1554
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Auxiliar administrativo (Francisco Assis)
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Assis - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia
Pedir convénio/cadastrar novas turmas; 78 -
Puxar retorno de arquivos do banco; 10 Diaria
Dar baixa nos valores referentes a negociacao; 75 Didria
Tramitar protocolo; 60 Diaria
Acompanhamento das contas; 63 Diaria
Atendimento aos alunos — CCT/CED/UECEVEST/SATE (atualizacdo de
boleto/negociacdo); 750 Didria
Cancelamento de matriculas; 9 -
Atendimento aos professores/coordenadores/secretarios; 120 Diaria
Verificagao de contratos; 58 -
Arquiva processos; 29 Semanal
Digitaliza¢do de arquivos; 23 Semanal
Repasse dos centros (imprime os extratos + soma); 13 Mensal
Conciliagdo da cobranga; 150 Didria
Transferéncia para a folha de pagamento; 5 Mensal
Dar baixa nos retornos; 20 Diaria
Tempo real 1463
Tempo de contingéncia 360
Tempo total 1823

Auxiliar administrativo (Taline)

Taline - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia

Lembretes de cobranga 430

Diaria

Cartas de cobranca (12/29/39) 1522

Diaria

Tempo real 1952
Tempo de contingéncia 240
Tempo total 2192
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Auxiliar administrativo (Dayanne Aguiar)
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Dayane - Auxiliar Administrativa
Atividades Tempo | Frequéncia
Pedir convénio/cadastrar novas turmas; 40 -
Cancelamento de matriculas; 9 -
Dar baixa nos valores referentes a negociacao; 87 Didria
Tramita protocolo; 130 Diaria
Atendimento aos alunos — CCS/FAVET (atualizag¢do de boleto/negociacdo); 1263 Diaria
Atendimento aos professores/coordenadores/secretarios; 80 Diaria
Verificagao de contratos; 30 -
Transferéncia para a folha de pagamento; 5 Mensal
Dar baixa nos retornos; 20 Didria
Digitaliza¢do de arquivos; 45 Semanal
Arquivar processos; 52 Semanal
Tempo real 1761
Tempo de contingéncia 360
Tempo total 2121
Auxiliar administrativo (Laiza Minelly)
Laiza Minelly - Auxiliar Administrativo
Atividades Tempo | Frequéncia
Pedir convénio/Cadastro das novas turmas 15 -
Dar baixa nos valores referentes a negociacao 80 Didria
Tramita protocolo; 88 Diaria
Atendimento aos alunos — CESA/CH/ISCB/FAFDAM/FECLESC/PROEX (atualizagdo 900
de boleto/negociacdo); Diaria
Atendimento aos professores/coordenadores/secretarios 100 Diaria
Cancelamento de matriculas; 9 -
Verificacdo de contratos; 15 -
Digitaliza¢do de arquivos; 30 Semanal
Transferéncia para a folha de pagamento; 5 Mensal
Cancelamento de curso 9 -
Arquivar processos. 38 Semanal
Tempo real 1289
Tempo de contingéncia 360
Tempo total 1649

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

12




CECOP

Gestora (Katiane)

Katiane - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
Dilagao de prazo 120 -
Enviar demanda para as células 500 Didria
Consulta de diligéncia
Prestac¢do de contas 130 )
Elaborar orgamento (sem termo de referéncia)
Responder diligéncia
Responder e-mail 45 Diaria
Enviar e-mail 90 -
Elaborar oficio 39 Didria
Conferir orgamento 47 -
Analisar documentac&o de bolsistas p/enviar demanda 27 Didria
Analisar nota fiscal
Analisar certiddes 30 Didria
Analisar contratos - Pessoa Juridica
Elaborar relatério p/reunides 30 -
Tempo real 1048
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 1768

Auxiliar administrativo (Vanusa)

Vanusa - Auxiliar Administrativa

Atividades Tempo | Frequéncia
Conciliagao 1210 Didria
Acompanhamento dos projetos 511 Didria
Redigir oficio (Padrdo) 52 Semanal
Redigir oficio (Transferéncia) 52 Semanal
Protocolo de entrega 8 Didrio
Oficio de recibo 5 Mensal
Tramite de documentos 416 Diaria
Elaborar oficio 39 Didria
Tempo real 2293
Tempo de contingéncia 360
Tempo total 2653

www.admsolucoes.com.br
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Presidente da CPL (Valéria)

Valéria - Presidente da CPL

Atividades Tempo | Frequéncia
Aquisicdo de bens (sequéncia logica) 240 i
Dispensa licitatdria (sequéncia légica)
Minuta do contrato 5 -
Termo de homologagao 1 -
Adjudicagao 3 -
Mapa de prego 2 -
Termo de ratificagdo 5 -
Verificar processos licitatério (ano 2017 e anteriores a este) 10 -
Realizar contrato com fornecedor 120 -
Cotagdo de preco 15 -
Autorizagao de pagamentos 2 -
Solicitagdo de tombamento 3 -
Termo de aceite 3 -
Elaborar oficio 39 Didria
Tempo real 448
Tempo de contingéncia 240
Tempo total 688

OBS: A quantidade de atividades sem uma frequéncia estabelecida deve-se ao fato
delas ocorrerem esporadicamente, por exemplo, de janeiro a novembro foram realizadas
14 minutas do contrato, enquanto de no mesmo periodo foram realizados 21 mapas de

precos.
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CEGEP

Gestora (Jessica)
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Jessica - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
Rescisdo 14 -
Admissao 144 -
Beneficio (combustivel) 5 -
Beneficio (alimentagdo) 5 -
Beneficio (Vale transporte) 4 -
RPA 1136 Diario
PIS sobre folha 2 Mensal
IRRF 2 Mensal
CAGED 1 Mensal
Solicitagdo de pagamento (s/pagamento dos bolsistas) 35 Mensal
Férias (Solicitacdo) 8 -
Férias (Controle) -
Plano de saude (Hapvida) -
Plano de saude (Free Live) -
Plano de saude (Unimed) -
Inclusdo e exclusdao HAPVIDA -
Ponto eletronico (langamento de atestado médico) -
Ponto eletrdnico (justificar) 120 -
Ponto eletronico (lancamento de atestado médico/declaracio de
acompanhamento/declaracdo de comparecimento/saida a servico/abono) i
Ponto eletronico (cadastrar feriado/dia imprensado -
Ponto eletronico (cadastrar novo funcionario no ponto) -
Selecionamento e recrutamento (jovem aprendiz) -
Langamento de atestado -
Acompanhamento jovem aprendiz 5 Mensal
Declaragdes (INSS/ISS) 16 Mensal
Seguro dos funcionarios 7 Anual
Lancar saldrio dos funciondarios (Banco do Brasil) 10 Mensal
Lancar saldrio dos funcionarios (Bradesco) 8 Mensal
Folha de pagamento 110 Mensal
Elaborar oficio (CPL) -
Cotacdo de preco (CPL) 12 -
Contatar professores e coordenadores (CPL) -
Tempo real 1644
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 2364
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Auxiliar administrativo (Alexandra)

Alexandra - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia

Rescisdo 18 -
Admissado 188 -
Beneficio (alimentagdo) 5 -
Beneficio (Vale transporte) 15 -
RPA 1184 Diaria
PIS sobre folha 2 Mensal
IRRF 2 Mensal
CAGED 2 Mensal
Solicitagdo de pagamentos (s/pagamento dos bolsistas) 39 Mensal
Declaracgdes (INSS/ISS) 43 Mensal
Plano de saude (Hapvida) -
Plano de saude (Free Live) -
Plano de saude (Unimed) 48 -
Inclusdo e exclusao HAPVIDA -
Inclusdo e exclusao Free Live -
Folha de pagamento 110 Mensal
Tempo real 1656

Tempo de cotingéncia 240

Tempo total 1896

Auxiliar administrativo (Lourdes)

Lourdes - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia
Inclusdo e exclusdo dos bolsistas 5 -
Digitaliza¢do do termo 38 Semanal
Termo de bolsa 120 -
Beneficio dos funcionarios alimentacao 14 -
Tramite no IEPROTOCOLO 11 Semanal
Lancar saldrio dos funcionarios (Bradesco) 10 Mensal
Lancar saldrio dos funcionarios (Bnco do Brasil) 12 Mensal
Beneficio dos funcionarios combustivel 5 -
Pagamento do seguro dos bolsistas 4 Mensal
Tempo real 219
Tempo de cotingéncia 240

ADM
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Tempo total ‘ 459 ‘

CEGAP

Gestora (Socorro)
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Socorro - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
Termo de doagdo 28 Semanal
Termo de responsabilidade 14 Semanal
Termo de recebimento 28 Semanal
Compras 225 Didrio
Manutenc¢do dos equipamentos
Sequéncia ldgica dos processos de tombamento
Solicitacdo do tombamento 120 -
Acompanhamento do auxiliar administrativo da célula CEGAP/ motorista/ zeladora/
porteiro
Acompanhamento dos servidores que vao prestar servigos no IEPRO
Negociagao 120 -
Alocacdo de salas 1 2/Mensal
Tombamento externo 15 Bimestral
Identificar faltas nos materiais de limpeza/copa 2/Mensal
Acompanhamento do patrimonio local 7 Bimestral
Oficio de pagamento 73 Semanal
Tempo real 631
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 1351
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Auxiliar administrativo (Leuda)
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Leuda - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia
Termo de doagdo 28 Semanal
Termo de responsabilidade 14 Semanal
Termo de recebimento 28 Semanal
Compras 225 Diario
Manuteng¢do dos equipamentos 190
Sequéncia ldgica dos processos de tombamento
Solicitagdo do tombamento -
Acompanhamento dos servidores que vao prestar servigcos no 15
IEPRO
Alocacdo de salas 1 2/Mensal
Tombamento externo 15 Bimestral
Acompanhamento do patriménio local 7 Bimestral
Oficio de pagamento 73 Semanal
Tempo real 526
Tempo de contingéncia 480
Tempo total 1006

CECOF

Gestor (Licia)

Licia - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
Fluxo de caixa 180 Mensal
Conferéncia das -
transferéncias >0 Diario
Arquivar prestacao de contas 20 Semanal
Conferir documentos 975 Didrio
Parametrizacao do RPA 129 Didrio
Tempo real 1354
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 2074

www.admsolucoes.com.br
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Auxiliar administrativo (Domingos)

Domingos - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia
Conciliagdo (BRA) 103 Didrio
Baixa de retorno + Conciliagdo (BB) 160 Didrio
Baixa de retorno no APP (BB) + Conciliagdo (BB) | 150 Diario
Repasse de transferéncias (BB) 40 Mensal
Repasse de transferéncias (BRA) 29 Mensal
Transferéncia de contas 241 Didrio
Conferéncia das transferéncias 97 Didrio
Abertura de contas 42 Mensal
Encerramento de contas 39 Mensal
Cambio de exportagao 5 Bimestral
Fechamento de cambio 2 Trimestral
Tempo real 908
Tempo de contingéncia 240
Tempo total 1148

Auxiliar administrativo (Isabel)

Isabel - Auxiliar Administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia

Langamento no Fortes 842 Didrio
Langcamento no BB 218 Didrio
Langamento no BRA 73 Didrio
Conferéncia dos langamentos no Fortes 266 Didrio
Baixas bancarias (BB) 73 Didrio
Baixas bancarias (BRA) 32 Didrio
Comprovacdo das baixas 70 Didrio
Contas a pagar do cheque 19 Semanal
Adiantamento de cheque 18 Semanal
Tempo real 1611

Tempo de contingéncia 240

Tempo total 1851
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Analista Contabil (Liliana)

Liliana - Analista Contabil
Atividades Tempo | Frequéncia

Encerramento do ISS 13 Mensal
Reteng¢do apds ISS 9 Mensal
Presta¢do de contas 360 Didrio
Emissao de DCTF 5 Mensal
Extratos bancarios 500 Didrio
Emissdo de boleto por )
FERMOJU Mensal
Emissdo de Notas Fiscais 980 Mensal
Tempo real 1869
Tempo de contingéncia 240
Tempo total 2109

Analista Contabil (Karyne)

Karyne - Analista Contabil
Atividades Tempo | Frequéncia
Atividades contabeis Diario
Conciliagdo das contas contabeis Didrio
Tempo real
Tempo de contingéncia
Tempo total

OBS: As atividades realizadas pela analista contdbil (Karyne) sdo referentes a periodos
anteriores, ou seja, a colaboradora estd responsével por executar tarefas com o intuito de
“organizar a casa”. A luz dessas consideracdes, convém informar que pelo motivo j&
mencionado e também pela instabilidade das atividades (pode demorar muito tempo ou

ndo para sua execucdo), ndo foi possivel coletar suas cronoandlises.
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Analista Contabil (Gelson)

Gelson - Analista Contabil

Atividades Tempo | Frequéncia
Elaborar relatorios Didrio
Conciliagdo das contas contadbeis Diario

Tempo real

Tempo de contingéncia

Tempo total

ADM

SOLUCOES

OBS: As atividades realizadas pelo analista contdbil (Gelson) sdo referentes a periodos

anteriores, ou seja, o colaborador estd responsdvel por executar tarefas com o intuito de

“organizar a casa”. A luz dessas consideracdes, convém informar que pelo motivo j&

mencionado e também pela instabilidade das atividades (pode demorar muito tempo ou

ndo para sua execucdo), ndo foi possivel coletar suas cronoandlises.

Gestor (Viana)

CEGAR

Viana - Gestor

Atividades Tempo | Frequéncia
2:2:;\22[£r0cessos de 450 Di4rio
Langamento e digitalizac3o; 15 Semanal
Organizacgdo de arquivos; 50 -
Busca de documentacao; 100 -
Encadernacao; 8 Semanal
Tempo real 623
Tempo de contingéncia 720
Tempo total 1343
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Auxiliar administrativo (Fernanda)

Fernanda - Auxiliar administrativo

Atividades Tempo | Frequéncia
Arquivar processos de
prgtocolor;) 450 Diario
Langamento e digitalizagdo; 15 Semanal
Organizagdo de arquivos; 50 -
Busca de documentacao; 100 -
Encadernagao; 15 Semanal
Tempo real 630
Tempo de contingéncia 360
Tempo total 990

ADM
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4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POPs

Os POPs sdo normas de operacdo padrdo, ou uma instrucdo de trabalho, que
busca padronizar as atividades executadas para cada servico da empresa, de modo 4

facilitar a adequacdo dos tfrabalhadores com a forma de trabalho realizada na enfidade.

Para a elaboracdo do POP se fez necessdrio o didlogo com os funciondrios para
pegar as informacdes do passo a passo do servico e o estudo do mapeamento dos
processos da empresa para a geracdo de dados confidiveis e cirdrgicos com o objetivo
de facilitar o entendimento das descricoes de atividades dos cargos. A metodologia da
divisdo do POP:

e lIdentificacdo: Apresentard o cargo responsdvel por desempenhar as
atividades referentes ao POP.

e Passos criticos: Neste ponto serd possivel visualizar as tarefas a ser
executadas pelo colaborador descrevendo ©O processo passo a passo do
inicio ao fim.

e Resultados esperados: Serdo abordados os critérios desejados do processo
para indicar que a atividade foi executada de forma correta.

e Acoes corretivas: Por fim, as acdes corretivas sdo para auxiliar o colaborador
caso ocorra alguma alteracdo no passo a passo apresentado no “Passos

criticos”.
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Padrdo n°: 01
‘ | E P RU Procedimento Operacional Padrao
Criado em: h
Nome da tarefa: Atendimento do telefone Revisado em: -
Responsavel: Secretdria - SEGER N° da revisdo: | -

PASSOS CRIiTICOS
1 — ATENDER LIGACAO
2 — IDENTIFICAR O SETOR (CELULA) INTERESSADO PELO CLIENTE;
3 — REPASSAR LIGACAO (PARA A CELULA PROCURADA);

RESULTADOS ESPERADOS
1 - UIGACAO REPASSADA PARA A CELULA PROCURADA;

AGOES CORRETIVAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

02

Criado em:

Nome da tarefa:

Distribuicdo de documento

Revisado em:

Responsavel:

Secretdria - SEGER

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER DOCUMENTO NA RECEPCAO

2 — REALIZAR O PROCESSO DE SCANEAMENTO

3 — REPASSAR PARA DIRETORES ANALISAREM

4 - RECEBER DOCUMENTOS ANALISADOS

5 - ENCAMINHAR PARA A CELULA RESPONSAVEL
6 - ANOTAR NO CADERNO DE PROTOCOLO PESSOAL: O NOME DE QUEM RECEBEU O DOCUMENTO

RESULTADOS ESPERADOS

1 - DOCUMENTO REPASSADO PARA A CELULA PROCURADA.

AGOES CORRETIVAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

03

Criado em:

Nome da tarefa:

Realizar ligacdo

Revisado em:

Responsavel:

Secretdria - SEGER

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER A SOLICITACAO DE LIGACAO

2 - LUGAR

2.1 — DIRETOR QUEM SOLICITOU: NORMALMENTE SERA LIGACAO PARA A UECE
2.2 - OUTRA CELULA SOLICITOU: NORMALMENTE SERA LIGACAO PARA OUTRO ESTADO OU OUTRO

PAIS

3 - REPASSAR LIGACAO PARA O SOLICITANTE

RESULTADOS ESPERADOS

1 - LIGACAQO REALIZADA E REPASSADA PARA O SOLICITANTE.

AGOES CORRETIVAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

04

Criado em:

Nome da tarefa:

[EPROTOCOLO

Revisado em:

Responsavel:

Secretdria - SEGER

N° da revisdo:

1 — LIGAR SCANER

PASSOS CRITICOS

2 — ACESSAR SITE DO IEPROTOCOLO

3 — SCANEAR DOCUMENTOS

4 — ANEXAR DOCUMENTO

5 - GERAR PROTOCOLO

6 — ANOTAR NUMERO DO PROTOCOLO

7 — IMPRIMIR PROTOCOLO

8 — ARQUIVAR NO BALCAO

9 — ENTREGAR AO DIRETOR (NO FINAL DO EXPEDIENTE)

RESULTADOS ESPERADOS

1 = PROTOCOLO GERADO E ENTREGUE AO DIRETOR.

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 05
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao .
Criado em:
Nome da tarefa: | Agendamento de reunides Revisado em: | -
Responsavel: Secretdria - SEGER N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER PEDIDO DE REUNIAO (DIRETORES OU PESSOAS EXTERNAS QUEM SOLICITAM)
2 —ENTRAR EM CONTATO (COM OS DIRETORES OU COM A PESSOA SOLICITADA PELOS DIRETORES)
3 — IDENTIFICAR HORARIOS DISPONIVEIS (DOS DIRETORES)

4 — AGENDAR REUNIAO

5 — COMUNICAR AQOS INTERESSADOS

1 - REUNIAO AGENDADA.

RESULTADOS ESPERADOS

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

06

| E P RU Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Planilha orcamentdria Revisado em: | -
Responsavel: Gestor - CEGEC N° da revisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 - COLETAR MODELO DA PLANILHA

2 - REALIZAR ALTERACOES

3 - ENCAMINHAR E-MAIL OU IMPRIMIR

4 - RECEBER PLANILHA ASSINADA

5 - VERIFICAR SE OS VALORES DA PLANILHA ESTAO BATENDO
6 - ASSINAR DOCUMENTO

7 - ENCAMINHAR DOCUMENTO P/ DIR. PRESIDENTE
8 —ESCANEAR

9 - ARQUIVAR PLANILHA

10 - INCLUIR PLANILHA NO FORTES

11 - INCLUIR CODIGO

RESULTADOS ESPERADOS
1- PLANILHA ORCAMENTARIA.

ACOES CORRETIVAS

01- CASO OS VALORES DA PLANILHA NAO ESTEJAM BATENDO, E NECESSARIO REALIZAR ALTERACOES;
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Padrdo n°: 07
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Pedido de saque Revisado em: | -
Responsavel: Gestor - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 - VERIFICAR SE O PEDIDO DE SAQUE E REFERENTE A SIGEC

2 - ACESSAR O SIGEC

3 - SELECIONAR “TURMAS" - ANALISAR A RELACAO DAS TURMAS
4 - SELECIONAR TURMA POR TURMA

5 - SELECIONAR “EXTRATOS FINANCEIROS”

6 - ANALISAR O VALOR QUE TEM

7 - SELECIONAR "PEDIDO DE SAQUE"

8 - DIGITAR O VALOR QUE TEM

9 - SELECIONAR “ENVIAR PEDIDO”

10 - SELECIONAR *OK"

RESULTADOS ESPERADOS
1 - PEDIDO DE SAQUE REALIZADO

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO O PEDIDO DE SAQUE NAO SEJA REFERENTE A SIGEC, FAZ-SE NECESSARIO REALIZAR O

PEDIDO DE SAQUE IEVENTOS;
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Padrdo n°: 08
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Prestacdo de contas Revisado em: | -
Responsavel: Gestor - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 - ACESSAR FORTES

2 - SELECIONAR "RELATORIO"

3 - SELECIONAR "FINANCEIRO"

4 - SELECIONAR "FECHAMENTO DE CONTA FINANCEIRA"
5 - SALVAR

6 - ADICIONAR A “RAZAO” NA PASTA

7 - ADICIONAR EXTRATO DE INVESTIMENTO

8 - ADICIONAR EXTRATO DA CONTA CORRENTE

9 - ADEQUAR A PLANILHA

RESULTADOS ESPERADOS
1- PRESTACAO DE CONTAS REALIZADA

AGOES CORRETIVAS
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@ IEPRO

Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

09

Criado em:

Nome da tarefa: | Acompanhamento do processo
de negociacdo

Revisado em:

Responsavel: Gestor - CEGEC

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 - ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC
2 - SELECIONAR “COBRANCA”

3 - SELECIONAR "NEGOCIACAO DE TODOS OS CENTROS"

4 - SELECIONAR PLANILHA DO MES REFERENTE

5 - COLETAR PLANILHA

6 - ENCAMINHAR PLANILHA P/ DIRETORIA

1- PROCESSO DE NEGOCIACAO ACOMPANHADO;

RESULTADOS ESPERADOS

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Acompanhamento do Revisado em: |~
IEPROTOCOLO )
Responsavel: Gestor - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 - ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 - SELECIONAR “COBRANCA”
3 - SELECIONAR “I[EPROTOCOLO”

4 - SELECIONAR *ACOMPANHAMENTO DE OFICIO”

5 - PREENCHER PLANILHA

RESULTADOS ESPERADOS

1- ACOMPANHAMENTO DO IEPROTOCOLO REALIZADO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 11

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Atendimento aos coordenadores . |-
e Revisado em:
/ secretdrios

Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEC N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1- RECEBER LIGACAO
2- IDENTIFICAR A DUVIDA/SOLICITACAO
3- VERIFICAR SE E QUANTO AO PAGAMENTO
3.1- VERIFICAR SE O PROTOCOLO FOI PAGO
4. VERIFICAR SE E QUANTO AO SALDO
4.1- PUXAR EXTRATO
4.2- IMPRIMIR EXTRATO EM PDF
4.3- ENVIAR EXTRATO P/ PROFESSOR
5- VERIFICAR SE E QUANTO A PLANILHA ORCAMENTARIA
5.1- COLETAR PLANILHA ORCAMENTARIA
5.2- ENVIAR PLANILHA P/ PROFESSOR
6- VERIFICAR SE E QUANTO A INADIMPLENCIA
6.1- PUXAR RELATORIO DE INADIMPLENCIA
6.2- SALVAR RELATORIO EM PDF
6.3- ENVIAR RELATORIO P/ PROFESSOR
7- VERIFICAR SE E QUANTO A DECLARACAO DE QUITACAO
7.1- IDENTIFICAR SOLICITACAO
7.2- VERIFICAR SE E REFERENTE A CURSOS NOVOS
7.3- VERIFICAR SE TODAS AS PARCELAS FORAM PAGAS
7.4- VERIFICAR SE AS PARCELAS FORAM PAGAS
7.5- ENVIAR DECLARACAO
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RESULTADOS ESPERADOS
1- INFORMAR AO PROFESSOR SE O PROTOCOLO FOI PAGO;
2- EXTRATO DO SALDO ENVIADO AO PROFESSOR;
3- PLANILHA ORCAMENTARIA ENCAMINHADA AO PROFESSOR;
4- RELATORIO DE INADIMPLENTES ENCAMINHADO AO PROFESSOR;
5- DECLARACAO DE QUITACAO REALIZADA;

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O PROTOCOLO NAO TENHA SIDO PAGO, E PASSADO PARA O SETOR RESPONSAVEL, OU
SEJA, CELULA QUE ESTA COM O PROTOCOLO;

2- SENDO A DECLARACAO DE QUITACAO REFERENTE AOS CURSOS ANTIGOS, E PRECISO VERIFICAR SE
TODAS AS PARCELAS FORAM PAGAR A PARTIR DO ACESSO AO WCPI;

3- NA ETAPA DE DECLARACAO DE QUITACAO, SE FOR INDENTIFICADO QUE AS PARCELAS NAO
FORAM PAGAS, E PRECISO INFORMAR AO PROFESSOR QUE O ALUNO ESTA COM PARCELAS
INADIMPLENTES E POR ISSO NAO PODE EMITIR A DECLARACAQO;
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Padrdo n°: 12
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Repasse Revisado em: | -
Responsavel: Gestor - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1-  COLETAR PLANILHA MODELO

2- ADAPTAR PLANILHA

3- PREENCHER PLANILHA

4- IMPRIMIR EXTRATOS DO BANCO DO BRASIL
5- IMPRIMIR EXTRATOS DO BRADESCO

6- BUSCAR OS EXTRATOS NA IMPRESSORA
7- REALIZAR SOMATORIA

8- PREENCHER PLANILHA

9- GERAR OFICIOI

10- MPRIMIR OFICIO

11- ASSINAR OFICIO

12- ENCAMINHAR OFICIO P/ DIR. PRESIDENTE
13- RECEBER OFICIO

14- PROTOCOLAR

15- ENCAMINHAR OFICIO P/ FINANCEIRO

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR O REPASSE DOS CENTROS

ACOES CORRETIVAS

1- CASO A IMPRESSAO DOS EXTRATOS DO BANCO DO BRASIL NAO SEJA REFERENTE A CTU, E
NECESSARIO: ACESSAR SITE DO BB -> SELECIONAR "EMPRESARIAL" -> SELECIONAR "GERENCIADOR
FINANCEIRO" -> DIGITAR "USUARIO E SENHA" -> SELECIONAR "CONTA CORRENTE" -> SELECIONAR
"EXTRATO DA CONTA CORRENTE" -> PREENCHER FORMULARIO -> SELECIONAR "OK" -> IMPRIMIR O
EXTRATO DE CADA CONTA;
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Padrdo n°: 13
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: ISSQN Revisado em: | -
Responsavel: Gestor -CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

16- COLETAR PLANILHA MODELO
17- ADAPTAR PLANILHA

18- PREENCHER PLANILHA

19- IMPRIMIR EXTRATOS DO BANCO DO BRASIL
20- IMPRIMIR EXTRATOS DO BRADESCO

21- BUSCAR OS EXTRATOS NA IMPRESSORA
22- REALIZAR SOMATORIA

23- PREENCHER PLANILHA

24- GERAR OFICIOI

25- MPRIMIR OFICIO

26- ASSINAR OFICIO

27- ENCAMINHAR OFICIO P/ DIR. PRESIDENTE
28- RECEBER OFICIO

29- PROTOCOLAR

30- ENCAMINHAR OFICIO P/ FINANCEIRO

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR O REPASSE DOS CENTROS

ACOES CORRETIVAS

1- CASO A IMPRESSAO DOS EXTRATOS DO BANCO DO BRASIL NAO SEJA REFERENTE A CTU, E
NECESSARIO: ACESSAR SITE DO BB -> SELECIONAR "EMPRESARIAL" -> SELECIONAR "GERENCIADOR
FINANCEIRO" -> DIGITAR "USUARIO E SENHA" -> SELECIONAR "CONTA CORRENTE" -> SELECIONAR
"EXTRATO DA CONTA CORRENTE" -> PREENCHER FORMULARIO -> SELECIONAR "OK" -> IMPRIMIR O
EXTRATO DE CADA CONTA;
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Padrdo n°:

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Pedir convénio Revisado em: -

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° da revisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1 — RECEBER SOLICITACAO

2 — REALIZAR COLETA DE INFORMACOES/DOCUMENTOS

3 - GERAR OFICIO
4 — IMPRIMIR OFICIO

5 — RECOLHER ASSINATURA DOS DIRETORES

6 — ENVIAR OFICIO P/ BANCO

RESULTADOS ESPERADOS

1 - CONVENIO CONCEDIDO PELO BANCO

AGCOES CORRETIVAS

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

38




ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: 15
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Cadastro das novas furmas Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- REALIZAR CADASTRO

2- ESPERAR CONVENIO

3- REALIZAR CADASTRO DO CONVENIO
4- GERAR PARCELAS

5- ENVIAR BOLETOS P/ BANCO

6- IMPRIMIR LOTE DE BOLETO

7- SALVAR LOTE DE BOLETOS

8- ENVIAR FATURA P/ BANCO

9- ENVIAR ARQUIVOS DE FATURAS

RESULTADOS ESPERADOS
1 = TURMAS NOVAS CADASTRADAS

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO NA ETAPA DE ENVIAR FATURA PARA BANCO SEJA VERIFICADO QUE OS VALORES
REGISTRADOS NAO SAO IGUAIS AOS DOS BOLETOS, FAZ-SE NECESSARIO QUE SEJA REALIZADA
ALTERACOES, POR EXEMPLO, QUANTO AOS VALORES OU NUMERO DAS PARCELAS;
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@ IEPRO

Padrdo n°:

Procedimento
Operacional Padrdo

Criado em:

Nome da tarefa:

Puxa
banco

reforno de arquivos do

Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar administrativo - CEGEC N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR O SITE DO BANCO DO BRASIL

2- SELECIONAR "PESSOA JURIDICA EMPRESARIAL"
3- SELECIONAR "GERENCIADOR FINANCEIRO"

4- SELECIONAR "TROCA DE ARQUIVOS"

5- SELECIONAR "RETORNO TODOS"

6- MARCAR CONTRATOS FORMATO

7- CRIAR NOVA PASTA
8- ANEXAR OS ARQUIVOS NA PASTA REFERENTE AO MES
9- COPIA ARQUIVO CTU
10- COLA ARQUIVO CTU
11- IMPRIMIR ARQUIVO
10- SALVAR ARQUIVO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — RETORNOS DE ARQUIVOS DO BANCO PUXADOS

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 17

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Dar baixas nos valores referentes . |-
R Revisado em:
a negociagdo

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1- RECEBER FICHA DE RETORNO
2- VERIFICAR AS BAIXAS
3- REALIZAR LANCAMENTO
4- VERIFICAR SE AS BAIXAS ESTAO OK
5- PREENCHER PLANILHA
6- RETIRAR NOME DO ALUNO DO SPC
7- RETIRAR NOME DO ALUNO DA PLANILHA DO SPC

RESULTADOS ESPERADOS
1 — BAIXAS DADAS NOS VALORES REFERENTES A NEGOCIACAO

AGOES CORRETIVAS

1- NA ETAPA DE VERIFICAR AS BAIXAS, CASO NAO SEJA REFERENTE AO CURSO GERENCIADO PELO
COLABORADOR A FICHA E RETORNADA PARA A PESSOA RESPONSAVEL;

2- CASO AS BAIXAS NAO ESTEJAM OK, FAZ-SE NECESSARIO QUE SEJA VERIFICADO O ERRO PARA
POSTERIOR CANCELAMENTO DA BAIXA, SEGUIDO DA REALIZACAO DE UMA NOVA BAIXA;

3- CASO O NOME DO ALUNO NAO ESTEJA NO SPC, O PROCESSO E FINALIZADO;
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SOLUCOES

Padrdo n°: 18
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Tramita protocolo Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER PROTOCOLO

2- ANALISAR SALDO

3- ANALISAR SOLICITACAO

4- VERIFICA SE A CONTA E NOVA

5- CONTATAR OS RESPONSAVEIS

6- COLETAR DADOS DA CONTA

7- VERIFICA SE HA ERROS NO PROTOCOLO

8- CONTATAR RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO
9- TRAMITAR PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS
1 = PROTOCOLO TRAMITADO

AGOES CORRETIVAS

1- CASO SEJA VERIFICADO NA ETAPA DE ANALISE DO SALDO QUE O SALDO NAO ESTA OK, FAZ-SE
NECESSARIO QUE SEJA REALIZADO CORRECOES NO PROTOCOLO;

2- CASO A CONTA NAO SEJA NOVA, O PROCESSO E DIRECIONADO DIRETAMENTE PARA A ANALISE
DO PROTOCOLO;

3- CASO NAO TENHA ERRO NO PROTOCOLO, O PROCESSO E FINALIZADO;
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Padrdo n°: 19
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Acompanhamento das contfas Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER PROTOCOLO
2- VERIFICAR OS PROTOCOLOS
3- REALIZAR O ACOMPANHAMENTO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — CONTAS ACOMPANHADAS

AGOES CORRETIVAS

1- NA REALZACAO DO ACOMPANHAMENTO, CASO SEJA IDENTIICADO QUE O SALDO E
INSUFCIENTE O PROTOCOLO DEVE FICAR PENDENTE;
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Padrdo n°:

20

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Cancelamento de matricula Revisado em: -

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER OFICIO

2- ANALISAR O QUE A COORDENACAO ESTA PEDINDO
3- TIRAR FICHA FINANCEIRA

4- CANCELAR AS PARCELAS

5- CANCELAR BOLETOS

6- IMPRIMIR RELATORIO

7- ANEXAR RELATORIO AO PROCESSO

8- ARQUIVAR

9- VERIFICAR SE E PARA ABONAR A DIVIDA

10- ARQUIVAR

RESULTADOS ESPERADOS
1 — MATRICULA DO ALUNO CANCELADA

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO A DIVIDA SEJA ABONADA, E PRECISO PRIMEIRAMENTE CALCULAR A MULTA RECISORIA, EM

SEGUIDA ENVIAR E-MAIL PARA ALUNO E POR FIM ARQUIVAR;
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SOLUCOES

Padrdo n°: 21
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Verificar contrato Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER CONTRATO

2- VERIFICA SE O CONTRATO ESTA OK

3- ENCAMINHAR P/ ASSESSORIA JURIDICA
4- AGUARDA DEVOLUCAO DA ASSESSORIA
5- RECEBER CONTRATO

6- VERIFICA SE O CONTRATO ESTA OK

7- ENCAMINHAR P/ DIR. PRESIDENTE

8- RECEBER CONTRATO ASSINADO

9- ANEXAR CONTRATO

10- CONTATA COORDENADOR/SECRETARIO
11- REALIZAR SOLICITACAO PARA COORDENADOR/SECRETARIO

RESULTADOS ESPERADOS
1- CONTRATOS VERIFICADOS

ACOES CORRETIVAS

1- CASO OS CONTRATOS NAO ESTEJAM OK, E NECESSARIO CONTATAR O COORDENADOR DO
CURSO PEDINDO QUE OS ERROS SEJAM CORRIGIDOS;
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SOLUCOES

Padrdo n°: 22
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Arquivar processos Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER DOCUMENTACOES

2- VERIFICAR SE SAO DO MESMO CURSO
3- VERIFICAR SE A CAIXA ESTA NO SETOR
4- ARQUIVAR DOCUMENTOS

RESULTADOS ESPERADOS
1- PROCESSOS ARQUIVADOS

AGOES CORRETIVAS

1- CASO OS DOCUMENTOS NAO SEJAM DO MESMO CURSO, E NECESSARIO SEPARAR A
DOCUMENTACAO POR CURSO ANTES DE VERIFICAR SE A CAIXA ESTA NO SETOR;

2- CASO A CAIXA NAO ESTEJA NO SETOR, E PRECISO REALIZAR SOLICITACAO AO CEGAR;
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Padrdo n°:

23

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Digitalizacdo de arquivos Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- VERIFICAR CAIXAS

2- RETIRAR PROCESSOS DA CAIXA

3- RETIRAR GRAMPOS DOS PROCESSOS
4- DIGITALIZAR OS PROCESSOS

5- COLETAR ARQUIVOS DIGITALIZADOS
6- CRIAR NOVA PASTA

7- SALVAR ARQUIVOS NA PASTA

8- COPIAR PASTA P/ PENDRIVE

9- LEVAR ARQUIVOS P/ CEGAR

RESULTADOS ESPERADOS

1- ARQUIVOS DIGITALIZADOS

AGCOES CORRETIVAS
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@ IEPRO

Padrdo n°:

24

Procedimento

Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Repasse dos centros (Imprimir . |-
Revisado em:
extratos)
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR O APLICATIVO DO BB
2- SELECIONAR "RELATORIO"
3- SELECIONAR "LANCAMENTO SEM TRANSFERENCIA AUTOMATICA"
4- MARCAR "QUEBRA DE PAGINA"

5- PREENCHER ABA

6- VISUALIZAR OS EXTRATOS
7- IMPRIMIR OS EXTRATOS

1- EXTRATOS IMPRESSOS

RESULTADOS ESPERADOS

AGCOES CORRETIVAS
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

25

Criado em:

Nome da tarefa:

Conciliacdo da cobranca

Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar administrativo - CEGEC

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- CONFERIR OS CREDITOS PUXADOS

2- ACESSAR FORTES

3- SELECIONA "RELATORIO"
4- SELECIONAR "FINANCEIRO"

5- SELECIONAR "FECHAMENTO DE CONTA FINANCEIRA"

RESULTADOS ESPERADOS

1- COBRANCAS CONCILIADAS

AGOES CORRETIVAS
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

26

Criado em:

Nome da tarefa: | Transferéncia para folha de
pagamento

Revisado em:

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFiCIO DE TRANSFERENCIA

2- ACESSAR O SITE DO BANCO

3- SELECIONAR 'EMPRESARIAL"

4- SELECIONAR "GERENCIADOR FINANCEIRO"
5-  ACESSAR COM USUARIO E SENHA

6- CONFERIR SE A CONTA TEM SALDO

7- ANOTAR O SALDO

8- REALIZAR OFICIO DE TRANFERENCIA

9- SALVAR EM PDF

10- IMPRIMIR 1 VIA

11- BUSCAR OS DOCUMENTOS NA IMPRESSORA
12- RECOLHER ASSINATURAS

13- TIRAR COPIA DO DOCUMENTO

14- ENCAMINHA DOCUMENTO ORIGINAL P/ FINANCEIRO

15- ANEXAR COPIA NA PASTA DE CURSOS

RESULTADOS ESPERADOS

1- TRANFERENCIA PARA FOLHA DE PAGAMENTO

ACOES CORRETIVAS
1- CASO A CONTA NAO TENHA SALDO, E NECESSARIO QUE SEJA DEIXADO PENDENTE, ANTES DE

REALIZAR O OFICIO DE TRANFERENCIA;
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

27

Criado em:

Nome da tarefa: Lembrete de cobranca

Revisado em:

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER FICHA FINANCEIRA

2- COLETAR E-MAIL DOS ALUNOS

3- COLETAR MODELO DE LEMBRETE

4- REALIZAR ALTERACOES NECESSARIA
5- ENVIAR LEMBRETE PARA ALUNO

RESULTADOS ESPERADOS

1- LEMBRETE DE COBRANCA ENVIADO PARA ALUNO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

28

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Cobranca 1° e 2° carta Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

01- SELECIONAR ALUNOS QUE SERAO COBRADOS

02- IMPRIMIR RELATORIO DOS VENCIMENTOS EM ABERTO
03- COLETAR E-MAIL DOS ALUNOS

04- FAZER 1° OU 2° CARTA

05- ENVIAR CARTA PARA ALUNO

RESULTADOS ESPERADOS
01- 1° E/OU SEGUNDA CARTA ENCAMINHADA AO ALUNO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

29

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Cobranca 3° carta Revisado em: | -

Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- SELECIONAR ALUNOS QUE SERAO COBRADOS

2- IMPRIMIR RELATORIO DOS VENCIMENTOS EM ABERTO

3- FAZER 3°CARTA

4- COLETAR MODELO DE CARTA

5- ENVIAR CARTA P/ ALUNO

6- VERIFICAR SE ALUNO RESPONDEU A CARTA

7- CASO O ALUNO RESPONDA A CARTA, INICIAR NEGOCIACAO

RESULTADOS ESPERADOS

1- 3° CARTA ENCAMINHADA AO ALUNO;
2- DAR INICIO AO PROCESSO DE NEGOCIACAO;

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO O ALUNO NAO RESPONDA A CARTA, DEVERA SER COLETADO O CONTRATO DO ALUNO
PARA POSTERIORMENTE COLOCA-LO NO SPC;
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Padrdo n°: 30
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Baixas nos retornos Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEC N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR FORTES

2- SELECIONAR "MOVIMENTOS"
3- SELECIONAR "BANCO"

4- SELECIONAR "RETORNO DE FATURAS"
5- SELECIONAR "IMPORTAR"

6- SELECIONAR "ABRIR ARQUIVO"
7- LOCALIZAR ARQUIVO 643

8- SELECIONAR "ABRIR"

9- SELECIONAR "IMPRIMIR"

10- SELECIONAR "VISUALIZAR"

11- SALVAR EM PDF

12- SELECIONAR "FECHAR ABA"

13- SELECIONAR "BAIXAR"

RESULTADOS ESPERADOS
1- BAIXAS NOS RETORNOS

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 31

‘ |EPRU Procedimento
Operacional Padr@o | criado em: | -

Nome da farefa: Atendimento ao aluno Revisado | -
em:
Responsavel: Auxiliar administrativo N°da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER LIGACAO

2- IDENTIFICAR A DUVIDA

3- VERIFICAR SE E QUANTO A ATUALIZACAO DE BOLETO
3.1- ORIENTAR ALUNO

4- VERIFICAR SE E QUANTO A NEGOCIACAO
4.1- ORIENTAR ALUNO

4.2- AGUARDAR ALUNO ENVIAR E-MAIL

4.3- RECEBER E-MAIL DO ALUNO

4.4- RESPONDER E-MAIL

4.5- AGUARDAR ALUNO RESPONDER E-MAIL
4.6 RETIRAR FICHA FINANCEIRA

4.7- FAZER CAPINHA

4.8- IMPRIMIR CAPINHA E FICHA

4.9- GERAR BOLETO

4.10- ENVIAR BOLETOS P/ CLIENTE

4.11- ANEXAR ARQUIVOS

RESULTADOS ESPERADOS
01- BOLETOS ATUALIZADOS DOS CLIENTES;
02- NEGOCIACAQO REALIZADA COM OS CLIENTES;

ACOES CORRETIVAS

01- NA ETAPA DE ATUALIZACAO DO BOLETO, CASO O ALUNO NAO CONSIGA REALIZAR A
ATUALIZACAO DO BOLETO, DEVE-SE ORIENTAR AO ALUNO PARA QUE ELE ENCAMINHE UM E-MAIL (E-
MAIL COBRANCA) DE MODO A FICAR REGISTRADO O PEDIDO;
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ADM

SOLUCOES

Padrdo n°:

32

‘ | E P RU Procedimento Operacional Padrao
Criado em:

Nome da tarefa: | Dilac&o de prazo Revisado em: -

Responsavel: Gestora - CECOP N° da revisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER OFICIO

2 — LER PARA IDENTIFICAR DO QUE SE TRATA
3 — PROCURAR O HISTORICO DO PROCESSO
4 - NEGOCIAR O PRAZO COM O ORGAO
5—FAZER O OFICIO

6 — ENVIAR PARA A CELULA JURIDICA

7 — ENVIAR PARA O DIRETOR PRESIDENTE

8 — ENVIAR PARA O ORGAQ

9 — CONFERIR SE FOI RECEBIDO PELO ORGAO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — PRAZO NEGOCIADO E ENVIADO AO ORGAO

ACOES CORRETIVAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

33

Criado em:

Nome da tarefa:

Enviar demanda para as células

Revisado em:

Responsavel:

Gestora - CECOP

N° da
revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER PROTOCOLOS

2 — CONFERIR ANEXO

3 - LER QUAL A DEMANDA DO PROTOCOLO
4 — TRAMITAR O PROCESSO

5 — ESCREVER NO DOCUMENTO IMPRESSO

6 — ENVIAR DEMANDA PARA CELULAS

RESULTADOS ESPERADOS

1 — DEMANDA ENVIADA PARA AS CELULAS

AGOES CORRETIVAS

1 - CASO O PROCESSO NAO ESTEJA ANEXADO CERTO, DEVE-SE ESCANEAR O PROCESSO CERTO,
ANTES DE LER QUAL A DEMANDA DO PROTOCOLO -> PREENCHER TRAMITACOES DO PROCESSO (NO
DOCUMENTO IMPRESSO)

2 - CASO O PROTOCOLO ANEXADO NAO ESTEJA COM TODOS OS REQUISITOS, DEVE-SE ADICIONAR
PENDENCIA, ANTES DE TRAMITAR O PROCESSO -> TIRAR PENDENCIA -> ENVIAR DEMANDA PARA

CELULAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

34

Criado em:

Nome da tarefa:

Consulta de diligéncia

Revisado em:

Responsavel:

Gestora - CECOP

N° da
revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — CONSULTAR DE DILIGENCIA
2 — CONFERIR A CONTRAPARTIDA
3 -~ COLOCAR UM POST IT NO FORMULARIO IMPRESSO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — FORMULARIO IMPRESSO NA PASTA DO CONVENIO

AGOES CORRETIVAS

1 - CASO A CONTRAPARTIDA NAO TENHA SIDO CONFERIDA, DEVE-SE PEGAR O DOCUMENTO
IMPRESSO NA PASTA, APOS CONFERIR A CONTRAPARTIDA -> CONFERIR O DOCUMENTO ->
CARIMBAR TODAS AS PAGINAS DO DOCUMENTO -> PREENCHER O CARIMBA COM OS NUMEROS
DAS PAGINAS -> COLOCAR OS NUMEROS DAS PAGINAS DAS CONTRAPARTIDAS NO OFICIO ->
CARIMBAR TODAS AS PAGINAS DO DOCUMENTO IMPRESSO -> ASSINAR EM CIMA DO CARIMBO DO

NOME
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( | E P RU Procedimento Operacional Padrao
Criado em: B

Padrdo n°: 35

Nome da tarefa:

Conferir orcamento do projeto Revisado em: | -

Responsavel:

Gestora - CECOP N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS

1 —ENVIAR PLANILHA EM BRANCO PARA O PROFESSOR
2 — RECEBER PLANILHA PREENCHIDA PELO PROFESSOR
3 — CONFERIR DADOS DA PLANILHA

4 —ESCANEAR O DOCUMENTO

5 — CONSTRUIR O ACOMPANHAMENTO

6.1.1 = OLHAR NO SISTEMA DO BANCO

6.1.2 - SALVAR EXTRATO

6.2.1 — SOLICITAR EXTRATO BANCARIO PARA A CECOF
6.2.2 - PEGAR O EXTRATO NA REDE

6.2.3 - SALVAR EXTRATO

7 — FAZER COMPILACAO NA PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO
8 — ALIMENTAR ACOMPANHAMENTO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — PLANILHA DO PROFESSOR PREENCHIDA CORRETAMENTE
2 - SALDO E EXTRATO BATENDO

ACOES CORRETIVAS

1 - CASO A PLANILHA DO PROFESSOR NAO ESTEJA PREENCHIDA CORRETAMENTE, DEVE-SE CORRIGIR
OS VALORES DAS CELULAS -> REENVIAR PARA O PROFESSOR -> RECEBER ORCAMENTO NOVAMENTE
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Padrdo n°: 36
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao .
Criado em:
Nome da tarefa: | Enviar e-mail (Fim da vigéncia da bolsal) Revisado em: | -
Responsavel: Gestora - CECOP N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1 — ENVIAR E-MAIL
2 — ESCREVER OS DESTINATARIOS -> ASSUNTO
3 — ENVIAR E-MAIL

RESULTADOS ESPERADOS
1 — E-MAIL ENVIADO

AGOES CORRETIVAS
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ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: 37

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em: B

Nome da tarefa: | Responder diligéncia Revisado -
em:
Responsavel: Gestora - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER DILIGENCIA

2 — IDENTIFICAR O PROJETO E CONTA BANCARIA

3 — VERIFICAR SE POSSUI ALGUMA DILIGENCIA ANTIGA RESPONDIDA
4 — REALIZAR RESPOSTA DA DILIGENCIA

5 - VERIFICAR O NUMERO DO CONVENIO

6 — ALTERAR AS INFORMACOES ATUALIZADAS

7 — CARIMBAR O CONVENIO IMPRESSO

8 — ESCREVER O NUMERO DAS PAGINAS

9 — ATUALIZAR AS PAGINAS

10 - BUSCAR DOCUMENTO IMPRESSO

11 — ENTREGAR DOCUMENTO IMPRESSO A SECRETARIA DO DIRETOR
12 — APOS ASSINATURA, DEVE-SE ESCANEAR DOCUMENTO

13 - TIRAR COPIA DO DOCUMENTO

14 — ENVIAR DOCUMENTO AO ORGAO

15 — RECEBER CARTA DE APROVACAQ

16 — ARQUIVAR

RESULTADOS ESPERADOS
1 - DOCUMENTO APROVADO PELO ORGAO E ARQUIVADO NO IEPRO

ACOES CORRETIVAS

1 - CASO A DILIGENCIA SEJA GRANDE E COMPLEXA, DEVE-SE SOLICTAR DILACAO DE PRAZO, ANTES
DE REALIZAR RESPOSTA DA DILIGENCIA.

2 - CASO A RESPOSTA DO ORGAO NAO SEJA POSITIVA REALIZAR MAIS JUSTIFICATIVAS OU DEVOLVER
O DINHEIRO, DEPENDERA DA RESPOSTA DO ORGAO
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Padrdo n°: 38
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao .
Criado em:
Nome da tarefa: | Elaborar oficio Revisado em: | -
Responsavel: Gestora - CECOP N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1 — ABRIR O CONTROLE DE OFICIO
2 — CONFERIR O ULTIMO ARQUIVO SALVO
3 - VER E CONFERIR/ATUALIZAR O ARQUIVO DE CONTROLE DE OFICIO
4 — ABRIR O DOCUMENTO
5 — EDITAR ESSE DOCUMENTO COM AS MUDANCAS
6 — IMPRIMIR O OFICIO
7 — PEGAR OFICIO NA IMPRESSORA
8 - CARIMBAR OFICIO
9 — ASSINAR O OFICIO
10 — REPASSAR OFICIO PARA A AUXILIAR DA CELULA

RESULTADOS ESPERADOS
1 — OFICIO ELABORADO, ASSINADO E REPASADO PARA AUXILIAR DA CELULA.

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 39
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em: B
Nome da tarefa: Responder e-mail Revisado -
em:
Responsavel: Gestora - CECOP N° da | -
reviso:

PASSOS CRITICOS

1 — ABRIR E-MAILS NAO LIDOS

2 - SALVAR E-MAIL

3 — RESPONDER STATUS

RESULTADOS ESPERADOS

1 — E-MAIL RESPONDIDO

AGOES CORRETIVAS

CASO NAO SEJA UMA AUTORIZACAO OU SOLICITACAO, DEVE-SE ANALISAR E-MAIL -> RESPONDER E-
MAIL OU BUSCAR CONHECIMENTO PARA RESPONDER O MESMO, CASO NAO TENHA PROPRIEDADE

SOBRE O ASSUNTO
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Padrdo n°: 40

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em: B

Nome da tarefa: Prestacdo de contas Revisado -
em:
Responsavel: Gestora - CECOP N° da | -
reviso:
PASSOS CRITICOS

1 — GERAR EXTRATO BANCARIO

2 - PEGAR A DOCUMENTACAO FiSICA

3 — VERIFICAR E IDENTIFICAR O COMPROVANTE DE PAGAMENTO (NOTA FISCAL)
4 — CARIMBAR

5~ TIRAR XEROX DE TODA A DOCUMENTACAO COMPROBATORIA
6 — CONCILIAR A CONTA

7 — ORGANIZAR NA ORDEM DO EXTRATO

8 — VERIFICAR SE ESTA FALTANDO ALGUMA DOCUMENTACAO

9 — PREENCHER OS FORMULARIOS DA INSTITUICAO CONCEDENTE
10 — CARIMBAR TODAS AS PAGINAS DO DOCUMENTO IMPRESSO
11 = ASSINAR EM CIMA DO CARIMBO DO NOME

12 - SCANEAR DOCUMENTO

13 - TIRAR COPIA DO DOCUMENTO

14 — ENVIAR DOCUMENTO AO ORGAO

15— RECEBER CARTA DE APROVACAO

16 — ARQUIVAR

RESULTADOS ESPERADOS
1 — RECEBER CARTA DE APROVACAO DO ORGAO E ARQUIVA-LA

ACOES CORRETIVAS

1 - CASO A DOCUMENTACAO NAO ESTEJA COMPLETA, DEVE-SE SOLICITAR DOCUMENTACAO A
CECOF, ANTES DE PREENCHER OS FORMULARIOS DA INSTITUICAO CONCEDENTE;

2 - CASO A CECOF NAO TENHA A NOTA FISCAL, DEVE-SE LIGAR PARA A EMPRESA E SOLICITAR A
NOTA FISCAL .
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Padrdo n°: 4]

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | AguisicGo de bens (sequéncia | Revisado -
|6gica) em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS
1 — CAPA PADRAO
2 - OFiCIO

3 - DESPACHO P/ CECOP
4 — COTACOES DE PRECO

5 - OFiCIO DA CECOP P/ CPL

6 — SOLICITACAO DE PARECER P/ PROFESSOR

7 — TERMO DE ACEITE DO ORCAMENTO

8- SOLICITACAO DE PARECER JURIDICO

9- COTACAQ DE PRECOS

10- PARECER JURIDICO

11- SOLICITACAO DE PARECER

12- MINUTA

13- DOCUMENTACAQ DA EMPRESA VENCEDORA
14- PARECER JURIDICO

15- TERMO DE HOMOLOGACAO

16- ADJUDICACAO E AUTORIZACAO DE CONTRATACAO
17-CONTRATO

18- LISTA DE EQUIPAMENTOS

19- TERMO DE ACEITE

20- OFICIO

21- LISTA DE EQUIPAMENTOS (COM TOMBAMENTO)
22- TOMBAMENTO

23- NOTA FISCAL

24- AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

25- NOTA FISCAL

26- LISTA DE EQUIPAMENTOS
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27- INFORMACAO DE DEPOSITO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — AQUISICAO DE BENS

ACOES CORRETIVAS

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br
66



ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: 42
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Minuta do contrato Revisado -

em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -

revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1 — ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 — SELECIONAR "LICITACOES"

3 — SELECIONAR "PROCESSOS 2018"

4 — SELECIONAR "PROCESSOS DE AQUISICAQ"
5 — COPIAR MODELO DA MINUTA

6 — COLAR MODELO

7- REALIZAR ALTERACOES NECESSARIAS

RESULTADOS ESPERADOS
1 = MINUTA DO CONTRATO

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

43

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Dispensa licitatéria  (sequéncia | Revisado -
|6gica) em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — PARECER FAVORAVEL A CONTRATACAO

2 - SOLICITACAO

3 - DOCUMENTO (RECURSOS/VALOR/EMPRESA CONTRATADA)
4 — TERMO DE RATIFICACAO

5 - DOCUMENTACAO (EMPRESA CONTRATANTE)

6 — AVISO DE PROCESSO DE DISPENSA LICITATORIO
7 — BOLETO

8- EMISSAO DE COMPROVANTE DO PAGAMENTO
9- PUBLICACAO (DIARIO OFICIAL)

10- AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

11- ADJUDICACAQ E AUTORIZACAO DE COMPRA
12- PROCESSO DE CAMBIO COM BB

13- PROCURACAO

14- SOLICITAR CADASTRO DO DESPACHANTE

15- TRAMITE DA IMPORTACAO

16- TERMO DE ACEITE

17- LISTA DE EQUIPAMENTO

18- TOMBAMENTO

RESULTADOS ESPERADOS
1 = AQUISICAO DE BENS

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

44

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Termo de homologacdo Revisado -
em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 — SELECIONAR "LICITACOES"

3 — SELECIONAR "PROCESSOS 2018"
4 — SELECIONAR "PROCESSOS DE AQUISICAQ"
5 - COPIAR MODELO DO TERMO DE HOMOLOGACAO

6 — COLAR MODELO

7- REALIZAR ALTERACOES NECESSARIAS

1 - TERMO DE HOMOLOGACAO

RESULTADOS ESPERADOS

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 45

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Adjudicacdo Revisado -
em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 — SELECIONAR "LICITACOES"

3 — SELECIONAR "PROCESSOS 2018"

4 — SELECIONAR "PROCESSOS DE AQUISICAQ"
5 - COPIAR MODELO DA ADJUDICACAO

6 — COLAR MODELO

7- REALIZAR ALTERACOES NECESSARIAS

RESULTADOS ESPERADOS
1 - ADJUDICACAO

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 46

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Mapa de precos Revisado -
em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 — SELECIONAR "LICITACOES"

3 — SELECIONAR "PROCESSOS 2018"

4 — SELECIONAR "PROCESSOS DE AQUISICAQ"
5 - COPIAR MODELO DE MAPA DE PRECO

6 — COLAR MODELO

7- REALIZAR ALTERACOES NECESSARIAS

RESULTADOS ESPERADOS
1 —= MAPA DE PRECOS

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

47

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Termo de rafificacdo Revisado -
em:

Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR BANCO DE DADOS DO PC

2 — SELECIONAR "LICITACOES"

3 — SELECIONAR "DISPENSA LICITATORIA"

4 — COPIAR MODELO DO TERMO DE RATIFICACAO

5 - COLAR MODELO

6 — REALIZAR ALTERACOES NECESSARIAS

RESULTADOS ESPERADOS

1 - TERMO DE RATIFICACAO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

48

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa:

Verificar processos licitatérios (ano | Revisado

2017 e anferior a este) em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 - PEGAR PROCESSO A SER VERIFICADO

2 - VERIFICAR SE TEM TODOS OS DOCUMENTOS

3 - VERIFICAR SE A ORDEM DOS DOCUMENTOS ESTA CORRETA
4 - SEPARA P/ DIGITALIZACAO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — PROCESSOS LICITATORIOS VERIFICADOS

AGOES CORRETIVAS

1- CASO SEJA IDENTIFICADO QUE NAO HA TODOS OS DOCUMENTOS NO PROCESSP, E PRECISO QUE
SEJA IDENTIFICA O DOCUMENTO PENDENTE;

2- CASO O DOCUMENTO PENDENTE SEJA DE SOLICITACAO DE COMPRAS, E FEITO O DOCUMENTO DE
SOLICITACAO DE COMPRAS;

3 - CASO O DOCUMENTO PENDENTE SEJA A PLANILHA DE PRECOS, E FEITO A PLANILHA DE PRECOS;

4- CASO OSDOCUMENTOS NAO ESTEJAM EM ORDEM, FAZ-SE NECESSARIO QUE SEJA COLOCADO EM
ORDEM PARA POSTEIOR SEPARACAO E DIGITALIZACAO;
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Padrdo n°: 49

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Realizar contrato com fornecedor | Revisado em: | -

Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1- AGUARDAR JURIDICO DAR O "OK" DOS DOCUMENTOS
2- CONTATAR FORNECEDOR

3- DAR INFORMACAO AO FORNECEDOR

4- SOLICITAR DOCUMENTACAO

5- RECEBER DOCUMENTACAO

6- ANEXAR NA MINUTA

7- ANEXAR JUNTO A SOLICITACAO (SOLICITACAO DO PARECER DA MINUTA)
8- ENVIAR P/ JURIDICO

9- AGUARDAR "OK" DO JURIDICO

10- Verificar Se Os Documentos Estéo Ok

11- REALIZAR HOMOLOGACAO

12- REALIZAR ADJUDICACAO

13- EMITIR CONTRATO

14- ENVIAR CONTRATO P/ FORNECEDOR

15- AGUARDAR FORNECEDOR REENCAMINHAR CONTRATO
16- RECEBER CONTRATO

17- ENCAMINHAR P/ DIRETOR PRESIDENTE (ASSINAR)

18- RECEBER CONTRATO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — CONTRATO COM FORCENEDOR

ACOES CORRETIVAS

1- CASO OS DOCUMENTOS NAO ESTEJAM OK, E ANALISADO OS ERROS DIAGNOSTICADOS PELO
JURIDICO E POSTERIORMENTE FEITO OUTRO OFICIO RETIFICANDO OS ERROS, PARA EM SEGUIDA SER
REENVIADO PARA O JURIDICO;
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Padrdo n°: 50

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Dispensa licitatéria | Revisado -
(equipamentos importados) em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER PROPOSTAS

2- FAZER OFICIO

3- ENVIAR OFICIO P/ PROFESSOR

4- FAZER SOLICITACAO DO PARECER JURIDICO
5- ENCAMINHAR DOCUMENTOS P/ JURIDICO
6- AGUARDAR PARECER JURIDICO

7- RECEBER PARECER JURIDICO

8- FAZER TERMO DE RATIFICACAO

9- ENVIAR AVISO AO DIARIO OFICIAL

10- RECEBER VALOR DO DIARIO

11- EMITIR BOLETO DE PAGAMENTO

12- FAZER SOLICITACAO DE PAGAMENTO

13- ENCAMINHAR SOLICITACAO DE PAGAMENTO (SOLICITACAO FEITA AO CECOF)
14- REALIZAR PROCESSO DE CAMBIO

15- SOLICITAR CADASTRO DO DESPACHANTE

RESULTADOS ESPERADOS
1 — DISPENSA LICITATORIA (PRODUTOS IMPORTADOS)

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 51
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Autorizacdo de pagamentos Revisado -

em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -

revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- Acessar banco de dados do PC
2- Selecionar "licitacdo"

3- Selecionar "oficios 2018"

4- Buscar oficio

5- Copiar modelo de autorizacdo
6- Colar modelo

7- Realizar alteracdes

RESULTADOS ESPERADOS
1 — DISPENSA LICITATORIA (PRODUTOS IMPORTADOS)

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 52
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Solicitacdo de tombamento Revisado -

em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -

revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- Acessar banco de dados do PC
2- Selecionar "licitacdo"

3- Selecionar "oficios 2018"

4- Copiar modelo de solicitacdo
5- Colar modelo

6- Realizar alteracodes

RESULTADOS ESPERADOS

1 - SOLICITACAO DE TOMBAMENTO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 53
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Termo de aceite Revisado -

em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -

revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1- Acessar banco de dados do PC
2- Selecionar "licitacdo"

3- Selecionar "termos de aceite 2018"
4- Copiar modelo de termo

5- Colar modelo

6- Realizar alteracodes

RESULTADOS ESPERADOS

1 - TERMO DE ACEITE

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 54
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Preencher cadastro de | Revisado -
fornecedor em:
Responsavel: Presidente da CPL - CECOP N° da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1- PREENCHER O NOME DO [EPRO

2- PREENCHER O CNPJ DO IEPRO

3- DIGITAR O TELEFONE PARA CONTATO DO IEPRO

4- DIGITAR O NOME DO PRESIDENTE DO IEPRO

5- DIGITAR O ENDERECO DO IEPRO

6- DIGITAR O ENDERECO DE ONDE O SERVICO SERA PRESTADO
7- PREENCHER A INSCRICAO MUNICIPAL

8- PREENCHER O WEBSITE DO IEPRO

9- PREENCHER OS DADOS DA CONTA PARA O PAGAMENTO
10- PREENCHER A QUANTIDADE DE EMPREGADOS

11- PREENCHER OS ANOS DE EMPRESA

12- PREENCHER A FORMA DE ORGANIZACAO DA EMPRESA

13- SELECIONAR QUE "NAO HA" ENTIDADE

14- SELECIONAR QUE "NAO HA" ACIONISTA NEM SOCIO

15- COLOCAR O REITOR COMO OUTRA PESSOA

16- INSERIR PROFISSIONAIS-CHAVE

17- COLOCAR OS INDIVIDUOS E AS ENTIDADES LEGADOS AO PROJETO
18- SELECIONAR O PORTE DA EMPRESA

19- COLOCAR A RAZAO SOCIAL DE REFERENCIAS DO IEPRO
20- PREENCHER O SERVICO A SER PRESTADO

21- COLOCAR COMO A EMPRESA TEVE CONHECIMENTO DO CONCREMAT

22- RESPONDER AS PERGUNTAS RELACIONADAS A INDICACAO DA CONCREMAT
23- DIGITAR O NOME DA PESSOA QUE ESTA REPRESENTANDO A EMPRESA

24- SALVAR NA PASTA DA CONCREMAT
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RESULTADOS ESPERADOS
1 — CADASTRO DE FORNECEDOR REALIZADO

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

55

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa:

Acompanhamento dos projetos Revisado

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR O SITE DO BANCO

2- ABRIR O EXTRATO DA CONTA CORRENTE
3- SALVAR EXTRATO EM PDF

4- VOLTAR AQ SITE DO BANCO

5- ABRIR O INVESTIMENTO DO BANCO

6- SALVAR INVESTIMENTO EM PDF

7- VOLTAR AO SITE DO BANCO

8- SALVAR COMPROVANTES EM PDF

9- ENVIAR E-MAIL PARA A GESTORA DO CECOP E PARA QUEM ACOMPANHA O PROJETO

RESULTADOS ESPERADOS

1- ENVIAR POR E-MAIL O EXTRATO DA CONTA CORRENTE E DA CONTA INVESTIMENTO DO PROJETO

PARA A GESTORA DO CECOP E PARA O ACOMPANHANTE DO PROJETO

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 56
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Protocolo de entrega Revisado -

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -

revisQo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO DO PROTOCOLO

2- ACESSAR BANCO DE DADOS PARA REALIZAR OFICIO DE PROTOCOLO DE ENTREGA

3- IMPRIMIR E BUSCAR OFICIO NA IMPRESSORA
4- ALIMENTAR PLANILHA DE CONTROLE DE ENTREGA DE PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR OFICIO DE PROTOCOLO DE ENTREGA
2- ALIMENTAR PLANILHA DE CONTROLE DE ENTREGA

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 57
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Redigir oficio (Padrdo) Revisado -

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -

revisQo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO DO PROTOCOLO

2- ACESSAR BANCO DE DADOS PARA REALIZAR OFICIO DE PROTOCOLO DE ENTREGA

3- IMPRIMIR E BUSCAR OFICIO NA IMPRESSORA
4- ENVIAR OFICIO PARA GESTORA ASSINAR

5- TIRAR COPIA DO OFICIO

6- ANEXAR 1 VIA NA PASTA DO SETOR

7- ALIMENTAR PLANILHA DO OFICIO

8- ENVIAR 1 VIA PARA O SETOR RESPONSAVEL

RESULTADOS ESPERADOS

1- ENVIAR DOCUMENTACAO DO OFICIO ASSINADO PARA O SETOR RESPONSAVEL

2- MANTER A PLANILHA ATUALIZADA

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 58
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Redigir oficio (Transferéncia) Revisado -

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -

revisQo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO DO PROTOCOLO

2- ACESSAR BANCO DE DADOS PARA REALIZAR OFICIO DE PROTOCOLO DE ENTREGA
3- IMPRIMIR E BUSCAR OFICIO NA IMPRESSORA

4- LEVAR OFICIO PARA DIRETORES E GESTOR DO CECOP ASSINAREM

5- TIRAR COPIA DO OFICIO

6- ANEXAR 1 VIA NA PASTA DO SETOR

7- ALIMENTAR PLANILHA DO OFICIO

8- ALIMENTAR PLANILHA DO PROJETO

9- ENVIAR 1 VIA PARA O SETOR RESPONSAVEL

RESULTADOS ESPERADOS
1- ENVIAR DOCUMENTACAO DO OFICIO ASSINADO PARA O SETOR RESPONSAVEL
2- MANTER A PLANILHA DO OFICIO E A DO PROJETO ATUALIZADA

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 59
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Oficio de recibo Revisado -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -
revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER SOLICITACAO DE RECIBO

2- ACESSAR BANCO DE DADOS PARA REALIZAR OFICIO DE RECIBO
3- IMPRIMIR E BUSCAR OFICIO NA IMPRESSORA

4- DEIXAR DOCUMENTOS NO SEGER PARA O DIRETOR ASSINAR

5- AGUARDAR DOCUMENTO VOLTAR ASSINADO

6- SCANEAR DOCUMENTO

7- SALVAR DOCUMENTO SCANEADO

8- ACESSAR G-MAIL

9- ENVIAR RECIBO POR E-MAIL

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR O ENVIO DO RECIBO PARA O SOLICITANTE

ACOES CORRETIVAS
1-
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Padrdo n°: 60
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Conciliacdo Revisado -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da | -
revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR PLANILHA PARA CONCILIACAO

2- VERIFICAR SE O EXTRATO DA CONTA CORRENTE E O INVESTIMENTO DO PROJETO ESTA SALVO
3- ACESSAR EXTRATO DO PROJETO

4- ACESSAR INVESTIMENTO DO PROJETO

5- ALIMENTAR PLANILHA DE CONCILIACAO

6- VERIFICAR SE OS DADOS DA PLANILHA BATEM COM OS DO EXTRATO

RESULTADOS ESPERADOS

1- CONCILIAR CORRETAMENTE OS RENDIMENTOS PRESENTES NO EXTRATO COM OS DADOS DA
PLANILHA

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O EXTRATO DA CONTA CORRENTE E INVESTIMENTO NAO ESTEJAM SALVO:
1.1- ACESSAR O SITE DO BANCO

1.2- SALVAR EXTRATO EM PDF

1.3- SALVAR INVESTIMENTO EM PDF

1.4- ALIMENTAR PLANILHA

1.5- VERIFICAR SE OS DADOS DA PLANILHA BATEM COM OS DO EXTRATO, SE OS DADOS BATEM,
FINALIZA O PROCESSO. POREM, CASO OS VALORES NAO BATAM:

1.5.1- ALIMENTAR NOVAMENTE A PLANILHA

1.5.2- VERIFICAR SE OS DADOS DA PLANILHA BATEM COM OS DO EXTRATO, SE OS DADOS BATEM,
FINALIZA O PROCESSO. POREM, CASO OS VALORES NAO BATAM:

1.5.2.1- ALIMENTAR A PLANILHA DOS MESES ANTERIORES ATE BATER OS DADOS
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2- CASO O EXTRATO DA CONTA CORRENTE E DO INVESTIMENTO JA ESTIVEREM SALVO E OS DADOS
DA PLANILHA NAO BATEM COM OS DO EXTRATO:

2.1- ALIMENTAR NOVAMENTE A PLANILHA
2.2- VERIFICAR SE OS DADOS DA PLANILHA BATEM COM OS DO EXTRATO
2.2.1- CASO OS VALORES BATAM, FINALIZA O PROCESSO

2.2.2- CASO OS VALORES NAO BATAM, ALIMENTAR A PLANILHA DOS MESES ANTERIORES ATE BATER
OS DADOCS.
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Padrdo n°: 61
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Trémite de Documento Revisado -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOP N° da revisdo:| -

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER PROTOCOLO

2- ACESSAR O SITE DO BANCO

3- VERIFICAR SE A CONTA POSSUI SALDO

4- TRAMITAR PROTOCOLO

5- ALIMENTAR CADERNO DE PROTOCOLO

6- ENTREGAR PROTOCOLO PARA O SETOR RESPONSAVEL

RESULTADOS ESPERADOS
1- TRAMITAR PROTOCOLO PARA SETOR RESPONSAVEL

AGOES CORRETIVAS

1- CASO A CONTA NAO POSSUIR SALDO, ENTRAR EM CONTATO COM O RESPONSAVEL E AGUARDAR

O RETORNO DO MESMO PARA REALIZAR O TRAMITE DE PROTOCOLO.
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. Padrdo n°: 62
‘ |EPR[] Procedimento
Operacional Padrao | Criadoem: |~

Nome da tarefa: Rescisdo contratual Revisado -

em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N° da | -

revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1 - RECEBER OFICIO
2 - REALIZAR ANALISE DA RESCISAO
3 - CRIAR GRRF

4 - SALVAR ARQUIVO (GRRF)

5 - VERIFICAR SE TABELA ESTA DESATUALIZADA
6 - IMPORTAR O ARQUIVO

7 - REALIZAR CALCULO DO FGTS

8 - REALIZAR SIMULACAO

9 - REALIZAR FECHAMENTO

10 - SALVAR ARQUIVO

11 - ANEXAR ARQUIVO NO SISTEMA GRRF
12 - ZIPAR O ARQUIVO

13 - GERAR ARQUIVO ZIPADO

14 - SALVAR PROTOCOLO

15 - COLETAR GUIA DE PAGAMENTO

16 - IMPRIMIR ARQUIVO

17 - SALVAR

18 - FAZER BACKUP

19 - PROTOCOLAR OFICIO COM GUIA DEMONSTR.
20 - FAZER RESCISAO CONTRATUAL

21 - AGUARDAR 24H

22 - RECEBER ARQUIVO

23 - SALVAR ARQUIVO

24 - COLETAR CHAVE

25 - IMPRIMIR CHAVE
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26 - CONFERIR

27 - FAZER BACKUP

28 - SEGURO DESEMPREGO

29 - REALIZAR SOLICITACOES AO COLABORADOR
30 - IMPRIMIR TERMOS DE RESCISAO

31 - IMPRIMIR AVISO PREVIO

32 - IMPRIMIR CARTA DE RECOMENDACAO

33 - IMPRIMIR RECIBO

34 - CARIMBAR TODAS AS VIAS

35 - ENCAMINHAR VIAS P/ DIR. PRESIDENTE

36 - VERIFICAR SE COLABORADOR TEM MAIS DE T ANO
37 - CONTATAR SINDICATO

38 - CONTATAR COLABORADOR

39 - DESLOCA-SE AO SINDICATO

40 - REALIZAR HOMOLOGACAO

RESULTADOS ESPERADOS
1- RESCISAO CONTRATUAL DO COLABORADOR REALIZADA.

AGCOES CORRETIVAS

1 - CASO A TABELA ESTEJA DESATUALIZADA NA ETAPA “VERIFICAR SE A TABELA ESTA DESATUALIZA”, E
NECESSARIO EXTRAIR A TABELA E POSTERIORMENTE COLETAR O ARQUIVO QUE FOI EXTRAIDO DO
SISTEMA PARA SO EM SEGUIDA VOLTAR AO FLUXO NORMAL COM A IMPORTACAO DO ARQUIVO.

2 - CASO O COLABORAR TENHA MAIS DE 1 ANO DE EMPRESA, FAZ-SE NECESSARIO CONTATAR O
COLABORADOR PARA REALIZAR A HOMOLOGACAO E EM SEGUIDA AGUARDA O COLABORADOR
PARA COLETAR A ASSINATURA, RECEBER O EXAME, ENTREGAR CHAVE DO FGTS E ENTREGAR A
CARTEIRA DE TRABALHO.
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Padrdo n°: | 63

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: Admissdo Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS
1 - RECEBER OFICIO

2 - RECEBER DOCUMENTOS

3 - VERIFICAR SE TEM TODAS AS DOCUMENTACOES

4 - REALIZAR ADMISSAO

5 - VERIFICA SE O FUNCIONARIO TEM FILHO

6 - IMPRIME DOCUMENTOS (SALARIO FAMILIA/DEPENDENTE; RECIBO DE PENSAO)

7 - IMPRIME DOCUMENTOS (RECIBO DE ENTREGA E DEVOLUCAO; ACORDO DE COMPENSACAO DE 8
- HORAS; ACORDO DE PRORROGACAQO DE HORAS; CONTRATO DE TRABALHO)

8 - IMPRIMIR ETIQUETA

9 - COLAR ETIQUETA NA CARTEIRA

10 - CARIMBAR DOCUMENTOS

11 - JUNTAR DOCUMENTOS E CARTEIRA
12 - ENCAMINHAR DOCUMENTO P/ DIR. PRESIDENTE
13 - RECEBER DOCUMENTOS E CARTEIRA
14 - CONTATAR CONTRATADO

15 - AGUARDAR CONTRATADO

16 - SOLICITAR ASSINATURA

17 - ENTREGAR VIAS

18 - ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

RESULTADOS ESPERADOS
1- ADMISSAO REALIZADA

ACOES CORRETIVAS

1 - CASO NA ETAPA “RECEBER DOCUMENTOS” SEJA VERIFICADO QUE HA DOCUMENTACOES
PENDENTES, FAZ-SE NECESSARIO QUE SEJA CONTATADO O CONTRATADO PARA SOLICITAR
DOCUMENTACOES PENDENTES. SOMENTE APOS A COLETA DE TODAS AS DOCUMENTACOES
NECESSARIAS QUE E REALIZADA A ADMISSAO DO MESMO.

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br
91




ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: | 64

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: | Beneficio (combustivel) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revis@o:
PASSOS CRITICOS

1- IMPRIMIR PLANILHA
2- PREENCHER VALOR DA LOTACAO

3- FECHAR PEDIDO

4- SALVAR BOLETO

5- IMPRIMIR

6- FAZER OFICIO

7- IMPRIMIR OFICIO

8- IMPRIMIR RELACAO

9- ANEXAR BOLETO, RELACAQ E OFICIO
10- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS
1- BENEFICIO COMBUSTIVEL REALIZADO.

AGOES CORRETIVAS
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Cricdoem: | -

Padrdo n°: | 65

Nome da tarefa: Beneficio alimentacdo Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar administrativo - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRITICOS

1 — IMPRIMIR RELACAQ DE FUNCIONARIOS NO SISTEMA FORTES
2 - BUSCAR DOCUMENTO IMPRESSO

3 — ATUALIZAR PLANILHA PRESENTE NO BANCO DE DADOS DO SETOR
4 - SALVAR CADA LOTACAO DA PLANILHA EM PDF

5 - IMPRIMIR RELACAO DAS CONTAS

6 — SOLICITAR NOVO PEDIDO DE BENEFICIO NO SISTEMA ALELO
7 = SALVAR PEDIDO EM PDF NO BANCO DE DADOS DO SETOR

8 — ANOTAR O NUMERO DO PEDIDO

9 - AGUARDAR O BOLETO SER GERADO

10 — CONFERE NO SISTEMA ALELO OS DADOS DO BOLETO

11 - SALVAR BOLETO EM PDF NO BANCO DE DADOS DO SETOR
12 — IMPRIMIE BOLETO

13 -~ BUSCAR BOLETO E RELACAO DAS CONTAS NA IMPRESSORA
14 - GRAMPEA OS DOCUMENTOS

15 - DAR ENTRADA NO PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — INICIAR PROTOCOLO DE PAGAMENTO DOS BENEFICIOS DE ALIMENTACAO DE TODA RELACAO DE

CONTAS.

ACOES CORRETIVAS
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. Padrdo n°: | 66
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Beneficio (vale transporte) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revis@o:

PASSOS CRITICOS
1- IMPRIMIR PLANILHA
2- REALIZAR PEDIDO URBANO
3- CONFERIR PEDIDO
4- AGUARDAR 24H
5- COLETAR BOLETO
6- SALVAR BOLETO E PEDIDO
7- GERAR OFICIO
8- IMPRIMIR OFICIO
9- ANEXAR BOLETO, RELACAQ E OFICIO
10- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS
1- BENEFICIO VALE TRANSPORTE REALIZADO.

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O PEDIDO A SER REALIZADO SEJA METROPOLITANO, FAZ-SE NECESSARIO QUE APOS
IMPRIMIR A PLANILHA SEJA REALIZAR O PEDIDO METROPOLITANO, PARA SO EM SEGUIDA DAR

CONTINUIDADE AO FLUXO NORMAL.

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

94




ADM

SOLUCOES

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em:

Padrdo n°:

67

Nome da tarefa: RPA Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS
1- RECEBER OFICIO

2- VERIFICAR SE PROTOCOLO FOI TRAMITADO

3- RECEBER PROTOCOLO NO SISTEMA

4- VERIFICAR SE AUTONOMO TEM CONTRATO

5- VERIFICAR CADASTRO DO AUTONOMO

6- VERIFICAR SE AUTONOMO PAGOU ISS OU CONTRIBUIU COM INSS
7- COLOCAR OBSERVACAO NO OFICIO QUE CONTRIBUIU

8- ANOTAR CODIGO DO AUTONOMO

9- COLOCAR CODIGO NA "SOLICITACAO DE PAGAMENTO"

10- FAZER RPA

11- CALCULAR RPA

12- SALVAR RPA EM PDF
13- ANEXAR RPA NA PASTA QUE VAI SER CRIADA

14- IMPRIMIR RPA

15- ANEXAR RPA NO PROCESSO
16- FAZER LISTAGEM DE PAGAMENTO DE AUTONOMOS
17- IMPRIMIR OFICIOS

18- TRAMITAR RPAS

1- REALIZAR RPA

RESULTADOS ESPERADOS

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O PROTOCOLO NAO TENHA SIDO TRAMITADO, E PRECISO CONTATAR A CELULA DE CURSOS
SOLICITANDO QUE O PROTOCOLO SEJA TRAMITADO;
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2- CASO O AUTONOMO NAO TENHA CONTRATO, E PRECISO QUE SEJA VERIFICADO SE O
AUTONOMO RECEBEU MAIS DE 3 RPAs NO ANO PARA SO EM SEGUIDA REALIZAR O RPA.

3- CASO O AUTONOMO NAO TENHA MAIS DE 3 RPAs NO ANO, FAZ-SE NECESSARIO QUE O
COLABORADOR DO [EPRO ENTRE EM CONTATO COM O MESMO DE MODO A COLETAR
INFORMACOES PARA A REALIZACAO DO CONTRATO.

4- CASO O AUTONOMO NAO SEJA CADASTRADO, E NECESSARIO REALIZAR SEU CADASTRO ANTES DE
VERIFICAR SE O AUTONOMO PAGOU O ISS OU CONTRIBUIU COM O INSS;

5- CASO O AUTONOMO NAO PAGUE O ISS OU CONTRIBUA COM O INSS, NAO E COLOCADA NO
OFICIO QUE O MESMO CONTRIBUIU, SENDO NECESSARIO APENAS ANOTAR O CODIGO DO
AUTONOMO, SEGUIDO DO FLUXO NORMAL;

6- CASO O CALCULO DO RPA ESTEJA ERRADO, E NECESSARIO REFAZER O RPA PARA EM SEGUIDA
CALCULAR O MESMO;
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Padrdo n°: | 68

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: PIS sobre folha Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR FORTES

2- SELECIONAR "MOVIMENTOS"

3- SELECIONAR "OBRIGACOES MENSAIS"
4- SELECIONAR "PIS"

5- SELECIONAR "SOBRE FOLHA"

6- SELECIONAR "NOVCQO"

7- PREENCHER ABA

8- SELECIONAR "OK"

9- ACESSAR SITE

10- SELECIONA "SICALCWEB"

11- SELECIONAR "CALCULO E EMISSAO DE DARF ON LIFE DE TRIBUTOS E CONTRIBUICOES DE PESSOA
JURIDICA"

12- SELECIONAR "PAGAMENTO"
13- PREENCHER ABA

14- SELECIONAR "CONTINUAR"
15- PREENCHER ABA

16- SELECIONAR "IMPRIMIR DARF"
17- SALVAR DARF

18- FAZER OFICIO

19- IMPRIMIR OFICIO

20- ANEXAR DANF

21- PROTOCOLAR OFICIO

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZACAO DO PIS SOBRE A FOLHA

ACOES CORRETIVAS
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. Padrdo n®: | 69
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | IRRF Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

1- ACESSAR FORTES
2- SELECIONAR "RELATORIOS"

3- SELECIONAR "OBRIGACOES MENSAIS"

4- SELECIONAR "DARF"

5- PREENCHER ABA

6- SELECIONAR "VISUALIZAR"
7- SALVAR

8- IMPRIMIR

9- FAZER OFICIO

10- IMPRIMIR OFICIO

11- IMPRIMIR DARF

12- ANEXAR

13- PROTOCOLAR OFICIO

PASSOS CRITICOS

1- REALIZACAO DO IRRF

RESULTADOS ESPERADOS

ACOES CORRETIVAS
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. Padrdo n®: | 70
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: CAGED Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisdo:

PASSOS CRIiTICOS
1- ACESSAR FORTES
2- SELECIONAR "MOVIMENTOS"
3- SELECIONAR "OBRIGACOES"
4- PREENCHER ABA
5- SELECIONAR "AVANCAR"
6- SELECIONAR TODAS AS PESSOAS
7- SELECIONAR "AVANCAR"
8- PREENCHER ABA
9- SALVAR LISTAGEM
10- INFORMAR AO MINISTERIO DO TRABALHO
11- SALVAR RECIBO

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR CAGED

ACOES CORRETIVAS
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71

. Padrdo n°:
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em:

Nome da tarefa: | Solicitacdo de pagamento Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRITICOS

1- REALIZAR RPA
2- FAZER OFICIO

3- IMPRIMIR OFICIO
4- ASSINAR

5- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR SOLICITACAO DE PAGAMENTO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n®: | 72

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: | Férias (solicitacdo) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO

2- ACESSAR FORTES

3- SELECIONAR "MOVIMENTO"
4- SELECIONAR "FERIAS"

5- SELECIONAR "CRIAR"

6- PREENCHER ABA

7- VERIFICAR SE O COLABORADOR QUER VENDER ABONO PECUNIARIO
8- COLOCAR OBSERVACAO
9- REALIZAR CALCULO

10- IMPRIMIR AS FERIAS

11- REALIZAR OFICIO

12- ASSINAR

13- PROTOCOLAR

14- SALVAR RECIBO

15- ENVIAR P/ EMPREGADO
16- ARQUIVAR OFICIO

RESULTADOS ESPERADOS
1- SOLICITACAO DE FERIAS REALIZADO

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O COLABORADOR NAO QUEIRA VENDER ABONO PECUNIARIO, NAO E NECESSARIO
COLOCAR OBSERVACOES E O FLUXO DAR CONTINUIDADE NORMALMENTE A PARTIR DA REALIZACAQO
DO CALCULO;

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br
101




ADM

SOLUCOES

. Padrdo n®: | 73
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Férias (controle) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revis@o:

PASSOS CRITICOS
1- VERIFICAR SE O CONTROLE E EXTERNO
2- ACESSAR FORTES
3- SELECIONAR "RELATORIO"
4- SELECIONAR "FERIAS"
5- SELECIONAR "PREVISAQ"
6- PREENCHER ABA
7- REALIZAR VERIFICACAO
8- FAZER OFICIO
9- ENCAMINHAR OFICIO AO RESPONSAVEL
10- RECEBER OFICIOS ASSINADOS
11- LANCAR OFICIOS NO SISTEMA

RESULTADOS ESPERADOS
1- CONTROLE REALIZADO QUANTO AS FERIAS.

ACOES CORRETIVAS

1- CASO O CONTROLE SEJA INTERNO, E NECESSARIO SEGUIR O SEGUINTE FLUXO: ACESSAR BANCO DE
DADOS -> SELECIONAR "RH" -> SELECIONAR "FERIAS" -> SELECIONAR ANO REFERENTE -> SELECIONAR
"FERIAS GESTORES" -> REALIZAR VERIFICACAO; REALIZADO O PROCESSO APRESENTADO, A ATIVIDADE

VOLTA AO FLUXO NORMAL DE ATIVIDADES.
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. Padrdon®: | 74
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Plano de saude (Hapvida) Revisado | -

Responsavel:

Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP

N° da
revisdo:

1- RETIRAR LISTAGEM
2- ANALISAR LISTAGEM

3- SALVAR LISTAGEM

4- IMPRIMIR DOCUMENTOS

5- CONFERIR LOTACAO E VALOR
6- ALIMENTAR PLANILHA HAPVIDA
7- IMPRIMIR PLANILHA

8- RETIRAR BOLETO

9- IMPRIMIR BOLETO

10- SALVAR BOLETO

11- FAZER OFICIO

12- IMPRIMIR OFICIO

PASSOS CRITICOS

13- ANEXAR BOLETO, RELACAQ, “PLANILHA" E NOTA

14- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS

1- PLANO DE SAUDE HAPVIDA REALIZADO.

ACOES CORRETIVAS
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. Padrdo n®: | 75
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Plano de sadde (Free Live) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS
1- RECEBER E-MAIL DA FREE LIVE
2- VERIFICAR SE AS INFORMACOES ENCAMINHADAS ESTAO CORRETAS
3- RESPONDER E-MAIL
4- RECEBER E-MAIL (E-MAIL COM NOTAS FISCAIS E BOLETO)
5- SALVAR DOCUMENTOS
6- IMPRIMIR DOCUMENTOS
7- FAZER OFICIO
8- IMPRIMIR OFICIO
9- ANEXAR BOLETO, RELACAQ E NOTA
10- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS
1 - PLANO DE SAUDE FREE LIVE REALIZADO.

AGOES CORRETIVAS

1- CASA AS INFORMACOES CONCEDIDAS PELA FREE LIVE NAO ESTAJAM CORRETAS, E NECESSARIO
QUE SEJA ENCAMINHADO UM E-MAIL PARA A EMPRESA INFORMANDO OS ERROS E EM SEGUIDA FICA

NO AGUARDO QUANTO AQ ENVIO DAS INFORMACOES CORRETAS.
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. Padrdon®: | 76
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Plano de saude (Unimed) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS
1- RECEBER DOCUMENTOS (BOLETO; RELACAO; NOTA FISCAL)
2- SALVAR DOCUMENTOS
3- IMPRIMIR DOCUMENTOS
4- CONFERIR LOTACAO E VALOR
5- ALIMENTAR PLANILHA "UNIMED DELL"
6- IMPRIMIR PLANILHA
7- FAZER OFICIO
8- IMPRIMIR OFICIO
9- ANEXA DOCUMENTOS AO OFICIO
10- PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS
1- PLANO DE SAUDE (UNIMERD) REALIZADO.

AGOES CORRETIVAS
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. Padrdon®: | 77
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Inclusdo e excluséo (hapvida) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestor / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS
1- VERIFICAR SE E INCLUSAO
2- ACESSAR O SITE DO HAPVIDA
3- SELECIONAR "EMPRESA"
4- SELECIONAR "SISTEMA DE MOVIMENTACAO"
5- SELECIONAR "AVANCAR"
6- SELECIONAR "NOVOS CONTRATOS - TITULAR E DEPENDENTE"
7- SELECIONAR "NOVO PEDIDO"
8- PREENCHER ABA
9- ENVIAR E-MAIL
10- ENVIAR DOCUMENTOS

RESULTADOS ESPERADOS

1 - INCLUSAO O OU EXCLUSAO DO COLABORADOR EXCLUIDO DO HAPVIDA.

ACOES CORRETIVAS

1- CASO SEJA EXCLUSAO, E PRECISO SEGUIR O SEGUINTE FLUXO: Acessar o site do Hapvida;
Selecionar "empresa" -> Selecionar "sistema de movimentacdo" -> Preencher aba -> Coletar cédigo
do usudrio -> Selecionar "novo pedido” -> Preencher aba -> Anexar documentos -> Enviar

documentos p/ representante do Hapvida;
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Padrédo n®: | 78

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: | Ponto elefrbnico (lancamento de Revisado | -
atestado médico - afastamento) em:

Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revis@o:

2.
3-
4-
5-
b-
7-

PASSOS CRITICOS

ACESSAR O SISTEMA KAIROS
SELECIONAR "PESSOAS"
REALIZAR PROCURA
SELECIONAR COLABORADOR
MARCAR "AFASTAMENTO"
PREENCHER ABA

SALVAR

RESULTADOS ESPERADOS

ATESTADO LANCADO NO PONTO ELETRONICO.

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

79

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em:

Nome da tarefa: | Ponto elefrénico (justificar) Revisado | -
em:

Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:

2.
3-
4-
5-
b-
7-

PASSOS CRITICOS

ACESSAR O SISTEMA KAIROS

SELECIONAR "INCONSISTENCIA"
SELECIONAR O NOME DO COLABORADOR
PREENCHER ABA

SALVAR MARCACOES

PREENCHER ABA

SALVAR

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR JUSTIFICATIVAS NO PONTO ELETRONICO.

AGOES CORRETIVAS
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. Padrdo n®: | 80
‘ |EPRU Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Ponto elefrbnico (lancamento de -
atestado médico; declaracdo de .
) - Revisado
acompanhamento; declaracdo )
. , em:
de comparecimento; saida a
servico; abono)
Responsavel: Gestor - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS

1-  ACESSAR O SISTEMA KAIROS
2- SELECIONAR "PESSOAS"

3- PREENCHER ABA

4- SELECIONAR "FALTAS E ATRASOS"

5- SELECIONAR OS DIAS QUE TEVE FALTAS

6- SELECIONAR "JUSTIFICAR"

7- VERIFICA SE A JUSTIFICATIVA E CADASTRADA

8- PREENCHER ABA

RESULTADOS ESPERADOS
1 - REALIZAR JUSTIFICATIVAS NO PONTO ELETRONICO.

AGCOES CORRETIVAS

1 - CASO A JUSTIFICATIVA NAO SEJA CADASTRADA, E PRECISO SEGUIR O SEGUINTE FLUXO: selecionar
“definicdes” -> selecionar “empresa” -> selecionar “justificativa” -> selecionar “nova justificativa” ->
preencher aba -> salvar;
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Padrdo n°:

81

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em:

Nome da tarefa: | Pontfo eletrénico (cadastrar Revisado | -
feriado e dia imprensado) em:

Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:

2.
3-
4-
5-
b-

PASSOS CRITICOS

ACESSAR O SISTEMA KAIROS
SELECIONAR "DEFINICOES"
SELECIONAR "CALCULO"
SELECIONAR "ADICIONAR FERIADO"
PREENCHER ABA

SELECIONAR "ADICIONAR"

CADASTRO DE FERIADOS E DIAS IMPRENSADO NO PONTO ELETRONICO.

RESULTADOS ESPERADOS

AGOES CORRETIVAS
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. Padrdo n®: | 82
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -
Nome da tarefa: | Ponto eletrbnico (cadastrar novos Revisado | -
funciondrios no ponto) em:
Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1-
2.
3-
4-
5-
b-
7-
8-
9.

ACESSAR O SISTEMA KAIROS
SELECIONAR "PESSOAS"
SELECIONAR "NOVA PESSOA"
PREENCHER ABA

SALVAR

SELECIONAR "PESSOA"
SELECIONAR O NOME DA PESSOA
SELECIONAR "MAIS"

SELECIONAR "ENVIAR P/ RELOGIO"

10- SELECIONAR "DEFINICOES"

11-

SELECIONAR "RELOGIOS"

12- SELECIONAR "AVANCADAS"

13- ACESSAR "AGENDAMENTO"

14- ANALISAR O ENVIO P/ RELOGIO
15- SELECIONAR "E9TE"

16- PREENCHER ABA

17- PREENCHER ABA

18- SOLICITAR QUE O COLABORADOR COLOQUE O DEDO NO LEITOR DIGITAL DO RELOGIO
19- CLICAR "FINALIZAR"

RESULTADOS ESPERADOS

1 - CADASTRO DE FERIADOS E DIAS IMPRENSADO NO PONTO ELETRONICO.

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 83

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Lancamento de atestado Revisado | -
em:

Responsavel: Gestora - CEGEP N° da | -
revisdo:

PASSOS CRIiTICOS
1 — RECEBER ATESTADO
2 — REALIZAR LANCAMENTO
3 — ACESSAR FORTES
4 — PREENCHER ABA
5 - CASO O MEDICO SEJA CADASTRADO NO SISTEMA, DEVE-SE REALIZAR BUSCA PELO MEDICO
6 — CASO TENHA ENTEDIDO A LETRA DO MEDICO QUANTO AO CID, DEVE-SE PREENCHER ABA

RESULTADOS ESPERADOS
1 = TESTADO LANCADO

AGOES CORRETIVAS
1 - CASO O MEDICO NAO SEJA CADASTRADO NO SISTEMA, DEVE-SE:
- SELECIONAR "NOVO"
- CADASTRAR O PROFISSIONAL
2 - CASO NAO TENHA ENTEDIDO A LETRA DO MEDICO NEM A DO CID, DEVE-SE:
- REALIZAR PESQUISA
- PREENCHER ABA

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br
112




ADM

SOLUCOES

Padrdo n®: | 84

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Declaracdes (INSS - ISS) Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora / Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR WCPI

2 — COLETAR INFORMACOES

3 — IMPRIMIR RELATORIO

4 — COLETAR MODELO DE DECLARACAO
5 - REALIZAR ALTERACOES

6 — ACESSAR FORTES

7 — IMPRIMIR RELATORIO

8 — IMPRIMIR DECLARACAO

9 — SOLICITAR ASSINATURA

10 — ESCANEAR

11 — ENVIAR PARA AUTONOMO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — DECLARACOES IMPRESSAS, ASSINADAS E ENVIADAS PARA AUTONOMO

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 85

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Gerar folha de impostos (FGTS) Revisado -
em:
Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR O SISTEMA FORTES PARA GERAR FOLHA DE IMPOSTOS

2- GERAR GFIP E SALVAR GFIP NO BANCO DE DADOS DO COMPUTADOR
3- ACESSAR O SISTEMA SEFIP

4- VERIFICAR SE TABELA DO FGTS ESTA ATUALIZADA

5- AINDA NO SISTEMA, IMPORTAR SELIC

6- REALIZAR SIMULACAO DOS IMPOSTOS

7- CONFERIR FOLHA DE PREVIDENCIA

8- GERAR GPS, IMPRIMIR E BUSCAR GPS NA IMPRESSORA

9- VERIFICAR SE OS DADOS DO FORTES BATEM COM O RELATORIO DO SELIP
10- REALIZAR SIMULACAO DOS IMPOSTOS

11- VERIFICAR SE OS DADOS DO FORTES AINDA BATEM COM O RELATORIO DO SELIP
12- SALVAR RELATORIO SELIP NO BANCO DE DADOS DO COMPUTADOR
13- CONECTAR TOKEN COM O CERTIFCADO DIGITAL DA EMPRESA

14- ANEXAR ARQUIVO

15- SALVAR ARQUIVO SEFIP NO BANCO DE DADOS DO COMPUTADOR
16- PROCURAR ARQUIVO ZIPADO

17- SALVAR PROTOCOLO NO BANCO DE DADOS

18- GERAR GUIA DE PAGAMENTO FGTS

19- IMPRIMIR E SALVAR GUIA DE PAGAMENTO NO BANCO DE DADOS
20- GERAR INSS EM EXCEL

21- ANOTAR VALORES DA PLANILHA PARA PASSAR AO SISTEMA FORTES
22- VOLTAR PARA O SISTEMA FORTES

23- GERAR GPS

24- IMPRIMIR E SALVAR GPS NO BANCO DE DADOS

25- INSERIR VALOR PATRONAL DOS AUTONOMOS

26- INSERIR VALOR RETIDO DOS EMPREGADOS
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27- INSERIR PATRONAL DOS EMPREGADOS

28- BUSCAR DOCUMENTOS IMPRESSOS NA IMPRESSORA

29- CONFERIR SE O VALOR BATE COM O INSS

30- VOLTAR PARA O SISTEMA SEFIP

31- FAZER BACKUP

32- SALVAR DOCUMENTOS NO BANCO DE DADOS

33- GERAR RELATORIO DO GRF

34- IMPRIMIR E SALVAR RELATORIO DO GRF NO BANCO DE DADOS

35- GERAR RELATORIO DE ALTERACAO

36- IMPRIMIR E SALVAR RELATORIO DE ALTERACAO NO BANCO DE DADOS
37- GERAR RELATORIO DE RELACAO DE TRABALHADORES

38- IMPRIMIR E SALVAR RELATORIO DE RELACAO DE TRABALHADORES NO BANCO DE DADOS
39- GERAR RELATORIO DE COMPROVANTE DE DECLARACAO

40- IMPRIMIR E SALVAR RELATORIO DE COMPROVANTE DE DECLARACAO NO BANCO DE DADOS
41- GERAR RELATORIO DO GPS

42- IMPRIMIR E SALVAR RELATORIO DO GPS NO BANCO DE DADOS

43- GERAR RELATORIO DO ANALITICO GPS

44- SALVAR RELATORIO DO ANALITICO GPS NO BANCO DE DADOS

45- ALTERAR DADOS DO OFICIO DE ACORDO COM AS GUIAS DO INSS

46- ANEXAR AS 4 GUIAS DO GPS COM O OFICIO CRIADO

47- LEVAR DOCUMENTO PARA SEGER PROTOCOLAR
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RESULTADOS ESPERADOS
1- GERAR A FOLHA DOS IMPOSTOS
2- REALIZAR OFICIO DE PROTOCOLO
3- LEVAR DOCUMENTOS PARA SEGER DAR INICIO AO PROTOCOLO

ACOES CORRETIVAS
1- CASO A TABELA DO FGTS NAO ESTEJA ATUALIZADA, ACESSAR O SITE DA CAIXA PARA ATUALIZA-LA:
1.1- ATUALIZAR TABELA DO FGTS
1.2- ATUALIZAR TABELA DO SELIC

1.3- VERIFICAR SE A TABELA ESTA ATUALIZADA, SE NAO TIVER ATUALIZADA REPETE OS PASSOS DA
ACAO CORRETIVA, SE A TABELA ESTEJA ATUALIZADA CONTINUA O PROCESSO A PARTIR DA
ATIVIDADE 5

2- CASO OS DADOS DO FORTES NAO BATAM COM O RELATORIO DO SELIP:
2.1- ANALISAR ERRO NO SISTEMA FORTES

2.2- ENCONTRAR FUNCIONARIOS QUE TEM RECISAO

2.3- LANCAR VALOR DA RECISAO

2.4- VERIFICAR NOVAMENTE SE OS DADOS DO FORTES BATEM COM O RELATORIO DO SELIP, CASO O
VALOR NAO BATA, REPETE OS PASSOS DA ACAO CORRETIVA, SE O VALOR BATA CONTINUA O
PROCESSO A PARTIR DA ATIVIDADE 10

3- CASO OS DADOS DA SIMULACAO NAO BATAM COM OS VALORES DO SELIP E DO FORTES,
CONFERIR O RELATORIO ATE ACHAR O ERRO E CONSERTAR O ERRO.
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Padrdo n°: 86

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Seguro dos funciondrios Revisado -
em:
Responsavel: Gestora - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER DOCUMENTOS
2 — IMPRIMIR DOCUMENTOS

3 - SALVAR DOCUMENTOS

4 — FAZER OFICIO

5 — REALIZAR ALTERACOES

6 — IMPRIMIR

7 — ANEXAR DOCUMENTOS NO OFICIO
8 — PROTOCOLAR

RESULTADOS ESPERADOS

1 — SEGURO DOS FUNCIONARIOS IMPRESSO, ANEXADO NO DOCUMENTO DO OFICIO E
PROTOCOLADO

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n®: | 87
| E P R[] Procedimento

Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Lancar saldrio dos funciondrios Revisado | -
(Banco do Brasil) em:

Responsavel: Gestora/Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS

1 - COLOCAR TOKEN NO PC

2 — ACESSAR SITE DO BB

3 — SELECIONAR "PESSOA JURIDICA"
4 — SELECIONAR "EMPRESA"

5 — SELECIONAR "GERENCIADOR FINANCEIRO"
6 — SELECIONAR "BB TOKEN"

7 — PREENCHER ABA

8 - SELECIONAR "TRANSFERENCIAS"
9 - SELECIONAR "ENTRE CONTAS BB"
10 - PREENCHER ABA

11 - PREENCHER ABA

12 - REGISTRAR COMO PENDENTE

RESULTADOS ESPERADOS
1 — SALARIO DOS FUNCIONARIOS LANCADOS

ACOES CORRETIVAS
1 - CASO O FORNECEDOR NAO SEJA BB PARA BB, DEVE-SE:
- LANCAR CONTA CORRENTE PARA POUPANCA
- SELECIONAR "TRANSFERENCIA -> "CONTA CORRENTE P/ POUPANCA"
- PREENCHER ABA
- SELECIONAR "REGISTRAR COMO PENDENTE"
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. Padrdo n°: | 88
| EP R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -
Nome da tarefa: Lancar saldrio dos funciondrios Revisado | -
(Banco do Bradesco) em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar adm. - CEGEP N°da | -
revisQo:

PASSOS CRIiTICOS
1 — ACESSAR O FORTES PARA IMPRIMIR LISTAGEM DE CONFERENCIA
2 — BUSCAR DOCUMENTO NA IMPRESSORA
3 — ACESSAR APLICATIVO DO BRADESCO
4 - PROCURAR A CONTA DE DEBITO
5 — PREENCHER ABA
6 - MARCAR "HO JE"

RESULTADOS ESPERADOS
1 — SALARIO DOS FUNCIONARIOS LANCADOS

AGOES CORRETIVAS
1 - CASO NAO SEJA CADASTRADO, DEVE - SE:
- ACESSAR APLICATIVO

- SELECIONAR "TRANSFERENCIA" -> "CADASTRO FAVORECIDOS" -> "CONTA BRADESCO"

- PREENCHER ABA
- SELECIONAR "ADICIONAR CONTA"

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

119




ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: | 89
| E P R[] Procedimento

Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Selecionamento e recrutamento Revisado | -
(Jovem aprendiz) em:

Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1 — RECEBER SOLICITACAO

2 — DESLOCAR-SE AO SETOR

3 — COLETAR INFORMACOES COM A GESTORA
4 —ENVIAR E-MAIL P/ IJOVEM

5 — RECEBER FORMULARIO DE SOLICITACAO
6 — PREENCHER FORMULARIO

7 — REENVIAR FORMULARIO P/ IJOVEM

8 — REALIZAR ENTREVISTA

9 — CONVERSAR COM A GESTORA DO SETOR
10 — ESCOLHER 2 CANDIDATOS

11 - ENCAMINHAR CANDIDATOS P/ GESTORA
12 - ENCAMINHAR CANDIDATO P/ DIRETORIA

RESULTADOS ESPERADOS
1 —2 CANDIDATOS ESCOLHIDOS

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 90

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Acompanhamento jovem Revisado | -
aprendiz em:
Responsavel: Gestor - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER FORMULARIO PADRAO

2 — IMPRIMIR FORMULARIO

3 — ENTREGAR FORMULARIO O/ GESTORES

4 - ORIENTAR O PREENCHIMENTO

4 — AGUARDAR RETORNO DOS FORMULARIOS

5 — RECEBER RELATORIO

6 — CHAMAR JOVEM APRENDIZ PARA CONVERSAR
7 —ESCANEAR

8 —ENVIAR PARA JOVEM

RESULTADOS ESPERADOS
1 — FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO JOVEM APRENDIZ PREENCHIDO E ESCANEADO

AGCOES CORRETIVAS
1 - CASO AS INFORMACOES NAO ESTEJAM COERENTES DEVE-SE:
- INFORMAR A DIRETORIA DE OPERACAO

- REUNIR COM GESTOR QUE FEZ FORMULARIO (INFORMAR SOBRE A CONVERSA COM O JOVEM

APRENDIZ)
- REUNIR COM GESTOR E DIRETORIA
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Padrdo n°: | 91

( | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em:

Nome da tarefa: Inclus@o e excluir bolsista Revisado | -
em:
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEP N°da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1 — RECEBER A RELACAO DOS BOLSISTAS A SEREM INCLUIDOS OU EXCLUIDOS
2 — ACESSAR E-MAIL

3 — ACRESCENTAR AS INFORMACOES DE TODOS OS ALUNOS A SEREM INCLUIDOS OU EXCLUIDOS NO
SEGURO DOS BOLSISTAS

4 — ENVIAR ESSAS INFORMACOES AO CORRETOR DA LIBERTY SEGUROS
5 - AGUARDAR PLANILHA DE SEGURADOS E BOLETO BANCARIO DO CORRETOR VIA E-MAIL

RESULTADOS ESPERADOS
1 —ENVIAR A RELACAO DOS BOLSISTAS INCLUIDOS E EXCLUIDOS DO IEPRO PARA O CONTADOR

2 — RECEBER PLANILHA E BOLETO DO CORRETOR COM A ATUALIZACAO DOS BOLSISTAS INCLUSOS OU
EXCLUIDOS DO IEPRO

AGCOES CORRETIVAS
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@ IEPRO

Procedimento Operacional Padrao

Padrdo n°:

92

Criado em:

Nome da tarefa:

Oficio dos encargos

Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar administrativo - CEGEP

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

1 — COPIAR OFICIO DE ENCARGOS NA PASTA DO MES PASSADO

2 — COLAR OFICIO DE ENCARGOS NA PASTA DO MES ATUAL

3 — CONFERIR OS NOMES DOS BENEFICIARIOS

4 — ALTERAR OS DADOS DO ALUNO

5 - ANOTAR O VALOR LIQUIDO DOS ENCARGOS E RESERVA

6 — COPIAR NA PLANILHA DO "OFICIO ENCARGOS" DO MES ATUAL

7 —SALVAR

1 — OFICIO DOS ENCARGOS ELABORADO E SALVO NA PASTA ATUAL

RESULTADOS ESPERADOS

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n®: | 93

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Cricdoem: | -

Nome da tarefa: | Pagamento de seguro dos bolsistas Revisado | -
em:
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEP N°da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER DO CONTADOR POR E-MAIL PLANILHA DOS SEGURADOS E BOLETOS BANCARIOS
2 — FAZER TRIAGEM

2.1 = VERIFICAR DADQOS DA PLANILHA

2.2 — GRIFAR O NOME DOS ALUNOS NAO IDENTIFICADOS NA PLANILHA

2.3 — CONFERIR O NOME DOS ALUNOS NAO IDENTIFICADOS NA PLANILHA

2.4 — SOMAR O VALOR DO SEGURO DOS ALUNOS

3 — RELACIONAR OS BOLSISTAS PARA PAGAMENTO DE SEGURO

3.1 = COPIAR O ULTIMO OFICIO PADRAO DO PAGAMENTO DOS BOLSISTAS

3.2 - COLAR NA LAUDA ABAIXO

3.3 — ALTERAR OS DADOS DO OFICIO PADRAO COM OS DADOS DO NOVO OFICIO
3.4 — ABRIR SEGURO DOS BOLSISTAS PADRAO

3.5 = SALVAR SEGURO DOS BOLSISTAS

3.6 = ALTERAR OS DADOS DO NOVO SEGURO

4 - IMPRIMIR 2¢ VIA DO OFICIO

5 - IMPRIMIR 2° VIA DA RELACAO DA TRIAGEM

6 - ENCAMINHAR PARA O PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — OFICIO, BOLETO E TRIAGEM ENTREGUES A RECEPCIONISTA

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 94

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Cricdoem: | -

Nome da tarefa: | Formalizacdo de bolsa Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEP N° da revisdo: | -
PASSOS CRITICOS

01 — ACESSAR BANCO DE DADOS

02 — ABRIR PASTA DA RELACAQO DOS BOLSISTAS DO ANO REFERENTE AO PROCESSO
1 — VERIFICAR SE O OFICIO E A DOCUMENTACAQO DOS BOLSISTAS ESTAO CORRETOS
2 — VERIFICAR NA PLANILHA SE O ALUNO POSSUI TERMO DE BOLSA

3 - FORMALIZAR O TERMO COM A VIGENCIA

4 — COLOCAR NA PLANILHA PARA ACOMPANHAMENTO

5 — OBSERVAR SE O ALUNO ESTA ASSEGURADO

6 — CADASTRAR O ALUNO NO SISTEMA FORTES

7 — QUALIFICAR JUNTO AO E- SOCIAL

8 — FORMALIZAR TERMO

9 — ENCAMINHAR PARA O SETOR JURIDICO

10 — COLETAR ASSINATURAS NECESSARIAS

11 - SEPARAR AS 3 VIAS DO TERMO

12 — AVISAR PARA O SOLICITANTE QUE O TERMO ESTA FORMALIZADO

13 - ENCAMINHAR PARA O DIRETOR DO IEPRO ASSINAR

14 — VERIFICAR OS RELATORIOS

RESULTADOS ESPERADOS
1 — DOCUMENTOS ASSINADOS E FORMALIZADOS

ACOES CORRETIVAS

1 — CASO NAO SEJA A PRIMEIRA VEZ QUE O ALUNO POSSUI BOLSA, VOCE TERA QUE VERIFICAR SE
PODE RENOVAR E COLOCAR A VIGENCIA NO LOCAL INDICADO;

2 — CASO NAO SEJA ASSEGURADO, DEVE-SE COLOCAR O SEGURO DO BOLSISTA.
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Padrdo n®: | 95

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em:

Nome da tarefa: | Digitalizagdo do termo Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEP N° da revisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 — COLOCAR OFICIO PARA ESCANEAR FRENTE E VERSO

2 — ACESSAR BANCO DE DADOS

3 - BUSCAR OFICIO SCANEADO NA PASTA “SCANNER — CEGEP”

4 — ENCAMINHAR OFICIO ESCANEADO PARA A PASTA DE ORIGEM
5 - SALVAR OFICIO NA PASTA DE SEU ANO CORRESPONDENTE

6 — GUARDAR OFICIO NA PASTA DO ARQUIVO FiSICO

RESULTADOS ESPERADOS
1 - DOCUMENTO DIGITALIZADO E GUARDADO NA PASTA DO ARQUIVO FiSICO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

96

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em:

Nome da tarefa: Termo de bolsa Revisado | -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CEGEP N° da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1 — ALIMENTAR PLANILHA DE BOLSISTAS E PESQUISADORES
2 — SALVAR PLANILHA ATUALIZADA

3 — ATUALIZAR TERMO DA BOLSA

4 — FORMALIZAR TERMO DA BOLSA

5 —IMPRIMIR TERMO DA BOLSA

6 — ANEXAR O TERMO A DOCUMENTACAO

7 — ENVIAR TERMO AO JURIDICO

8 - RECEBER TERMO VISTADO

9 — ENTRAR EM CONTATO COM O CENTRO OU COORDENADOR DO TERMO
10 — REALIZAR CADASTRO DO BOLSISTA

RESULTADOS ESPERADOS

1 — TERMO DE BOLSA REALIZADO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 97

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em:

Nome da tarefa: Tr&mite no IEPROTOCOLO Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CEGEP N° da revisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1 — ACESSAR IEPROTOCOLO

2 — VERIFICAR PROTOCOLO

3 — RECEBER PROTOCOLO

4 - VERIFICAR SE RELATORIOS VIERAM JUNTOS DA SOLICITACAO DE PAGAMENTO DA BOLSA
5 - TRAMITAR PROTOCOLO

6 - PREENCHER CADASTRO DO TRAMITE

7 - ENVIAR CELULA DE ORIGEM

8 - ANOTAR NO CADERNO DE PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS
1 = PROTOCOLO TRAMITADO E ENVIADO PARA A CELULA DE ORIGEM

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 98

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: | Folha de pagamento Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora - CEGEP N° da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — IMPRIME OS RELATORIOS NECESSARIOS

2 — CONFERE PLANOS DE SAUDE

3 — CONFERE OS DADOS

4 — SE OS DADOS ESTIVEREM OK, CRIA A FOLHA DE PAGAMENTO

5 — DIGITA AS HORAS EXTRAS

6 — REGISTRA TODOS OS COLABORADORES QUE RECEBRAO HORA EXTRA
7 — CONFERE LANCAMENTOS

8 — SE TODOS OS LANCAMENTOS ESTIVEREM CORRETOS, ELABORA OFICIO
9 — IMPRIME OS OFICIOS E A FOLHA

10 — ASSINA OS OFICIOS E A FOLHA

11 — ENCAMINHA PARA A PESSOA RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA DA CELULA
12 - ENCAMINHA E TRAMITA PARA SEGER

RESULTADOS ESPERADOS
1 — FOLHA E OFICIOS ENTREGUES A SEGER

ACOES CORRETIVAS

CASO NAO OS DADOS DOS PLANOS DE SAUDE NAO ESTEJAM CORRETOS, DEVE-SE LIGAR PARA
FORTES E EXPLANAR O PROBLEMA APRESENTADO.

CASO OS DADOS DA FOLHA NAO ESTEJAM CORRETOS, DEVE-SE:

- SELECIONAR “SIM” NA MENSAGEM APRESENTADA

- AGUARDAR CALCULO

- RECEBER MENSAGEM DAS CORRECOES NECESSARIAS

OBS.: TAMBEM PODE LIGAR PARA FORTES, PARA SOLICITAR AUXILIO NESSAS SOLUCOES.

CASO OS LANCAMENTOS NAO ESTEJAM OK, DA PLANILHA COM O FORTES, DEVE-SE ATUALIZAR NO
FORTES.
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Padrdo n°: | 99

| E P RU Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -

Nome da tarefa: | Acompanhamento do patrimdnio Revisado | -
do bem local em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo - N°da | -
CEGAP revisdo:
PASSOS CRITICOS

1 —IMPRIMIR RELACAO DOS BENS DO IEPRO

2 — ACESSAR O FORTES

3 — CONFERIR SE OS BENS NO RELATORIO ESTAO NO SETOR

4 — CONFERIR SE OS BENS DO RELATORIO BATEM COM OS DO SETOR
5 - LEVAR TERMO PARA GESTOR ASSINAR

6 — TIRAR COPIA DOS DOCUMENTOS

7 — GUARDAR OS DOCUMENTOS NA PASTA DO CEGAP

8 —ENVIAR A COPIA PARA O SETOR VISITADO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — BENS DO RELATORIO E DO SETOR BATENDO
2 - DOCUMENTOS ASSINADOS PELO GESTOR
3 - COPIA DO DOCUMENTO ENVIADA PARA O SETOR VISITADO

ACOES CORRETIVAS

CASO OS BENS DO RELATORIO NAO BATEREM COM OS DO SETOR, ACESSE O FORTES E ADICIONE OU

EXCLUA BENS, DEPENDE DO QUE FOR NECESSARIO NO RELATORIO
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Padrdo n°: | 100
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -
Nome da tarefa: | Termo de responsabilidade e Revisado | -
recebimento em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo - N° da | -
CEGAP revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1 — REALIZAR TERMO DE RESPONSABILIDADE

2 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

3 — ALTERAR OS DADOS DO DOCUMENTO PELAS INFORMACOES ACIMA
4 —ENCAMINHAR AS DUAS VIAS PARA UECE

5 —IMPRIMIR 2 VIAS DO DOCUMENTO

6 — REALIZAR TERMO DE RECEBIMENTO

7 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

8 — ALTERAR OS DADOS DE ACORDO COM O DO MATERIAL RECEBIDO
9 — IMPRIMIR 2 VIAS DO OFICIO DE RECEBIMENTO PADRAQ

10 - GRAMPEAR OS DOCUMENTOS

11 - ENCAMINHAR DOCUMENTOS PROTOCOLADO

12 - GUARDAR UMA VIA NO CEGAP

13 = REALIZAR O TOMBAMENTO EXTERNO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — TOMBAMENTO EXTERNO REALIZADO

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: | 101

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: | Oficio de pagamento Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo - N° da | -
CEGAP revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — GERAR OFICIO DE PAGAMENTO

2 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

3.1 -PAGAMENTOS DO IEPRO

3.1.1 — SELECIONAR PASTA "GERAD PAGAMENTOS 2018"
3.1.2 - ALTERAR OS DADOS DA SOLICITACAO

3.1.3 - IMPRIMIR 2 VIAS DA SOLICITACAO

3.1.4 - LEVAR PARA GESTOR DO CEGAP ASSINAR

3.1.5- LEVAR 1 COPIA PRA SEGER REALIZAR O PROTOCOLO
3.1.6 - GUARDAR 1 COPIA NO CEGAP NA PASTA GERAD

3.2 - PAGAMENTOS DAS COMPRAS DOS PROFESSORES

3.2.1 = SELECIONAR PASTA "SECOMP PAGAMENTOS 2018"
3.2.2 - ALTERAR OS DADOS DA SOLICITACAO

3.2.3 - IMPRIMIR 2 VIAS DA SOLICITACAO

3.2.4 - LEVAR PARA GESTOR DO CEGAP ASSINAR

3.2.5 - ANEXAR A SOLICITACAO COM OS DEMAIS DOCUMENTOS
3.2.6 = TRAMITAR O PROTOCOLO PARA O CECOF

3.2.7 — ENTREGAR OS DOCUMENTOS FiSICOS PARA O CECOF

RESULTADOS ESPERADOS
1 — OFICIO REALIZADO DE ACORDO COM O PAGAMENTO
2 — DOCUMENTO FiSICO ENTREGUE NO SEGER OU CECOF

ACOES CORRETIVAS
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Padrédo n®: | 102
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -
Nome da tarefa: | Termo de doacdo e recebimento Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo N°da | -
(CEGAP) revisdo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER SOLICITACAO DO PROFESSOR

2 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

3 —~ALTERAR OS DADOS DE ACORDO COM AS INFORMACOES DO BEM
4 —IMPRIMIR 3 VIAS DAS NOTAS FISCAIS E DA SOLICITACAO DO PROFESSOR
5 - BUSCAR OS DOCUMENTOS NA IMPRESSORA

6 —ENCAMINHAR PARA ASSJUR

7 —ENCAMINHAR PARA A DIRPRE

8 - ENCAMINHAR PARA UECE

9 — ALIMENTAR PLANILHA DO PATRIMONIO

10 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

11 — ALIMENTAR COM OS DADOS DO TERMO DE DOACAO

12 — ACESSAR O BANCO DE DADOS

13 — SELECIONAR OFICIO DE RECEBIMENTO PADRAO

14 — ALTERAR OS DADOS DE ACORDO COM O DO MATERIAL RECEBIDO
15 — IMPRIMIR 3 VIAS DO OFICIO

16 —= GRAMPEAR OS DOCUMENTOS

17 - ENCAMINHAR DOCUMENTOS PROTOCOLADO

18 - GUARDAR UMA VIA NO CEGAP

RESULTADOS ESPERADOS
1 — OFICIO ENCAMINHADO E PROTOCOLADO

ACOES CORRETIVAS
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Padrédo n®: | 103
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -
Nome da tarefa: Processo de compra Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo N°da | -
(CEGAP) revisdo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER AS PROPOSTAS DOS FORNECEDORES

2 — GERAR UM MAPA DE COTACAO

3 —IMPRIMIR 1 VIA DO MAPA DE COTACAO

4 — PEDIR PARA GESTOR DO CEGAP ASSINAR

5— ANEXAR AS PROPOSTAS COM O MAPA DE COTACAO

6 — LEVAR OS DOCUMENTOS PARA OS DIRETORES ASSINAREM
7 — TIRAR COPIA DO DOCUMENTO ASSINADO

8 — GERAR PEDIDO DE COMPRA

9 — ENVIAR E-MAIL AO FORNECEDOR

10 = IMPRIMIR VIA

11 — GUARDAR NA PASTA AZUL DO CEGAP

12 — GERAR OFICIO DE PAGAMENTO

13 — IMPRIMIR 2 VIAS DO OFICIO

14 — LEVAR PARA GESTOR DO CEGAP ASSINAR

15— ANEXAR A SOLICITACAO DE PAGAMENTO COM OS DEMAIS DOCUMENTOS
16 = TRAMITAR O PROTOCOLO PARA O CECOF

17 — ENTREGAR OS DOCUMENTOS FiSICOS PARA O CECOF

RESULTADOS ESPERADOS
1 - DOCUMENTO FiSICO ENTREGUE AO CECOF

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

104

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Cadastro de tombamento Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora/Auxiliar administrativo - N° da | -
CEGAP revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1 — CADASTRAR PATRIMONIO
2 — ACESSAR O FORTES
3 — PREENCHER FORMULARIO

RESULTADOS ESPERADOS

1 — FORNECEDOR CADASTRADO NO FORTES

AGOES CORRETIVAS

CASO FORNECEDOR NAO SEJA CADASTRADO, DEVE-SE PREENCHER CADASTRO ANTES DE
PREENCHER FORMULARIO
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Padrdo n°: | 105

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: | -

Nome da tarefa: | Manutencdo dos equipamentos Revisado | -
em:
Responsavel: Gestora - CEGAP N° da | -
revisdo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER SOLICITACAO DE MANUTENCAO

2 — REALIZAR BUSCAS POR PESSOA JURIDICA OU PESSOA FISICA
3 — CONTATAR PRESTADOR DO SERVICO

4 — COLETAR NOTA FISCAL

5 — COLETAR BOLETO

6 — REALIZAR SOLICITACAO DE PAGAMENTO

7 — ANEXAR DOCUMENTOS NO PROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS
1 - SOLICITACAO DE MANUTENCAO ATENDIDA
2 - DOCUMENTOS ANEXADOS NO POTOCOLO

AGCOES CORRETIVAS

CASO O PRESTADOR DO SEVICO NAO EMITA NOTA FISCAL, DEVE-SE REALIZAR SOLICITACAO DE
PAGAMENTO -> REALIZAR ALTERACOES NO MODELO DE GERAD -> ENCAMINHAR P/ CEGEP
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Padrdo n°: | 106

‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrao Criado em: | -

Nome da tarefa: | Solicitacdo de tombamento Revisado | -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CEGAP N°da | -
revisQo:
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER PROTOCOLO

2 - REALIZAR COTACAO

3 - FAZER PLANILHA DE COTACAO

4 —ENVIAR PLANILHA P/ DIRETOR PRESIDENTE

5 - AGUARDAR RETORNO DA PLANILHA

6 — RECEBER PLANILHA DO DIRETOR

7 — REALIZAR COMPRA

8 —ENVIAR COMPRA P/ CLIENTE

9 — ENVIAR TERMO DE RESPONSABILIDADE P/ CLIENTE

RESULTADOS ESPERADOS
1 - SOLICITACAO DE TOMBAMENTO REALIZADO

AGOES CORRETIVAS
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| E P RU Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

107

Criado em:

Nome da tarefa:

Fluxo de caixa

Revisado em:

Responsavel:

Gestor - CECOF

N° da revisdo:

2- SALVAR OS COMPROVANTES DAS CONTAS PAGAS
3- PEGAR A PLANILHA DE CONTAS PAGAS NO MES

PASSOS CRITICOS
1- IMPRIMIR RELATORIO DAS CONTAS PAGAS

4- LANCAR NA PLANILHA DO FLUXO DE CAIXA
5- ACESSAR A PLANILHA NAS PASTAS

6- ALIMENTAR FLUXO DE CAIXA

7- ENVIAR POR E-MAIL PARA DIRETORIA

RESULTADOS ESPERADOS
1- FLUXO DE CAIXA ALIMENTADO E ENTREGUE AOS DIRETORES

AGCOES CORRETIVAS
1- CASO A PLANILHA TENHA SIDO ALIMENTADA ERRADA, CORRIGE.
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

108

Criado em:

Nome da tarefa:

Arquivar prestacdo de contas

Revisado em:

Responsavel:

Gestor - CECOF

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO DE ADIANTAMENTO
2- ACESSAR A PLANILHA DE ADIANTAMENTO

3- PESQUISAR NOME

4- VERIFICAR NUMERO DO PROTOCOLO
5- VERIFICAR SE FOI DADO BAIXA
6- TRAMITAR DOCUMENTOS PARA O CEGAR

1- ARQUIVAR PROTOCOLO DE PRESTACAO DE CONTAS NO SISTEMA DO IEPROTOCOLO

RESULTADOS ESPERADOS

CONTABILIDADE.

AGCOES CORRETIVAS
1- CASO NAO TENHA SIDO DADO A BAIXA NO SISTEMA FORTES, ENCAMINHAR PROTOCOLO PARA

2- CASO OS DOCUMENTOS NAO ESTEJAM OK:
2.1- ESCANEAR OS DOCUMENTOS;

2.2- ANEXAR NO PROTOCOLO;

2.3- ARQUIVAR O PROTOCOLO;

2.4- TRAMITAR PARA CEGAR.
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Padrdo n°: 109
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Conferir documentos Revisado em: -
Responsavel: Gestor - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR IEPROTOCOLO

2- CONFERIR A DOCUMENTACAO

3- VERIFICAR SE A DESPESA ESTA DE ACORDO COM AS NORMAS DO IEPRO
4- ACESSAR PLANILHA DE PLANO DE CONTAS

5- VERIFICAR SE A NOTA FISCAL E DE SERVICO, CASO SEJA:

5.1- ACESSAR PORTAL DO ISS

5.2- ESCRITURAR A NOTA

5.3- SALVAR A NOTA NO BANCO DE DADOS

5.4- VOLTAR AQO SITE DO ISS

5.5- ACEITAR A NOTA

5.6- TRAMITAR PROTOCOLO PARA RESPONSAVEL DOS PAGAMENTOS
6- VERIFICAR SE A NOTA FISCAL E DE SERVICO, CASO NAO SEJA:

6.1 TRAMITAR PROTOCOLO PARA RESPONSAVEL DOS PAG AMENTOS

RESULTADOS ESPERADOS

1- TRAMITAR OS DOCUMENTOS VERIFICADOS PARA O RESPONSAVEL PELOS PAGAMENTOS

ACOES CORRETIVAS
1- SE A DESPESA NAO TIVER DE ACORDO COM AS NORMAS DO IEPRO:
1.1- ACESSA O IEPROTOCOLO;
1.2- ADICIONAR PENDENCIA NO PROTOCOLO;
1.3- AGUARDA ATE 5 DIAS PARA O PROBLEMA SER RESOLVIDO;
1.4- SE O PROBLEMA NAO FOR RESOLVIDO, DEVOLVE OFICIO PARA O RESP

ONSAVEL DO PROJETO;

1.5- SE O PROBLEMA FOR RESOLVIDO, DA CONTINUIDADE AO PROCESSO 06.
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Padrdo n°: 110

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Conferéncia das transferéncias Revisado em: -
Responsavel: Gestor - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR O BANCO PARA VERIFICAR SE TEM SALDO EM CONTA
2- VAI NO FORTES FINANCEIRO

3- PREENCHER O HISTORICO DA TRANSFERENCIAS

4- IMPRIMIR RELATORIO DAS TRANSFERENCIAS

5- VOLTAR AQO SITE DO BANCO

6- REALIZAR A TRANSFERENCIA

7- VERIFICAR SE A DIRETORIA LIBEROU A TRANSFERENCIA

8- RECEBER NOVAMENTE O PROCESSO

9- CONFERIR NO BANCO SE A TRANSFERENCIA FOI REALIZADA
10- CARIMBAR BAIXADO; DATA DA BAIXA

11- ARQUIVAR DOCUMENTO NA PASTA DO CECOF

RESULTADOS ESPERADOS
1- TRANSFERENCIA REALIZADA CORRETAMENTE

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO OS DIRETORES NAO LIBERAREM A TRANSFERENCIA, REALIZA NOVAMENTE A TRANSFERENCIA

A PARTIR DA TAREFA 10 EFETUANDO AS CORRECOES NECESSARIAS.
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‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo

Padrdo n°:

111

Criado em:

Nome da tarefa:

Parametrizacdo do RPA

Revisado em:

Responsavel:

Gestor - CECOF

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR INTEGRADOR FORTES - FINANCEIRO;

2 — GERAR ARQUIVOS DE IMPORTACAO;

3 — ACESSAR FORTES;

4 —IMPORTAR ARQUIVOS DO RPA;

5 - VERIFICAR SE O ARQUIVO DEU ERRO;

6 — PREENCHER O PERIODO DO VENCIMENTO DOS RPAs;

7 — PREENCHER DOCUMENTO E CONTA FINANCEIRA;

8 — ENVIAR OFICIO PARA FINANCEIRO LANCAR NO BANCO.

RESULTADOS ESPERADOS

1 —ENVIAR OFICIO DA PARAMETRIZACAO DO RPA PARA O FINANCEIRO LANCAR NO BANCO.

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 112

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Baixas no site do BB + Conciliacdo | Revisado em: -

Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1- ACESSAR O INVESTIMENTO DA CONTA
2- SALVAR EM PDF
3- VOLTAR PARA O SITE DO BANCO DO BRASIL E ACESSAR O EXTRATO DA CONTA CORRENTE
4- SALVAR EM PDF
5- OBSERVAR O SALDO DA CONTA NO FORTES
6- OBSERVAR O SALDO FINAL NO BANCO
7- VERIFICAR SE O SALDO FINAL DO FORTES BATE COM O DO BANCO
8- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR A BAIXA DOS EXTRATOS DE INVESTIMENTO E CONTA CORRENTE E SALVAR NO BANCO DE
DADOS DO COMPUTADOR

2- CONCILIAR OS SALDOS DOS EXTRATOS BAIXADOS COM O SALDO PRESENTE NO SISTEMA FORTES

AGCOES CORRETIVAS
1- SE APOS A CONCILIACAO O SALDO DO FORTES NAO BATER COM OS EXTRATOS:
1.1- CONFERIR O SALDO FINAL EM CADA DIA ATE ACHAR O ERRO
1.2- CORRIGIR A DIFERENCA NO SISTEMA FORTES
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Padrdo n°: 113

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Baixas no APP do BB + . |-
L Revisado em:
Conciliacdo

Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -

PASSOS CRIiTICOS
1- ACESSAR O SITE DO BANCO EM PESSOA JURIDICA
2- REALIZAR A BAIXA O RETORNO NO SITE DO BANCO
3- ACESSAR PASTA DOWLOADS
4- SELECIONAR O ARQUIVO SALVO
5- RECORTAR ARQUIVO
6- SALVAR O RETORNO NO BANCO DE DADOS
7- REALIZAR A BAIXA DO RETORNO NO APP DO BANCO (CTU)
8- LANCAR AS BAIXAS NO FORTES
9- VERIFICAR SE EXISTE CHEQUE NA CONTA
10- REALIZAR COMPENSACAO DE CHEQUE
11- REALIZAR CONFERENCIA DAS BAIXAS
12- VERIFICAR SE O SALDO FINAL DO FORTES BATE COM O BANCO
13- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR A BAIXA DOS EXTRATOS PRESENTES NO APP DO BANCO DO BRASIL E SALVAR NO BANCO
DE DADOS DO COMPUTADOR

2- CONCILIAR OS SALDOS DOS EXTRATOS BAIXADOS COM O SALDO PRESENTE NO SISTEMA FORTES

ACOES CORRETIVAS
1- CASO A CONTA NAO POSSUA CHEQUE, CONTINUA O PROCESSO A PARTIR DA TAREFA 29

2- SE APOS A CONCILIACAO O SALDO DO FORTES NAO BATER COM OS EXTRATOS:
2.1- CONFERIR O SALDO FINAL EM CADA DIA ATE ACHAR O ERRO
2.2- CORRIGIR A DIFERENCA NO SISTEMA FORTES
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Padrdo n°: 114
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Baixas no site do | Revisado -
BRA+Conciliacdo em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° da | -
revisdo:
PASSOS CRIiTICOS

1- ENTRAR NO SITE DO BRADESCO

2- LANCAR AS BAIXAS NO FORTES

3- VERIFICAR SE EXISTE CHEQUE NA CONTA

4- REALIZAR COMPENSACAO DE CHEQUE

5- REALIZAR CONFERENCIA DAS BAIXAS NO FORTES

6- O SALDO FINAL DO FORTES BATE COM O BANCO?2 SIM
7- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR A BAIXA DOS EXTRATOS DE INVESTIMENTO E CONTA CORRENTE E SALVAR NO BANCO DE

DADOS DO COMPUTADOR

2- CONCILIAR OS SALDOS DOS EXTRATOS BAIXADOS COM O SALDO PRESENTE NO SISTEMA FORTES

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO A CONTA NAO POSSUA CHEQUE, CONTINUA O PROCESSO A PARTIR DA TAREFA 29

2- SE APOS A CONCILIACAO O SALDO DO FORTES NAO BATER COM OS EXTRATOS:

2.1- CONFERIR O SALDO FINAL EM CADA DIA ATE ACHAR O ERRO
2.2- CORRIGIR A DIFERENCA NO SISTEMA FORTES
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Padrdo n°: 115
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Repasse de transferéncia BB Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- REALIZAR TRANSFERENCIAS DO REPASSE

2- AGUARDAR VALIDACAO DOS DIRETORES

3- REALIZAR TRANSFERENCIAS NO FORTES

4- CONFERIR AS CONTAS DO REPASSE

5- VERIFICAR SE OS VALORES FORAM TRANSFERIDOS

6- VOLTAR PARA O FORTES

7- VERIFICAR SE AS CONTAS NO FORTES BATEM COM AS DO EXTRATO
8- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS
1- TRANSFERENCIA REALIZADA CORRETAMENTE
2- VALOR DO EXTRATO BANCARIO BATER COM O SISTEMA FORTES

AGCOES CORRETIVAS
1- CASO OS VALORES NAO TENHAM SIDO TRANSFERIDOS:
1.1- ACOMPANHAR A CONTA DIARIAMENTE
1.2- AGUARDAR A CONTA POSSUIR SALDO
1.3- REALIZAR A TRANSFERENCIA
1.4- VOLTAR PARA O FORTES
1.5- VERIFICAR SE AS CONTAS NO FORTES BATEM COM AS DO EXTRATO

2- CASO O VALOR DO EXTRATO NAO BATER COM O FORTES:

2.1- PROCURAR O ERRO AO CONFERIR O EXTRATO COM O FORTES
2.2- CONSERTAR ERRO

2.3- FIM DO PROCESSO
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Padrdo n°: 116
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Repasse de transferéncia BRA Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- ENTRAR NO SITE DO BRADESCO

2- REALIZAR A TRANSFERENCIA BANCARIA

3- AGUARDAR VALIDACAO DOS DIRETORES

4- REALIZAR TRANSFERENCIAS NO FORTES

5- CONFERIR AS CONTAS DO REPASSE

6- VERIFICAR SE OS VALORES FORAM TRANSFERIDOS

7- VOLTAR PARA O FORTES

8- VERIFICACR SE AS CONTAS NO FORTES BATEM COM AS DO EXTRATO
9- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS
1- TRANSFERENCIA REALIZADA CORRETAMENTE
2- VALOR DO EXTRATO BANCARIO BATER COM O SISTEMA FORTES

AGCOES CORRETIVAS
1- CASO OS VALORES NAO TENHAM SIDO TRANSFERIDOS:
1.1- ACOMPANHAR A CONTA DIARIAMENTE
1.2- AGUARDAR A CONTA POSSUIR SALDO
1.3 REALIZAR A TRANSFERENCIA
1.4 VOLTAR PARA O FORTES
1.5 VERIFICAR SE AS CONTAS NO FORTES BATEM COM AS DO EXTRATO
1.6 FIM DO PROCESSO
2- CASO O VALOR DO EXTRATO NAO BATER COM O FORTES:
2.1- PROCURAR O ERRO AO CONFERIR O EXTRATO
2.2- CONSERTAR ERRO
2.3- FIM DO PROCESSO
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Padrdo n°: 117

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Transferéncia de conta BB Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER OFICIO PARA REALIZAR A TRANSFERENCIA
2- ACESSAR O SITE DO BANCO

3- VERIFICAR SE A CONTA POSSUI SALDO

4- ACESSAR O FORTES

5- REALIZAR TRANSFERENCIAS NO FORTES

6- VOLTAR PARA O SITE DO BANCO DO BRASIL

7- REALIZAR TRANSFERENCIAS NO SITE DO BANCO

8- VERIFICAR SE O VALOR FOI TRANSFERIDO

9- VOLTAR PARA O FORTES

10- IMPRIMIR DOC. DE TRANSFERENCIAS ENTRE CONTAS
12- VAI PEGAR O DOC. NA IMPRESSORA

13- DEIXAR A IMPRESSAO NO SEGER

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR AS TRANSFERENCIAS CORRETAMENTE NO BANCO

2- IMPRIMIR MOVIMENTACAO DA TRANSFERENCIA NO FORTES E ENTREGAR A IMPRESSAO NO SEGER
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ACOES CORRETIVAS

1- CASO A CONTA NAO POSSUA SALDO:

1.1- ENVIAR O OFICIO PARA O SETOR ORIGINARIO DA TRANSFERENCIA

1.2- FIM DO PROCESSO

2- CASO A TRANSFERENCIA NAO TENHA OCORRIDO:
2.1- IDENTIFICAR O PROBLEMA COM O BANCO

2.2- VOLTAR PARA O SITE DO BANCO DO BRASIL

2.3- REALIZAR A TRANSFERENCIA NO SITE DO BANCO

2.4- VOLTAR PARA O FORTES

2.5- IMPRIMIR DOC. DE TRANSFERENCIAS ENTRE CONTAS
2.6-VAI PEGAR O DOC. NA IMPRESSORA
2.7- DEIXAR A IMPRESSAO NO SEGER
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

118

Criado em:

Nome da tarefa:

Cambio de exportacdo

Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar Administrativo - CECOF

N° da revisdo:

1- RECEBER O PROTOCOLO PARA REALIZAR O CAMBIO

PASSOS CRITICOS

2- REALIZAR O CAMBIO DENTRO DO SITE

3- SALVAR CAMBIO DE EXPORTACAO

4- ARQUIVAR PROTOCOLO

5- ANEXAR DOC. FISICO NA PASTA CECOF 2018

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR CAMBIO DE EXPORTACAO
2- ARQUIVAR PROTOCOLO DO CAMBIO NA PASTA CECOF

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 119
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Fechamento de cmbio Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER O PROTOCOLO PARA REALIZAR O CAMBIO
2- SALVAR DOCUMENTOS SCANEADOS

3- ACESSAR O SITE DO BANCO EM PESSOA JURIDICA

4- CRIAR CODIGO DO PROECESSO

5- ENVIAR OS DOCUMENTOS ANEXADOS PARA O BANCO
6- AGUARDAR O DIA SEGUINTE

7- VERIFICAR SE O CAMBIO FOI LIQUIDADO

8- ARQUIVAR PROTOCOLO

9- ANEXAR DOCUMENTO FiSICO NA PASTA CECOF 2018

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR FECHAMENTO DE CAMBIO
2- ARQUIVAR PROTOCOLO DO CAMBIO NA PASTA CECOF

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO O CAMBIO NAO FOI LIQUIDADO, OBSERVAR AS ORIENTACOES DO BANCO PARA LIQUIDAR
O CAMBIO

2- CRIAR UM NOVO PROCESSO DE FECHAMENTO DE CAMBIO
3- ENVIAR OS DOCUMENTOS ANEXADOS PARA O BANCO

4- AGUARDAR O DIA SEGUINTE

5- VERIFICAR SE O CAMBIO FOI LIQUIDADO

6- ARQUIVAR PROTOCOLO

7- ANEXAR DOCUMENTO FiSICO NA PASTA CECOF 2018
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Padrdo n°: 120
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da farefa: Abertura de contas Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER PROTOCOLO SOLICITANDO AVBERTURA DE CONTA
2- ENVIAR OFICIOS PARA OS DIRETORES ASSINAREM

3- ESPERAR A VOLTA DO OFICIO ASSINADO

4- AGUARDAR RETORNO DO BANCO

5- ABRIR O E-MAIL DO BANCO

6- IMPRIMIR 2 VIAS

7- ENVIAR CONTRATO PARA OS DIRETORES ASSINAREM
8- AGUARDAR A VOLTA DO CONTRATO ASSINADO

9- ENTREGAR AS 2 VIAS AO MOTOQUEIRO

10- AGUARDAR O BANCO DEVOLVER UM CONTRATO
11- RECEBER DOCUMENTO DO BANCO

12- SCANEAR OFICIO E O CONTRATO

13- SALVAR DOCUMENTOS ESCANEADOS

14- ALIMENTAR PLANILHA DE CONTRATOS

15- CRIAR CODIGO DA CONTA FINANCEIRA

16- CRIAR CODIGO DO AGENTE COBRADOR

17- CRIAR CODIGO DO CENTRO DE RESULTADO

18- CADASTRAR CONTA NO SISTEMA DO IEPROTOCOLO
19- INFORMAR ABERTURA DE CONTAS AQO IEPRO

20- ARQUIVAR PROTOCOLO

21- ANEXAR DOCUMENTO FiSICO NA PASTA CECOF 2018

RESULTADOS ESPERADOS
1- REALIZAR A ABERTURA DA CONTA
2- INFORMAR A ABERTURA DE CONTAS AO IEPRO
3- ANEXAR DOCUMENTOS DO PROTOCOLO NA PASTA CECOF 2018

ACOES CORRETIVAS

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

152




ADM

SOLUCOES

Padrdo n°: 121
t | E P RU Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Fechamento de contas Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRIiTICOS

1- RECEBER PROTOCOLO DE ENCERRAMENTO DA CONTA
2- ACESSAR SITE DO BANCO

3- VERIFICAR SE A CONTA TEM SALDO

4- TRANSFERIR O DINHEIRO

5- VERIFICAR SE O VALOR FOI TRANSFERIDO

6- REALIZAR OFICIO DE FECHAMENTO DE CONTAS

7- ENVIAR OFICIO PARA OS DIRETORES ASSINAREM

8- ESPERAR A VOLTA DO OFICIO ASSINADO

9- ENTREGAR O OFICIO ASSINADO AO MOTOQUEIRO
10- AGUARDAR O RETORNO DO BANCO

11- ABRIR O E-MAIL DO BANCO

12- IMPRIMIR 2 VIAS

13- ENVIAR CONTRATO PARA OS DIRETORES ASSINAREM
14- AGUARDAR A VOLTA DO CONTRATO ASSINADO

15- ENTREGAR AS 2 VIAS AO MOTOQUEIRO

16- AGUARDAR O BANCO DEVOLVER UM CONTRATO
17- RECEBER DOCUMENTO DO BANCO

18- SCANEAR OFICIO E O CONTRATO

19- SALVAR DOCUMENTOS SCANEADOS

20- ARQUIVAR PROTOCOLO

21- ANEXAR DOCUMENTO FiSICO NA PASTA CECOF 2018
22- COMUNICAR NO FORTES

RESULTADOS ESPERADOS
1- CONTAS FECHADAS;

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 122
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em: )
Nome da tarefa: | Lancamento em Banco (BB) Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da revisdo: -

PASSOS CRITICOS
1 — VERIFICAR SE A CONTA TEM SALDO PARA PAGAR O BOLETO
2 — ACESSAR O SITE DO BANCO DO BRASIL
3 - DIGITAR USUARIO E SENHA
4 — SE A CONTA POSSUIR SALDO, DEVE-SE REALIZAR O LANCAMENTO EM BANCO
5 — PREENCHER CADASTRO COMPETENCIA DA TRANSFERENCIA
6 - VISUALIZAR RELATORIO
7 — ACESSAR O FORTES
8 — DIGITAR A DATA
9 — SALVAR RELATORIO (EM PDF)
10 - ACESSAR BANCO DE DADOS
11 = IMPRIMIR O RELATORIO "CONTAS A PAGAR EM ABERTO"
12 - BUSCAR O RELATORIO NA IMPRESSORA
13 - COLOCAR OS OFICIOS E O RELATORIO EM UMA PASTA
14 — ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS PARA A SECRETARIA ENTREGAR A DIRETORIA

RESULTADOS ESPERADOS
1 — RELATORIO E OFICIOS ENTREGUES A SECRETARIA

ACOES CORRETIVAS

CASO NAO TENHA SALDO NA CONTA, DEVE-SE ENTRAR EM CONTATO COM O RESPONSAVEL PELA
CONTA E SOLICITA-LO OUTRA CONTA OU DEVOLVER PARA A CELULA RESPONSAVEL.
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Padrdo n°: 123

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em: B

Nome da tarefa: | Lancamento no Fortes Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da revisdo: -
PASSOS CRITICOS

1 — RECEBER O OFICIO DE LANCAMENTO

2 — REALIZAR O LANCAMENTO

3 — ACESSAR O FORTES

4 — SE O FORNECEDOR FOR CADASTRADO, SELECIONAR O FORNECEDOR PELO CNPJ
5 — PREENCHER FORMULARIO

6 — CARIMBAR O OFICIO DO LANCAMENTO

7 — MANDAR O OFICIO CARIMBADO PARA O GESTOR DA CECOF

RESULTADOS ESPERADOS
1 — OFICIO CARIMBADO E ENTREGUE AO GESTOR DO CECOF

AGOES CORRETIVAS
1 - CASO O FORNECEDOR NAO SEJA CADATSRADO, DEVE-SE CADASTRA-LO:
- CLICAR DUAS VEZES EM "FORNECEDOR"
- SELECIONAR "CADASTRO" -> "NOVO" -> "RECEITA"
- PREENCHER O CNPJ DO FORNECEDOR
- APERTAR O "ENTER" DO TECLADO
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Padrdo n°:

124

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em:

Nome da tarefa: | Contas a pagar do cheque Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da revisdo: -
PASSOS CRITICOS

1 — ACESSAR O FORTES

2 — PREENCHER FORMULARIO

3 — PREENCHER CADASTRO "VENCIMENTOS"

4 — PREENCHER CADASTRO "EMISSAO DE CHEQUE"

5 — PREENCHER FORMULARIO "RELACAO DE CONTAS A PAGAR"
6 — SALVAR EM PDF

7 —IMPRIMIR DOCUMENTO

8 — BUSCAR DOCUMENTO NA IMPRESSORA

9 — PREENCHER O CHEQUE A MAO

RESULTADOS ESPERADOS
1 —= CHEQUE PREENCHIDO PARA AS CONTAS A PAGAR

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 125
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em: B
Nome da tarefa: | Adiantamento de cheque Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° darevisdo: | -

PASSOS CRITICOS
1 — RECEBER OFICIO DE ADIANTAMENTO DE CHEQUE
2 — ACESSAR FORTES
3 — PREENCHER FORMULARIO "EMISSAO DE CHEQUE"
4 — PREENCHER FORMULARIO "ADIANTAMENTOS A FORNECEDORES"
5 - SALVAR EM PDF
6 — IMPRIMIR DOCUMENTO
7 - BUSCAR DOCUMENTO NA IMPRESSORA
8 — PREENCHER O CHEQUE A MAO

RESULTADOS ESPERADOS
1 —= CHEQUE PREENCHIDO PARA O PAGAMENTOS DOS ADIANTAMENTOS A FORNECEDORES

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 126
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em: B
Nome da tarefa: | Comprovacdo das baixas Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da revisdo: -

PASSOS CRITICOS
1 — RECEBER OFICIO PARA COMPROVAR BAIXAS
2 — ACESSAR O SITE DO BANCO
3 - DIGITAR USUARIO E SENHA
4 - DIGITAR CONTA E PERIODO
5 - SALVAR EM PDF
6 - RENOMEAR COMPROVANTE
7 - SALVAR
8 — TRAMITAR COMPROVACAO DAS BAIXAS
9 — ACESSAR IEPROTOCOLO
10 - DIGITAR O PROTOCOLO DO OFCIO
11 — ANEXAR COMPROVANTES SALVOS
12 — PREENCHER FORMULARIO DO TRAMITE
13 - TRAMITAR

RESULTADOS ESPERADOS
1 — BAIXAS COMPROVADAS, TRAMITADAS E ANEXADAS

ACOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

127

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em:

Nome da tarefa: | Baixas bancdrias (BRA) Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1 — VISUALIZAR EXTRATO DA CONTA CORRENTE

2 — ENTRAR NO SITE DO BRADESCO

3 — PESSOA JURIDICA

4 — ACESSAR A CONTA

5— ACESSAR O FORTES

6 — PREENCHER FORMULARIO

7 — DESMARCAR TODAS AS PESSOAS LISTADAS

8 - MARCAR AS PESSOAS QUE ESTAO LISTADAS NO EXTRATO

9 — VERIFICAR SE OS NOMES E OS VALORES DO EXTRATO BATEM COM O FORTES
10 - VOLTAR AO SITE DO BANCO

11 — SE O VALOR PENDENTE NO BANCO BATE COM O FORTES, REALIZAR AS BAIXAS
12 — ACESSAR FORTES

13 - BAIXAR

14 — PREENCHER DATA DE VENCIMENTO E CONTA BANCARIA

15— ACESSAR O SITE DO BANCO

16 — DIGITAR USUARIO E SENHA

17 - DIGITAR CONTA E PERIODO

18 — SELECIONAR "OK" -> -> " ->"SALVAR"

19 — SALVAR EM PDF O COMPROVANTE DAS CONTAS PRESENTES NO OFICIO
20 - RENOMEAR COMPROVANTE

21 - SALVAR

22 — TRAMITAR COMPROVACAQO DAS BAIXAS

23 — ACESSAR IEPROTOCOLO

24 — DIGITAR O PROTOCOLO DO OFICIO

25 — ANEXAR COMPROVANTES SALVOS

26 — PREENCHER FORMULARIO DO TRAMITE

27 - TRAMITAR

28 - ENCAMINHAR PARA ARQUIVO

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

159




ADM

SOLUCOES

RESULTADOS ESPERADOS
1 — BAIXAS COMPROVADAS, TRAMITADA E ANEXADAS

ACOES CORRETIVAS
1 — CASO OS NOMES E OS VALORES DO EXTRATO NAQO BATEREM COM O FORTES, DEVE-SE:
- ANOTAR O NOME DOS FAVORECIDOS PENDENTES
- SELECIONAR, NO FORTES, "MOVIMENTOS" -> "BAIXAS" -> "MANUAL"
- PREENCHER FORMULARIO
- SELECIONAR "AVANCAR" -> "CONCLUIR"
2 - CASO O VALOR PENDENTE NO BANCO NAO BATER COM O FORTES, DEVE-SE:
- ATUALIZAR VALOR NO FORTES
- ACESSAR O SISTEMA FORTES
- SELECIONAR "MOVIMENTOS" -> "CONTAS A PAGAR" -> "CONTEXTO" -> 2 VEZES EM FORNECEDOR
- BUSCAR ALUNO PELO CPF
- SELECIONAR A CAIXA "EM ABERTO" -> "OPCOES"
- ATUALIZAR VENCIMENTO CONTAS A PAGAR
- ALTERAR A DATA DO VENCIMENTO
- SELECIONAR "OK"
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Padrdo n°:

128

‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrdo
Criado em:

Nome da tarefa: | Lancamento em banco (BRA) Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da revisdo: -
PASSOS CRITICOS

1 — VISUALIZAR EXTRATO

2 — ACESSAR O SITE DO BRADESCO

3 — PESSOA JURIDICA

4 — PREENCHER USUARIO E SENHA

5 - DIGITAR CONTA E PERIODO

6 — SE A CONTA POSSUIR SALDO, REALIZAR O LANCAMENTO EM BANCO
7 — TRANSFERENCIA POR BOLETO

8 — DIGITAR O CODIGO DE BARRAS

9 — DIGITAR A CONTA

RESULTADOS ESPERADOS
1 = LANCAMENTO REALIZADO NO BANCO BRADESCO

AGCOES CORRETIVAS

CASO A CONTA NAO POSSUA SALDO, DEVE-SE VERIFICAR SE O RESPONSAVEL POSSUI OUTRA CONTA.

CASO ELE NAO POSSUA, DEVE-SE DEVOLVER PARA A CELULA RESPONSAVEL.
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Padrdo n°: 129
‘ | E P R[] Procedimento Operacional Padrao
Criado em: )
Nome da tarefa: Baixas bancdrias (BB) Revisado em: | -
Responsavel: Auxiliar administrativo - CECOF N° da | -
revisQo:

PASSOS CRITICOS
1 — VISUALIZAR EXTRATO DA CONTA CORRENTE
2 — ACESSAR O SITE DO BANCO
3 - DIGITAR USUARIO E SENHA
4 — PREENCHER FORMULARIO
5 - ACESSAR FORTES
6 - PREENCHER FORMULARIO
7 - DESMARCAR TODAS AS PESSOAS LISTADAS
8 - MARCAR AS PESSOAS QUE ESTAO LISTADAS NO EXTRATO
9 — VERIFICAR SE OS NOMES E OS VALORES DO EXTRATO BATEM COM O DO FORTES
10 - VOLTAR AQ SITE DO BANCO
11 - DIGITAR A CONTA DO FAVORECIDO
12 - SE O VALOR PENDENTE NO BANCO BATE COM O FORTES, REALIZAR AS BAIXAS
13 - ACESSAR FORTES
14 - BAIXAR
15 - PREENCHER DATA DE VENCIMENTO E CONTA BANCARIA
16 - ACESSAR O SITE DO BANCO
17 - DIGITAR USUARIO E SENHA
18 - DIGITAR CONTA E PERIODO
19 - SALVAR EM PDF
20 - RENOMEAR COMPROVANTE
21 - SALVAR
22 - TRAMITAR COMPROVACAO DAS BAIXAS
23 - ACESSAR IEPROTOCOLO
24 - DIGITAR O PROTOCOLO DO OFICIO
25 - ANEXAR COMPROVANTES SALVOS
26 - PREENCHER FORMULARIO DO TRAMITE
27 - TRAMITAR
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28 - ENCAMINHAR PARA ARQUIVO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — BAIXAS COMPROVADAS, TRAMITADA E ANEXADAS

ACOES CORRETIVAS
01 — CASO OS NOMES E OS VALORES DO EXTRATO NAO BATEREM COM O FORTES, DEVE-SE:
- ANOTAR O NOME DOS FAVORECIDOS PENDENTES
- SELECIONAR, NO FORTES, "MOVIMENTOS" -> "BAIXAS" -> "MANUAL"
- PREENCHER FORMULARIO
- SELECIONAR "AVANCAR" -> "CONCLUIR"
02 - CASO O VALOR PENDENTE NO BANCO NAO BATER COM O FORTES, DEVE-SE:
- ATUALIZAR VALOR NO FORTES
- REEDITAR OS FAVORECIDOS QUE NAO FORAM PAGOS
- ACESSAR O SISTEMA FORTES
- SELECIONAR "MOVIMENTOS" -> "CONTAS A PAGAR" -> "CONTEXTO" -> 2 VEZES EM FORNECEDOR
- BUSCAR ALUNO PELO CPF
- SELECIONAR A CAIXA "EM ABERTO" -> "OPCOES"
- ATUALIZAR VENCIMENTO CONTAS A PAGAR
- ALTERAR A DATA DO VENCIMENTO
- SELECIONAR "OK"
- VOLTAR PARA O SISTEMA DO BANCO
- SELECIONAR "EXCLUIR"
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Padrdo n°: 130
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Prestacdo de contas Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° da revisdo: -
PASSOS CRITICOS

1- RECEBER OFICIO DE PRESTACAO DE CONTAS

2- ACESSAR PLANILHA DE CONTROLE DE ADIANTAMENTO

3- CONFERIR O VALOR DO OFICIO COM A LIBERACAO

4- ANOTAR DATA DA LIBERACAO DO DINHEIRO E O N° DO PROTOCOLO

5- VERIFICAR SE O VALOR DA NOTA FISCAL BATE COM O DINHEIRO DA LIBERACAO
6- ANOTAR OS VALORES DA NOTA FISCAL NO DOCUMENTO DO OFICIO DA PRESTACAO
7- GERAR UM CONTAS A PAGAR

8- REALIZAR AS BAIXAS DO ADIANTAMENTO

9- REALIZAR RELATORIO DE ADIANTAMENTO

10- VERIFICAR SE OS LANCAMENTOS BATEM COM O ADIANTAMENTO

11- FIM DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS

1- LANCAR OS ADIANTAMENTOS CORRETAMENTE DE FORMA QUE O VALOR BATA COM O DINHEIRO
DA LIBERACAO

AGOES CORRETIVAS
1- CASO O VALOR DA NOTA FISCAL NAO BATER COM O DINHEIRO DA LIBERACAO:
1.1- ENTRAR EM CONTATO COM O PRESTADOR
1.2- SOLICITAR A ATUALIZACAO DAS NOTAS FISCAIS
1.3- CONTINUAR O PROCESSO DE PRESTACAO A PARTIR DO PROCESSO 6
2- CASO O LANCAMENTO NAO BATA COM O ADIANTAMENTO:
2.1- CANCELAR AS BAIXAS QUE SERAO ALTERADAS
2.2- ALTERAR OS DADOS DO ADIANTAMENTO
2.3- BAIXAR O ADIANTAMENTO NO FORTES

2.4- VERIFICAR SE OS LANCAMENTOS BATEM COM O ADIANTAMENTO, CASO OS VALORES NAO
BATAM RETORNA AO PROCESSO 2.1. POREM, SE OS VALORES BATEREM ENTREGAR OFICIO DE
PRESTACAO PARA GESTOR DO CECOF.

2.5- FIM DO PROCESSO
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| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

131

Criado em:

Nome da tarefa:

EmissGo do boleto por FERMOJU

Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar Administrativo - CECOF

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- IDENTIFICA QUE O FERMOJU ESTA PERTO DE SEU VENCIMENTO
2- GERAR BOLETO POR FERMOJU

3- FAZER OFICIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO
4- BUSCAR DOCUMENTOS NA IMPRESSORA

5- ANEXAR JUNTO COM OS BOLETOS

6- ENTREGAR PARA A GESTORA DA CELULA ASSINAR
7- ENTREGAR DOCUMENTOS NO SEGER

RESULTADOS ESPERADOS

1- IMPRIMIR BOLETO POR FERMOJU
2- ENTREGAR DOCUMENTOS NO SEGER PARA DAR INICIO AO PROTOCOLO

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

132

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa:

Emissdo de nota fiscal Revisado em:

Responsavel:

Auxiliar Administrativo - CECOF N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1- EMITIR NOTA FISCAL

2- ACESSAR SITE DO ISS FORTALEZA

3- VERIFICAR SE O PRESTADOR POSSUI CADASTRO
4- EMITIR NOTA FISCAL

5- SALVAR NOTA FISCAL

RESULTADOS ESPERADOS

1- IMPRIMIR E SALVAR AS NOTAS FISCAIS DO PRESTADOR

1- CASO O PRESTADOR NAO POSSUA CADASTRO, REALIZAR O CADASTRO

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 133
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Emissdo do DCTF Revisado -
em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° da | -
revisdo:
PASSOS CRITICOS

1- IMPRIMIR RELACAO DE DCTF

2- SALVAR EM PDF

3- ACESSAR O APLICATIVO DCTF MENSAL 3.4
4- IMPRIMIR CERTIFICADO

5- SALVAR EM PDF

RESULTADOS ESPERADOS

1- REALIZAR A EMISSAO DE TODOS OS RECIBOS DE DCTF

AGOES CORRETIVAS
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Padrdo n°: 134
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: Extratos bancadrios Revisado -

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° da | -

revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR O BANCO DE DADOS PARA ACESSAR O EXTRATO QUE NAO FOI CONCILIADO
2- VERIFICAR SE A CONTA POSSUI RENDIMENTO

3- ACESSAR FORTES (CONTABIL)

4- LANCAR A MOVIMENTACAO DO EXTRATO NA CONTA INVESTIMENTO

5- VERIFICAR SE EXISTE MAIS MOVIMENTACAO DE INVESTIMENTO NO EXTRATO

6- MARCAR TODAS AS MOVIMENTACOES E SALVAR NO SISTEMA

RESULTADOS ESPERADOS
1- CONCILIAR OS RENDIMENTOS EXISTENTES NO EXTRATO QUE NAO FORAM LANCADOS NO FORTES

AGOES CORRETIVAS

1- CASO A CONTA NAO POSSUIR RENDIMENTO, ACESSA OUTRO EXTRATO PARA AVERIGUAR SE A
CONTA POSSUI RENDIMENTO. SE NAO TIVER OUTRO EXTRATO FINALIZA O PROCESSO.

2- CASO EXISTA MAIS MOVIMENTACAQO DE INVESTIMENTO NO EXTRATO, CONTINUA A CONCILIACAO
NO A PARTIR DO PROCESSO 4
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Padrdo n°: 135
‘ | E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da farefa: Encerramento do ISS Revisado -

em:
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° da | -

revisdo:

PASSOS CRIiTICOS

1- ACESSAR O SITE DO ISS PARA ENCERRAR O ISS

2- VERIFICAR SE A NOTA QUE IRA ENCERRAR E SIMPLES NACIONAL

3- APOS O PASSO 2, VERIFICAR SE A NOTA TEM RETENCAQ

4- ACESSAR O SITE DO LEGIS WEB PARA VERIFICAR SE A EMPRESA TEM INSERCAO DA RETENCAO
5- CONFERIR OS DADOS DA NOTA COM A DESCRICAO DO LEGIS WEB

6- LIGAR PARA A EMPRESA CONFIRMANDO A INSENCAO DA RETENCAO
7- EXPORTAR ISS

8- SALVAR ISS EM PDF

9- APOS SALVAR, VOLTAR PARA O SISTEMA ISS

10- SALVAR CERTIFICADO DE ENCERRAMENTO

11- EMITIR DAM

12- SALVAR DAM

13- IMPRIMIR DAM

14- ACESSAR FORTES PARA SALVAR EM EXCEL A LISTAGEM DE AUTONOMO
15- VOLTAR PARA O SITE DO ISS PARA SALVAR E IMPRIMIR O DAM

16- REALIZAR OFICIO DE PAGAMENTO

17- ACESSAR O EXCEL DA LISTAGEM DE AUTONOMO

18- PEGAR OS DOCUMENTOS IMPRESSOS

19- ENVIAR OS DOCUMENTOS PARA O FINANCEIRO PAGAR

RESULTADOS ESPERADOS

1- ENCERRAR TODAS AS NOTAS PRESENTES NO SISTEMA DO ISS NO PRAZO ESTIPULADO PARA O SEU
PAGAMENTO.
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ACOES CORRETIVAS

1- CASO A NOTA FISCAL SEJA SIMPLES, EXPORTAR ISS E SALVAR EM PDF. DAR CONTINUIDADE AS
ATIVIDADES A PARTIR DO PROCESSO 9

2- CASO A NOTA SEJA SIMPLES E POSSUIA RETENCAO:
2.1- CALCULAR O VALOR DA RETENCAO

2.1.1- CASO O VALOR DA RETENCAO BATER COM O DA NOTA, EXPORTA A NOTA DO ISS E SALVAR
EM PDF DANDO CONTIUIDADE AS ATIVIDADES A PARTIR DO PROCESSO ¢

2.1.2- CASO O VALOR DA RETENCAO NAO BATER COM A NOTA:

- LIGAR OU MANDAR E-MAIL SOLICITANDO A EMPRESA A ATUALIZACAO DA RETENCAO

- AGUARDAR NOTA DE ISS COM RETENCAO ATUALIZADA

- EXPORTAR NOTA DO ISS E SALVAR EM PDF DANDO CONTINUIDADE A PARTIR DO PROCESSO 9

3- CASO A NOTA NAO SEJA SIMPLES NACIONAL, NAO POSSUIA RETENCAO E SEUS DADOS NAO
CONFEREM COM A DESCRICAO DO SITE LEGIS WEB:

3.1- LIGAR PARA A EMPRESA SOLICITANDO A NOTA COM AS RETENCOES
3.2- AGUARDAR NOTA DE ISS COM RETENCAO ATUALIZADA
3.3- EXPORTAR NOTA DO ISS E SALVAR EM PDF DANDO CONTINUIDADE A PARTIR DO PROCESSO 9
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Padrdo n°: 136
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Retencdo do ISS Revisado em: -
Responsavel: Auxiliar Administrativo - CECOF N° darevisdo: | -
PASSOS CRITICOS

1- ACESSAR O BANCO DE DADOS E ABRIR A PLANILHA DE CONTROLE DE RETENCAO

2- ALIMENTAR A PLANILHA DE ACORDO COM OS DADOS DO DOCUMENTO DA RETENCAO
3- ACESSAR O APLICATIVO DO SISTEMA SICALC

4- VERIFICAR SE O APLICATIVO PRECISA DE ATUALIZACAO

5- IMPRIMIR DARFS NA PASTA REFERENTE AO MES DA RETENCAO

6- FAZER OFICIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO

7- BUSCAR DOCUMENTOS NA IMPRESSORA

8- ANEXAR JUNTO COM OS DARFS

9- ENTREGAR PARA A GESTORA DA CELULA ASSINAR

10- ENTREGAR DOCUMENTOS NO SEGER

RESULTADOS ESPERADOS
1- IMPRIMIR OS DARFS E ANEXAR JUNTO COM O OFICIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO
2- ENTREGAR DOCUMENTOS NO SEGER PARA DAR SEGUIMENTO AO PROTOCOLO DE PAGAMENTO

AGCOES CORRETIVAS
1- CASO O APLICATIVO DO SICALC PRECISE DE ATUALIZACAO
2- ACESSAR O SITE DO SICALC
3- REALIZAR DOWNLOAD DO APLICATIVO
4- AGUARDAR ATUALIZACAO DO APLICATIVO
5- APOS ATUALIZAR O APLICATIVO, DA CONTINUIDADE A ATIVIDADE A PARTIR DO PROCESSO 5
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Padrdo n°: 137
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: Atividades contdbeis Revisado em: -
Responsdavel: Assistente  de contfroladoria - N° da revisdo: |
CECOF )
PASSOS CRIiTICOS

1 — RECEBER INFORMACOES

2 - PUXAR VALORES A RECEBER

3 - REALIZAR CONTABILIZACAO DO ANO

4 — REALIZAR LANCAMENTO

5 — RECONHECER CURSOS SEM PLANILHA

6 — CONTABILIZAR CURSOS SEM PLANILHAS

7 — REALIZAR CONTABILIZACAO DOS CENTROS/EVENTOS

8- VERIFICA SE AS CONTAS NA PLANILHA SAO AS MESMAS DA CONTABILIDADE
9- CONSOLIDAR TODAS AS PLANILHAS

10- ANALISAR SALDOS

RESULTADOS ESPERADOS
1 — ATIVIDADE CONTABIL REALIZADA

AGCOES CORRETIVAS

1- CASO NA ETAPA DE REALIZAR O LANCAMENTO O VALOR RECEBIDO NAO SEJA O MESMO DA
CONTA BANCARIA, E NECESSARIO QUE SEJA COLETADO INFORMACOES QUANTO AOS MOTIVOS
PARA OS VALORES NAO SEREM IGUAIS, PARA SO EM SEGUIDA SER RETIRADO O RELATORIO;

2- CASO NA ETAPA DE REALIZAR O LANCAMENTO AS CONTAS DOS VALORES RECEBIDOS NAO
ESTEJAM CLASSIFICADAS, E PRECISO QUE ESSAS CONTAS SEJAM CLASSIFICADAS PARA SO ENTAO
RECONHECER OS CURSOS SEM PLANILHA;

3 — CASO AS CONTAS DA PLANILHA E DA CONTABILDADE NAO BATAM, FAZ-SE NECESSARIO
RECLASSIFICAR AS CONTAS ANTES DE DAR CONTINUIDADE AO FLUXO;
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Procedimento

‘ | E P RU Operacional Padrdo

Padrdo n°:

138

Criado em:

Nome da tarefa:

Conciliacdo das contas

bancdrias

Revisado em:

Responsavel:

Assistente  de controladoria
CECOF

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 - ESCOLHER CONTA

2 — LEVANTAR RELATORIO CONFIAVEL

3 — ANALISAR VALOR NO RELATORIO FINANCEIRO
4 — COMPARAR RELATORIOS

5 - COMPARAR RELATORIOS

6 — LANCAR APROPRIACAO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — CONTAS BANCARIAS CONCILIADAS

SEGUIDA REALIZAR O LANCAMENTO DA APROPRIACAO;

AGOES CORRETIVAS

1- CASO NA ETAPA DE COMPARAR OS RELATORIO SEJA IDENTIFICADO QUE O LANCAMENTO
EXISTENTE NAO SEJA O CORRETO, E NECESSARIO QUE SEJA ALTERADO O LANCAMENTO PARA SO EM

Av. Dr. Silas Munguba, 1700 | Itaperi Fortaleza/CE - 85 3101.9936 | CNPJ: 41.410.820/0001-39.

www.admsolucoes.com.br

173




ADM

SOLUCOES

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo

Padrdo n°:

139

Criado em:

Nome da tarefa: Elaborar relatdrio

(curso/convénio/contrato)

Revisado em:

Responsavel: Assistente  de  confroladoria
CECOF

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1 — COLETAR PLANO DE TRABALHO

2 — CONSULTAR EXTRATO BANCARIO

3 — PREENCHER PLANILHA (PLANO DE TRABALHO)
4 — RENOMEAR PASTA

RESULTADOS ESPERADOS

1 — RELATORIOS DE CURSO/CONVENIO/CONTRATO

AGOES CORRETIVAS
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POPs —CEGAR

Padrdo n°: 140

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -

Nome da tarefa: | Arquivar processos de protocolo Revisado em: | -

Responsavel: Gestor / Auxiliar administrativo - N° da revisdo: |
CEGAR :

PASSOS CRITICOS
1 — COLETAR PROCESSOS NO CECOF
2 — ACESSAR O IEPROTOCOLO
3 — REALIZAR LEITURA DO CODIGO DE BARRAS
4 — CONFERIR SE OS PROCESSOS ESTAO OK
5 — GERAR "CAPA ESPELHO"
6 — IMPRIMIR "CAPA ESPELHO"
7 — GRAMPEAR "CAPA ESPELHO" NOS PROCESSOS
8 — REALIZAR MARCACOES NA CAPA
9- REALIZA O ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — PROCESSOS ARQUIVADOS

ACOES CORRETIVAS

1 - CASO OS PROCESSOS NAO ESTEJAM OK, E NECESSARIO QUE SEJA COLETADO OS DOCUMENTOS
PENDENTES, DIGITALIZADO OS DOCUMENTOS E ANEXADO OS DOCUMENTOS NO PROCESSO, PARA
QUE EM SEGUIDA O FLUXO DE CONTINUIDADE NORMAL COM A “CAPA ESPELHO".
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Padrdo n°: 141
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Lancamento e digitalizacdo Revisado em: | -
Responsdavel: Gestor / Auxiliar administrativo - N° da revisdo: |
CEGAR :
PASSOS CRITICOS

1—IDENTIFICAR CONTA

2— COLETAR PROCESSO DA CONTA

3— RETIRAR GRAMPOS DO PROCESSO
4— VERIFICAR SE O PROCESSO ESTA OK
5- LEVAR PROCESSO AO SCANNER

6— DIGITALIZAR O PROCESSO

7— PERFURAR PROCESSOS FISICOS 08— COLOCAR TRILHO PLASTICO NO PROCESSO

9- GERAR CAPA ESPELHO P/ PROCESSO

10- ANEXAR CAPA NO PROCESSO

11- DIRIGIR-SE AS CAIXAS DE ARQUIVAMENTO
12- IDENTIFICAR A CAIXA REFERENTE A CONTA
13- RETIRAR CAIXA DO ARMARIO

14- ANEXAR SACO PLASTICO NA PASTA

15- GERA CAPA ESPELHO P/ CAIXA

16- ANEXAR CAPA ESPELHO NA CAIXA

17- COLOCAR CAIXA NO ARMARIO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — PROCESSOS LANCADOS E DIGITALIZADOS

ACOES CORRETIVAS

1 = CASO O PROCESSO NAO ESTEJA OK, REALIZA AJUSTES ANTES DE DIRIGIR-SE AO SCANNER
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Padrdo n°: 142
| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em: -
Nome da tarefa: | Organizar os arquivos Revisado em: | -
Responsavel: Gestor / Auxiliar administrativo - N° da revisdo: | -
CEGAR :
PASSOS CRITICOS

1- DESLOCAR-SE AO CECOF

2—- VERIFICA SE AS CAIXAS ESTAO ESTUFADAS
3—- LEVAR CAIXA PARA O CEGAR

4— MONTAR CAIXAS

5— VERIFICAR SE TEM PROCESSOS A SEREM ANEXADOS
6~ ARQUIVAR PROCESSOS NO MES REFERENTE
7— VERIFICAR A ORDEM DOS DOCUMENTOS
8- REDISTRIBUIR OS DOCUMENTOS

9— RENOMEAR AS CAIXAS

10- RETORNAR AO CECOF

11- ALOCAR CAIXAS NO ARMARIO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — ARQUIVOS ORGANIZADOS

ACOES CORRETIVAS

1 — CASO A CAIXA NAO ESTEJA ESTUFADA, ANALISA-SE A CAIXA DE MODO A VERIFICAR SE HA
PROCESSOS A SEREM ANECXADOS;

2- CASO NAO TENHA PROCESSOS PENDENTES, VERIFICA-SE A ORDEM DOS DOCUMENTOS;
3- CASO A ORDEM ESTEJA CORRETA, REALIZA A REDISTRIBUICAO DOS DOCUMENTOS;
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Padrdo n°:

143

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa: Busca de documentacdo Revisado em:

Responsavel: Gestor / Auxiliar administrativo
CEGAR

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS
1- RECEBER SOLICITACAO DE BUSCA
2—- COLETAR INFORMACOES
3- DESLOCAR-SE AOS ARQUIVOS
4— IDENTIFICAR CAIXA REFERENTE
5- RETIRAR CAIXA DO SEU LOCAL
6— LOCALIZAR SACO PLASTICO DENTRO DA CAIXA
7- FOLHEAR OS DOCUMENTOS DO SACO
8- IDENTIFICAR DOCUMENTO A PROCURA
9— ENTREGAR DOCUMENTACAO

RESULTADOS ESPERADOS
1 — DOCUMENTOS ENCONTRADOS

AGCOES CORRETIVAS
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Padrdo n°:

144

| E P R[] Procedimento
Operacional Padrdo Criado em:

Nome da tarefa:

Encadernacdo Revisado em:

Responsavel:

Gestor / Auxiliar administrativo -
CEGAR

N° da revisdo:

PASSOS CRITICOS

1—- RECEBER DOCUMENTOS

2- VERIFICAR SE OS DOCUMENTOS ESTAO OK
3— ANEXAR AOS DOCUMENTOS UMA CAPA
4— PERFURAR DOCUMENTOS JUNTO A CAPA
5—- COLOCAR ESPIRAL

6— ENTREGAR DOCUMENTO ENCADERNADO

RESULTADOS ESPERADOS

1 = DOCUMENTOS ENCADERNADOS

AGOES CORRETIVAS

1 — CASO OS DOCUMENTOS NAO ESTEJAM OK, E NECESSARIO QUE SEJA REALIZADO AJUSTES, POR

EXEMPLO, COLOCAR FOLHA EM ORDEM, ANTES DE DAR CONTINUIDADE AO FLUXO;
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