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APRESENTACAO

A Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas acoes e

ao mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da

exceléncia na prestacdo de seus servicos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é

orientar sobre os procedimentos adotados na execu¢ao dos projetos por ela gerenciados.

As orientages aqui descritas servirdo de apoio aos funciondrios, Coordenadores, Gestores ou Ordenadores

de Despesas da Fundagado, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padroniza¢do das

atividades desenvolvidas. Este manual poderd sofrer ajustes e adequagbes, sempre que necessario, na

intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem a Fundagdao, sem perder suas

caracteristicas de celeridade e eficacia na prestacdo de servicos.

CARACTERIZAGCAO DA FUNDAGCAO

MISSAO DA FADESP

Promover a gestdo de acles de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dindmica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETORIA
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS POR UNIDADE GESTORA

COORDENACAO DE CONTABILIDADE - CCO

MISSAO DA UNIDADE GESTORA

Consolidar os fatos contabeis, gerando relatdrios, com a finalidade de demonstrar a situacdo patrimonial da

Fundacao.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

POP -01 CCO
POP -02 CCO
POP -03 CCO
POP —-04 CCO
POP —-05 CCO
POP - 06 CCO
POP —-07 CCO
POP —-08 CCO

POP —-09 CCO
POP —-10 CCO
POP -11 CCO
POP-12 CCO
POP -13 CCO
POP —-14 CCO
POP -15 CCO
POP —-16 CCO
POP -17 CCO
POP —-18 CCO
POP -19 CCO
POP —20 CCO
POP —-21 CCO
POP —-22 CCO
POP —-23 CCO

ALIMENTAGAO DE INTERFACE CONTABIL

INTERFACE CONTABIL

CONFERENCIA DO MOVIMENTO DO CAIXA

LANCAMENTOS CONTABEIS MANUAIS

CONCILIACAO DAS CONTAS PATRIMONIAIS

RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURACAO DO IRRF
RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURACAO DO PIS, COFINS E CSLL
RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURACAO DO PIS SOBRE FOLHA
DE PAGAMENTO

SOLICITACOES DOS COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS DE ENCARGOS
CONCILIACAO MENSAL DO RAZAO CONTABIL

CONCILIACAO BANCARIAS DE CONVENIOS

CONCILIACAO BANCARIA DE RECURSOS PROPRIOS

ANALISE DAS PRESTACOES DE CONTAS DOS APD’S — RECURSOS PROPRIOS
PROCESSAMENTO DOS LOTES CONTABEIS

DESPROCESSAMENTO DO MES

ACOMPANHAMENTO DO REFIS

EMISSAO DOS DARF’S DO REFIS

ELABORACAO DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

ELABORACAO DAS NOTAS EXPLICATIVAS

ELABORACAO E ENVIO DA DIP)

CONFECCAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - DIARIOS

CONFECCAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - RAZAO

PRESTACAO DE CONTAS DO MINISTERIO PUBLICO
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POP —-24 CCO

POP —-25 CCO

POP —-26 CCO

POP -27 CCO

POP - 28 CCO

POP - 29 CCO

POP - 30 CCO

POP - 31 CCO

POP —-32 CCO

POP -33 CCO

POP —-34 CCO

POP - 35 CCO

POP - 36 CCO
POP -37 CCO

POP -38 CCO

FECHAMENTO DO EXERCICIO
ANALISE DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS
DEPRECIACAO
VALIDAGCAO, AUTENTICACAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS
TRANSMISSAO DO ARQUIVO UNIFICADO DA DIRF
REGISTRAR BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS PROPRIOS
CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DOS PROJETOS (NACIONAL E
IMPORTADO)
CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DO PROGRAMA DE APOIO A
UFPA — PROAP
REALIZAR O PROCESSO DE DOACAO DOS BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP
(PROJETOS)
REALIZAR O PROCESSO DE DOACAO DOS BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP
(RECURSOS PROPRIOS)
REALIZAR PROCESSO DE TRANSFERENCIA DOS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES
DOS PROJETOS
REALIZAR PROCESSO DE DOACAO DOS BENS INSERVIVEIS ADQUIRIDOS PELA
FADESP (RECURSOS PROPRIOS)
REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS (PROJETOS)
REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP
(RECURSOS PROPRIOS)
REALIZAR CONTROLE DE PATRIMONIO E DOCUMENTACAO DE VEICULOS
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POP N2 01 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE ALIMENTACAO DE INTERFACE CONTABIL | CONTABILIDADE 01-Cco

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Alimentar diariamente toda a informacdo da interface financeira e contabil

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CFI Informacdo diaria PROCESSO DE Informacdo de toda cco
(interface ALIMENTAGAO DE a movimentagao
financeira/contabil) INTERFACE CONTABIL financeira da
Fundacdo

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Movimentacdo financeira fechada e liberada para a contabilidade processar a interface diaria

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Selecionar o lote dentro da interface financeira/contabil
— Gerarolote

— Eliminar os estornos do lote

— Imprimir movimento

—  Verificar consisténcia

CUIDADOS ESPECIAIS

Aguardar o fechamento do movimento financeiro

Atentar para sempre eliminar os estornos de lote (“lixo”)

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Langamento inconsistente na classificacdo contabil: Ao realizar conciliacdo de contas, identificando um
langamento inconsistente, retornar ao plano de contas, analisar a conta e corrigir langamento no lote.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE ALIMENTAGAO DE INTERFACE CONTABIL
Informacéo diaria (interface Processo de AIimentagéo Informagéo de toda a
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de Interface Contabil s
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE ALIMENTAGCAO DE INTERFACE CONTABIL

SELECIONAR O LOTE DENTRO DA INTERFACE FINANCEIRA/CONTABIL

— Acessar o GPF no Account Contdbil selecionar a Interface contdbil do exercicio fiscal escolher a
interface com conta corrente, selecionar o lote que vai ser transmitido para a contabilidade,
selecionando o periodo do movimento a ser gerado, esse periodo é didrio o mesmo procedimento
deve ser feito para as contas de aplicagdo.

GERAR O LOTE

—  Solicitar no sistema a geragdo do lote selecionado através do dia escolhido para transmissao.
ELIMINAR OS ESTORNOS DO LOTE

— Gerado o lote selecionado, selecionar a opgdo para exclusdo dos estornos, para evitar que sejam
gerados lancamentos com divergéncias.
IMPRIMIR MOVIMENTO

— Realizar a impressdo do lote selecionado, através da opg¢do “movimento com dia de caixa
determinado”, para a data do movimento que foi selecionado.
VERIFICAR CONSISTENCIA

— Comandar no sistema a realizagdo da “consisténcia do lote”, para o periodo do movimento que foi
gerado, se houver inconsisténcia no lote deve ser impressas e corrigidas.
TRANSMITIR PARA O MODULO DA CONTABILIDADE

— Acessar novamente o mddulo de interface do sistema GPF, selecionando o periodo didrio do
movimento a ser gerado. Selecionar a opgdo para “emissdo do lote” na interface de trabalho do
sistema GPF.

8 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



POP N2 02 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE INTERFACE CONTABIL CONTABILIDADE 02 -CCo

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Cadastrar parametros ligados com a conta contdabil

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CFI Informacao financeira PROCESSO DE Interface cco
INTERFACE CONTABIL Parametrizada

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Aguardar o fechamento do movimento financeiro.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Parametros contabeis

— Parametros para as contas correntes, aplicagdes, recursos préprios e convénios
— Parametrizar cada conta de recursos préprios

— Selecionar o movimento para lote/dia

— Verifica se existe inconsisténcia no lote

— Gerar o lote para a contabilidade

— Imprime relatérios de consolidacdo de interface

CUIDADOS ESPECIAIS

Movimento Financeiro deve estar fechado e liberado

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Parametro inconsistente: Ao realizar conciliagao de contas, identificando um langamento inconsistente
em razdo do parametro, analisar e corrigir o cadastro do parametro.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

INTERFACE DOS PARAMENTROS CONTABIL

CFl Informacéo financeira Fiezzs de, lr.]terface
Contabil

‘ Interface Parametrizada ‘ ‘ cco
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I
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE INTERFACE CONTABIL

PARAMETROS CONTABEIS

—  Acessar Gpf e selecionar a interface contdbil com a finalidade de Parametrizar todas as contas.
PARAMETROS PARA AS CONTAS CORRENTES, APLICACOES, RECURSOS PROPRIOS E CONVENIOS

— Através do cadastro realizado no sistema gerencial sdo importadas as caracteristicas dos Projetos
(Tipo, Esfera etc..) para o sistema Contabil.
PARAMETRIZAR CADA CONTA DE RECURSOS PROPRIOS

— Acessar o Gpf através da Interface Contabil, definir os Pardmetros para a Fundacdo de acordo com as
contas existentes para Recursos Prdprios, parametrizando com a conta contdbil que ira ser
interfaceada.

SELECIONAR O MOVIMENTO PARA LOTE/DIA

— Acessar novamente o modulo de interface do sistema GPF, selecionando o periodo do movimento a
ser gerado. Este periodo é didrio.
VERIFICA SE EXISTE INCONSISTENCIA NO LOTE
— Comandar no sistema a realizagao da “consisténcia do lote”, para o periodo do movimento que devera
ser gerado, se houver inconsisténcia estas deverdo ser corrigidas antes de gerar o lote/dia.
GERAR O LOTE PARA A CONTABILIDADE

— Solicitar no sistema a geragao do lote selecionado.

IMPRIME RELATORIOS DE CONSOLIDAGAO DE INTERFACE

— Realizar a impressdo do lote selecionado, através da opg¢do “movimento com dia de caixa
determinado”, para a data que movimento foi selecionado.
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POP N2 03 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
PROCESSO DE CONFERENCIA DO MOVIMENTO DO CAIXA | CONTABILIDADE 03 -CCOo
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO
Analisar toda a movimentacdo diariamente
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CDI Documentacgado de PROCESSO DE Movimentac¢ao cco
Movimentagao CONFERENCIA DO Financeira Alimentada
Financeira MOVIMENTO DO e Conferida pela
CAIXA Contabilidade

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentacdo da movimentacdo Financeira de recursos Proprios solicitado para o CDI para analise
documental.

Folhas de Pagamentos solicitados para o RH para analise .

Decreto Lei 489/69 Regulamentacdo Decreto 64.567/69
Resolugdo 1.320/2011 NBC-ITG-2000

ATIVIDADES DO PROCESSO

Solicitar e aguardar documentos do CDI p/anélise
— Receber ainterface e selecionar a op¢do “lancamentos
— Selecionar o lote e conferir a interface no lote diario
— ldentificar lancamentos de recursos proprios
— Realizar conferéncia do extrato
— Analisar a documentacao
— Cadastrar o fornecedor
— Realizar o provisionamento das notas fiscais
— Solicitar a folha de pagamentos para o RH
— Fechamento do lote

”

CUIDADOS ESPECIAIS

Documentagdo para escrituragao devera estar sem emendas e rasuras, completas acompanhadas de
todos os procedimentos exigidos por lei

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Caso seja identificada documentagdo com rasuras ou outros problemas de validade fiscal, deve ser
contatada a Unidade de origem para resolugao.

Caso identifique-se provisdes do més anterior ndo recolhidas no més seguinte de competéncia, solicitar a
Unidade de origem a regularizagao.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE CONFERENCIA DO MOVIMENTO DO CAIXA DIARIO
~ Movimentagao Financeira
Documentagéo de PROCESSO DE CONFERENCIA N N
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE CONFERENCIA DO MOVIMENTO DO CAIXA

SOLICITAR E AGUARDAR DOCUMENTOS DO CDI P/ANALISE
— Acessar o Gpf e imprimir os Relatérios da Movimentac¢do Financeira do més e encaminhar para o CDI
selecionar e apds a selecdo de toda a documentagdo este envia para a Contabilidade proceder as
analises pertinentes.
RECEBER A INTERFACE E SELECIONAR A OPGCAO “LANCAMENTOS”
— Dentro do sistema GPF, selecionar a opgdo “langamentos” e depois a opgao “digitacdo FADESP”.
SELECIONAR O LOTE E CONFERIR A INTERFACE NO LOTE DIARIO
— Selecionar o lote a ser trabalhado e conferir os langamentos que foram interfaceados, aqueles que
apresentarem qualquer tipo de divergéncias sao corrigidos dentro do lote seguindo as orientagdes para
a correcdo no rodapé do sistema.
IDENTIFICAR LANCAMENTOS DE RECURSOS PROPRIOS
— Identificar dentro dos langamentos do lote aqueles referentes a recursos préprios, conforme descri¢cdo
abaixo:

1. Para os langamentos de recursos préprios, verificar se o fornecedor encontra-se cadastrado no sistema. Caso
nao esteja, proceder ao cadastro do mesmo através de atalho no sistema para o cadastro no plano de contas.

2. Caso o fornecedor ja seja cadastrado, ou apds o novo cadastro, verificar se langamento se refere a prestagao
de servigos, ou de folha de pagamento da fundagao.

3. Em se tratando de uma dessas hipdteses, seguir os passos do “Processo de Langamentos Contdbeis Manuais”
para insercdo de dados e contabilizagdo dos saldos. Este processo esta fluxograma do nas etapas seguintes.

REALIZAR CONFERENCIA DO EXTRATO
—  Emitir o Extrato Bancario e Razao Contabil em comparagdo simultanea com a finalidade de conciliar as
contas.
ANALISAR A DOCUMENTAGAO
— A documentacdo de Recursos Proprios e encaminhada do CDI todo més que é solicitado pela
Contabilidade e esta documentacgédo fica no Setor Contabil até o findo do Exercicio Fiscal, servindo para
as Analises didrias das Movimentagdes. No Encerramento do Exercicio esta documentagdo e
encaminhada de volta para o CDI para ser arquivada e guardada obedecendo a Tabela de
Temporalidade.
CADASTRAR O FORNECEDOR
— Se o Fornecedor ndo constar no Plano de Contas proceder o cadastro do mesmo através de atalho no
sistema para o cadastro no plano de contas.
REALIZAR O PROVISIONAMENTO DAS NOTAS FISCAIS
— Provisionar as Notas Fiscais emitidas pelo Fornecedor em conta especifica na Contabilidade.
SOLICITAR A FOLHA DE PAGAMENTOS PARA O RH
— Analisar a documentagdo se houver divergéncia resolver a pendéncia quando o analista contdbil
encontra dificuldade de resolucdo da pendéncia e encaminhado a coordenacdo para as devidas
providencias junto a Gerencia e a coordenac¢do envolvida, ajustado a pendéncia proceder ao
langamento no GPF, e finaliza o processo com o Fechamento do Lote.
FECHAMENTO DO LOTE
—  Ocorre o Fechamento do Lote no GPF através de comando de numeros de lancamentos que foram
alterados para insercao dos lancamentos manuais estes devem conter o numero exato na abertura do
lote, caso contrario o lote ndo sera fechado.
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POP N2 04 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE LANCAMENTOS CONTABEIS MANUAIS CONTABILIDADE 04 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00 /
OBIJETIVO

Registrar os langamentos da Folha manualmente no Acoount Contabil

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CGP Documento de Folha PROCESSO DE Folha conferida e Ccco
de Pagamento LANCAMENTOS langada no GPF
CONTABEIS MANUAIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Folha de Pagamentos conferida e assinada pelo setor de CGP e analisada pelo CCO
Resumo de Proventos e Descontos

Para sua elaborag¢do ndo existe modelo oficial, podendo ser adotados critérios que melhor atendam aos
interesses de cada empresa, observadas as informacgdes que legalmente deve conter.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Solicitar e receber a folha de pagamentos, prestadores de servicos e estagiarios do CGP,
— Confeccionar planilha no EXCEL

— Anexar planilha a folha de pagamento

CUIDADOS ESPECIAIS

Analisar minuciosamente a folha de pagamento e encargos, estando atento aos encargos incidentes,
inclusive sobre férias.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Décimo Terceiro em duplicidade: Contata a Coordenacao de Gestdo de Pessoas por email e solicita a
regularizacdo por meio de devolugdo dos recursos correspondentes a conta da Fundagao.

Identificado pagamento de Décimo Terceiro Salario por recibo (fora da folha de pagamento mensal):
Orientar Coordenacdo de Gestdo de Pessoas e recomendar regularizacdo.

Identificada ndo retencdo de encargos: Contata a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas por email e solicita
a regularizagao pelo recolhimento dos encargos.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE LANCAMENTOS CONTABEIS MANUAIS

Processo de
Langamentos Contabeis
Manuais

Folha conferida e langada

no GPF

‘ CGR ‘ Pagamento

Documento de Folha de ‘

‘ cco

Inicio

Solicitar e receber
Fopag. Presta e
Estagiarios do
CGP

|

Analisar
Documentagao

k.

Confeccionar
planilha no Excell

1l

Imprimir Planilha

l

Langamento
dos dados no
GPF

l

Anexar Planilha a
Folha de Pgto.

CCO_ANALISTA

DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE LANGAMENTOS CONTABEIS MANUAIS

SOLICITAR E RECEBER A FOLHA DE PAGAMENTOS, PRESTADORES DE SERVIGOS E ESTAGIARIOS DO CGP,

— Receber o “relatdrio analitico de folha de pagamento” e o relatério “resumo da folha de pagamento”
Analisar os lancamentos dos saldos de servigos prestados por pessoas fisica e juridica e pagamento de
rescisdes ou férias, verificar a documentagdo atentando para célculos realizados, valores recolhidos
nas guias e assinaturas.

CONFECCIONAR PLANILHA NO EXCEL

—  Estas planilhas contem os Proventos/Descontos/Provisdes/ContribuicGes, segregar as contas a serem
afetadas pelo langamento a ser realizado, bem como repartir o saldo a ser lancado em cada um das
contas selecionadas. Apds isso, proceder ao input dos dados no sistema GPF.

ANEXAR PLANILHA A FOLHA DE PAGAMENTO

— Confeccionado a planilha no Excel e trabalhado todos os langamentos provenientes de Folhas

Manuais, arquiva-se junto as Folhas para posterior analise de auditoria ou o que ocorrer.
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POP N2 05 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUAGCAO POP N2
PROCESSO DE CONCILIAGAO DAS  CONTAS | CONTABILIDADE 05 - Cco
PATRIMONIAIS

UNIDADE GESTORA

DATA DA ELABORACAO

REVISAO / DATA

Dezembro /2011

N2 00/

Coordenacado de Contabilidade

OBJETIVO

Conciliar as Contas Patrimoniais que representam os elementos ativos e passivos (bens, direitos,
obrigacGes e situacao liquida.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Cco/cGp Informacdes da PROCESSO DE Relatorio das Ccco
Contabilidade CONCILIAGAO DAS informagdes Fiscais e
CONTAS Trabalhistas
PATRIMONIAIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Razdo Contabil de cada conta Patrimonial

A Contabilidade com os documentos e os diversos relatdrios dos demais setores que dao suporte aos
langamentos contdbeis, bem como elaborar planilhas, relatérios e composicdo dos saldos da contas
contabeis, isto é, planilhas auxiliares que comprovem a correc¢do dos saldos existentes na contabilidade.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar GPF
— Imprimir o razdo contabil
—  Construir a planilha no EXCEL

— Conciliar as contas contabeis

CUIDADOS ESPECIAIS

ConciliagGes contabeis fechadas

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias Contabeis: Abrir cada lote da contabilidade em que foi verificada a divergéncia, identificar a
divergéncia e corrigir.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE CONCILIAGOES DAS CONTAS PATRIMONIAIS

Processo de Conciliagédo
das Contas Patrimoniais

Relatério das informagdes

Fiscais e Trabalhistas

Informagées da
‘ CCO/CGP ‘ ‘ Contabilidade ‘

‘ cco

Fazer alteragdes na
planilha do Excel

Acessar GPF

! T .

Fim
Imprimir Razéo Encerrar e @
processo

A FIM

Analisar o
documento

Construir Planilha no
Excel Averiguar com o
Colaborador
responsavel do CGP

CCO_ANALISTA

¥

A

Conciliar as

Corrigir os
contas contabil g

langamentos no
GPF

l

Imprimir novo
relatério

DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE CONCILIAGAO DE CONTAS PATRIMONIAIS

ACESSAR GPF

—  Acessar o Account Contabil para impressdo do Razado
IMPRIMIR O RAZAO CONTABIL

— Ao acessar o GPF solicitar a impressdo do Razdo Contabil com a finalidade de conciliar as contas que
foram langadas via interface.
CONSTRUIR A PLANILHA NO EXCEL

— Com o “resumo da folha de pagamento” do més analisado através do somatdrio das contas enviadas
no relatério analitico (Razdo) proceder as conferencias de langamentos onde esta contido nesta
planilha o célculo dos encargos incidentes sobre a folha de pagamento. Para cada subprojeto deve
ser confeccionada uma planilha.

CONCILIAR AS CONTAS CONTABEIS

—  Apbs confeccionadas as planilhas analisar o documento realizar a inser¢do dos dados no sistema
GPF. Se houver divergéncias averiguar com o colaborador responsavel do CGP e corrigir os
lancamentos no GPF, imprimir novo relatério, efetuar as alteragdes pertinentes na planilha do Excel.
Anexar a planilha impressa a documentagao encaminhada pelo departamento de Gestdo de Pessoas

e finalizar o processo.

18 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



Fadesp

v Dosenaiingsts ds Pl

POP N2 06 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS | CONTABILIDADE 06 - CCO

FEDERAIS APURACAO DO IRRF

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Cumprir com os seus compromissos e haveres perante fornecedores, bancos, o fisco federal, estadual e

municipal dentre outros. Pagar impostos é apenas um dos compromissos de uma boa gestao.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCo/cGP Informacdes do PROCESSOS DE Recolhimentos dos | Fornecedores PJ/PF/
CGP e CCS RECOLHIMENTO DE Impostos Federais colaboradores,

IMPOSTOS FEDERAIS | em meio magnético | Financiadores e SRF.
APURACAO DO IRRF

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Imprimir e conferir a listagem e aguardar o relatério conferido e assinado pelo CCS 3 dias antes do
vencimento.

BASE LEGAL — Artigos 2° a 145 do RIR/99 (Decreto n°® 3.000/99)

ATIVIDADES DO PROCESSO

Acessar GPF e inserir no TO DARFM a previsdo/parametros dos vencimentos dos encargos da PJ
Preparar dados no GPF no TO finangas, 5 dias antes do vencimento

Imprimir a listagem

Conferir listagem

Receber relatério conferido e assinado pelo CCS 3 dias antes do vencimento

Fazer interface para o controle de verbas do financeiro.

Preparar dados para geracdo dos DARF’s magnéticos no TO DARFM do folha, presta e compras
Imprimir as listagens no TO DARFM

Conferir listagem

3 dias antes do vencimento receber relatérios conferidos e assinados pelo CGP

Necessario excluir langa. De projetos sem c/c no B.B.?

Fazer manuten¢ao manual TO DARFM

Gravar disquete com DARF magnético no TO DARFM

Entregar disquete e relatérios ao CFl 1 dia antes do vencimento

Transmite o arquivo para banco do Brasil

Arquivo aceito?
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— Aguardar o pagamento do imposto pelo banco
— O CFl importa o arquivo DARF magnético do banco do brasil 1° dia apds o pagamento
— Recepcionar o DARF magnético para GPF

— Imprimir guias de DARF e anexar aos relatdrios assinados pelos analistas do CCS e CGP

CUIDADOS ESPECIAIS

Relatérios da CGP e CCS devem estar fechados, conferidos e conciliados para o processo.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias de lancamento de tributos entre relatério e sistema: Devolver a Unidade de origem para
correcdo e novo encaminhamento.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURAGAO DO IRRF
Processos de Recolhimento Recolhimentos dos Fornecedores PJ/PF/
CCS/CGP Informagées do CGP e CCS de Impostos Federais Impostos Federais em meio colaboradores,
Apuracéo do IRRF i Fi iad! e SRF.
L l Recepcionar o
Inicio ] —» | DARF magnético
Receber relatorio Receber Grz\;:: B::glerte para GPF.
conferido e a'sslnado conferidos e g magnético no
pelo SCS 3 ld|as antes N i pelo TO DARFM
Y do vencimento CGP
Acessar GPF e 3 dias antes do ’
inserir no TO i .
DARFM a previsdo/ Imprimir guias de
paramentros dos DARF e arquivar junto
vencimentos dos com relatérios
da PJ Entregar disquete e assinados pelos
k. relatérios ao CFl,1 Analistas do CCS e
Fazer guia L dia antes do CGP
Fazer interface separada no X Jecessario exclu vencimento.
para o controle de SICALC dos | [ langam. de projetos —
k. verbas do S@nrhe em c/cno B.B.2
Preparar dados no financeiro.
GPF no TO
FINANCAS, 5 dias A
= antes do néo
g vencimento
= T
3
< h
| o Preparar dados para N .
o) geragéio dos Darf's Decr:nalstDagos sim’
(&) magnéticos no TO Queies;
O Imprimir a DARFM do
Listagem Folha, Presta e
Compras
nédo
Fazer a manutengéo
| necessaria, gravar
A Fazer novo arquivo e
entregar ao CFI
Imprimir as manual TO c
Listagens no DARFM
TO DARFM
k.
8
Conferir listagem | ——
O 9
k.
(oL,
(O] Conferir listagem |
O
A transmite o
Realizar arquivo para
pagamento/ B.B. h
paralelo com os
Darfs Magnéticos
Arquivo aceito? nao—
e Fim
O
sim
1° dia apés o
adiaicay c(’io pagamento,o CFI
o > importa o arquivo
pb p DARF magnético do
anco BB.
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURAGCAO DO
IRRF

ACESSAR GPF E INSERIR NO TO DARFM A PREVISAO/PARAMETROS DOS VENCIMENTOS DOS ENCARGOS DA
PJ

— Acessar o GPF e inserir no TO DARFM a previsao das datas dos vencimentos dos encargos de PJ e PF,
sempre que virar o més (periodo de apuragao). Inserir os vencimentos dos encargos de acordo com a
Agenda Tributdria fornecida pela SRF.

PREPARAR DADOS NO GPF NO TO FINANCAS, 5 DIAS ANTES DO VENCIMENTO

— Preparar dados no GPF no TO FINANCAS inserindo a data de vencimento do encargo que se quer
pagar no prazo de 5 dias antes do recolhimento.
IMPRIMIR A LISTAGEM

— Imprimir e enviar a listagem ao CCS para que sejam indicadas onde serdo feitas as devidas corregdes,
exclusdes e inclusdes de dados.
CONFERIR LISTAGEM

— O analista do CCS fara a conferéncia da listagem, anotando as alteracGes que devem ser feitas, se
existirem.
RECEBER RELATORIO CONFERIDO E ASSINADO PELO CCS 3 DIAS ANTES DO VENCIMENTO

— Receber o relatério conferido e assinado pelo analista do CCS, em tempo habil, antes do vencimento.
FAZER INTERFACE PARA O CONTROLE DE VERBAS DO FINANCEIRO.

— Preparar a interface para o Setor Financeiro conferir através do controle de verbas. As informacdes
que sdo interfaceadas sdo referentes aos encargos de Pessoas Juridicas oriundas do CCS.
PREPARAR DADOS PARA GERACAO DOS DARF'S MAGNETICOS NO TO DARFM DO FOLHA, PRESTA E

COMPRAS

— Fazer a preparac¢do dos dados referentes reten¢des sobre folhas de pagamento, prestacao de servigos
de pessoas fisicas e, também de pessoas juridicas.
IMPRIMIR AS LISTAGENS NO TO DARFM

— Imprimir e enviar a listagem ao CGP para que sejam indicadas onde serdo feitas as devidas corregdes,
exclusdes e inclusdes de dados
CONFERIR LISTAGEM

— Os analistas do CGP fardo a conferéncia da listagem, anotando as altera¢Ges que devem ser feitas, se
existirem.
3 DIAS ANTES DO VENCIMENTO RECEBER RELATORIOS CONFERIDOS E ASSINADOS PELO CGP

— Receber os relatérios conferidos e assinados pelos analistas do CGP, em tempo habil, antes do
vencimento.
NECESSARIO EXCLUIR LANCAM. DE PROJETOS SEM C/C NO B.B.?

— Os projetos que ndao possuem conta corrente no Banco do Brasil ndo podem ter seus recolhimentos
de encargos feitos através de DARF eletrdnico. Por isso, eles sdo pagos através de DARF preenchido no
SICALC.
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FAZER MANUTENGCAO MANUAL TO DARFM

— Fazer as altera¢des no item manutengao do TO DARFM conforme indicado na listagem recebida.
GRAVAR DISQUETE COM DARF MAGNETICO NO TO DARFM

— Com a confirmagdo dos valores a pagar, através da conferéncia das listagens apds as manutengdes
devidas, proceder-se-a a grava¢ao do arquivo no TO DARFM em meio magnético para transmissao ao
Banco do Brasil.
ENTREGAR DISQUETE E RELATORIOS AO CFI 1 DIA ANTES DO VENCIMENTO

— 0O CCO envia o arquivo eletronico para o CFl através de disquete ou por e-mail. Paralelamente, devem
ser entregues copias das listagens recebidas dos analistas do CGP E CCS.
O arquivo (DARF) magnético conterd as informacgdes das retencdes sobre pagamentos de Folha, de Prestacdo

de servigos de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas.
TRANSMITE O ARQUIVO PARA BANCO DO BRASIL

— O CFl realiza o envio do arquivo eletronico ao Banco do Brasil através do gerenciador financeiro.
ARQUIVO ACEITO?

— Se o banco rejeitar o arquivo por causa de erro na gravac¢do, deve-se retificar os dados, proceder a
nova gravagao e reenviar ao CFI.
AGUARDAR O PAGAMENTO DO IMPOSTO PELO BANCO

— O banco efetuara o pagamento no dia do vencimento do encargo
O CFI IMPORTA O ARQUIVO DARF MAGNETICO DO BANCO DO BRASIL 1° DIA APOS O PAGAMENTO

— No dia seguinte ao pagamento, o CFl recebera o arquivo de retorno com as autenticagdes eletrdnicas
do Banco do Brasil
RECEPCIONAR O DARF MAGNETICO PARA GPF

— Apos receber do Banco do Brasil o arquivo de retorno, o CFl disponibilizard o arquivo em pasta
compartilhada com o CCO, e este recepcionara o pagamento do imposto importando as autenticagGes
eletronicas para o GPF através do TO DARFM.

IMPRIMIR GUIAS DE DARF E ANEXAR AOS RELATORIOS ASSINADOS PELOS ANALISTAS DO CCS E CGP

— Apds esse processo, imprimir as guias de DARF autenticadas e arquivar junto aos relatérios assinados
pelos Analistas do CCS e CGP.
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POP N¢ 07 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS | CONTABILIDADE 06 - CCO

FEDERAIS APURACAO DO PIS, COFINS E CSLL

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Cumprir com os seus compromissos e haveres perante fornecedores, bancos, o fisco federal, estadual e
municipal dentre outros. Pagar impostos é apenas um dos compromissos de uma boa gestao.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCS Listagem PROCESSOS DE Arquivo magnéticos Fornecedores
dos Encargos RECOLHIMENTO DE do recolhimentos dos | PJ/Financiadores
IMPOSTOS FEDERAIS Impostos Federais e SRF.

APURACAO DO PIS,
COFINS E CSLL

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Preparar dados no GPF TO financas 5 dias antes do vencimento imprimir e entregar a listagem aos analistas do
CCS para conferencia dos valores a pagar.

Lei n2 10.833, de 29 de dezembro de 2003.

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  Preparar dados no GPF TO financas 5 dias antes do vencimento

— Imprimir a listagem

— Entregar listagem aos analistas do CCS, para conferéncias dos valores a pagar.

— Listagem correta?

— Receber relatério conferido e assinado pelo CCS 3 dias antes do vencimento

— Fazer interface para o controle de verbas do financeiro.

— Preparar dados para geragao dos DARF’s magnéticos no TO DARFM.

— Conferir dados com o relatério interfaceado para o CFI.

— Necessario excluir langcamentos de projetos sem c/c no banco do Brasil?

— Fazer manuteng¢do manual

— Gravar disquete com DARF magnético no TO DARFM

— Entregar disquete e relatdrio ao CFI 1 dia antes do vencimento.

—  CFl transmite o arquivo para banco do Brasil

— Arquivo aceito? Aguardar o pagamento do imposto pelo banco do Brasil

— O CFl importa o arquivo DARF magnético do banco do Brasil 1° dia apds o pagamento
— Importar DARF magnético para GPF no TO DARFM.

— Imprimir guias de DARF e arquivar junto com relatdrio assinado pelos analistas do CCS

CUIDADOS ESPECIAIS

O relatdrio da CCS estar fechados, e serem conferidos e conciliados.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias de lancamento de tributos entre relatério e sistema: Devolver a Unidade de origem para
correcdo e novo encaminhamento.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURAGAO DO PIS, COFINS E CSLL
ccs Listagem | Proctesst;s je Rei)lhlmeptodde Arquivo magnéticlzos do Fornecedores PJ/
s ErEEES mpostos Federais Apuragao do f dos Financiadores e SRF.
Pis, Cofins e CSLL Federais
Inicio Importar DARF
Jatori magnético para
Rec_ebe;re at_orlo —p GPF no TO
pelo CCS 3 dias antes DARFM.
do vencimento.
Preparar dados no Fazer A
GPF TO Demais Dados "
FINANCAS. - Corretos? Néo-» mamn::ﬁ::éo Imprimir guias de
5 dias antes do DARF e arquivar
vencimento, Fazer interface junto com relatério
para o controle de | assinado pelos
verbas do Sim Analistas do CCS
financeiro. $
Gravar Disquete ‘
com DARF
magnético no N L
Imprimir a . LOAREM
Listagem Preparar dados i
T para geragéo dos Arquivar
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< ]
| Entregar disquete e
(@] i relatério ao CFI.1 v
O dia antes do
(&) : vencimento, Fim
Entregar Irlstagem Conferir dados
aos analistas do o
SCS, para cf)m o relatério
conferéncias dos m:;fa:?;’lo
valores a pagar [ )}
Si Fazer a manutengéo
|‘m ] necessaria, gravar
novo arquivo e
* entregar ao CFI
Fazer guia
separada no
SICALC dos
excluidos
I
Y
Listagem correta? >—Sim—'
3
Néo
O
SCS corrige
langamento
da N.F.
A
SAF transmite
o arquivo para | [4—
l BB.
Realizar
pagamento/
paralelo com os
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Sim
Fim o i
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banco BB.
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURAGAO DO
PIS, COFINS E CSLL

PREPARAR DADOS NO GPF TO FINANCAS 5 DIAS ANTES DO VENCIMENTO

— Preparar dados no GPF no TO FINANCAS inserindo a data de vencimento do encargo que se quer
pagar no prazo de 5 dias antes do recolhimento.
IMPRIMIR A LISTAGEM

— Imprimir a Listagem para conferencia.
ENTREGAR LISTAGEM AOS ANALISTAS DO CCS, PARA CONFERENCIAS DOS VALORES A PAGAR

— Imprimir e enviar a listagem ao CCS para que sejam indicadas onde serdo feitas as devidas correc¢des,
exclusdes e inclusdes de dados
LISTAGEM CORRETA?

— Se alistagem ndo estiver com os dados corretos, o CCS deve fazer as corre¢des devidas.
RECEBER RELATORIO CONFERIDO E ASSINADO PELO CCS 3 DIAS ANTES DO VENCIMENTO

— Receber os relatérios conferidos e assinados pelos analistas do CGP, em tempo habil, antes do
vencimento.
FAZER INTERFACE PARA O CONTROLE DE VERBAS DO FINANCEIRO.

— Preparar a interface para o Setor Financeiro conferir através do controle de verbas. As informacGes
que sdo interfaceadas sdo referentes aos encargos de Pessoas Juridicas oriundas do CCS.
PREPARAR DADOS PARA GERACAO DOS DARF’'S MAGNETICOS NO TO DARFM.

— Fazer a preparagdo dos dados referentes retencGes sobre folhas de pagamento, prestacdo de servicos
de pessoas fisicas e, também de pessoas juridicas.
CONFERIR DADOS COM O RELATORIO INTERFACEADO PARA O CFl.

— Conferir se os dados puxados pelo TO DARFM estdo de acordo com os dados preparados no TO
FINANCAS.
NECESSARIO EXCLUIR LANGAMENTOS DE PROJETOS SEM C/C NO BANCO DO BRASIL?

— Os projetos que ndao possuem conta corrente no Banco do Brasil ndo podem ter seus recolhimentos
de encargos feitos através de DARF eletronico. Por isso, eles sdo pagos através de DARF preenchido no
SICALC
FAZER MANUTENGAO MANUAL

— Fazer as alteragdes no item manutengdo do TO DARFM conforme indicado na listagem recebida.
GRAVAR DISQUETE COM DARF MAGNETICO NO TO DARFM

— Com a confirmac¢do dos valores a pagar, através da conferéncia das listagens apds as manutengdes
devidas, proceder-se-a a gravac¢ao do arquivo no TO DARFM em meio magnético para transmissdo ao
Banco do Brasil
ENTREGAR DISQUETE E RELATORIO AO CFI 1 DIA ANTES DO VENCIMENTO.

— 0O CCO envia o arquivo eletronico para o CFl através de disquete ou por e-mail. Paralelamente, devem
ser entregues copias das listagens recebidas dos analistas do CGP E CCS.

— O arquivo (DARF) magnético conterd as informacgdes das retencdes sobre pagamentos de Prestacdo de
servicos de Pessoas Juridicas.
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CFI TRANSMITE O ARQUIVO PARA BANCO DO BRASIL

— O CFl realiza o envio do arquivo eletronico ao Banco do Brasil através do gerenciador financeiro.
ARQUIVO ACEITO?

— Se o banco rejeitar o arquivo por causa de erro na gravagao, deve-se retificar os dados, proceder a
nova gravagao e reenviar ao CFI.
AGUARDAR O PAGAMENTO DO IMPOSTO PELO BANCO DO BRASIL

— 0O banco efetuara o pagamento no dia do vencimento do encargo.
O CFI IMPORTA O ARQUIVO DARF MAGNETICO DO BANCO DO BRASIL 1° DIA APOS O PAGAMENTO

— No dia seguinte ao pagamento, o CFl receberd o arquivo de retorno com as autenticagdes eletrbnicas
do Banco do Brasil.
IMPORTAR DARF MAGNETICO PARA GPF NO TO DARFM.

— Apos receber do Banco do Brasil o arquivo de retorno, o CFl disponibilizard o arquivo em pasta
compartilhada com o CCO, e este recepcionara o pagamento do imposto importando as autenticaces
eletronicas para o GPF através do TO DARFM.

IMPRIMIR GUIAS DE DARF E ARQUIVAR JUNTO COM RELATORIO ASSINADO PELOS ANALISTAS DO CCS

— Apods esse processo, imprimir as guias de DARF autenticadas e arquivar junto aos relatérios assinados
pelo Analista do CCS.
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POP N2 08 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS | CONTABILIDADE 08 - CCO

FEDERAIS APURACAO DO PIS SOBRE FOLHA DE

PAGAMENTO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Cumprir com os seus compromissos e haveres perante fornecedores, bancos, o fisco federal, estadual e
municipal dentre outros. Pagar impostos é apenas um dos compromissos de uma boa gestao.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CGP Listagem PROCESSOS DE Arquivo magnéticos do | CCO e SRF
dos Encargos RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS recolhimentos dos
FEDERAIS APURACAO DO PIS Impostos Federais
SOBRE FOLHA DE
PAGAMENTO

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Preparar dados no GPF TO finangas 5 dias antes do vencimento imprimir e entregar a listagem aos analistas do
CGP para conferencia dos valores a pagar.

Lei n29.715, (de 1998, art. 29)

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  Preparar dados no GPF no TO DARFM 5 dias antes do vencimento

— Imprimir a listagem

— Entregar listagem ao analista do CGP (Tania), para conferéncias dos valores a pagar

— Listagem correta?

— Receber relatério conferido e assinado pelo CGP

— Necessario excluir lancamentos de projetos sem c/c no banco do Brasil?

— Fazer manuten¢do manual TO DARFM

— Gravar disquete com DARF magnético no TO DARFM

— Entregar disquete e relatdrios ao CFl 1 dia antes do vencimento

— Transmite o arquivo para banco do Brasil

— Arquivo aceito?

— Aguardar o pagamento do imposto pelo banco

— O CFl importa o arquivo DARF magnético do banco do Brasil 1° dia apds o pagamento.
— Recepcionar o DARF magnético para GPF

— Imprimir guias de DARF e anexar aos relatdrios assinados pelos analistas do CCS e CGP

CUIDADOS ESPECIAIS

O relatoério da CGP estar fechados, e serem conferidos e conciliados.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias de langamento de tributos entre relatério e sistema: Devolver a Unidade de origem para
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correg¢do e novo encaminhamento.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURACAO DO PIS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO

cep Listagem Processos de Recolhimento de Arquivo magnéticos do
dos Encargos Impostos Federais Apurag&o do recolhimentos dos Impostos CCO e SRF.
1 Pis sobre Folha de Pagamento ——| Federais —
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conferido e .
¥ assinado pelo ecessario exclui Importar DARF
CGP langam. de projetos —»| | magnético para
Preparar dados no em c/c no B.B.2
GPF no TO
DARFM 5§ dias
antes do Sii Nzo
vencimento, $
Fazer guia
separada no Demais Dados
SICALC dos Corretos? 4
A excluidos
Imprimir guias de
DARF e arquivar junto
Imprimir a Sim com relatérios
Listagem assinados pelos
Analistas do CGP
Gravar Disquete
T com DARF
= magnético no
= TO DARFM f
<
1 lEntregar Arquivar
o) Listagem ao
O analista do SGP v :
(&) (Tania), para ]
conferéncias dos Entregar disquete e
valores a pagar relatérios ao CFIl 1
dia antes do
vencimento.
Fim
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» manutengéo arquivo e —
manual TO entregar ao CFl
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o
Q
O
Transmite o
Realizar > arquivo para
pagamento/ B.B.
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— Na Arquivo aceito? simy| | Pagamen OI ° ] importa o arquivo
L Impl:) SBEED DARF magnético do
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURAGCAO DO
PIS SOBRE FOLHA DE PAGAMENTO

PREPARAR DADOS NO GPF NO TO DARFM 5 DIAS ANTES DO VENCIMENTO

—  Preparar dados no GPF no TO DARFM inserindo a data de vencimento do encargo que se quer pagar
no prazo de 5 dias antes do recolhimento.
IMPRIMIR A LISTAGEM

— Imprimir a listagem para conferencia
ENTREGAR LISTAGEM AO ANALISTA DO CGP (TANIA), PARA CONFERENCIAS DOS VALORES A PAGAR

— Imprimir e enviar as listagens ao CGP, para que sejam indicadas onde serdo feitas as devidas
corregOes, exclusdes e inclusGes de dados.
LISTAGEM CORRETA?

— Se alistagem ndo estiver com os dados corretos, o CCS deve fazer as corre¢des devidas.
RECEBER RELATORIO CONFERIDO E ASSINADO PELO CGP

— Receber o relatério conferido e assinado pelo analista do CGP, em tempo habil, antes do vencimento.
NECESSARIO EXCLUIR LANCAMENTOS DE PROJETOS SEM C/C NO BANCO DO BRASIL?

— Os projetos que ndo possuem conta corrente no Banco do Brasil ndo podem ter seus recolhimentos
de encargos feitos através de DARF eletrdnico. Por isso, eles sdo pagos através de DARF preenchido no
SICALC.
FAZER MANUTENGCAO MANUAL TO DARFM

— Fazer as alteragdes no item manutencdo do TO DARFM conforme indicado na listagem recebida.
GRAVAR DISQUETE COM DARF MAGNETICO NO TO DARFM

— Com a confirmag¢do dos valores a pagar, através da conferéncia das listagens apds as manutengdes
devidas, proceder-se-a a gravacdo do arquivo no TO DARFM em meio magnético para transmissdo ao
Banco do Brasil.
ENTREGAR DISQUETE E RELATORIOS AO CFI 1 DIA ANTES DO VENCIMENTO

— 0 CCO envia o arquivo eletronico para o CFl através de disquete ou por e-mail. Paralelamente, devem
ser entregues copias das listagens recebidas do analista do CGP.
— 0O arquivo (DARF) magnético conterd as informagdes das contribui¢cdes sobre pagamentos de Folhas de
saldrio.
TRANSMITE O ARQUIVO PARA BANCO DO BRASIL

— O CFl realiza o envio do arquivo eletronico ao Banco do Brasil através do gerenciador financeiro
ARQUIVO ACEITO?

— Se o banco rejeitar o arquivo por causa de erro na gravac¢ao, deve-se retificar os dados, proceder a
nova gravacao e reenviar ao CFl.
AGUARDAR O PAGAMENTO DO IMPOSTO PELO BANCO

— O banco efetuara o pagamento no dia do vencimento do encargo.
O CFI IMPORTA O ARQUIVO DARF MAGNETICO DO BANCO DO BRASIL 1° DIA APOS O PAGAMENTO

— No dia seguinte ao pagamento, o CFl recebera o arquivo de retorno com as autenticacdes eletrbnicas
do BB.
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RECEPCIONAR O DARF MAGNETICO PARA GPF
Apds receber do Banco do Brasil o arquivo de retorno, o CFl disponibilizarda o arquivo em pasta

compartilhada com o CCO, e este recepcionara o pagamento do imposto importando as autenticacGes

eletronicas para o GPF através do TO DARFM.
IMPRIMIR GUIAS DE DARF E ANEXAR AOS RELATORIOS ASSINADOS PELOS ANALISTAS DO CCS E CGP

Apds esse processo, imprimir as guias de DARF autenticadas e arquivar junto aos relatérios assinados

pelos Analistas do CCS e CGP.
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POP N2 09 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

SOLICITAC(.:)ES DOS COMPROVANTES DE | CONTABILIDADE 09 - CCO

RECOLHIMENTOS DE ENCARGOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Comprovar os recolhimentos dos encargos

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
fornecedor/protoc | Formulério padrdo do SOLICITACOES DOS Copias dos fornecedor/pro
olo site da Fadesp COMPROVANTES DE comprovantes de tocolo
preenchido pelo RECOLHIMENTOS DE pagamento dos
fornecedor ENCARGOS encargos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Receber formuldrio padrdo preenchido no site da FADESP

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe formulario padrao do site da FADESP preenchido

— Consultar datas de pagamento das NFS. E do recolhimento de impostos.

— Verificar se houve retengdo de encargos de ISS, INSS, IRRF e PIS, COFINS e CSLL
— Os encargos foram pagos através de DARF magnético?

— A notas fiscais foram emitidas entre dez/2008 e abril/20107?

— Tirar cépia da guia e interface arquivada no CCO.

— Solicitar e receber cdpias das guias arquivadas no CDI.

— Reunir todos os comprovantes solicitados

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para a junc¢do de todos os comprovantes solicitados.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Caso seja solicitado DIRF(PJ) dos anos ainda ndo langados no sistema (2007/2008), consultar registros no
site da Receita Federal ou nos lancamentos internos de recolhimentos por Nota fiscal para emissao de
declaragao.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

SOLICITAGOES DOS COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS DE ENCARGOS
FORNECEDOR/ F";’:g':s’i" f:g;acﬁlgz stToda Solicitagdes dos Comprovantes de Céplas dos comprovantes FORNECEDOR/
PROTOCOLO PP P Recolhimentos de Encargos de pagamento dos encargos PROTOCOLO
q FIM
(o) Inicio
P
o]
(&)
e}
= A, Recebe copias
o dos comprovantes
E Recebe formulario de pagamento dos
padréo do site da encargos
Fadesp preenchido
Y
Consultar datas de
pagamento das NFs.
e do recolhimento de
impostos.
A
Verificar se houve
retencéo de
de ISS,
INSS e IRRF, PIS,
CONFIS e CSLL? ~
retengdo de
encargo?
o
© sim
=
3
< ISS IRRF,|PIS, CONFIS e CSLL
| encargo?
o]
Q
(&) INSS
A'NFs fora Solicitar e receber i Imprimir DARF
emitidas entre ndo——»| | copias das guias | [«————— Néo—~ Si »| | atravésdo
arquivadas no CDI. sistema To darfm.
sim
Tirar copia da
guia e interface
arquivada no
cco. f
Reunir todos os |
P
solicitados.

DETALHAMENTO DO PROCESSO: SOLICITAGOES DOS COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS DE

ENCARGOS
RECEBE FORMULARIO PADRAO DO SITE DA FADESP PREENCHIDO

— As solicitagbes sdo feitas por fornecedores que tiveram encargos retidos nos pagamentos de suas

notas fiscais.
Os fornecedores preenchem o formulario padrdo que esta disponivel no site da FADESP e entregam no

protocolo.
CONSULTAR DATAS DE PAGAMENTO DAS NFS. E DO RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS.

— O protocolo é enviado ao CCO para fazer a pesquisa das datas de recolhimento dos encargos retidos.
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VERIFICAR SE HOUVE RETENGAO DE ENCARGOS DE ISS, INSS, IRRF E PIS, COFINS E CSLL

— Consultar no GPF se as notas fiscais solicitadas tiveram reteng¢des de encargos federais, municipais ou
previdenciarios.
0S ENCARGOS FORAM PAGOS ATRAVES DE DARF MAGNETICO?

— Os pagamentos de DARFS que sdo feitos através de arquivo eletronico, sdo impressos no CCO através
do TO DARFM. Os DARFS que foram pagos manualmente sdo solicitados ao CDI, procedendo da
mesma forma que os recolhimentos de INSS e ISS.

A NOTAS FISCAIS FORAM EMITIDAS ENTRE DEZ/2008 E ABRIL/2010?

— Se as Notas Fiscais com retengdo de ISS foram emitidas entre Dezembro de 2008 e Abril de 2010, o
CCO tira copias da interface e da guia DAM. Isso ocorre porque durante esse periodo, os valores
retidos de ISS eram recolhidos em uma sé guia, sendo necessario demonstrar o valor de cada
fornecedor dentro da interface.

TIRAR COPIA DA GUIA E INTERFACE ARQUIVADA NO CCO.

— Se as notas foram emitidas no periodo citado acima, deve-se tirar cépias das guias e da interface com
a composicao do saldo pago na guia.
SOLICITAR E RECEBER COPIAS DAS GUIAS ARQUIVADAS NO CDI.

— 0O CCO solicita ao CDI as copias dos comprovantes de recolhimento de INSS e ISS, informando as datas
de recolhimento, o convénio e o valor pago.
REUNIR TODOS OS COMPROVANTES SOLICITADOS.

— Apos o recebimento das copias retiradas pelo CDI, o CCO organiza as guias e as envia ao protocolo
para que o fornecedor possa fazer a retirada no balcdo de atendimentos.
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POP N¢ 10 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONCILIACAO MENSAL DO RAZAO CONTABIL CONTABILIDADE 10-CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Comparar os langamentos entre Razao Contdbil e Extrato do Banco

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

cco Relatdrio Contabil CONCILIACAO MENSAL Movimentagao CFl/CCcO
DO RAZAO CONTABIL Financeira Conciliada

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Os extratos bancarios devem ser conferidos com os lancamentos constantes no Razao Contabil, de forma
que o saldo contabil consista no saldo do extrato bancario e respectivas conciliacoes.

Para que a Contabilidade mantenha seus registros em ordem se faz necessario conciliar os documentos e
os diversos relatorios dos demais setores que dao suporte aos lancamentos contabeis, bem como
elaborar planilhas, relatérios e composicao dos saldos das contas contabeis, isto é, planilhas auxiliares
que comprovem a correcao dos saldos existentes na contabilidade.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e emitir o relatério contabil

— Compara razao da conta contabil com o banco
— Solicitar pendencia do financeiro

— Realizar langamentos e correcdes

—  Emitir capa de conciliagdo no Excel

— Arquivar em planilha do Excel

CUIDADOS ESPECIAIS

Fazer a composi¢do dos saldos.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSOS DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS FEDERAIS APURACAO DO PIS SOBRE A FOLHA DE PAGAMENTO
oer Listagem Processos de Recolhimento de Arquivo magnéticos do
dos Encargos Impostos Federais Apuragéo do recolhimentos dos Impostos SACe SRF.
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONCILIAGAO MENSAL DO RAZAO CONTABIL

ACESSAR O GPF E EMITIR O RELATORIO CONTABIL

— No sistema GPF, realizados os fechamentos dos lotes de um més, proceder a emissdao do relatdrio
“razdo da conta na interface da contabilidade
COMPARA RAZAO DA CONTA CONTABIL COM O BANCO

— Este procedimento tem a finalidade de comparar o Razdo da Conta Contabil com o Extrato da Conta
Corrente do Banco realizando com isso a conciliagdo das contas de recursos proprios com os saldos
das contas correntes.

SOLICITAR PENDENCIA DO FINANCEIRO

— Caso sejam identificadas divergéncias, solicitar documentagdo ao financeiro para realizar as
conciliagdes.
REALIZAR LANCAMENTO E CORREGOES

— Proceder com os novos langamentos ou com as corre¢des nos lancamentos ja realizados, para corrigir
as divergéncias.
EMITIR CAPA DE CONCILIAGAO NO EXCEL

— Confeccionar e imprimir planilha denominada “capa da conciliagdo”, conforme formulario Excel,
informando os saldos encontrados e as justificativas das diferencas.
ARQUIVAR EM PLANILHA DE EXCEL

— Arquivar os arquivos da planilha da capa do fechamento mensal em meio magnético, numa pasta
eletronica especifica. Arquivar fisicamente em relatdrio encadernados, por ordem de fechamento.
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POP N2 11 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N@
CONCILIACAO BANCARIAS DE CONVENIOS (PROJETOS) | CONTABILIDADE 11-CCO
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Analisar por convenio com os extratos bancdrios de cada conta
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Extratos Bancarios no CONCILIACAO Conciliagdo dos CFl/CCO
BBCTU BANCARIAS DE Convénios de acordo
CONVENIOS com os Razdes
Contabeis

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Extratos bancarios e Razdes Contabeis de cada conta

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o BBCTU e imprimir os extratos bancarios para conferencia
— Falta extrato?

— Impressao do razdo via GPF

—  Conciliar os extratos bancarios com o razdo contabil ja impressos
—  Corrigir langamentos

— Solicitar ao CFI

— Preencher planilhas de saldos no Excel

— Fazer conferencia dos passivos.

—  Preparar capas de conciliagdes no Excel

— Arquivar conciliagdes

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar a conciliagdo de cada conta contabil para fechamento de todas as contas de convénios (projetos).

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias dos saldos de cada conta contabil: Verificar no CONCILIA do médulo financeiro para
identificar a divergéncia e realizar langamento adequado.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONCILIAGOES BANCARIAS DE CONVENIOS
. oz . Conciliagdo dos Convénios
SAC Extratos Bancérios no C°”°"'3C§a° EMEES €D de acordo com os Razdes SAF/SAC
onvénios Contabels
Inicio Preencher
R i de |«
saldos no Excel
Acessar o BBCTU e
imprimir os Extratos Fazer
Bancrios para conferencias dos
conferencia passivos
Falta extrato?
Corrigir
>
" Esta correto? Néo—»| Langamentos
E Néo
< Sim
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<,( Impresséo do " Preparar capas de
(@) razéo via GPF | [ conciliagdes no
g) Excel
i Sim i
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extratos bancérios Arqglvar
oD Conciliagées
contabil ja
impressos
Relatérios ~ Corrigir
Corretos? Na Langamentos
Sim
w Solicitar ao SAF
<
[
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONCILIAGAO BANCARIAS DE CONVENIOS

ACESSAR O BBCTU E IMPRIMIR OS EXTRATOS BANCARIOS PARA CONFERENCIA
—  Emitir, através do sistema BB CONTA UNICA, os extratos da conta corrente e da aplicacdo financeira do
convénio para a posicdo desejada.
FALTA EXTRATO?
— Se ao fazer a conferencia no BBCTU observar que esta faltando extrato solicitar ao Setor Financeiro.
IMPRESSAO DO RAZAO VIA GPF
—  Emitir, através do sistema GPF, os relatérios “razdo da conta corrente”, “razdo da conta de aplicagdo” e
“razdo do passivo” para a conta selecionada.
CONCILIAR OS EXTRATOS BANCARIOS COM O RAZAO CONTABIL JA IMPRESSOS
— Realizar a conciliagdo dos saldos contabeis com os saldos apontados pelos extratos bancarios.
CORRIGIR LANCAMENTOS
— Caso sejam identificadas divergéncias nas conciliagdes, solicitar ao CDI documentagdo que embasou o
langamento realizado pelo departamento financeiro.

SOLICITAR AO CFI
—  Caso ainda sejam verificadas divergéncias entre os saldos apds o recebimento da documentagdo do

CDI, solicitar ao financeiro a documentag¢do necessaria a conciliagdo dos saldos.
PREENCHER PLANILHAS DE SALDOS NO EXCEL
— Arquivar os arquivos da planilha da capa do fechamento mensal em meio magnético, numa pasta
eletronica especifica. Arquivar fisicamente em relatdrio encadernados, por ordem de fechamento.
FAZER CONFERENCIA DOS PASSIVOS
—  Conferir todos os Ativos/Passivos e Aplicacdo em capas de conciliagdes com base nos saldos mensais.
PREPARAR CAPAS DE CONCILIAGOES NO EXCEL
— Acessar o Excel e preparar as capas de conciliagbes més a més de todos os convénios e recursos
préprios.
ARQUIVAR CONCILIAGOES
— Em todos os casos, realizada a conciliagdo ou ndo tendo sido observada divergéncia, proceder ao
arquivamento da documentac¢do encadernada na contabilidade, para consulta pela auditoria. Findo o

exercicio, encaminhar os documentos para serem arquivados pelo CDI.
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POP N2 12 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONCILIACAO BANCARIA DE RECURSOS PROPRIOS CONTABILIDADE 12 -CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Analisar cada conta de Recursos Préprios com os extratos bancarios da conta

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Extratos Bancarios no CONCILIACAO Conciliagdo das cco
BBCTU BANCARIA DE Contas de RP
RECURSOS PROPRIOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Extratos bancarios e Razdes Contabeis de cada conta

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o BBCTU e imprimir os extratos bancarios para conferencia
— Impressdo do razao via GPF

— Conciliar os extratos bancédrios com o razdo contdbil ja impressos
— Conferir documentagao com o extrato bancario

—  Relatdrios corretos

—  Corrigir langamentos

— Langar no ACOUNT contabil as corre¢des

— Preparar capas de conciliagdes no Excel

— Arquivar conciliagdo

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar a conciliagdo de cada conta contdbil para fechamento de todas as contas de recursos préprias.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Divergéncias dos saldos de cada conta contabil: Verificar no CONCILIA do médulo financeiro para
identificar a divergéncia e realizar langamento adequado.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

CONCILIACOES BANCARIAS DE RECURSOS PROPRIOS

SAC

Extratos Bancarios no
BBCTU

Conciliagdo Bancaria de
Recursos Proprios

Conciliacdo das Contas de SAC

Inicio

Acessar 0 BBCTU e
imprimir os Extratos
Bancarios para
conferencia

i

Impresséao do
Razéo via
GPF

l

Conciliar os
Extratos
Bancérios com o
Razéo Contabil ja
impressos

l

Conferir
Documentagéo
com o Extrato

Bancario

SAC- AUXILIAR

Relatérios
Corretos

Preparar capas de

Lancar no
Acoount
Contabil as
corregdes

Corrigir
Lancamentos

¢des no
Excel

l
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Conciliagao

Sim

FIM
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONCILIAGAO BANCARIA DE RECURSOS PROPRIOS

ACESSAR O BBCTU E IMPRIMIR OS EXTRATOS BANCARIOS PARA CONFERENCIA

—  Emitir, através do sistema BB CONTA UNICA, os extratos da conta corrente e da aplicacdo financeira
de Recursos Proprios para a posicdo desejada.
IMPRESSAO DO RAZAO VIA GPF

»n o u

—  Emitir, através do sistema GPF, os relatérios “razdo da conta corrente”, “razdo da conta de aplicacdo”.
CONCILIAR OS EXTRATOS BANCARIOS COM O RAZAO CONTABIL JA IMPRESSOS

— Realizar a conciliagdo dos saldos contabeis com os saldos apontados pelos extratos bancarios.
CONFERIR DOCUMENTACAO COM O EXTRATO BANCARIO

— Realizar a conciliagdo dos saldos contdbeis com os saldos apontados pelos extratos bancarios e a
documentacdo de cada projeto de Recursos Préprios.
RELATORIOS CORRETOS

—  Esta pergunta foi feita para averiguar se ha divergéncia nos relatérios.
CORRIGIR LANCAMENTOS

— Se houver divergéncia nos relatdrios deve-se corrigir conciliando os extratos bancarios, Razdo Contabil
e a documentagdo pertinente.
LANCAR NO ACOUNT CONTABIL AS CORREGCOES

— Depois desta corre¢do abre-se no acount Contdbil o lote do dia onde se verificou a divergéncia e
insere as corregoes.
PREPARAR CAPAS DE CONCILIAGOES NO EXCEL

— Acessar o Excel e preparar as capas de conciliagdes més a més de todos os convénios e recursos
préprios.
ARQUIVAR CONCILIACAO

— Em todos os casos, realizada a conciliacdo ou ndo tendo sido observada divergéncia, proceder ao
arquivamento da documentac¢ao encadernada na contabilidade, para consulta pela auditoria. Findo o

exercicio, encaminhar os documentos para serem arquivados pelo CDI.
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POP N2 13 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
ANALISE DAS PRESTACOES DE CONTAS DOS APD’S - RP | CONTABILIDADE 13-CCO
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO
Analisar o Recurso das Presta¢des de Contas de Recurso Préprio
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
SEC/SEP Processos de ANALISE DAS Classificacdo e ou CFl/CccOo
Adiantamentos PRESTAGOES DE reclassificagdo
CONTAS DOS APD’S - Contabil
RP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Prestacdo de contas com comprovantes fiscais (nota fiscal e recibo sem emendas ou rasuras)

Lei das NF’S (8.846)

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber processo de APD da secretaria, SEP e demais que utilizarem recursos de adiantamento.
— Analisar o processo

— ldentificar APD

— A documentacao fiscal esta correta?

— Devolver para o responsavel do setor que solicitou o APD

—  Classificar contabilmente

— Enviar ao CFl para proceder a baixa

— Baixar e arquivar no CCO

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para a classificacdo contabil de acordo com a natureza da despesa

Analisar o processo de prestacao de contas, atentando para a validade dos comprovantes, data de realizacao,
natureza dos dispéndios, somatérios realizados, etc.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Prestacao de contas com documentacdo fiscal fora dos padrdes exigidos por Lei das NF’S (8.846):
Devolver processo para origem solicitando corregao.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ANALISE DAS PRESTAGOES DE CONTAS DOS APD’S - RP

RECEBER PROCESSO DE APD DA SECRETARIA, SEP E DEMAIS QUE UTILIZAREM RECURSOS DE
ADIANTAMENTO

— Receber da secretaria e demais o processo de prestacdo de contas, contendo capa do SISPROTO,
demonstrativo- resumo dos dispéndios e a documentacao fiscal.
ANALISAR O PROCESSO

— Realizar andlise da prestacdo de contas, atentando para a validade dos comprovantes, data de
realizagao, natureza dos dispéndios, somatdrios realizados, etc. Classificar contabilmente as rubricas,
para o setor financeiro.

IDENTIFICAR APD

— Verificar no sistema financeiro os dados do APD ao qual se refere a prestacdo de contas, inserindo
estes dados na capa do SISPROTO do processo.
A DOCUMENTAGAO FISCAL ESTA CORRETA?

— Analisar a documentacdo enviada se houver divergéncias sera devolvido a origem para providenciar a
pendéncia.
DEVOLVER PARA O RESPONSAVEL DO SETOR QUE SOLICITOU O APD

— Este procedimento tem como o responsavel o setor que solicitou o APD o qual deverd prestar contas
corretamente de acordo com a legislagdo. Caso sejam observadas divergéncias entre os valores
informados no demonstrativo- resumo e a documentacgédo- suporte, encaminhar, através de protocolo
de recebimento, para as devidas conciliagdes.

CLASSIFICAR CONTABILMENTE

— Analisar a documentacgao e classificar de acordo com a natureza contabil.
ENVIAR AO CFI PARA PROCEDER A BAIXA

—  Encaminhar ao CFI através de protocolo no SISPROTO para proceder a baixa no sistema financeiro de
acordo com a reclassificacdo contabil.
BAIXAR E ARQUIVAR NO CCO

— A partir da devolugdo da prestacdo de contas devidamente baixada do financeiro, arquivar o processo
em arquivo provisorio no setor contabil. A partir dai, esta documentacdo sera consultada somente
quando as despesas referentes a prestacdo de contas constarem do movimento do caixa analisado.

46 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade




POP N¢ 14 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSAMENTO DOS LOTES CONTABEIS CONTABILIDADE 14 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Processar os lotes contabeis por més

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
STI/CCO Fechamento do PROCESSAMENTO Fechamento dos Lotes cco
Exercicio Contabil DOS LOTES Contabeis por més
CONTABEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF verificar se ha lotes abertos

— Ha lotes abertos?

— Realizar fechamento individual

— Selecionar func¢do “inicio do més”

—  Processamento dos lotes opgao todos

—  Processou corretamente?

— Realizar limpeza

— Recebe comando para efetuar manutencgao geral
— Solicitar auxilia da informatica

—  Fechar processamento

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar a limpeza dos lotes e fechamento individual por dia, os lotes deverao ser fechados para o
processamento ocorrer.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSAMENTO DE LOTES CONTABEIS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSAMENTO DOS LOTES CONTABEIS

ACESSAR O GPF VERIFICAR SE HA LOTES ABERTOS

— Verificar, através do sistema GPF, se existe lotes em abertos para lancamento de dados. Caso existam,
realizar busca e fechamento individual destes para poder prosseguir com o processamento.
HA LOTES ABERTOS?

—  Se houver lotes abertos devem ser fechados para dar continuidade ao processamento.
REALIZAR FECHAMENTO INDIVIDUAL

— Operacionalizar o fechamento do lote individualmente.
SELECIONAR FUNGAO “INICIO DO MES”

— Dentre as opg¢Oes de “processamento”, selecionar a opgao “inicio do novo més”, para transferir os
saldos, preparando para a abertura do processamento. Caso o processamento se dé corretamente,
encerrar o processo.

PROCESSAMENTO DOS LOTES OPCAO TODOS

— Transferidos os saldos através da opgao “inicio do novo més” proceder a opgao do processamento dos
lotes més a més (Opc¢do Todos os Lotes més a més).
PROCESSOU CORRETAMENTE?

—  Se os lotes foram processados corretamente o processo esta encerrado, se ndo o0 passo seguinte ¢é a
limpeza do lote.
REALIZAR LIMPEZA

— Caso o lote ndo seja processado corretamente, resultando em saldos divergentes, realizar
procedimento para limpeza dos arquivos em “atividades esporadicas e gerenciais” — “limpeza de
arquivos”. Caso isto solucione a questdo, encerrar o processo.

RECEBE COMANDO PARA EFETUAR MANUTENCAO GERAL

—  Se houver problemas nesta fungao e solicitado ao coordenador para efetuar a limpeza em atividades
esporadicas e gerencias.
SOLICITAR AUXILIO DA INFORMATICA

— Caso a rotina de limpeza ndo seja solucionada e continuar a inconsisténcia, solicitar auxilio da
assessoria de informatica (SEDE) ou (FUNDEP) para a solu¢cdo, somente neste caso.
FECHAR PROCESSAMENTO

— Resolvido o problema o setor de informatica (SEDE) ou (FUNDEP) devolve para o setor contabil
finalizar o processo

49 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



POP N2 15 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

DESPROCESSAMENTO DO MES CONTABILIDADE 15-CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Realizar analise contabil quando se faz necessario ajustes

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCco Desprocessamento dos | DESPROCESSAMENTO Desprocessamento CCco
Lotes Contabeis no GPF DO MES realizado

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF comandar desprocessamento de més
— Confirmar a exclusdo

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para ndo realizar um desprocessamento desnecessario.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Caso ocorra a exclusdo indevida de lotes, sera necessario refazer todos os lancamentos do lote via
interface financeira ou registro impresso do lote excluido.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: DESPROCESSAMENTO DO MES

ACESSAR O GPF COMANDAR DESPROCESSAMENTO DE MES

— Nos casos onde o processamento do més tenha sido realizado a titulo de controle gerencial, para
verificar a consisténcia dos saldos apdés o fechamento- teste, deve ser realizada a rotina de
desprocessamento, para que seja possivel retornar as atividades normais de fechamento da
contabilidade. No sistema GPF, selecionar a opgdo “processamentos”, e posteriormente a opg¢do
“desprocessamento de més”.

CONFIRMAR A EXCLUSAO

— O sistema solicita senha para proceder ao desprocessamento do lote por medida de seguranca esta
senha so e disponibilizada para o Setor Contabil.
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POP N2 16 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DO REFIS CONTABILIDADE 16 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Compor o saldo do extrato do REFIS (SRF) x planilha Contabil

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Extrato do REFIS - site PROCESSO DE Dados analisados e cco
da SRFB ACOMPANHAMENTO conferidos
DO REFIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Emissdo do extrato do Refis (SRF)

Planilha Contabil

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  Emitir extrato do refis no site da SRFB

— Planilha dos refis/ Excel

— Alimentar dados

— Conferir e analisar planilha para fins de acompanhamento

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar analise composicao dos saldos contabeis na Receita Federal (via site) e dos lancamentos internos
com a finalidade de acompanhar a divida registrada em balango.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DO REFIS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DO REFIS

EMITIR EXTRATO DO REFIS NO SITE DA SRFB

— Emitir, através do website da Secretaria de Receita Federal, o relatorio “extrato de conta REFIS”,
PLANILHA DO REFIS/ EXCEL

—  Confeccionar a planilha em Excel com os dados informados no “extrato de conta REFIS”.
ALIMENTAR DADOS

— Alimentar a planilha em Excel com os dados informados no “extrato de conta REFIS.
CONFERIR E ANALISAR PLANILHA PARA FINS DE ACOMPANHAMENTO

— 0 analista contdbil encaminha a planilha atualizada com os dados ao coordenador, para que sirva de
base para confeccdo da nota explicativa sobre a contabilizacdo do REFIS — Programa de Recuperagdo

Fiscal.
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POP N2 17 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE EMISSAO DOS DARF’S DO REFIS CONTABILIDADE 17 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Emitir DARF’s para pagamento mensal do Refis conforme o faturamento

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
STF/CCO DFMS PROCESSO DE DARF Pago Ccco
EMISSAO DOS DARF'S
DO REFIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Extrato do faturamento das Notas Fiscais emitidas aplicando o percentual para o recolhimento.

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  Consultar DFMS recebida do setor de faturamento

— Verificar as notas fiscais canceladas

— Calcular o valor a ser recolhido

—  Emitir o DARF

— Analisar, conferir

—  Enviar o DARF para pagamento

— Enviar o DARF com o pagamento original para a contabilidade
— Receber DARF pago

— Arquivar em pastas préprias de acompanhamento

CUIDADOS ESPECIAIS

Analisar a geracdo das NFSe enviado pelo Setor Financeiro excluido a as Notas Fiscais que foram
canceladas no periodo apurado.

Emitir o DARF para o pagamento referente a aliquota de 0,3%.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

O DARF com diferenca de aliquota, periodo de Apuracdo ou cddigo da receita: Identificada diferenca,
acessar site da Receita Federal e preencher o Re-DARF com os dados corretos e providencia o pagamento
com os acréscimos de multa/juros que houver.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE EMISSAO DOS DARF’S DO REFIS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE EMISSAO DOS DARF’S DO REFIS

CONSULTAR DFMS RECEBIDA DO SETOR DE FATURAMENTO

— Consultar relatério do sistema DFMS — Sistema de Declara¢do Fiscal Mensal de Servigos, com a
relacdo das notas fiscais emitidas no periodo-base de apuragéo.
VERIFICAR AS NOTAS FISCAIS CANCELADAS

—  Verificar, através de oficio encaminhado pelo Setor de Faturamento, as notas fiscais canceladas no
periodo, para diminuir da base de cédlculo do REFIS.
CALCULAR O VALOR A SER RECOLHIDO

— Calcular de acordo com a Lei n? 9.964/00 Art. 22 item “a” o valor a ser recolhido para pagamento da
parcela do REFIS.
EMITIR O DARF

—  Emitir DARF para pagamento do REFIS — Programa de Recuperagdo Fiscal.
ANALISAR, CONFERIR

— Analisar e conferir os dados contidos no DARF antes de enviar para o Pagamento, encaminhar via
“memorando de solicitagdo do pagamento”.
ENVIAR O DARF PARA PAGAMENTO

— Encaminhar, através de SISPROTO, o DARF para o Setor de Compras para providenciar a reserva do
pagamento e este encaminhara para o Setor Financeiro, contendo “memorando de solicitacdo do
pagamento”,

ENVIAR O DARF COM O PAGTO ORIGINAL PARA A CONTABILIDADE

— Apdbs o pagamento o Setor Financeiro encaminha o Pagamento Original do DARF para a
contabilidade
RECEBER DARF PAGO

— A contabilidade recebe o Original do DARF pago enviado do Setor Financeiro.
ARQUIVAR EM PASTAS PROPRIAS DE ACOMPANHAMENTO

— Arquivar o DARF com o comprovante de recolhimento na prépria drea em pastas préprias para

acompanhamento rigoroso.
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POP N¢ 18 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ELABORACAO DAS DEMONSTRACf)ES CONTABEIS CONTABILIDADE 18 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Fornecer informacgdes sobre a posicdo patrimonial e financeira, o desempenho e as mudangas na posicdo
financeira da entidade, que sejam uteis a um grande nimero de usudrios em suas avaliacdes e tomadas
de decisdo econdmica.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Balancete ELABORACAO DAS Exercicio CCO/GER
DEMONSTRACOES Fiscal encerrado e
CONTABEIS aprovado

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Emissdo de Balancete de acordo com a Lei no 11.638/07 e a Medida Provisdria 449/08):

Normas Brasileiras de Contabilidade: NBC; Normas e Procedimentos de Contabilidade: NPC

Comité de Pronunciamentos Contabeis: CPC
Referéncia bibliografica: Fundagdes Associa¢des e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e emitir o balancete

— Realizar a conferencia

— Elaborar planilha no modelo Excel e preencher os dados extraidos do balancete
— Revisar em conjunto com a coordenagdo

—  Corrigir as divergéncias

— Anexar as notas explicativas as demonstragdes contabeis

— Enviar a gerencia para posterior reuniao com o conselho fiscal e dire¢ao

— Enviar ao conselho fiscal da fundacéo

—  Encerrar o exercicio fiscal

CUIDADOS ESPECIAIS

Atendimento as Resolug¢des dos Principios Contabeis (750/93) 1.121/08 (NBC TG — Estrutura Conceitual);
1.185/09 (NBC TG 26 — Apresentacdo das Demonstracdes Contabeis) 1.330/10 (ITG 2000 — Escrituracdo
Contabil)

Normas Internacionais de Contabilidade (IFRS)

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

ACESSAR O GPF E EMITIR O BALANCETE

— Finalizadas as conciliacGes das contas do balancete, emitir relatério completo, contendo todas as
contas devidamente conciliadas.
REALIZAR A CONFERENCIA

— Realizar conferéncia sucinta dos saldos do balancete, atentando para a existéncia de contas viradas ou
saldos discrepantes. Caso sejam identificadas divergéncias, realizar a conciliagdo com o técnico
responsavel pela area.

ELABORAR PLANILHA NO MODELO EXCELL E PREENCHER OS DADOS EXTRAIDOS DO BALANCETE

— Caso ndo sejam verificadas divergéncias nos saldos contabeis, preencher a planilha-modelo com os
dados extraidos do balancete contabil completo emitido. Encaminhar a planilha atualizada com os
dados ao coordenador, para que sirva de base para confec¢do da Nota Explicativa.

REVISAR EM CONJUNTO COM A COORDENACAO

— Realizar a revisdo do coordenador de area, para identificar eventuais divergéncias ou problemas de
registro. Caso sejam identificados problemas, realizar as corre¢Ges junto ao analista responsavel pela
area.

CORRIGIR AS DIVERGENCIAS

—  Corrigir as divergéncias que houver com o analista da area.
ANEXAR AS NOTAS EXPLICATIVAS AS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

— Apos todas as revisGes anexar a Nota Explicativa as Demonstracdes Contabeis.
ENVIAR A GERENCIA PARA POSTERIOR REUNIAO COM O CONSELHO FISCAL E DIRECAO

— No caso das demonstra¢des contabeis, encaminhar diretamente as mesmas a Diretoria e Gerencia
para analise, aprovacdo e assinatura pelo Diretor Executivo, para posteriormente sofrerem apreciagdo
do Conselho Fiscal e Diretor.

ENVIAR AO CONSELHO FISCAL DA FUNDACAO

— Enviar ao Conselho Fiscal da Fundagdo com prazo de 30 dias para analise para ser submetido a
Aprovacao.
ENCERRAR O EXERCICIO FISCAL

— Apo0s ser submetido a aprovacdo pelo Conselho Fiscal sdo encaminhadas as Pecas Contabeis originais

para autenticacdes e reconhecimento das assinaturas da Contadora e Diretor Executivo.
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POP N2 19 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N¢
ELABORAGCAO DAS NOTAS EXPLICATIVAS CONTABILIDADE 19-CCO
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Fornecer informac¢Ges adequadas que, por algum motivo, ndo foram evidenciadas nas demonstragdes
contabeis.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCco NE anteriores ELABORACAO DAS NE emitidas e CCo
NOTAS EXPLICATIVAS Demonstragoes
Contabeis

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

As informagdes contidas nas NE devem ser relevante, complementares e /ou suplementares aquelas ndo
suficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas demonstragées contabeis.

Conf. NBCT 6.2 /NBC 10.4 /10.19

Referéncia bibliografica: Fundagdes Associa¢des e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes -
72 Edi¢do- Capitulo Xl

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Andlise de comparacdo das notas explicativas anteriores

— Redigir, analisar e atualizar de acordo com a legisla¢do vigente

— Emitir as NE e anexar as demonstragdes contabeis por fazerem parte integrantes do balango
patrimonial.

CUIDADOS ESPECIAIS

Para que as necessidades dos usudrios das demonstragdes contabeis sejam atendidas e a evidenciacdo é um
dos objetivos da contabilidade, as Notas explicativas sdo informagdes complementares que buscam esclarecer
de modo transparente os resultados e a situacdo financeira da empresa. E fundamental que as empresas
prestem informagdes das variagdes do seu patrimonio.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DAS NOTAS EXPLICATIVAS

ANALISE DE COMPARAGCAO DAS NOTAS EXPLICATIVAS ANTERIORES

— Analisar as Notas Explicativas referentes ao exercicio anterior encerrado, para verificar se existe a
necessidade de acrescentar novos assuntos, ou mesmo de manter os topicos ja elencados.
REDIGIR, ANALISAR E ATUALIZAR DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE

— Redigir, Analisar e Atualizar, com base nas demonstra¢gdes contdbeis aprovadas e em outras
informacdes fornecidas pelos analistas da contabilidade, os quadros e valores informados nas Notas
Explicativas do Exercico anterior que serdo mantidas para o exercicio a ser encerrado.

EMITIR AS NE E ANEXAR AS DEMONSTRACOES CONTABEIS POR FAZEREM PARTE INTEGRANTES DO

BALANCO PATRIMONIAL.

— Imprimir as Notas Explicativas devidamente atualizadas. Anexar as Notas Explicativas impressas as
outras demonstragées contdbeis confeccionadas, para posteriores encaminhamentos.

61 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



POP N¢ 20 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ELABORACAO E ENVIO DA DIPJ 20 -CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Elaborar e encaminhar a Declara¢do de Informagdes Econdmicas e Fiscais (DIPJ) da Fadesp a Secretaria
da Receita Federal para comprovag¢do de cumprimento de obrigacdes fiscais.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Balancete ELABORACAO E ENVIO Dados do balancetes cco
DA DIPJ compostos inseridos
no sistema da SRF

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Demonstragoes Contabeis do Exercicio

Base Legal:

Lei n29.779, de 19 de janeiro de 1999;

Decreto n? 3.000, de 26 de margo de 1999 (Regulamento do Imposto de Renda);
Instrucao Normativa SRF n2 161, de 28 de dezembro de 1998

Instrucao Normativa SRF n2 127, de 30 de outubro de 1998;

Decreto n? 2.896/98;

Instrucao Normativa SRF n2 100, de 17 de Dezembro de 1999.

*DIPJ : Declaragdo de Informagdes Econémicos-Fiscais da Pessoa Juridica: é uma declaragdo completa, onde se
transcreve praticamente todas as informagdes contdbeis da empresa, constantes no Balango Patrimonial, DRE,
Lalur, etc... também é sua principal fun¢éo a evidenciagdo do Imposto de Renda e Contribuicdo Social devidos
durante o ano-calenddrio. E apresentada anualmente até o dia 30 de junho.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e emitir o balancete

— Compor os dados do balancete e preencher as informacgdes no sistema da SRF
— Revisar os dados inseridos em comparagdo com a DIPJ anterior

— Envio através do programa SRF — receita.net

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar analise e preenchimento correto, com o atendimento ao prazo estipulado pela SRF e requisitos
legais exigidos.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE ELABORAGAO E ENVIO DA DIPJ
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO E ENVIO DA DIP)

ACESSAR O GPF E EMITIR O BALANCETE

— Finalizadas as conciliagdes das contas do balancete, emitir relatério completo, contendo todas as
contas devidamente conciliadas.
COMPOR 0S DADOS DO BALANCETE E PREENCHER AS INFORMAGOES NO SISTEMA DA SRF

— Caso ndo sejam verificadas divergéncias nos saldos contabeis, preencher as informacGes através do
sistema de DIPJ, da Secretaria de Receita Federal, com base nas informacGes extraidas do balancete
contdbil impresso conferido.

REVISAR OS DADOS INSERIDOS EM COMPARACAO COM A DIPJ ANTERIOR

— Realizar a revisdo do coordenador de area, para identificar eventuais divergéncias ou problemas de
registro. Caso sejam identificados problemas, realizar as corre¢des junto ao analista responsavel pela
area.

ENVIO ATRAVES DO PROGRAMA SRF - RECEITANET

— Encaminhar via internet através do sistema de DIPJ, baixado no website da SRF, junto com o
ReceitaNet, o arquivo magnético gerado com as informag&es preenchidas da DIPJ.
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POP N¢ 21 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONFECCAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - DIARIOS CONTABILIDADE 21 -CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Confeccionar o livro Didrio obrigatdrio em conformidade com a legisla¢do vigente para registrar todos os
fatos que afetam o patriménio, em ordem cronoldgica de dia, més e ano.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Diario - GPF CONFECCAO DOS Livros Diarios CCO/MP
LIVROS OBRIGATORIOS confeccionados
- DIARIOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Escrituracdo completa e regular, disciplinada pela legislacdo e feita de conformidade com a técnica
contabil, devendo satisfazer todos os requisitos legais.

*0 Livro Didrio constitui o registro bdsico de toda a escrituragcdo contdbil e, por isso mesmo, a sua
utilizacdo € indispensdvel. Decreto-Lei 486/69 art.5, registra todos os fatos que afetam o patriménio, em
ordem cronoldgica de dia, més e ano, podendo contar com livros auxiliares para registrar opera¢oes
especificas ou a movimentacgdo de determinadas contas.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e gerar o diario

— Imprimir o didrio no acoount contabil més a més, observando sempre a numeragao seguinte.

— Anexar as pecas contabeis apds a conclusdo do més de dezembro de cada ano

— Imprimir o termo de abertura e incluir as pecas contabeis seguindo a numeracgdo até o termo de
encerramento.

—  Conferir e assinar

—  Enviar para encadernagdo, apos o retorno encaminhar para o cartdrio para as autenticagdes

— Acompanhar o processo de autenticagdo até a sua devolugao pelo cartério

— Guardar os livros até a solicitacdo pelo ministério publico.

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para a escrituragdo em ordem cronolégica

Realizar o registro anual dos livros diarios no érgdo competente (Cartdrio / Vara Civel)

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONFECGAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - DIARIOS

ACESSAR O GPF E GERAR O DIARIO

— Encerrado o exercicio, gerar no sistema GPF o relatério “diario”. Armazenar uma cdpia em meio
magnético do “razdo”, para posteriores encaminhamentos.
IMPRIMIR O DIARIO NO ACOOUNT CONTABIL MES A MES, OBSERVANDO SEMPRE A NUMERAGAO

SEGUINTE.

— Esta impressao é feita més a més comegando com o a numeragdo 2 deixando o numero 1 para o
Termo de Abertura atendo com isso a Técnica Contabil.
ANEXAR AS PECAS CONTABEIS APOS A CONCLUSAO DO MES DE DEZEMBRO DE CADA ANO

— Anexar as demonstragdes contdbeis do exercicio encerrado aos relatérios impressos
IMPRIMIR O TERMO DE ABERTURA E INCLUIR AS PECAS CONTABEIS SEGUINDO A NUMERAGAO ATE O

TERMO DE ENCERRAMENTO.

— Preencher via sistema o Termo de Abertura e Encerramento do Exercicio atentando para a numeragao
da quantidade de Folhas incluindo até as Demonstra¢des Contabeis e Notas Explicativas, ficando o
Termo de Encerramento no final das Pegas.
CONFERIR E ASSINAR

— Conferir e assinar os Termos de Abertura e Encerramento . Apds isso, encaminhar a Diretoria para
assinatura do Diretor Executivo.
ENVIAR PARA ENCADERNAGAO, APOS O RETORNO ENCAMINHAR PARA O CARTORIO PARA AS

AUTENTICAGOES

— Enviar para as encadernag0es dos relatdérios e demonstrages contabeis devidamente assinados pelo
coordenador da contabilidade e Diretor Executivo. Apds o retorno da Encadernacdo este devera se
registrado no Regime Publico competente, de acordo com a Legislagdo vigente. Segue a base legal da
legislagdo.

—  “O Cédigo Comercial Brasileiro, aprovado pela Lei 556 de 25/06/1850, artigos 10 a 20, estabelecendo
que as pessoas juridicas devem manter escrituragdo com base em registros permanentes, em
obediéncia aos preceitos da legislacgdo comercial, bem assim os Principios Fundamentais de
Contabilidade aprovados pelas Resolucdes 750 e 751 de 29/12/1993.

Autenticagdo do Livro Didrio:

— - Para que os registros das operagdes gravadas no livro didrio possam produzir efeitos juridicos, hd
necessidade da autenticagdo no Registro Publico das Empresas Mercantis, quais sejam, Juntas
Comerciais ou Cartdrio de Registro Civil das Pessoas Juridicas.”

ACOMPANHAR O PROCESSO DE AUTENTICAGAO ATE A SUA DEVOLUGAO PELO CARTORIO

— Acompanhar este processo no cartério dependendo da Vara Civil que for distribuido, este pode levar
aproximadamente 90 dias para conclusao.
GUARDAR OS LIVROS ATE A SOLICITACAO PELO MINISTERIO PUBLICO

— Guardar os livros obrigatérios em arquivos Permanentes deixando a disposi¢do da fiscalizacdo sempre

que for solicitado.
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POP N¢ 22 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONFECCAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - RAZAO CONTABILIDADE 22 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Confeccionar o livro Razdo obrigatdrio em conformidade com a legislagdo vigente para demonstrar a
movimentagdo analitica das contas escrituradas no livro Didrio e constantes do Balango Patrimonial.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Razdo no CD-ROm CONFECGAO DOS DOS CD-ROM e PC MINISTERI
LIVROS OBRIGATORIOS O PUBLICO
- RAZAO

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Decreto-Lei 486/69 art.5
*0 livro Razdo tem a finalidade de demonstrar a movimentacdo analitica das contas escrituradas no didrio e
constantes do balango é o detalhamento, por conta, dos langamentos realizados no didrio.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e gerar o razao para CD-ROM

— Solicitar a atualizagdo deste banco de dados

— Solicitar a gravacao do CD

— Enviar o CD-ROM ao ministério publico junto com a prestacdo de contas

CUIDADOS ESPECIAIS

A escrituracgao deverad ser individualizada, obedecendo a ordem cronoldgica das operagdes.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONFECGAO DOS LIVROS OBRIGATORIOS - RAZAO

ACESSAR O GPF E GERAR O RAZAO PARA CD-ROM

— Armazenar uma cépia em meio magnético do “razao”, para posteriores encaminhamentos.
SOLICITAR A ATUALIZAGAO DESTE BANCO DE DADOS

— Se houver divergéncia do Banco de Dados deve ser solicitado a atualizacdo do deste Banco de Dados
para a CTE.
SOLICITAR A GRAVAGCAO DO CD

— Se nado houver divergéncia no Banco de Dados deve ser solicitado a grava¢do do CD ROM
ENVIAR O CD-ROM AO MINISTERIO PUBLICO JUNTO COM A PRESTAGCAO DE CONTAS

— Enviar o CD ROM junto com a Prestacdo de Contas do Ministério Publico
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POP N¢ 23 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DO MINISTERIO | CONTABILIDADE 23 -CCO

PUBLICO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Janeiro/2013 Ne 01/2013
OBIJETIVO

Informar através de sistema disponibilizado pelo MP anualmente toda a movimenta¢do Contabil e
Financeira da Fundacgao

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
PROCESSO DE
. PRESTACAO DE Prestacdo de MINISTERIO
MP/CCO Comunicado do MP ;
CONTAS DO Contas PUBLICO
MINISTERIO PUBLICO

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Balanco do Exercicio Encerrado, Declaracdo Econdmico Fiscal da Pessoa Juridica entregue a SRF e as areas
envolvidas preenchidas.

O Cddigo Civil atribui ao Ministério Publico o velamento das fundacdes de direito privado, conforme
disposto no art. 66.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber comunicado do ministério publico

— Solicitar por e-mail com cdpia a todos os setores envolvidos a instalagdo do programa do MP

— Comunicar a CCO a instalacdo do programa nas areas envolvidas, testado para ser utilizado em
rede

— Solicitar preenchimento e informacGes as Coordenagdes responsaveis

— Realizar o preenchimento da area contabil e complementares

— Preencher campos relativos a Fontes de recursos (financiamento com rec. orcamento publico) —
CAU

— Preencher informagdes sobre importacdes — CIM

— Preencher informagoes sobre RH (DIRF, RAIS, Beneficios e Estrutura) — CGP

— Preencher e confirmar informacgdes institucionais — CJU

— Encaminhar arquivo do relatério anual em pdf para ser anexado — ASPLAN

— Conferir e analisar o preenchimento

— Solicitar corre¢des no preenchimento

— Gravar em CD-ROM a prestacdo de contas e imprimir

— Solicitar assinaturas do diretor junto com a contadora

— Enviar ao ministério publico

CUIDADOS ESPECIAIS

Realizar conferéncia de todas as areas envolvidas

Atender ao prazo de entrega regularmente

Responder as auditorias quando necessario

Orientar a todos que forem preencher o SICAP, que devem selecionar a opg¢dao “Abrir PC” para
preenchimento, e ndao NOVA PC.
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ACOES DE NAO CONFORMIDADE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DO MINISTERIO PUBLICO
RECEBER COMUNICADO DO MINISTERIO PUBLICO
— Receber correspondéncia do Ministério Publico do Estado, comunicando a disponibilidade para
download da versdo mais atualizada do sistema SICAP.
SOLICITAR POR E-MAIL COM COPIA A TODOS OS SETORES ENVOLVIDOS A INSTALAGAO DO PROGRAMA DO
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MP.

— Solicitar por e-mail o download do programa a assessoria de informdtica e a instalacdo do software
nos setores envolvidos, a saber: Assessoria Juridica, setores de Projetos, Licitacdo, Recursos Humanos,
Contabilidade e na Geréncia.

COMUNICAR A CCO A INSTALAGAO DO PROGRAMA NAS AREAS ENVOLVIDAS COM O PROGRAMA TESTADO
PARA SER UTILIZADO EM REDE

— O CTE devera comunicar a CCO quando a instalagdo estard completa e testada para que a CCO possa

solicitar as dreas envolvidas o preenchimento com retorno para a CCO analisar os dados.

SOLICITAR PREENCHIMENTO E INFORMAGOES AS COORDENAGCOES RESPONSAVEIS

— Solicitar via e-mail as areas envolvidas o preenchimento no programa do MP na aba ABRIR PC dos
dados solicitados observando o prazo estipulado para analise e encaminhamento.

REALIZAR O PREENCHIMENTO DA AREA CONTABIL E COMPLEMENTARES

Preencher, com base nas demonstragdes contabeis aprovadas pelo conselho fiscal e conselho diretor,
na DIPJ e em outros relatérios, as informacdes dos campos abaixo descriminados:

- “Demonstrativo de Ativo”

— - “Demonstrativo de Passivo”

— - “Demonstrativo de Receitas”

“Demonstrativo de Despesas”

“Demonstrativo de Superavit ou Déficit”

“Demonstrativo das Mutag¢des do Patrimdnio Liquido”
— - “Notas Explicativas”

“Espelho da DIPJ)”

“Composicdo e Variagoes do Ativo Permanente”

— - “Informacgdes diversas dos registros”
“Pareceres da Auditoria”

— - “Parecer do conselho fiscal”
— - “Plano de contas da instituicdo”
— - “Relatério de Atividades da Institui¢cao”
PREENCHER CAMPOS RELATIVOS A FONTES DE RECURSOS (FINANCIAMENTO COM REC. ORCAMENTO

PUBLICO) - CAU

— Preencher campo de fonte de recursos com relagao de projetos financiados.
PREENCHER INFORMAGOES SOBRE IMPORTACOES — CIM

— Preencher informagGes sobre importagées realizadas no ano de competéncia.
PREENCHER INFORMAGOES SOBRE RH (DIRF, RAIS, BENEFICIOS E ESTRUTURA) — CGP

— Preencher: DIRF (N° de beneficidrios, total de rendimentos tributarios, deducdo e retido na fonte),
RAIS, Beneficios, Estrutura.
PREENCHER E CONFIRMAR INFORMAC()ES INSTITUCIONAIS - CJU

— Preencher/Rever: Instituicio (alteracdo de estatuto), Estatuto e regimento interno, finalidade,
registros, gestdo, informacdes de drgdos e integrantes, agdes judiciais ou processos.

71 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



ENCAMINHAR ARQUIVO DO RELATORIO ANUAL EM PDF PARA SER ANEXADO — ASPLAN

— Encaminhar arquivo de relatério anual por email para ser anexado ao SICAP pela CCO.
CONFERIR E ANALISAR O PREENCHIMENTO

— Verificar se as outras areas responsaveis realizaram o preenchimento das informagdes no sistema
SICAP, realizando contatos informais para cobrar o preenchimento.
SOLICITAR CORREGOES NO PREENCHIMENTO

— Revisar o preenchimento das informag¢des no SICAP, atentando para divergéncias nos saldos, bem
como distor¢des com os relatdrios anteriores. Caso sejam observadas divergéncias nos saldos, ou
mesmo falta de preenchimento pelas outras areas, realizar solicitacdo da corre¢do ao coordenador da
area responsavel, expondo a situacdo e a necessidade de encaminhamento do relatério, ou mesmo o
fornecimento de justificativa caso haja necessidade de dilagdo do prazo.

GRAVAR EM CD-ROM A PRESTAGAO DE CONTAS E IMPRIMIR

— Gravar a Prestagdo de Contas em arquivos de rede, solicitar ao STl a gravagdao em midia, imprimir a PC
encadernar e arquivar no setor contabil.
SOLICITAR ASSINATURAS DO DIRETOR JUNTO COM A CONTADORA

— Imprimir o Recibo de entrega da Prestacdo de Contas Anual e a Carta de Representacdo da
Administragdo assinada pelo Diretor Executivo e a Contadora da Fundagao.
ENVIAR AO MINISTERIO PUBLICO

— Encaminhar através de Oficio os documentos solicitados pelo Ministério Publico do Estado,
juntamente com a grava¢do do CD ROM da Prestagao de Contas.
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POP N¢ 24 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE FECHAMENTO DO EXERCICIO CONTABILIDADE 24 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Realizar o encerramento do Exercicio Contabil de acordo com o calendario fiscal

FLUXO BASICO

FORNECEDOR

INSUMO

PROCESSO

PRODUTO

CLIENTE

cco

Demonstragoes
Contdbeis

PROCESSO DE
FECHAMENTO DO
EXERCICIO

Exercicio Contabil e
Abertura de Novo
Acounnt

CCO/sTI

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Demonstra¢des Contabeis e demais Pecas

Lei n2 11.638, de 28 dezembro de 2007 e o Decreto 6.022/2007

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Aprovacgao pelo conselho fiscal da fundagdo das demonstragdes contdbeis
— Acessar o GPF imprimir os relatérios antes do fechamento

— Comandar a transferéncia de saldos

—  Fechar a contabilidade do exercicio

— Comandar a atualizagdo dos saldos

—  Emitir os relatérios apds a apuragao

— Encaminhar os relatérios a auditoria externa

— Arquivar os relatérios antes e depois da apuracgado

— Solicitar ao STl abertura de novo acounnt contabil

CUIDADOS ESPECIAIS

Atendimento as Normas Brasileira de Contabilidade em observancia as legislagdes vigente

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE FECHAMENTO DE EXERCICIO

PROCESSO DE

Exercicio Contabil e Abertura
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE FECHAMENTO DO EXERCICIO

APROVACAO PELO CONSELHO FISCAL DA FUNDACAO DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

— Submeter anualmente a aprovacdo das DemonstracGes Contabeis ao Conselho Fiscal da Fundacdo,
obedecendo ao que estabelece no Estatuto da Fundagdo, Seg¢do Il - DO CONSELHO FISCAL.
ACESSAR O GPF IMPRIMIR OS RELATORIOS ANTES DO FECHAMENTO

— Recebidas as demonstragdes contabeis aprovadas pelo conselho fiscal realizar, no sistema GPF, a
impressdo dos relatdrios “balanco geral”, “demonstrativos de ativo e passivo” e “demonstrativos de
resultados”.

COMANDAR A TRANSFERENCIA DE SALDOS

— Comandar a fungdo “transferéncia dos saldos”, para que os saldos de encerramento passem a integrar
a base de abertura do exercicio subsequente.
Atentar para a realizagdo prévia de rotina, pela assessoria de informatica, de abertura de novos accounts para

o exercicio subse

FECHAR A CONTABILIDADE DO EXERCICIO

— Comandar, no sistema GPF, a realizagdo do fechamento do exercicio encerrado. Para tal, selecionar as
op¢oes “balanco fim de exercicio” e “processamento dos lotes FR e FD”.
COMANDAR A ATUALIZAGAO DOS SALDOS

— Solicitar a assessoria de informatica realizacdo da atualizacdo dos saldos, através de programa
especifico rodado no GPF, para o novo acount contabil.
EMITIR OS RELATORIOS APOS A APURACAO

— Depois de realizado o fechamento do exercicio e a transferéncia dos saldos, emitir, através do sistema
GPF, o relatério “balango geral”, suprimindo as contas de resultado, que se encontram zeradas apés o
fechamento, assim como o relatério “demonstrativo de ativo e passivo”.

ENCAMINHAR OS RELATORIOS A AUDITORIA EXTERNA

— Encaminhar, os relatérios aos auditores independentes, para analise e Parecer de Auditoria.
ARQUIVAR OS RELATORIOS ANTES E DEPOIS DA APURAGAO

— Arquivar a documentacdo encadernada no setor contabil.
SOLICITAR AO STI ABERTURA DE NOVO ACOUNNT CONTABIL

— Solicitar ao STl a abertura de o Novo acount Contdbil para iniciar o préximo exercicio, transferindo os

saldos do exercicio anterior para o atual.
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POP N¢ 25 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ANALISE DAS DEMONSTRAC()ES CONTABEIS CONTABILIDADE 25-CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Oferecer um diagndstico sobre a real situacdo econdmica-financeira da instituicao, utilizando relatérios

gerados e outras informagdes necessarias a analise, apresentado em forma de um relatdrio que inclui

uma analise da estrutura, a composicdo do patrimonio e um conjunto de indices e indicadores que sdo
cuidadosamente estudados e pelos quais é formada a conclusdo do analista.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Balango Patrimonial e ANALISE DAS Calculo dos indices CCO/GER
DRE DEMONSTRACOES Contabeis
CONTABEIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Balango Patrimonial e DRE

NBC (Normas Brasileiras de Contabilidade)
Resolugdo CFC n2 686/1990
Lei n? 11.638/07

ATIVIDADES DO PROCESSO

—  Emitir balango patrimonial e DRE e transportar para Excel.

— Analisar balango e DRE horizontal e verticalmente.

— Analisar contas que apresentaram queda ou crescimento relevante.

— Demonstrar graficamente a evolugao das receitas e despesas dos recursos préprios.

— Calcular indices de liquidez, endividamento, lucratividade e atividade.

— Calcular indices que indiqguem sintomas de overtrading (desequilibrio financeiro)

— Calcular o EBTIDA (lucro antes dos juros, impostos, depreciacGes e amortizagoes).

— Efetuar cdlculos da margem liquida e operacional.

— Inserir na planilha algum indice que tenha importancia para analise de demonstracdes de entidades
do terceiro setor.

— Inserir graficos que sejam necessarios a melhor visualizagdo da evolugdo das contas e indices.

— Redigir arquivo de texto como forma de interpretacdo das demonstracdes contabeis.
— Anadlise, revisao e parecer final da coordenagao do setor contabil sobre as planilhas e arquivo texto da analise das
demonstragoes.

— Divulgagdo das informacgdes a geréncia

CUIDADOS ESPECIAIS

Analisar e transformar os dados extraidos das demonstra¢cdes em informacoes Uteis para a tomada de
decisdes por parte dos contadores, administradores e usuarios da empresa.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

76 Manual de Procedimentos da
Coordenacgdo de Contabilidade



FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ANALISE DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS

‘ SAC ‘ ‘ Balango Patrimonial e DRE ‘

A
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ANALISE DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

EMITIR BALANCO PATRIMONIAL E DRE E TRANSPORTAR PARA EXCEL.

—  Emitir o Balango Patrimonial e DRE no GPF e transportar para o Excel.
ANALISAR BALANGCO E DRE HORIZONTAL E VERTICALMENTE.

— Fazer anadlise horizontal e vertical do Balanco e DRE, onde a andlise vertical mostra a
representatividade de determinada conta em relagdo ao grupo, e analise horizontal indica a evolugdo
de uma conta, em relagdo aos anos anteriores.

ANALISAR CONTAS QUE APRESENTARAM QUEDA OU CRESCIMENTO RELEVANTES.

— Analisar Contas que apresentaram queda ou crescimento relevante, mostrando as possiveis causas
para esses acontecimentos.
DEMONSTRAR GRAFICAMENTE A EVOLUCAO DAS RECEITAS E DESPESAS DOS RECURSOS PROPRIOS.

— Demonstrar através de graficos a evolugdo das receitas e despesas dos recursos proprios.
CALCULAR iNDICES DE LIQUIDEZ, ENDIVIDAMENTO, LUCRATIVIDADE E ATIVIDADE.

— Calcular indices de liquidez. Os indices de liquidez mostram a base da situac¢ao financeira da empresa,
ou seja, medem a capacidade de pagamento das obrigacdes passivas assumidas por uma empresa.
Calcular também indices de endividamento, lucratividade e atividade.

CALCULAR iNDICES QUE INDIQUEM SINTOMAS DE OVERTRADING (DESEQUILIBRIO FINANCEIRO)

— Calcular indices que podem indicar os sintomas do Overtrading, portanto, analisar determinados
indices que correlacionados indicam se a entidade estd ou ndo em situacdo de desequilibrio
financeiro.

CALCULAR O EBTIDA (LUCRO ANTES DOS JUROS, IMPOSTOS, DEPRECIAGOES E AMORTIZAGOES).

— Calcular o EBTIDA (Lucro antes dos juros, impostos, depreciacdes e amortiza¢des), para mensurar a
eficacia das operacGes da empresa sem considerar os impactos das receitas e despesas financeiras e
também das despesas que nao provocaram desembolso financeiro.

EFETUAR CALCULOS DA MARGEM LIQUIDA E OPERACIONAL.

—  Efetuar célculos da Margem Liquida e Operacional. Os Indicadores de Rentabilidade (Margens)
medem a eficiéncia de uma empresa em obter lucro por meio de seus servicos ou vendas. Pode ser
apurado em termos operacionais e liquidos, sendo denominado nesse caso de Margem Operacional e
Margem Liquida.

INSERIR NA PLANILHA ALGUM INDICE QUE TENHA IMPORTANCIA PARA ANALISE DE DEMONSTRAGOES DE

ENTIDADES DO TERCEIRO SETOR.

— Inserir na planilha algum indice que tenha importancia para andlise de demonstra¢des de entidades
do terceiro setor, logo, ao se fazer necessario uma nova abordagem quanto a andlise de dados
gerenciais, far-se-a considerando as particularidades contabeis das fundagdes.

INSERIR GRAFICOS QUE SEJAM NECESSARIOS A MELHOR VISUALIZACAO DA EVOLUGAO DAS CONTAS E

iNDICES.

— Inserir graficos que sejam necessarios a melhor visualizagdo da evolugdo das contas e indices.
REDIGIR ARQUIVO DE TEXTO COMO FORMA DE INTERPRETAGAO DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS.

— Redigir relatdrio paralelo as planilhas de analise como forma de interpretacdo das demonstragdes
contdbeis. Esse detalhamento busca enriquecer a analise, explicando cada um dos indices, de forma

gue sejam facilmente decifrados e interpretados.
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ANALISE, REVISAO E PARECER FINAL DA COORDENAGAO DO SETOR CONTABIL SOBRE AS PLANILHAS E ARQUIVO TEXTO DA

ANALISE DAS DEMONSTRAGOES.

Andlise, revisdo e parecer final da coordenacdo do Setor Contabil sobre as planilhas e arquivo texto da
Fazer as alteragcdes solicitadas pela coordenacdo para atender

analise das demonstragdes.
determinado objetivo e corrigir equivocos identificados.
DIVULGAGAO DAS INFORMAGOES A GERENCIA

Divulgacdo da andlise das demonstra¢des contabeis a Geréncia, onde sera analisada, questionada e

utilizada como fonte de informacdes
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POP N¢ 26 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE DEPRECIACAO 26 - CCO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Registrar o desgaste efetivo pelo uso ou perda da utilidade de um determinado bem, mesmo que seja
por acdo da natureza ou por simples obsoléncia.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
cco Ativo Imobilizado PROCESSO DE Bens da Fundacao CCO/SRB
DEPRECIACAO alimentado no Acounnt
do Ativo Imobilizado

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Langamentos processados no Acounnt Contabil

Art. 305 a 312 do RIR/99 mais algumas instrucdes Normativas e Pareceres SRF

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF acounnt ativo imobilizado

— Fazer a alimentacdo dos bens da fundagdo manualmente no cadastro do ativo em comparagdo com os
registros contdbeis

— Atualizar as tabelas do sistema em US e UFIR

— Inserir o plano de contas contabil e centro de custo.

— Solicitar ao SRB os termos de doacdes

— Proceder as baixas dos bens que foram enviadas pelo SRB.

— Enviar o razao do grupo imobilizado para o SRB para comparar com os langamentos contabeis

— Recebe o razdo do grupo imobilizado do para conferencia dos lancamentos das cépias das nf enviadas
pelo CCS

— Solicita as copias do CCS buscando solucdo para atualizacdo.

— Calcular mensalmente o ativo

— Imprimir os relatérios més a més e encerrar mensalmente o ativo

— Lancar o resultado da deprecia¢do na contabilidade antes do encerramento do balango

CUIDADOS ESPECIAIS

Atualizar das tabelas do sistema to Ativo

Calcular mensalmente o ativo

Lancgar o resultado da depreciacdo no Acounnt Contabil

Atentar para a convengdo contabil da consisténcia (ou uniformidade) estabelece que todos os
critérios utilizados contabilmente em determinado periodo contabil devem ser mantidos ao longo do
tempo.

Fazer os lancamentos manualmente no To Ativo para gerar relatérios de apuracdao da depreciacdo para
fechamento de balanco.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE DEPRECIAGAO
a . PROCESSO DE Bens da Fundagéo alimentado
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE DEPRECIAGAO

ACESSAR O GPF ACOUNNT ATIVO IMOBILIZADO

— Acessar o GPF Acount do Ativo Imobilizado para cadastro dos bens.
FAZER A ALIMENTAGAO DOS BENS DA FUNDACAO MANUALMENTE NO CADASTRO DO ATIVO EM

COMPARAGAO COM OS REGISTROS CONTABEIS

— Alimentar o Cadastro do Imobilizado a partir das informacgGes contidas nos relatorios contabeis.
ATUALIZAR AS TABELAS DO SISTEMA EM US$ E UFIR

— Atualizar més a més as tabelas de Ddlar e UFIR no cadastro do sistema.
INSERIR O PLANO DE CONTAS CONTABIL E CENTRO DE CUSTO

— Alimentar no cadastro do sistema o Plano de Contas Contabil referente ao Grupo do IMOBILIZADO e
todos os Centros de Custos correspondentes aos setores da Fundacao.
SOLICITAR AO SRB OS TERMOS DE DOAGOES

— Solicitar ao Setor de Registro de Bens os Termos de Doac¢Oes para proceder as baixas dos respectivos
bens que foram doados para que estes ndo sofram depreciacGes ao final de cada exercicio financeiro.
PROCEDER AS BAIXAS DOS BENS QUE FORAM ENVIADAS PELO SRB

— Recebidas os Termos de Doacdo do Setor de Registro de Bens baixar na contabilidade emitir relatdrios
e proceder as baixas no ativo imobilizado.
ENVIAR O RAZAO DO GRUPO IMOBILIZADO PARA O SRB PARA COMPARAR COM OS LANCAMENTOS

CONTABEIS

— Para efeito de controle entre o Setor de Registro de Bens e o Setor de Compras e Servigos a
Contabilidade disponibiliza para o Setor de Registro de Bens o Razdo Contabil do Grupo do
Imobilizado para conferencia das informacGes que devem esta de acordo com as copias enviadas das
Notas Fiscais do Setor de Compras e Servicos.

RECEBE O RAZAO DO GRUPO IMOBILIZADODO PARA CONFERENCIA DOS LANCAMENTOS DAS COPIAS DAS

NF ENVIADAS PELO CCS

— O Setor de Registro de Bens recebe e confere o razdo contdbil com os lancamentos das cdpias
enviadas pelo Setor de Compras e Servigos.
SOLICITA AS COPIAS DO CCS BUSCANDO SOLUGCAO PARA ATUALIZACAO.

— Se houver divergéncia, o Setor de Registro de Bens solicitar a atualizacdo com o Setor de Compras e
Servigos.
CALCULAR MENSALMENTE O ATIVO

— Efetuado todas as baixas calcular mensalmente o Ativo Imobilizado via sistema.
IMPRIMIR OS RELATORIOS MES A MES E ENCERRAR MENSALMENTE O ATIVO

Imprimir os Relatdrios necessarios para conferencia como “Relatério de Analise do Razdo de Correcgdes e
Depreciagdes Analitico e Sintético, se houver necessidade de analise mais apurada o sistema também
disponibiliza os relatérios em Délar “més a més e outros mais que se fizer necessario.

LANCAR O RESULTADO DA DEPRECIACAO NA CONTABILIDADE ANTES DO ENCERRAMENTO DO BALANGO

— Antes do encerramento do Balango Patrimonial deve ser lancado na contabilidade o resultado que foi
apurado de depreciac¢do calculado pelo sistema do Ativo
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POP N¢ 27 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE VALIDACAO, AUTENTICACAO DOS | CONTABILIDADE 27 - CCO

ARQUIVOS DIGITAIS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Validar toda a movimentac¢do Contabil Financeira junto a SRF

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CCo Programa Sinco e SVA PROCESSO DE CD-ROM dos arquivos SRF
VALIDAGAO, digitais
AUTENTICACAO DOS
ARQUIVOS DIGITAIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Atualizacdo do Banco de Dados junto a STI

INSTRUCAO NORMATIVA MPS/SRP N2 12, de 20 de junho de 2006, publicada no DOU de 03/07/2006,
artigos 61 e 62 da INSTRUCAO NORMATIVA SRP N2 03, de 14 de Julho de 2005, publicada no DOU n2 135
de 15/07/2005 e artigo 8 da Lei 10.666, de 08 de Maio de 2004

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Baixar do site da SRF o programa SINCO e SVA

— Acessar o GPF comandar a gera¢do dos arquivos digitais anualmente
— Solicitar a atualizagdo deste banco de dados

—  Corrigir as inconsisténcias relacionadas

— Envia para o STl fechar o processo junto a contabilidade

— Gravar o CD-ROM e entregar na SRF

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para atualizagdo do banco de dados junto ao CTE.

Realizar comparacdo entre os relatérios do SVA (CCO) e Manad (CGP), para verificar se ha inconsisténcias
e corrigir.

Atentar para o layout e padrdo de dados exigido pela Receita Federal.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE VALIDAGAO, AUTENTICAGAO E GRAVAGAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE VALIDAGAO, AUTENTICAGAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS

BAIXAR DO SITE DA SRF O PROGRAMA SINCO E SVA

— Baixar no site da SRF o Programa atualizado do SINCO e SVA.
ACESSAR O GPF COMANDAR A GERACAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS ANUALMENTE

— Acessar o GPF e comandar a geracdo dos arquivos digitais anualmente através do Arquivo SINCO.
SOLICITAR A ATUALIZAGAO DESTE BANCO DE DADOS

— Se houver divergéncia, solicitar ao STl a atualizacdo do Banco de Dados.
CORRIGIR AS INCONSISTENCIAS RELACIONADAS

— Se houver inconsisténcias dos Arquivos do CGP estes deverdo ser corridos junto ao STl e CCO.
ENVIA PARA O STI FECHAR O PROCESSO JUNTO A CONTABILIDADE

— Apds a Corregdo pelo CGP enviar para o STI corrigir o arquivo texto e fechar o processo junto a
Contabilidade.
GRAVAR O CD-ROM E ENTREGAR NA SRF

— Solicitar ao STI a gravacdo em midia para entregar na SRF através de oficio protocolado, e
documentacao solicitada.
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POP N¢ 28 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

PROCESSO DE TRANSMISSAO DO ARQUIVO | CONTABILIDADE 28 - CCO

UNIFICADO DA DIRF

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Transmitir arquivo PJ e PF para SRF

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
STI/CCS/CCO Informac6es do GPF PROCESSO DE Transmissdo dos SRF
TRANSMISSAO DO Arquivos
ARQUIVO UNIFICADO
DA DIRF

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Base enviada do CGP e base enviada do CCS

IN SRF n2 784/07

IN SRF n2 691/06

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar o GPF e capturar as informagdes advindas dos pagamentos efetuados a PJ
— Analisa os dados gerados no GPF

— Valida o arquivo gerado de PJ no sistema da DIRF

— Unifica os arquivos de pessoas fisicas e pessoas juridicas no sistema da DIRF

— Disponibilizar o arquivo para transmissao

— Transmissao dos dados a SRF

CUIDADOS ESPECIAIS

Em virtude da falta de entrega da declara¢do gerar multa e demais penalidades, atentar para a
necessidade de unificagao dos arquivos de PJ e PF e atendimento de prazo.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PROCESSO DE TRANSMISSAO DO ARQUIVO UNIFICADO DA DIRF |
PROCESSO DE TRANSMISSAO
STI/SCS/ISAC Informagées do GPF DO ARQUIVO UNIFICADO DA Transmiss&o dos Arquivos SRF
| I | |DIRF I I [
Inicio
v
Acessar o GPF e
[
© capturar as Transmissao
= Informagées dos dados a
>3< advindas dos SRF
< pagamentos
1 efetuados a PJ
O
<
w
v
Fim
n Analisa os
O dados gerados
(] no GPF
_ Valida o arquivo Wniitee arquivos Disponibilizar o
= do de PJ no .| |de Pessoas Fisicas e o R [
n gerado Pessoa Juridicas no q P
sistema da DIRF. : transmisséo
sistema da DIRF.

DETALHAMENTO DO PROCESSO: PROCESSO DE TRANSMISSAO DO ARQUIVO UNIFICADO DA DIRF
ACESSAR O GPF E CAPTURAR AS INFORMAGOES ADVINDAS DOS PAGAMENTOS EFETUADOS A P)

— Acessar o GPF capturar as informac¢des dos pagamentos efetuados a Pessoa Juridica.
ANALISA OS DADOS GERADOS NO GPF

— O Setor de Compras e Servicos encaminha a Contabilidade o relatdrio para analise dos dados gerados

no sistema.
VALIDA O ARQUIVO GERADO DE PJ NO SISTEMA DA DIRF

— O STI valida o arquivo gerado de Pessoa Juridica no sistema da DIRF.
UNIFICA OS ARQUIVOS DE PESSOAS FiSICAS E PESSOA JURIDICAS NO SISTEMA DA DIRF

— O STl unifica os 02 arquivos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica no sistema da DIRF.
DISPONIBILIZAR O ARQUIVO PARA TRANSMISSAO

— O STl disponibiliza os arquivos para a transmissao.
TRANSMISSAO DOS DADOS A SRF

— 0O CCO transmite os dados a SRF.
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POP N¢ 29 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REGISTRAR BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS CONTABILIDADE 29-CCO

PROPRIOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Registrar bens adquiridos para controle do patriménio da Fadesp

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Registrar Bens Bens adquiridos com
CCs 22 via da Nota Fiscal adquiridos com Recursos préprios Cco
Recursos proprios registrados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

22 via Nota fiscal

Referéncia bibliografica: FundacGes Associagdes e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes
- 72 Edicdo Capitulo VIl sobre legislacdo e regulamentos que rege patrimoénio das Fundacgdes.

Estatuto (consultivo)

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe a 22 via da Nota Fiscal.

— Verifica se a Nota Fiscal esta cadastrada no sistema.

— Cadastra a Nota Fiscal no Sistema GPF.

— Emite TERMO DE RESPONSABILIDADE

— Cadastra a identificagcdo do Bem no Sistema, informando uma numeragao sequencial por Centro
de Custo

— Imprime a etiqueta

— Identifica o bem in loco

— Assina o Termo de Responsabilidade

— Recebe o Termo assinado

— Atualiza a listagem da relagao especifica do setor.

CUIDADOS ESPECIAIS

Conferir informagdes do sistema com a documentagao fisica.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REGISTRAR BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS PROPRIOS

Registrar Bens adquiridos com Bens adquiridos com Recursos cco
Recursos proprios proprios registrados

Ccs 2% via da Nota Fiscal

Recebe a 2° via
da Nota Fiscal

Verifica se a Nota
. A Cadastra a Nota
Fiscal esté& " 5 P
N&o— Fiscal no Sistema
cadastrada no
A GPF
sistema

Sim

Emite Termo de
Responsabilidade |

CCO

Cadastra a
identificacéo do
Bem no sistema,
informando uma

numeragdo
sequencial por
Centro de custo

Imprime a etiqueta

Atualiza a
Identifica o Bem Recebe o Termo listagem da
inloco assinado relacdo especifica
do setor

Y

k.

Assina o Termo

de
Responsabilidade

Coordenador do
Centro de Custo da
FADESP

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REGISTRAR BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS PROPRIOS

Recebe a 22 via da Nota Fiscal.
— Apos a aquisicdo do bem e pagamento da NOTA FISCAL, o Setor de Compras e Servigos, devera

enviar ao CCO a segunda via da nota fiscal, informando qual o setor da FADESP que o bem esta

alocado.

Verifica se a Nota Fiscal esta cadastrada no sistema.
— Para verificar se a Nota Fiscal esta cadastrada no sistema GPF, acessar os itens:

2 LISTAGEM e 1 LISTA ITENS PATRIMONIAVEIS e a descricao do bem aparecera no sistema GPF.

Cadastra a Nota Fiscal no Sistema GPF.
— Quando o bem adquirido ndo aparecer no sistema para sua identificagdo, deverda ser

cadastrado manualmente acessando os itens:
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1 CADASTRAMENTOS

1 INDIVIDUAL

1 ITEM ADQUIRIDO NO MERCADO NACIONAL aparecera a pagina do “CADASTRAMENTO DE ITENS
NACIONAIS NO PATRIMONIO”, preencher cada item solicitado, a fim de alimentar o sistema para gerar
o Termo de Responsabilidade.

— Emite TERMO DE RESPONSABILIDADE
Para a emissdo do Termo de Responsabilidade, acessar os itens: 2 LISTAGENS e 15 TERMO DE
RESPONSABILIDADE FADESP, devera ser preenchido os campos solicitados.

1- CONVENIO > n2 do convénio

2- SUBPROIJETO > n2 do subprojeto

3- RUBRICA > n? da rubrica

4- (N) NACIONAL OU (I) IMPORTADO : N

N2 DO TR : Neste caso selecionar a “Tecla ENTER” que ird gerar o TR.

— Cadastra a identificagdo do Bem no Sistema, informando uma numeragao seqiiencial por
Centro de Custo
Verificar no controle de numeragdo por centro de custo, qual a proxima numera¢do a ser usada na
identificacdo do bem e informa no sistema a numeragdo seqiliencial de onde o bem estd alocado, cada
CENTRO DE CUSTO possui sua prépria numeragao.

Abre a tela do SISTEMA DE CADASTRO, inserir os dados:

Padrdo de codigo de barra: Cédigo 39

Fonte: Arial

Largura da barra: 35

Largura do espaco: 45

e Dado a ser impresso: FADESP-INFORMA O N2 DO CONTROLE DO BEM-

— Imprime a etiqueta
Para a impressdo da etiqueta, acessar no SISTEMA DE CADASTRO: CONFIGURAR A IMPRESSORA, GERAR
GODIGO E IMPRIMIR FOLHA.

— Identifica o bem in loco
Munido do material de identificacdo, o colaborador responsavel devera verificar se a informacdo

constate no Termo de Responsabilidade e na Etiqueta, esta de acordo com o equipamento que ird ser
identificado, ap0ds verificacdo, afixar a etiqueta no bem.

— Assina o Termo de Responsabilidade

Tendo conhecimento da identificacdo do bem, é solicitada a assinatura do Coordenador no Termo de
Responsabilidade.

— Recebe o Termo assinado
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Todos os Termos de Responsabilidade deverdo estar devidamente assinados pelo Coordenador ou seu
substituto.

— Atualiza a listagem da relagao especifica do setor.

Mediante o TR devidamente assinado é realizada a atualizacdo na listagem do SETOR, com a inclusdo da
descricao do bem e sua respectiva numeracao.
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POP N2 30 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONTROLAR 0OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DOS CONTABILIDADE 30-CCO

PROJETOS (NACIONAL E IMPORTADO)

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Gerenciar os registros de bens adquiridos dos projetos com transparéncia para adequada prestagdo de
contas e destinacao final futura.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Listagem com as Controlar os Bens .
. g N it , Bens adquiridos | Coordenador
informagdes dos Bens adquiridos através .

L . . através dos es dos
CCs/cu adquiridos (Nacional) e dos Projetos . .
o . Projetos, Projetos e
Processo de aquisi¢ao do (Nacional e
controlados Ccco
Bem (Importado) Importado)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumentos contratuais.

Lei 8.958 e Dec. 7.423, quando couber

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Aquisicdo de Veiculo? Se sim: Recebe NF com OF do CCS

— Se nao: Realiza a busca no sistema GPF por meio de parametrizagao (listagem dos bens).

— Ajusta as Informacdes da descri¢cdo dos bens.

— Emite o TERMO DE RESPONSABILIDADE

— Cadastra os bens no SISPAT para gerar as informacdes contidas no verso dos TR’s e informacdes
nas etiquetas de identificacao

— Imprime a Etiqueta.

— Atualiza a relagdo de controle da saida dos TR’s emitidas no periodo.

— ldentifica os bens e recolhe a assinatura no TR do Coordenador e seus respectivos responsaveis,
se necessario.

— Fazvisita é in loco;

— Recolhe assinatura do TR

— Emite Oficio de encaminhamento via malote ou AR para o Coordenador do Projeto e para seus
respectivos responsaveis, se necessario

— Aguarda o retorno do TR assinado

— Atualizar a relacdo de controle com retorno da TR e langa baixa no GPF

— Faz o Processo de Transferéncia de Bens adquiridos através dos Projetos

— Arquiva até o término do contrato para posteriormente realizar a doagdo ou transferéncia.

CUIDADOS ESPECIAIS

Quando o equipamento for importado, cuja descricdo em lingua estrangeira ndo permitir identifica-lo
para emissdo do TR, é necessdrio o colaborador verificar essas informacdes junto a drea de importacéo.
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ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Pode ocorrer inconsisténcia entre a marca/modelo informada no sistema, e marca/modelo do
equipamento recebido pelo coordenador do projeto, neste caso é realizada conferéncia com a nota
fiscal do arquivo, para se for o caso, corrigir a informacgao da TR.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO — Ajustar Fluxo

CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DOS PROJETOS (NACIONAL E IMPORTADO)

C os Bens iri através
dos Projetos (Nacional e Importado)

Bens adquiridos através dos Projetos,

Coordenadores dos Projetos e
controlados o}

(Nacional) e Processo de aquisi¢do do Bem

‘ CCSs/CLI ‘
(Importado)

Listagem com as informacdes dos Bens ‘

Recebe do CLI

- copia do processo
Importado—b de aquisicao do

bem importado

Nacional

Realiza a busca
no Sistema GPF
por meio da
“Parametrizag&o”
(Listagem dos
Bens)
Ajusta as
informagdes da
descri¢do dos
Bens
v Fim
Emite Termo de
8 Responsabilidade Emite Oficio de
o encaminhamento Arquiva até o
via malote ou AR Faz o Processo de it
Cadastra os Bens no Fora da Area para o Aguarda o retorno UERSEETED S c&t)enrt'gtnoopdac:a
SISPAT para gerar as Metropolitana Coo(denador i do TR assinado Eelsadliicos posteriormente
informagdes contidas Projeto pare através s realizar a doagédo
no verso dos TR's e seus respec (s ou transferéncia
responsaveis, se

informagdes contidas
nas etiquetas de
identificacdo

necessario

UFPA

k.
Atualiza relacao
de controle com o
—»{ retomodaTRe
Langa baixa no

Na Area S Recolhe a
—»| Faz a visita infoco —»| assinatura do TR

Metropolitana Outras Instituicbes

Imprime a etiqueta

Identifica os Bens
erecolhe a
assinatura no TR
do Coordenador e

Atualiza a relacdo
de controle da
saida dos TR's |—»|

s de seus
emitidas no N
" respectivos
periodo N
p , se
necessario

DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DOS PROJETOS (NACIONAL E
IMPORTADO)

Aquisi¢cao de Veiculos? Se sim: Recebe do CCS NF e OF
— Detalhar

Se ndo: Realiza a busca no sistema GPF por meio de parametrizagdo (listagem dos bens)
— Para realizar a “PARAMETRIZACAQ”, é necessdrio acessar o sistema GPF, que ird relacionar todos os
bens nacionais e importados adquiridos no periodo solicitado através dos itens:

CADASTRAMENTO, 2 — MULTIPLO, 1 - ITENS ADQUIRIDOS NO MERCADO NACIONAL ou 2- ITENS
IMPORTADOS
— Natela, preencher todos os dados solicitados, conforme informacdo abaixo:
1— Projeto > TODOS
2— Subprojeto > TODOS
3— Rubrica > GERALMENTE E USADA A 014 ou 109 (BEM NACIONAL) ou 078 (BEM IMPORTADO)
4— Data de: Periodo da data da compra
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5— Data ate: Periodo da data da entrega.

— Apos este procedimento abrir a tela onde deverd listar a relagdo de bens adquiridos no periodo: 2—
LISTAGEM e 1-LISTA DE BENS PATRIMONIAVEIS, preenchendo os dados solicitados, somente nos
itens: 1 PROJETO, 2 SUBPROJETO, 3 RUBRICA, 4 NACIONAL/IMPORTADO, 5 SITUACAO, 10 DATA
COMP/ENCERR DE e 11 DATA COMP/ENCERR ATE. Seleciona imprimir

— OBS: Imprime a listagem dos itens que estdo em “ANALISE”, nesta listagem existe uma numeragéo
para cada aquisicao de bem denominada “CHAVE".

Ajusta as Informagdes da descri¢ao dos bens

— Apds a impressdo da listagem de bens com o conhecimento da “CHAVE” realizar as alteragdes
necessarias nos itens:1 CADASTRAMENTOS; 1 INDIVIDUAL e 1 ITENS ADQUIRIDOS NO MERCADO
NACIONAL ou 2 ITENS IMPORTADOS.

— Aparece a tela DE CADASTRAMENTO DE ITENS NACIONAIS OU IMPORTADOS DO PATRIMONIO,
informando o nimero da CHAVE do bem, poderdo ser alteradas somente as informacdes dos itens
de 7 a 10.

Emite o TERMO DE RESPONSABILIDADE
— Para a emissdo do Termo de Responsabilidade em duas vias, acessar os itens: 2 LISTAGENS e 15
TERMO DE RESPONSABILIDADE FADESP, devera ser preenchido os campos solicitados:

— Ao abrir a tela informar os dados para a impressao do TR:

— CONVENIO > n2 do convénio

— SUBPROIJETO > n? do subprojeto

— RUBRICA > n2 da rubrica

— (N) NACIONAL OU (1) IMPORTADO : N ou |

— N2 DO TR: Neste caso selecionar a “Tecla ENTER” que ird gerar o TR.

Cadastra os bens no SISPAT para gerar as informag¢Ges contidas no verso dos TR’s e informagdes nas
etiquetas de identificagao
— Para cadastrar o bem no sistema SISPAT, verifica-se se o contrato ainda ndo esta cadastrado, caso
n3o esteja, abrir tela “NOVO PROJETO” inserir NUMERO DO PROJETO, DESCRICAO DO PROJETO,
FINANCIADOR E A REFERENCIA (se houver); se o contrato ja estiver cadastrado, basta inserir os
dados do bem para confeccdo da ETIQUETA e do VERSO DO TR, descrevendo as informagdes do
bem contida no TR, como: n2 de NF, n2 do item pela NF, descricdo do bem, quantidade, (quantidade
total), data da NF, e o n2 da TR, posteriormente SALVAR.
Para imprimir o VERSO DO TR (DUAS VIAS)
— Com os dados inseridos no SISPAT, seleciona o item VERSO, digita a quantidade inicial (sempre n2 1)
e on2do TR e solicita a impressao.

Imprime a Etiqueta
— Para a impressdao das etiquetas no SISPAT, devemos selecionar “IMPRIMIR ETIQUETA POR TR”
digita o numero do TR, o n2 do CONTRATO, aparecerd na tela do computador a etiqueta a ser
impressa.
— Seleciona a IMPRESSORA ZEBRA, e solicita a impressao.

Atualiza a relagdo de controle da saida dos TR’s emitidas no periodo.
— Avrelacdo de controle de TR’s emitidas informa o n? do contrato, n? da TR, local de entrega e nome
do Coordenador. Foi idealizada para que possamos ter o controle de entrada e saida das TR’s
movimentada pelo colaborador que faz a identificacao.
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Identifica os bens e recolhe a assinatura no TR do Coordenador e seus respectivos responsdveis, se
necessario.

— Na area metropolitana:
Faz visita é in loco;
— - Munido do material de identificacdo, o colaborador responsavel, devera verificar se a informacao
constate no Termo de Responsabilidade e na Etiqueta, esta de acordo com o equipamento que ird
ser identificado, apds verificacdo afixar a etiqueta no bem.

Recolhe assinatura do TR
— - Tendo conhecimento que o bem estd identificado, é solicitada a assinatura do COORDENADOR DO
PROJETO, se caso houver outro responsdvel pelo bem, ele assinard o TR no carimbo ao lado da
assinatura do coordenador, como co-responsavel.

OBERVAGAO: OS TR’S AUTOMATICAMENTE SAO IMPRESSOS EM DUAS VIAS, SENDO QUE A 12 FICA COM
O COORDENADOR E A 22 RETORNA PARA O SETOR.

— Fora da drea metropolitana:
Emite Oficio de encaminhamento via malote ou AR para o Coordenador do Projeto e para seus
respectivos responsaveis, se necessario
— -Quando o bem estd localizado fora da drea metropolitana, emitir Oficio de encaminhamento do TR
e ETIQUETA, direcionado ao Coordenador e/ou responsavel pelo bem, via malote ou AR e aguarda o
retorno da TR.

Aguarda o retorno do TR assinado
— -Todas os TR’s enviados deverado retorna devidamente assinado para baixa no sistema GPF
Atualizar a relagao de controle com retorno da TR e langa baixa no GPF

— Mediante o retorno do TR devidamente assinado é realizada a atualizacdo na rela¢do de controle de
TR, bem como, lancada a “baixa” (bem esta devidamente identificado) no sistema GPF:

— Para que se atualize o sistema GPF quanto as informagdes da movimentagdo de cada bem adquirido
acessar os itens: 1 CADASTRAMENTO; 1- INDIVIDUAL; 1 - ITENS ADQUIRIDOS NO MERCADO
NACIONAL ou 2 - ITENS IMPORTADOS e na tela informa o n2 da chave referente ao bem que esta
especificada no TR e atualiza sua condigao.

AS CONDIGCOES PODEM SER:

—  ANALISE: Falta emissdo de TR, bem n3o identificado;

— FALTA DOCUMENTO: Aguardando o retorno da TR;

— PRONTO ENCAMINHADO: TR devolvida devidamente assinada e bem identificado;

— DESPREZADO: Quando o bem aparece em duplicidade ou quando houve aquisicdo de outros
materiais dentro da rubrica de material permanente (neste caso o proprio colaborador muda para
esta nomenclatura afim de que ndo seja emitida TR);

— CONCLUIDO: Bens ja doados a outras Instituicdes e

— ENCAMINHADO: Bens ja transferidos a outras Institui¢es

— Todas as movimenta¢bes dos bens sdo acompanhadas pelo sistema, que é alimentado pelo
colaborador.

—  OBSERVACAO: AS IMPRESSOES A SEREM REALIZADAS PELO SISTEMA GPF, PRIMEIRAMENTE DEVERA
SER SELECIONAR A IMPRESSORA NO SISTEMA acessando os itens: 3 CONTROLE DA IMPRESSORA, 16
ESCOLHA DE IMPRESSORA e 7 CCO1-LS.

Faz o Processo de Transferéncia de Bens adquiridos através dos Projetos

— Realiza o processo de transferéncia de bens a UFPA.
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Arquiva até o término do contrato para posteriormente realizar a doagao ou transferéncia
— - A 22 via do TR devolvidos ficard arquivada no setor até o encerramento do Contrato, exceto
contratos de Prestacdo de Servicos da UFPA, pois as transferéncias se fazem concomitante ao seu
retorno, com o contrato em vigéncia.

POP N¢ 31 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DO CONTABILIDADE 31-CCO

PROGRAMA DE APOIO A UFPA - PROAP

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Registrar bens adquiridos pelo PROAP com vistas ao controle patrimonial na Fadesp até conclusdo do
processo de transferéncia a UFPA
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Controlar os Bens
Processo de aquisicdo | adquiridos através do

do Bem Programa de Apoio a
UFPA — PROAP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Referéncia bibliografica: FundacGes Associacdes e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes
- 72 Edigdo Capitulo VIl sobre legislacdo e regulamentos que rege patrimoénio das Fundacgdes.
Estatuto (consultivo)

Bens adquiridos
através do PROAP, | UFPA e CCO
controlados

CCS

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe copia do processo de aquisi¢do juntamente com a cépia da nota fiscal certificada pelo
responsavel.

— Elabora o Termo de Responsabilidade

— Cadastra os dados do Bem no SISPAT

— Imprime a etiqueta e anexa ao TR

— Recebe o TR assinado

— Atualiza a relagdo de controle de saida dos bens do PROAP.

— Na area metropolitana:

— Fazavisita in loco

— Recolhe assinatura do TR

— Emite Oficio de encaminhamento via malote ou AR para o responsavel pelo bem

— Aguarda o retorno do TR assinado

— Atualizar a relagdo de controle com retorno da entrada da TR

—  Confeccionar o TERMO DE DOACAO e Oficio de encaminhamento do Termo & UFPA

— Recebe o Termo e Oficio assinados e monta o Processo de Doag¢do para assinatura do Reitor da
UFPA

— Recebe a cépia do Oficio protocolado pela UFPA e aguarda o retorno do Processo
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— Recebe o Processo original
— Faz duas cdpias do Processo
— Arquiva o Processo (copia)

CUIDADOS ESPECIAIS

Acompanhar a tramitacdo do processo de transferéncia na UFPA para retorno.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DO PROGRAMA DE APOIO A UFPA — PROAP

Controlar os Bens adquiridos através Bens adquiridos através do PROAP
CCs Processo de aquisicdo do Bem do Programa de Apoio a UFPA — q e ’ UFPA e CCO

PROAP
Recebe cépia do
processo de aquisi¢ao,
juntamente com a cépia
da nota fiscal “atestada” 5
do recebimento CEEEEER 2
adquirido Termo de Doagao
eo Oficiode ——
encaminhamento
Elabora o Termo SollermClaIERRA)
de T
Responsabilidade
+ Aguarda o retorno Atializalielacag
do TRassinado | 7| :zif:dn:::'?l:
Cadastra os Fim
(@) dados do Bem no [ T
o ST Emite Oficio de
¢ encaminhamento
via malote ou AR Recolhe a Arquiva o
para o assinatura do TR Processo (copia)
Imprimi a etiqueta Responsavel pelo
e anexo ao TR Bem ? Y
Fora da Area Faz duas copias
Metropolitana Faz a visita inloco P!
do Processo
Na Area T
Metropolitana
Atualiza a relagdo Recebe o
de controle de Processo original
saida dos Bens do
PROAP Recebe o Termo e
o Oficio assinados
e monta o Recebe a copia do
Processo de | Oficio protocolado
Recel_:e o TR Doagéo para pela UFPA e
assinado assinatura do aguarda o retorno
Reitor da UFPA do Pr:lcesso
= v A v
[e]
) Assina o Termo Recebe Processo
= Assinao TR de Doagdoeo —— para os devidos
e Oficio encaminhamentos
O
L
(7]
v Recebe Processo
Assina o Termo CrolnallBaty
E de Doagdo [PIFA)
L (Gabinete)
o
A
Recebe copia
(@] Fim j— para
8 procedimentos

DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONTROLAR OS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DO PROGRAMA DE
APOIO A UFPA — PROAP

Recebe copia do processo de aquisi¢do juntamente com a cdpia da nota fiscal certificada pelo
responsavel.

— -0 Setor de Compras envia cdpia do processo de aquisicdo do bem, juntamente com a cépia da
NF devidamente certificada pelo responsavel.
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Elabora o Termo de Responsabilidade

— - O setor elabora o TERMO DE RESPONSABILIDADE, em duas vias, com a numeragao
determinada pelo controle do CCO, informando todos os dados pertinentes ao processo de
aquisicdo, como: numero do projeto, coordenador (Diretor Executivo da FADESP), local de
entrega, valor total, quantidade, descricdo do bem, valor unitario, fornecedor, nota fiscal e
nome do responsavel solicitante do bem.

— - O TR devera primeiramente ser assinado pelo Diretor Executivo da FADESP, acatando a entrega
do bem.

Cadastra os dados do Bem no SISPAT

- Para cadastrar o bem no sistema SISPAT, verifica se o contrato ainda ndo estd cadastrado,
caso n3o esteja, abrir tela “NOVO PROJETO” inserir NUMERO DO PROJETO, DESCRIGAO DO
PROJETO, FINANCIADOR E A REFERENCIA (se houver); se o contrato ja estiver cadastrado, basta
inserir os dados do bem para confec¢do da ETIQUETA, descrevendo as informagdes do bem
contida no TR, como: n2 de NF, n2 do item pela NF, descricdo do bem, quantidade, (quantidade
total), data da NF, e o n2 da TR, posteriormente SALVAR.

Imprime a etiqueta e anexa ao TR

— - Para a impressao das etiquetas no SISPAT, devemos selecionar “IMPRIMIR ETIQUETA POR TR”
digita o nimero do TR, o n2 do CONTRATO, aparecera na tela do computador a etiqueta a ser
impressa.

— Seleciona a IMPRESSORA ZEBRA, e solicita a impressao.

Recebe o TR assinado
— - Retorno do TERMO DE RESPONSABILIDADE assinado pelo Diretor Executivo.
Atualiza a relagdo de controle de saida dos bens do PROAP.
— - Arelacdo de controle de TR’s emitidas informa o n2 do contrato, n? da TR, local de entrega e
nome do Coordenador. Foi idealizada para que possamos ter o controle de entrada e saida das
TR’s movimentada pelo colaborador que faz a identificacao.
Na drea metropolitana:

— Faz avisita in loco

- - Munido do material de identificacdo, o colaborador responsavel, deverd verificar se a
informacdo constate no Termo de Responsabilidade e na Etiqueta, estd de acordo com o
equipamento que ird ser identificado, apds verificagdo afixar a etiqueta no bem, recolhe a
assinatura no TR.

Recolhe assinatura do TR

— Tendo conhecimento que o bem esta identificado, é solicitada a assinatura do COORDENADOR
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DO PROIJETO.

- - Fora da 4rea metropolitana:

Emite Oficio de encaminhamento via malote ou AR para o responsavel pelo bem

- Quando o bem estd localizado fora da drea metropolitana, emitir Oficio de encaminhamento
do TR e ETIQUETA, direcionado ao Coordenador, via malote ou carta e aguarda o retorno da TR.

Aguarda o retorno do TR assinado

— Todos os TR’s enviados deverao retorna devidamente assinado para baixa no sistema GPF

Atualizar a relagao de controle com retorno da entrada da TR

— Mediante o retorno da 22 via do TR devidamente assinado é realizada a atualiza¢cdo na
relagdo de controle de TR.

Confeccionar o TERMO DE DOACAO e Oficio de encaminhamento do Termo a UFPA

— Confecciona em 03 (trés) vias o Termo de doagdo com os dados que estdo no TR que deverd
constar assinatura do Diretor Executivo da FADESP e elabora o Oficio de encaminhamento a
UFPA/GABINETE;

— Encaminha a Secretaria para assinatura do Diretor Executivo;

Recebe o Termo e Oficio assinados e monta o Processo de Doagdo para assinatura do Reitor da UFPA

— Encaminha a Secretaria para enviar ao Protocolo da UFPA.

Recebe a cépia do Oficio protocolado pela UFPA e aguarda o retorno do Processo

— O protocolo da UFPA ao receber a documentacdo emite uma numerag¢dao de controle ao
processo.

Recebe o Processo original

— Receber processo original de doacdo acatado pela PROCURADORIA GERAL DA UFPA e
devidamente assinado pelo Reitor.

Faz duas copias do Processo
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— Para arquivo do CCO e outra para a Contabilidade para baixa dos bens. O processo original é
encaminhado a UFPA/DAP/DIPAT para conhecimento e providéncias cabiveis.

Arquiva o Processo (copia)

— Arquivar o processo para controle

POP N2 32 - CCO

PROCESSO

AREA DE ATUACAO

POP N

REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS
ADQUIRIDOS PELA FADESP (PROJETOS)

CONTABILIDADE

32-CCO

UNIDADE GESTORA

DATA DA ELABORAGCAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade

Dezembro /2011

N2 00/
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OBIJETIVO

Providenciar a destinacao final dos bens adquiridos em projetos

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Termo de
Responsabilidade Realizar o Processo
CAU, CPC e CCO Assinado, de Doac.;ﬁ.o dos Bens Proces'so Diyer'szis
Encerramento do adquiridos pela concluido Instituicdes
Projeto, Demanda FADESP (Projetos)
Espontaneo

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumento contratual

Copia da prestacdo de contas, termos de responsabilidades assinados e notas fiscais

Lei 8.958 e Dec. 7.423, quando couber

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Acessar a intranet e levanta os Projetos encerrados e seus respectivos Instrumentos
— Verifica se ha Clausula de destino de bens

— Realiza o processo de Transferéncia dos Bens

— Solicita doacdo dos Bens

— Recebe Termo para assinatura da Instituicdo

— Recebe o Termo assinado

— Recebe o Termo assinado

— Faz uma cdpia do processo completo

— Lanca baixa dos bens doados no sistema GPF

— Arquiva

CUIDADOS ESPECIAIS

Acompanhar as solicitagGes de doag¢des junto as financiadoras.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Quando ndo houver a destinagao dos bens no instrumento contratual, realizar consulta a financiadora.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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REALIZAR O PROCESSO DE DOAGCAO DOS BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP (PROJETOS)

Termo de Responsabilidade Assinado. CAFTO Prqc'esso de Doagéio dos " -
CAU, CPCE CCO p e Bens adquiridos pela FADESP Processo concluido Diversas Instituicées
Encerramento do Projeto, Demanda Expontanea N
(Projetos)
Acessa a intranet
e levanta os
Projetos
encerrados e seus
respectivos
Instrumentos
v
Verifica se ha Fim
o Cléusula de
destino dos Bens
O
O
Arquiva
Néow
Solicita a doacdo Lanco a baixa dos
dos Bens bens doados, no
sistema GPF
Realizalc Recebe Termo Faz uma cépia do
Processo de . - Recebe Termo Recebe Termo p!
Transferéncia dos [Flm [EREEETE s assinado assinado I JAlSCee=0 [ ]
B Instituicdo completo
ens
Iy Iy
—
5 A A
©
© Prepara o Termo .
5} o Assina —
c de Doacéo
@©
A
[T
Y
xg Recebx
. - ecebe o
% feshE (I | Processo original
=
=
[2]
£

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS ADQUIRIDOS PELA
FADESP (PROJETOS)

Acessar a intranet e levanta os Projetos encerrados e seus respectivos Instrumentos
— Acessa o site da FADESP, Intranet e Gerenciador de Projetos, verifica a SITUACAO do contrato se
ENCERRADO ou VIGENTE, entra na “ABA” de DATA verifica se ja houve o TERMINO REAL. O
Instrumento Contratual deverd estar disponivel na “ABA” da DOCUMENTACAO salvo em “PDF”.

Verifica se ha Clausula de destino de bens
— Na leitura do Instrumento Contratual tomar conhecimento se ha clausula de destino de bens:

- Se ha clausula:
Realiza o processo de Transferéncia dos Bens

— Se no Instrumento houver a Clausula direcionando para onde vai o bem, ndo precisa solicitar
doacio, emite-se TERMO DE TRANSFERENCIA;

- Se ndo ha Clausula:
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Solicita doagao dos Bens

— Se no Instrumento houver a Clausula instruindo que precisa solicitar doacdo, fazer oficio para
financiadora solicitando a doac¢do dos bens para a Instituicdo onde o Projeto foi desenvolvido
ou;

— -Se ndo houver a Clausula de destino de bens, solicita a financiadora a doacdo dos bens para a
Instituicdo onde o Projeto foi desenvolvido.

— OBS: Cada financiador solicita a documentagao pertinente aos processos de doagdo tipo:

— PRESTACAO DE CONTAS (RELACAO DOS BENS);

— ESTATUTO DA ENTIDADE POSTULANTE;

—  CERTIDAO: INSS, FGTS, CONJUNTA POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA,

— DOCUMENTACAO DO ORDENADOR DE DESPESA DA INSTITUICOS: PORTARIA, Cl, CPF,
COMPROVANTE DE RESIDENCIA.

Recebe Termo para assinatura da Instituicao

— Recebe o TERMO DE DOACAO para assinatura, encaminha para a Instituicdo contemplada
assinar.

Recebe o Termo assinado
— A Instituicdo acata o recebimento do bem e devolve a FADESP que encaminha novamente ao
FINANCIADOR (s6 assina posterior assinatura da Instituicdo) para providéncias finais, aguardar o
retorno do TERMO DE DOACAO assinado.

Recebe o Termo assinado
— Aguardar o recebimento do TERMO DE DOACAO, devidamente assinado pelo FINANCIADOR.

Faz uma cépia do processo completo
— Em funcdo de o processo original ser encaminhado a Instituicdo contemplada com a doac¢do dos
bens para incorporacdo ao patrimdonio é necessaria tirar uma cdpia do processo de doacdo.

Langa baixa dos bens doados no sistema GPF
— Dar baixa no sistema GPF acessando os itens: 1 CADASTRAMENTOS, 1 INDIVIDUAL e 1 ITENS
ADQUIRIDOS NO MERCADO para bens nacionais, alterando o item 15 e 1 CADASTRAMENTOS,
1 INDIVIDUAL e 2 ITENS IMPORTADOS para bens importados, alterando o item 17, ambos de P
— PRONTO ENCAMINHADO para C — CONCLUIDA A DOAGAO.

Arquiva
— Arquivar uma cépia do processo no setor.

POP N2 33 - CCO
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PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS CONTABILIDADE 33-CCOo
ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS)
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Dar uma nova destinacao a bens adquiridos
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Realizar o Processo
de Doagdo dos Bens

Diretoria C . . . Processo
Executiva Solicitacdo autorizada adquiridos pela concluido
FADESP (Recursos
Proprios)

CCO, Entidades
Filantrépicas,
Orgaos Publicos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Referéncia bibliografica: FundacGes Associacdes e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes
- 72 Edicdo Capitulo VIl sobre legislacdo e regulamentos que rege patrimoénio das Fundacgdes.

Estatuto (consultivo)

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe solicitacdo ja autorizada pelo Diretor Executivo

Analisa a disponibilidade do Bem

— Responde ao interessando, que no momento ndo ha disponibilidade
— Elabora Termo de Doagao

— Recebe o Termo assinado

— Recebe o Termo assinado

— Faz uma copia

— Arquiva original

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para a prévia autorizacdo da Diretoria Executiva mediante solicitagdo.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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REALIZAR O PROCESSO DE DOAGCAO DOS BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS)

CCO, Entidades Filantrépicas, Orgéos

Processo concluido Publicos

Solicitagéo Externa adquiridos pela FADESP (Recursos

Entid’ades Filantrépicas e
Orgaos Publicos

‘ ealizar o Processo de Doacado dos Bens

Préprios)
Recebe a
solicitacdo ja
autorizada pelo
Diretor Executivo
Analisa a
(@) disponibilidade do
Q Bem
o Fim
Responde ao

interessado, que Elabora Termo de

no momento ndo Doacéo

hé disponibilidade Arquiva o original

Iy
Recebe Termo Recebe Termo 0
assinado assinado flezlunaicsoi
=
o
£
o Assina
=
O
L
(2]
v A 4
Q Assina Termo e
g Toma informacao da
= conhecimento disponibilidad
2 para a retirada do
o Bem
w
2
Recebe cépia
}j«—— para baixa do

Q Bem
Q
(&)

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Recebe solicitacdo ja autorizada pelo Diretor Executivo
— O Setor recebe um processo de solicitacdo de bens para atender demanda externa ja autorizado
pelo Diretor Executivo.

Analisa a disponibilidade do Bem
— Verifica se existe a disponibilidade desse bem em algum setor.

— Se nao houver disponibilidade:

Responde ao interessando, que no momento nao ha disponibilidade
— No mesmo processo responde que no momento ndo ha disponibilidade do bem.

— Se houver a disponibilidade do bem:

Elabora Termo de Doagao
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Recebe o Termo assinado

Recebe o Termo assinado

Faz uma cépia

Arquiva original

Emite o TERMO DE DOACAO no modelo j4 existente em trés vias, especificando o bem a ser
doado, encaminha ao Diretor Executivo para assinatura.

Receber o Termo de Doacdo assinado pelo Diretor Executivo e encaminha ao solicitante para
conhecimento, assinatura e retirada do bem da Fadesp.

Receber o TERMO DE DOACAO assinado pelo solicitante.

Providencia uma cépia do Processo e envia ao Coordenacdo de Contabilidade da Fundagdo para
baixa do bem.

O original devera ficar arquivado no setor.
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POP N¢ 34 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
REALIZAR O PROCESSO DE TRANSFERENCIA DOS BENS | CONTABILIDADE 34 -CCO
ADQUIRIDOS ATRAVES DOS PROJETOS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO | REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO
Transferir bens as instituicGes executoras de projetos
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Termo de Realizar o Processo de
SEP/Pesquisa e Responsabilidade a . Instituicbes
~ . Transferéncia dos . .
Prestacdo de assinado e o .. Bens transferidos diversas e
: Bens adquiridos
Servigos e CCO Instrumento , X CCo
através dos Projetos
Contratual
DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumento contratual
Cdpias de Termos de Responsabilidades assinados
Lei 8.958 e Dec. 7.423, quando couber

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Busca o TR no arquivo

— Tira uma cépia do TR para arquivo no Setor

— Cadastra no GPF a proveniéncia do Orcamento daquele Projeto

— Confirma a baixa dos TERMOS DE RESPONSABILIDADE no GPF

—  Verificar se a Instituicdo que irad receber a transferéncia esta cadastrada no GPF
— Emite no GPF o Termo de Transferéncia em duas vias e assina

— Anexar os TR’s correspondentes ao Termo de Transferéncia

— Prepara Oficio de encaminhamento a Instituicdo em duas vias

— Recebe Termo e Oficio assinados

— Recebe uma via assinada

— Arquivo o Termo de Transferéncia com as cépias dos Termos de Responsabilidade

CUIDADOS ESPECIAIS

Acompanhar o retorno dos termos de transferéncias.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR O PROCESSO DE TRANSFERENCIA DOS BENS ADQUIRIDOS ATRAVES DOS PROJETOS

Termo de Responsabilidade assinado e o Realizar o Processo de Transferéncia dos

CWECED ‘ ‘ Instrumento Contratual Bens adquiridos através dos Projetos (e HEmE S ‘ ‘ IEESES ChvensEs 0 Cel
Tira uma cépia do
Bus;:ra 3;5 no —» TR para arquivo
3 no SRB
Cadastra no
Sistema GPF a
proveniéncia do
Orcamento
daquele Projeto
Confirma a baixa
dos TR’s no .
sistema GPF Il
8 Verifica se a _
%) Instituigio que ira Arquiva o Termo
receber a de Transferéncia
transferéncia esté com as copias dos
cadastrado no Termos de
GPF Responsabilidade
Cadas_tra_ no (efrl Atualiza a relagdo
a Instituicdo e o
= de controle com o
nome do [4-Nao 3
Ordenador de retorno dos TT's
Despesa assinados
sim t
3
" Anexos os TR's Prepara Oficio de
Emite o Termo de 3 3
T &ncia em corr Recebe Termoe | Recebe uma via
d N y ao Termo de a Instituicdo em Oficio assinados assinada
duas vias e assina P N
Transferéncia duas vias
'y 3
Atualiza a relagéo
de controle dos
TT’s emitidos no
periodo
= .
] Assina as vias do
o Termo de
e Transferéncia e do
= Oficio
O
L
(%]
Y
=} ) )
g Assina as vias do
iod Termo de —
,3 Transferéncia
=
[2]
£

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR O PROCESSO DE TRANSFERENCIA DOS BENS ADQUIRIDOS
ATRAVES DOS PROJETOS

Busca o TR no arquivo
— Retirar da pasta do contrato que estd ENCERRADO a 22 via do Termo de Responsabilidade para
conferéncia das notas fiscais e valores dos bens que estdo listados no TR com o EXTRATO DO
CONTRATO, que fica disponivel no ESPACO DO COORDENADOR:

EXTRATO DO CONTRATO NA INTRANET:

— 1 Site da FADESP
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— 2 Acessar Intranet

— 3 Selecionar Espaco do Coordenador

— 4 Selecionar Financeiro e informo o nimero do Contrato (Controle da FADESP)

— 5 Selecionar Extrato

— 6 Informar o n2 do Contrato

— 7 Selecionar Material Permanente e OK, a listagem de todos os bens adquiridos, com valor e
nuimero de Nota Fiscal.

— Para os contratos que estdo VIGENTES, o TERMO DE TRANSFERENCIA procede somente para
contratos de PRESTACAO DE SERVICOS a UFPA;

— Pode-se realizar transferéncia semanal ou mensal, sendo que no final do contrato todos os
bens ja tenham sido transferidos.

— Para outros contratos realizar o TERMO DE TRANSFERENCIA, SOMENTE quando estiver
ENCERRADO, realizando levantamento pela Intranet através do GERENCIADOR DE PROJETOS, e
verificando as datas do encerramento

OBSERVAGAO: Este processo somente é realizado quando no Instrumento Contratual existir Clausula
que destina o bem a Instituicao.

Tira uma copia do TR para arquivo no Setor
— Para compor o arquivo da Fundacdo no encerramento da movimentacdo dos bens é necessaria
uma copia de todos os TR’s (frente e verso)

Cadastra no GPF a proveniéncia do Orgamento daquele Projeto

— Antes da emissdo do TERMO DE TRANSFERENCIA, é necessario que se cadastre no GPF de
onde é PROVENIENTE O RECURSO DO PROJETO, que estd informado no Instrumento, cadastra-
se pelos itens:1 CADASTRAMENTOS, 6 ORIGEM DOS RECURSOS P/ T.TRANSFERENCIA (Informa
o0 numero do Contrato — Controle FADESP — e faz a descricdo conforme esta disponivel no
Instrumento Contratual.

— OBS: Nos casos dos Contratos de Prestagdo de Servigos da UFPA verificar se ha NOTA DE
EMPENHO (solicita ao SETOR DE COBRANCA ou a UFPA/DEFIN), para posteriormente informar
esta numerac¢do de empenho no Oficio que ird encaminhar os TT’s direcionados a UFPA.

Confirma a baixa dos TERMOS DE RESPONSABILIDADE no GPF
— Antes de emitir o TT pelo GPF, é necessdrio verificar se todos os TR’s que estdo arquivados
foram dados baixas. Verifica-se através dos itens: GPF: 2 LISTAGENS, 1 LISTA ITENS
PATRIMONIAVEIS (INFORMAR NA PAGINA O NUMERO DO CONTRATO, SUB e a RUBRICA)
devera aparecer a listagem de todos os bens adquiridos, do projeto informado e sua SITUAGAO
como PRONTO ENCAMINHADO (O TR ja retornou assinado pelo Coordenador)

Verificar se a Instituicao que ira receber a transferéncia esta cadastrada no GPF
— Verificar no sistema GPF se a Instituicdo que receberd os bens ja esta cadastrada.

— Se n3o esta cadastrada:

Cadastra no GPF a Instituicao e o nome do Ordenador de Despesa
— Realizar o cadastramento pelo GPF através dos itens: 1 CADASTRAMENTO, 4 DESTINATARIO DO
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PATRIMONIO, nesta se faz necessario as informacgdes inerentes a Instituicdo como: Nome do
Ordenador de Despesa, cargo, nome da Instituicdo

Se ja estda cadastrada:

Emite no GPF o Termo de Transferéncia em duas vias e assina
— Para a emissdo do TT em duas vias pelo sistema GPF, devera ser selecionada a impressora
através dos itens: 3 CONTROLE DA IMPRESSORA, 16 ESCOLHA DE IMPRESSORA e 7 CCO1-LS

— Depois de selecionar a Impressora sera providenciada a emissdo do TT em duas vias pelo
sistema GPF: 2 LISTAGENS, 2 TRANSFERENCIA (LISTA DOCUMENTO TRANSFERENCIA),
preencher todos os dados de 01 a 05 na pagina atual e dar “enter”.

— OBSERVACAO: Ao emitir o TT verificar se o total da sua soma é o mesmo total da soma dos
bens que estdo listados no TR, identifica com o carimbo 12 e 22 via e assina como
“TESTEMUNHA”.

Anexar os TR’s correspondente ao Termo de Transferéncia
— Anexar ao TT todas as 22 vias dos TR’s pertinentes ao processo de transferéncia, que foram
retiradas de sua respectiva pasta.

Prepara Oficio de encaminhamento a Instituicdo em duas vias
— repara oficio de encaminhamento a Instituicdo em duas vias, e envia ao o Diretor Executivo da
Fundacgdo para assinatura: oficio e das duas vias dos TT’s.

Recebe Termo e Oficio assinados
— Retornando ao CCO os documentos devidamente assinados, atualiza a relacdo de CONTROLE
DE SAIDA dos TT’s emitidos no periodo e envia a Secretaria que vai providenciar
encaminhamento a Instituicdo para conhecimento da transferéncia e assinatura nos termos,
acatando o recebimento dos bens.

Recebe uma via assinada
— Aguardar o retorno da 22 via do TERMO DE TRANSFERENCIA, devidamente assinada pelo
ordenador de despesa da Instituicao, acatando o recebimento dos bens para incorporacdo ao
patrimonio.

Arquivo o Termo de Transferéncia com as cdpias dos Termos de Responsabilidade
— Mediante o recebimento do TT, é atualizada a rela¢do de controle e arquivado o TT com as
copias do TR nas pastas de Contratos Encerrados.
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POP N¢ 35 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2
REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS CONTABILIDADE 35-CCO
INSERVIVEIS ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS
PROPRIOS)
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO
Dar destinacdo a bens inserviveis
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Realizar o Processo
Laudo com listagem de Doagdo dos Bens Bens Inserviveis
CTE/CAO dos bens inserviveis Inserviveis adquiridos destinados cco
pela FADESP
(Recursos Proprios)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Referéncia bibliografica: FundacGes Associacdes e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes
- 72 Edicdo Capitulo VIl sobre legislacdo e regulamentos que rege patrimoénio das Fundagdes.

Estatuto (consultivo)

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe informacdo dos bens inserviveis do CTE ou CAO
— Contatar entidades Filantrdpicas

— Aguardar retorno de aceitacao

— Solicita autorizacao do Diretor da FADESP

— Elabora Termo de Doagao

Recebe o Termo assinado
Recebe o Termo assinado
Procede a baixa do bem

— Arquiva original

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para necessidade de laudo técnico das areas especificas.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS INSERVIVEIS ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS

Realizar o Processo de Doagao dos Bens
Inserviveis adquiridos pela FADESP
(Recursos Proprios)

Bens Inserviveis destinados ‘ ‘ cco

CTE/CAO ‘ ‘ Laudo com listagem dos bens inserviveis

Inicio

ecebe
informagao dos
bens inserviveis
do CTE OU CAO

Arquiva o original

Contatar
entidades
Filantrépicas

CCo

> t SFJ“C“—E d Elabora Termo de Recebe Termo | | Recebe Termo Procede a baixa
- o[r)lizr::;:ro ° ™ Doagao assinado assinado > do Bem

Aguarda retorno
as aceitagao

[y Y

A

Autoriza — Assina

SEC (Diretor)

A
h. Assina Termo e
informagao da

Toma disponibilidade
conhecimento para a retirada do
Bem

Entidade
Filantropica

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR O PROCESSO DE DOAGAO DOS BENS INSERVIVEIS
ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS)

Recebe informagao dos bens inserviveis do CTE ou CAO
— O setor detentor do conhecimento técnico quanto a funcionalidade dos equipamentos e/ou
moveis, devera informar ao Coordenagédo de Contabilidade da existéncia de bens inserviveis
para doacgao.

Contatar entidades Filantrépicas
— Realizar contato com varias entidades filantropicas que trabalham com a recuperagao de bens
inserviveis para informar da disponibilidade desses bens, bem como, saber do interesse em
recebé-los.

Aguardar retorno de aceitagao

— Aguardar retorno para saber qual a entidade filantropica tera interesse em receber os bens
inserviveis

Solicita autorizagcdo do Diretor da FADESP

— O Diretor Executivo da FADESP, ja conhecedor da entidade que ira receber os bens inserviveis,
devera autorizar a relagdo de bens que ira ser doador
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Elabora Termo de Doagéao
-~ Emite o TERMO DE DOACAO no modelo ja existente em trés vias, especificando o bem a ser
doado, encaminha ao Diretor Executivo para assinatura.

Recebe o Termo assinado
— Receber o Termo de Doagao assinado pelo Diretor Executivo e encaminha ao solicitante para
conhecimento, assinatura e retirada do bem da Fadesp.

Recebe o Termo assinado
— Receber o TERMO DE DOACAO assinado pela entidade recebedora.

Procede a baixa do bem
— Providencia a baixa do bem na contabilidade, cancelando seu registro no cadastro de materiais
permanentes, bem como baixa contabil no imobilizado.

Arquiva original
— O original devera ficar arquivado no setor.
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POP N¢ 36 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS CONTABILIDADE 36-CCO

ADQUIRIDOS (PROJETOS)

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Informar sobre o extravio bem aos financiadores

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenadores Comunicado do Processo de Extravio de | Extravio do bem CCO/Financia
de projetos Extravio do Bem Bens dos Projetos registrado doras

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Instrumento contratual

Lei 8.958 e Dec. 7.423, quando couber

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe documento do CAU para conhecimento do extravio do bem
— Enviar a documentacdo para a Instituicao

— Analise do Instrumento Contratual

— Informa a Financiadora do Projeto

— Arquivar o processo junto com o TR do equipamento

— Encaminha ao SEP para providéncias cabiveis

— Retorna do SEP com as informacoes do procedimento realizado

— Arquivar

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para composi¢cdo do processo com o Boletim de Ocorréncia.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS (PROJETOS)

Coordenadores dos Projetos OficeicomanicadoldolExieyoldoBem, [HeErE Extl_'awo DEIBED Extravio do bem registrado CCO/FINANCIADORA
acompanhamento pelo BO Projetos
Recebe documento Exloa
do SEP para o
conhecimento do S T [
extravio do bem p 9
4
Fim
'y
Arquivar o
Retornou Nzo P junto
com o TR do bem
Arquiva
Q '
(&) Né&o Sim Yy
(&)
Encaminha ao Retorna do SEP
SEP para com as informagdes
N providéncias do procedimento
Andlise do cabiveis realizado
Instrumento L =
Contratual
v
Informa o
Financiador do
Projeto
o
o
g Toma
s conhecimento e
c faz sua
g manisfestagdo
i
k.
D Realizar procedimento
< conforme ori ¢
(&) da Financiadora

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS (PROJETOS)

Recebe documento do CAU para conhecimento do extravio do bem

— O Setor de Projeto, ao receber a documentagdo do Coordenador informando sobre o extravio
do bem, devera enviar a Contabilidade para tomar as providéncias cabiveis.
OBS: O documento encaminhado pelo Coordenador devera esta esclarecendo, de maneira

circunstanciada o extravio ocorrido com o bem, anexando todas as documentacgdes pertinentes,

incluindo o Boletim de Ocorréncia (B.O).

Enviar a documentacgao para a Instituicao

— Se o Projeto ja estiver encerrado e os bens transferidos, a responsabilidade do fato passa a ser
da Instituicdo que recebeu o bem como doacgéao.
- Repassar para a Instituicho a documentacdo enviada pelo Coordenador do Projeto, para
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conhecimento.

Analise do Instrumento Contratual

— Verificar no IC se existe Clausula pertinente ao caso em evidéncia
OBS: Mesmo que no IC nao existir clausula relacionada ao caso, proceder conforme fluxograma.

Informa a Financiadora do Projeto

— O Coordenagédo de Contabilidade, tdo logo receba o documento, encaminha oficio ao
Financiador do Projeto, com as documentagdes pertinentes as informagdes para conhecimento
e manifestagao,

Arquivar o processo junto com o TR do equipamento

— Se nao houver retorno da Financiadora sobre a informagao, arquivar a copia da documentacao
e do oficio juntamente com o TR, para que futuramente se houver algum questionamento da
financiadora, vocé tem como comprovar que foi enviada a documentacido e nado houve
manifestagdo da mesma.

— OBS: E necessario fazer contato a financiadora para constatar o recebimento da
documentagao.

Encaminha ao CAU para providéncias cabiveis

— Ao receber a documentacao da financiadora encaminhar ao SEP para procedimentos conforme
orientagdo da mesma.

Retorna do CAU com as informacgdes do procedimento realizado

— O SEP ao realizara todos os procedimentos solicitados pela Financiadora, devera informar ao
Coordenacgao de Contabilidade para conhecimento.

Arquivar

— Arquivar junto ao TR cépia do processo enviado pelo SEP
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POP N¢ 37 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS CONTABILIDADE 37-CCO

ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS)

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Coordenacdo de Contabilidade Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Informar sobre o extravio para apuracgdo dos fatos, e proceder ao registro da baixa do bem.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Processo de extravio
Coordenador de Comunicado do de bens adquiridos Extravio
Unidade da . 9 . CCO/FADESP
Extravio do bem pela FADESP(Recursos registrado
FADESP L
proprios)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Referéncia bibliografica: FundacGes Associacdes e Entidade de Interesse Social - José Eduardo Sabo Paes
- 72 Edigdo Capitulo VIl sobre legislacdo e regulamentos que rege patrimoénio das Fundagdes.

Estatuto (consultivo)

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe documento que informa o extravio do bem
— Comunicar a geréncia administrativa

— Recebe informacéao dos fatos apurados

— Dar baixa do bem

— Arquiva processo no CCO

CUIDADOS ESPECIAIS

Atentar para composi¢do do processo com o Boletim de Ocorréncia.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS PELA FADESP (RECURSOS PROPRIOS)

Processo de extravio de bens
adquiridos pela FADESP(Recursos

préprios)

Extravio registrado CCOFADESP

‘ Informacéo do Extravio do bem ‘

Coordenador de Unidade da FADESP

Recebe
documento que
informa o extravio
do bem

Recebe

Comunicar geréncia .
administrativa NBMEFEOCED | g
fatos apurados

CCO

Dar baixa e
arquivar processo

Manda apurar os
fatos

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR PROCESSO DE EXTRAVIO DE BENS ADQUIRIDOS PELA
FADESP (RECURSOS PROPRIOS)

Gerente
Administrativo

Recebe documento que informa o extravio do bem
— O Coordenador da Unidade devera comunicar por escrito, de maneira circunstanciada, a
Contabilidade a ocorréncia do evento, munido com documentos decorrente da acdo: TR,

BOLETIM DE OCORRENCIA.

Comunicar a geréncia administrativa

Verificar a identificacdo referente ao bem no controle patrimonial e acrescentar as informacdes

necessarias para complementar as informagdes do processo.

Recebe informagao dos fatos apurados

— Recebe as informagdes dos fatos apurados.

Dar baixa do bem
Ao receber as informagdes relacionadas aos fatos apurados, devera ser dada baixa do bem

que foi extraviado, conforme informacao da Geréncia Administrativa.

Arquiva processo no CCO
— Arquivar processo no Coordenagéo de Contabilidade, juntamente com o controle patrimonial do

Centro de Custo.
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POP N¢ 38 - CCO

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N¢
REALIZAR CONTROLE DE PATRIMONIO E CONTABILIDADE 38 - CCO
DOCUMENTAGAO DE VEICULOS
UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA
Coordenacdo de Contabilidade Janeiro/2013 Ne 01/2013
OBIJETIVO
Efetuar o controle de veiculos com a documentacdo (CRV) junto a planilha da CCO compartilhada com
mais areas envolvidas
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
~ Realizar Controle de ~
Documentagdo de . Documentagées
CCS veiculos adquiridos pat"m°“'? N vigentes €CO, SEC,
(CRV) Docum?ntagao de arquivadas CJU e CAU
Veiculos
DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documento necessario: Certificado de Registro de Veiculo (DUT)
ATIVIDADES DO PROCESSO

— Concluir compra de veiculo, encaminhando CRV (CCS)

— Receber DUT, e fazer conferéncia com planilha controle de veiculos

— Veiculo ja consta na planilha?

— Nao: Verificar registro de aquisi¢cdo e fazer cadastro na planilha

— Sim: Complementar cadastro na planilha controle

— Arquivar DUT para Transferéncia/Doacdo

CUIDADOS ESPECIAIS
Constante atualizacdo da planilha compartilhada
ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Realizar Controle de Patriménio e Documentacgao de Veiculos
ccs ’ Document_a_qéo de Controlar do’cumentaqéo de Documen'agées vigentes €CO, SEC, CJU e CAU
veiculos adquiridos (CRV) veiculos arquivadas
(,) A
Q
o Concluir compra de
veiculo,
encaminhando CRV
(Cco)
Receber DUT, e
fazer conferéncia Veiculo j& Complementar Arquivar DUT para
——CRV(DUT)—®»|  com planilha consta na Sim—»| dastro na T H Fim
controle de planilha? planilha controle Doagéo
veiculos
o]
Q Nao
o v
Verificar registro
de aquisi¢éo e
fazer cadastro na
planilha

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZAR CONTROLE DE PATRIMONIO E DOCUMENTACAO DE
VEICULOS

Concluir compra de veiculo, encaminhando CRV (CCS)

Receber DUT, e fazer conferéncia com planilha controle de veiculos
— Arquivar o DUT em pastas apropriadas na CCO para guarda e posterior transferéncia do veiculo,

conferindo sempre com a planilha compartilhada

Veiculo ja consta na planilha?
— Verificar se o veiculo consta na planilha compartilhada com as areas envolvidas

N3o: Verificar registro de aquisi¢do e fazer cadastro na planilha
— Se o registro ndo constar na relagao inserir o dado na planilha compartilhada

Sim: Complementar cadastro na planilha controle
— Complementar informagdes do nimero do RENAVAN, placa do veiculo e chassi.

Arquivar DUT para Transferéncia/Doagado

— Arquivamento em pastas apropriadas na CCO visando a guarda e controle dos documentos de

propriedade do veiculo, para posterior transferéncia.
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