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Apresentacao

A Coordenadoria de Administracao e Financas — CAF é a area responsavel por
gerir as demandas administrativas de toda CGM e SMJ, e assim, o atingimento
dos objetivos do 6rgao esta vinculado ao desempenho desta coordenadoria. No
atual momento, o aprimoramento dos procedimentos administrativos surge
como condi¢cao determinante para o alcance do principio da eficiéncia.

Levando em conta o cenario acima exposto, o presente plano de integridade

foi elaborado para instruir todos os servidores da CGM e SMJ quanto aos
procedimentos administrativos,de modo a possibilitar a otimizacao dostrabalhos.

Organograma Geral




Atribuicées da Coordenadoria de
Administracao e Financas

|. Coordenar e supervisionar a elaboracao da proposta orcamentaria anual;

[I. Gerir os recursos orcamentarios e financeiros, os contratos, convénios,
acordos e outros instrumentos congéneres;

[Il. Adquirir bens e servicos;
I\V. Gerir os bens patrimoniais moveis;

V. Gerenciar os equipamentos de informatica, servicos de manutencao e ati-
vidades de infraestrutura;

VI. Gerir e fiscalizar os contratos no ambito de sua competéncia;

VII. Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de
atuacao.

|Quadro de distribuicao de tarefas - QDT de CAF

Atividades Mungo | Beatrix

Responsavel por gerir as demandas administrativas

de toda CGM e SMJ. X
Gerir junto aos Gabinetes Orcamento de SMJ e CGM X
Assessorar o Coordenador X

Elaborar os encaminhamentos de todos os
processos de CAF-G




Atribuicoes da
Supervisao de Administracao

I. Promover o levantamento das necessidades de compras e contratagdes
de servicos, propondo a realizagdo das respectivas modalidades de licita-
cao;

ll. Protocolo -controle e movimentacao de papéis e documentos da Contro-
ladoria;

[Il. Assegurar apoio administrativo, material, de transporte e demais servicos
necessarios ao desempenho da Controladoria;

I\VV. Fornecer subsidios para a elaboracao de programas e projetos, dentro de
sua area especifica;

V. Fiscalizacdao de contratos: limpeza; copeiragem, veiculos, agenciamento
de viagens terrestre (taxi); passagens aéreas, Correios, cartdes de visita,
carimbos, purificadores de agua, luz, condominios, aluguel,

VI. Publicagbes;
VIl. SIMPROC;
VIIl. Elaboracao de Termo de Referéncia afetos a area;

IX. Termo de Recebimento Definitivo afetos a area;

X. Transporte, bilhete unico;

X|. Exercer outras atividades afins.




|Quadro de distribuicao de tarefas - QDT de SADM:

ATIVIDADES

Katia

Auri

Camila

Domenico

Helena

Retek

Henrique

Promover o levantamento
das necessidades de
compras e contratagdes
de servicos, propondo a
realizacao das respectivas
modalidades de licitagao;

Controlar a movimen-
tacao de papéis e docu-
mentos da controladoria;

Assegurar apoio adminis-
trativo, material, de trans-
porte e demais servicos
necessarios ao desempe-
nho da controladoria;

Sistema SIMPROC

Fiscalizacao de contratos

Publicacdes

Termo de recebimento
definitivo

Termo de referéncia

Manutencao

Servicos de motorista




Atribuicoes da Supervisao de Execucgao
Orcamentaria e Financeira

|. Elaborar a proposta orcamentaria;
[l. Promover a execugao orcamentaria e aplicagao de recursos;
lll. Realizar servicos de natureza contabil e financeira;

V. Gerir os bens moveis;

V. Manter atualizadas as informacdes gerenciais sobre bens patrimoniais, de
consumo e de custos operacionais.




QUADRO DE DISTRIBUICAO DE TAREFAS (QDT) - SEOF

ATIVIDADES EQUIPE
ADIANTAMENTO* Mariana Aparecida José Carlos Paulo Edivaldo

CADASTRO CREDOR NA
INSTRUGAO PROCESSUAL NA
EMISSAO DE NOTA DE RESERVA NA
EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO NA
EMISSAO DE LIQUIDACAO NA
PLANILHAMENTO NA
BAIXA NA
APROVACAO NA
TERMO DE ENCERRAMENTO NA

PAGAMENTOS
PLANILHAMENTO NA
ELABORACAO DE COTAS DE AUTORIZACAO NA
ANALISE E CONFERENCIADO PROCESSO NA NA
EMISSAO DE LIQUIDACAO NA
ELABORACAO DE COTAS DE DEVOLUGCAO
ANALISE E CONFERENCIA DA LIQUIDACAO NA

AUXILIOS
JUNTADA DE COMUNICADO NA
MINUTA DE DESPACHO
EMISSAO DE COTAS DE AUTORIZACAO NA
ANALISE E CONFERENCIA DO PROCESSO NA
EMISSAO DE NOTA DE RESERVA NA
EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO NA
EMISSAO DE NOTA DE LIQUIDAGAO NA
JUNCAO DE DOCUMENTOS EM PDF NA
ELABORACAO DE INFORMAGAO DE ASSINATURA NA
AQUISICOES E CONTRATAGOES
EMISSAO DE NOTA DE RESERVA NA
MINUTA DE ANEXO DE EMPENHO NA
CADASTRO CREDOR NA
CADASTRO DO MODULO DE CONTRATAGAO - SOF NA
EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO NA
ENCAMINHAMENTO FISCAL / SLIC (CONTRATO) NA
BENS PATRIMONIAIS

INSTRUGCAO DE PROCESSOS DE INCORPORAGCAO NA
INSTRUCAO DE PROCESSOS DE TRANSFERENCIA NA
INSTRUGCAO DE PROCESSOS DE BAIXA NA
ELABORACAO DE COTAS NA
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS NA
IMPRESSAO DE ETIQUETAS NA
CADASTRO E EXCLUSAO DE USUARIOS NO SISTEMA
SBPM NA
REAVALIACAO DE BENS (PESQUISA) NA
PLANILHAMENTO DE REAVALIACAO DE BENS NA
ELABORAR O INVENTARIO DE CAF NA
CONTROLE E AUXILIO NA ELABORACAO DE
INVENTARIOS NA
ANALISE E CONFERENCIA DOS PROCESSOS




QDT - QUADRO DE DISTRIBUICAO DE TAREFAS - CONTROLADORIA E SECRETARIA DE JUSTICA - SEOF
ATIVIDADES EQUIPE
Mariana I Aparecida I José Carlos I Paulo I Edivaldo I
PEDIDOS DE SUPLEMENTAGAO
INSTRUCAO DO PROCESSO NA
PLANILHAMENTO DE DEMANDAS NA
ELABORACAO DE PLANILHA DE MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA NA
JUNTADA DE RELATORIOS SOF NA
ELABORACAO DE COTAS DE ENCAMINHAMENTO NA
ALMOXARIFADOS
CONTROLE E ORGANIZACAO DE ESTOQUE NA NB
CONTROLE E ALIMENTACAO DE FICHAS DE ESTOQUE NA NB
INSTRUCAO DE PROCESSOS DE AJUSTE (QUANDO NECESSARIO) NA
CONFERENCIA DE PEDIDOS NA NB
SEPARACAO DE MATERIAIS PARA DISPENSACAO NA NB
EMISSAO DE NOTAS DE DISTRIBUICAO NA NB
ELABORAGAO DE INVENTARIO SEMESTRAL NA
CADASTRO E EXCLUSAO DE USUARIOS NO SISTEMA SUPRI (VIA OFICIO) NA
CADASTRO DE ITENS NO SISTEMA (VIA OFICIO) NA
DISTRIBUICAO DE MATERIAIS NA NB
INSTRUCAO DE PROCESSO DE AQUISICAO DE ITENS DO ALMOXARIFADO NI
FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE AQUISICAO DE ITENS DO ALMOXARIFADO NI
ACOMPANHAMENTO DA ENTREGA DOS ITENS DE ALMOXARIFADO (recebimento e conferéncia) NA NB
INSTRUCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE COMPRAS DE ITENS DO ALMOXARIFADO NI
ANALISE E CONFERENCIA DOS PROCEDIMENTOS E PROCESSOS NI
DIVERSOS
INCLUSAO/SUPENSAO/EXCLUSAO DE EMPRESAS NO CADIN NA
ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS E DE CONTROLE NA
ELABORACAO DE CALCULOS DE REAJUSTE NA
ELABORACAO DE CALCULOS DE AUMENTO/SUPRESSAO DE CONTRATOS NA
ELABORAGAO DE CALCULOS DE PENALIDADE NA
ENVIO DE PENALIDADE PARA O SOF - MODULO APENACOES (SISTEMA SIGSS) NA
ELABORACAO DE QUADRO PARA PUBLICACAO - LOMSP NA
PUBLICACOES DIVERSAS NA
ACOMPANHAMENTO TRIBUTARIO (CGM/SMJ/FMDC) NI
ATUALIZACOES RECEITA FEDERAL NI
ENVIO DE DECLARACOES OBRIGATORIAS (CGM/SMJ/FMDC) NI
CADASTRO DE DETALHAMENTO DA ACAO - SOF NI
ELABORAGAO DE BALANGO FINANCEIRO - FMDC NI
ELABORAGAO DE BALANCO ORGAMENTARIO - FMDC NI
ELABORACAO DA PLOA (CGM/SMJ/FMDC) NA
ANALISE E DISTRIBUICAO DE COTAS ORCAMENTARIAS NA
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS ORCAMENTOS (CGM/SMJ/FMDC) NA
CONSULTA PENDENCIA FINANCEIRA - SOF NA
ENCERRAMENTO DO MODULO DE CONTRATACAO NA
EMISSAO DE NOTA DE ANULACAO DE EMPENHOS NA
EMISSAO DE NOTA DE CANCELAMENTO DE RESERVAS NA
LEGENDA POR NIVEL DE DOMINIO DA TAREFA

NIVEL BASICO - CONHECIMENTO INICIAL (APRENDENDO)
NIVEL INTERMEDIARIO - CONHECIMENTO PARA EXECUTAR
NIVEL AVANCADO - CONHECIMENTO PARA REPASSAR

OBS.: Em 25/08/2020 iniciou em SEOF a servidora Maria de Fatima Vieira Mendonca
que esta sendo treinada e apds sera feita a distribuicao de tarefas.




Atribuicdes da Supervisao de
Gestao de Pessoas

|. Executar a politica de gestao de pessoas, estabelecendo diretrizes internas
e desenvolvendo acdes de formacgao e atualizacao profissional;

ll. Coordenar a politica de estagio;

l1l. Gerir o quadro funcional no ambito de sua competéncia e manter atuali-
zados os quadros de pessoal, de cargos efetivos e em comissao;

I\V. Promover atividades e outras iniciativas na sua area de atuacao.




|Quadro de distribuicao de tarefas - QDT de SUGESP

s Ndistribuicao d Fi ::!i_':",'!

EQUIPE . LUTZ FABRICIO GA ROSARIO | BIANCA | ANDRE

Adicional de tempo de servico X X
Afastamento outros 6rgios X X
Antecipacio de 13° salario X X
Aposentadoria X X

Avaliacio de Desempenho X x

Aver de X X

| Beneficios (transporte) X X

Bancos de dados X X

Cartilha de integragio X X

Cedidos a outros orgios X X

Certidiio tempo/funcional X X

Contagem de tempo X X

Crachas X X

Cursos X X
Declaragio de Bens X X

Declaragio de Familia X X

Débitos (apuracio e cobranga) X X
Estagiros X X

Estagio Probatorio X X

| Férias X
Férias em Peciinia X X
Frequéncia X X

Folha de Pagamento

(conferéncia) X X
GGIGF X X

| Gratificagio de Atividade X X

Horario Especial X X

| Ingresso (nomeagio) x X

Integragio X X

Leitura do DOC X X X X X X
Licenga médica X X
Movimentagio de Pessoal X X

Nomeagdes/Exoneragdes X X

Promogdo e Progressio X X
Prontudrio (arquivo) X

Publicagao em diario oficial X X
Recadastramento X

Senha Web (holerite

eletetromico) X X X X X X
SIGPEC X X

SISPATRI X X

Substituigao de cargos em

COmissao X X




Atribuicées da Supervisao de
Licitacoes e Contratos

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaboracao de pesquisa de precos para aquisicdes, contratacdes e prorroga-
¢des de contrato;

IRealizacao de procedimentos de dispensa de licitacao em ambientes eletro-
nicos como o Comprasnet e BEC;

Instrucao processual nos casos de pregao eletronico e encaminhamento a
CGM/CPL para elaboracdo de edital de licitacdo e seus procedimentos;

Elaboracao de minutas de contratos, termos aditivos e de apostilamento;

Convocacao das empresas para assinatura de contratos e termos aditivos
junto ao gabinete da CGM,;

Elaboracao e publicagcao no Diario Oficial dos extratos das contratacdes e
aditamentos;

Gerir as garantias contratuais;

Conferéncia de documentacao de regularidade nos processos de pagamen-
to atestados pelos fiscais de contrato;

Gerir os processos de aplicacao de penalidade nos casos de inadimplemento
contratual conforme indicacao dos fiscais dos contratos;

Realizar os procedimentos de prorrogag¢ao contratual e aditamentos visando
alteracdes de clausulas, acréscimos e supressdes do objeto pactuado confor-
me solicitagdes das unidades requisitantes;

Emissao de atestado de capacidade técnica.




Quadro de Distribuicao de Tarefas (QDT) - SLIC

ATIVIDADES Elizabeth Josué Patricia Sérgio Wesley
Pesquisa de pregos X X X X
Cotagao Eletronica - COMPRASNET X
Elaboragéo de edital de licitagdo - CGM/CPL
Pregoeiro - CGM/CPL
Equipe de apoio nos pregdes - CGM/CPL X
Procedimentos de adesao a Ata de Registro de Pregos
do Municipio X
Procedimentos de adesao a Ata de Registro de Pregos
da Unido - COMPRASNET
Elaboracdo de Minutas de Contrato, Termo Aditivo e
de Apostilamento X
Convocacdo de empresas para assinatura de
Contratos/Termos Aditivos

Elaboragéo de extrato de Contrato/Termo Aditivo

il kel kel
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Publicagdo no Diario Oficial da Cidade

Envio de Contrato/Termo Aditivo para divulgagdo no
portal CGM ou SMJ

Procedimentos de gestado de garantia contratual

Prorrogacéo Contratual e Aditamento

il el kel

Conferéncia de processos de pagamento

il bl ke

Procedimento de aplicagao de penalidade

Insercdo de penalidade no Mdédulo de Apenages
SIGSS

Emissao de atestado de Capacidade Técnica

I Il b
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Elaboragéo de Oficios




Atribuicoes da Supervisao de Tecnologia
da Informacao e Comunicagao

|. Oferecer suporte de tecnologia da informac¢ao e comunicacao;

ll. Supervisionar as operacdes de controle e segurancga dos sistemas, dos dados
informatizados e projetos de desenvolvimento;

lll. Implantar ferramentas de informacao;

IV. Seguir as diretrizes do 6rgao central do sistema municipal de tecnologia da
informac¢ao e comunicagao.




Quadro de Distribuicdo de Tarefas - QDT - STIC

Atividade

Executor

Genildo

Mauricio

Wesley

Abastecimento de suprimentos nas impressoras

X

X

Abertura de chamados - SEIl Suporte

X

X

Abertura de chamados técnicos para MR Computer

Abertura de chamados técnicos para PABX

Abertura de chamados técnicos Prodam

XX |X<|X

Abertura de chamados técnicos Vivo

Abertura de processos de aquisicdo/contratacdo

XX |X<|X

>

Agendamento de reunides via Microsoft for Teams

>

O[NP |WIN]|EF

Atendimento de chamados técnicos via CITI

[any
o

Atendimento de chamados técnicos via e-mail

[any
[y

Atendimento de chamados técnicos via telefone

[ER
N

Configuracdo de caixa de e-mail departamental

[EEN
w

Configuracado do perfil de rede

[EEY
o

Fiscalizacao de contratos

[EEN
Ul

Instalagdo de certificado digital

[ER
<))

Instalacao de computadores

[EEN
~N

Instalacdo de softwares

XX |X|IX|X|X|X]|X<]|>X

[ER
(]

Movimentac¢ao de bem patrimonial

XIX|X|IX|X|X[X|X]|X]|X

[EEN
O

Preenchimento do Diagnéstico de TIC

N
o

Preenchimento do PDSTIC

N
[

Solicitagdo de acesso a caixa de e-mail departamental

N
N

Solicitacao de acesso ao SOF

N
w

Solicitagao de acesso aos Cubos Orgamentarios

N
N

Solicitacao de cadastramento de unidades SElI

N
ul

Solicitagao de certificado digital

N
[*))

Solicitacdo de exclusdo/alteracdo de unidades SEI

N
~

Solicitagao de reinicializacdo de senha

XXX |Xx

N
00

Solicitacao de suprimentos MR Computer

N
Y]

Solicitacdo para criagdo/alteracdo/exclusdo de perfil de rede

>

XIXIX[X|IX|X|X|X|X|X|X[X|X|X|X|X|X]|X]|X|X

w
o

Termo de encerramento definitivo de contratagdes

>




Descricoes dos Principais Processos

Processos de CAF

CAF-G

Todas as demandas
dos Gabinetes e
demais
coordenadorias

» Coordenador

Encaminhamento
dos Processos

* Assessora




Processos de SADM

Fluxograma da fiscalizacao de contratos de aquisi-
¢ao de bens de consumo e permanentes.

Este fluxograma pode ser aplicado agqueles que sejam designados como fiscais
gue componham outras Coordenadorias, portanto ndao esta afeto exclusivamente
a CAF/SAdm.
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| Fluxogramadafiscalizacaodecontratosdeservicos.

Importante!

Este fluxograma também pode ser aplicado aqueles que sejam designados
como fiscais que componham outras Coordenadorias, portanto ndo esta afeto
exclusivamente a CAF/SAdm.

FSEALIEACAD DE CONTRATOS SERVEIOE
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Detalhamento do fluxo de fiscalizacao de contratos

Atividade exercida pelos fiscais designados que tem por objetivo verificar a
conformidade dos servicos prestados e materiais entregues de forma a assegurar
seu exato cumprimento.

Os fiscais de contrato sao indicados pela chefia de SADM e, em se tratando de
objeto contratual que tenha vinculacao direta com outras Coordenadorias, a
indicacao parte do Coordenador correspondente. Apds esta indicacao, os fiscais
sao formalmente designados pela expedicao de despacho com essa finalidade. O
mesmo ato deve designar um suplente, de modo que ndo haja descontinuidade
dos trabalhos em eventuais auséncias.

A atuacao do fiscal de contrato, deve seguir as normatizacdes vigentes na PMSP
e CGM, no entanto deve estar sempre evidenciada e formalizada. A relagao Fiscal
de contrato e Preposto da Contratada é recomendavel que seja por meio de
Notificacdo, documento este padronizado e fornecido pela CAF/SLIC. O Gestor
do Contrato deve ser cientificado quanto as notificagcdes enviadas a Contratada
por meio do Preposto.

A formalizagcao do Preposto da Contratada € atribuicao do servidor que assume a
funcao de Gestor do Contrato.

> A primeira fase:

E imprescindivel para o trabalho do fiscal de contrato, tomar conhecimento
do contrato e todos seus anexos notadamente o Termo de Referéncia de maneira
adominar as especificagcdes do produto ou servigco objeto do contrato, bem como
das condi¢cdes de sua entrega.

E importante lembrar que a unidade gestora, normalmente a CAF/SLIC, é a
responsavel por enviar aos fiscais os documentos que subsidiam o exercicio de
sua funcao, tais como contrato, termo de referéncia, edital da licitagao.

Esta fase € essencial para a posterior verificacao da conformidade da entrega
com o pactuado em contrato.




» A segunda fase:

Da fiscalizagcao de contratos € o recebimento do objeto e o acompanhamento
de sua execucao. Neste ponto, a fiscalizacdo de contratos relacionados a entrega
de produtos difere bastante daquele referente a servigcos continuos.

Recebimento de produtos e equipamentos locados

Quando do recebimento de produtos e equipamentos locados, o fiscal devera
recebé-los conferindo:

A conformidade das quantidades e dos valores unitarios e totais com o
contrato e a validade e acuracia da nota fiscal. Devera recusar os materiais
que estejam com gquantidades, valores e/ou nota fiscal em desacordo com
0 pactuado.

Apos a verificagcao, e a conformidade dos itens citados acima. Quando
a entrega estiver conforme, o objeto devera ser recebido, com o carimbo
especifico no verso da nota fiscal. Entretanto, nas ocasidées em que os bens
estiverem em desconformidade, o fiscal deverd recusar o recebimento
definitivo, comunicando o fato a unidade gestora e ao fornecedor.

Posteriormente a prestacao do servico em determinado periodo —em regra
mensal —, cabera ao fiscal do contrato avalia-los. A avaliacao devera ser feita
de acordo com as métricas estipuladas no contrato.

Em se constatando irregularidades nos servicos, o fiscal devera comunicar a
empresa por escrito ao preposto — via e-mail é suficiente —, definindo prazos
e condicdes para seu saneamento ou aprimoramento. Caso a prestagao
Nnao seja regularizada, conforme acordado, o fiscal devera notificar a area
gestora quanto aos descumprimentos, detalhando a situacao e citando as
clausulas desobedecidas.

» Pagamentos 1° Fase

A contratada, quando da emissdao da nota fiscal referente a entrega do
objeto contratado, devera encaminhar ao fiscal os documentos necessarios ao
adimplemento da Administracao. Cabera ao fiscal recepciona-los e prepara-los
para prosseguimento do processo. Na falta de algum documento, sera preciso
notificar a contratada.

Os documentos exigidos estdo listados na Portaria SF n° 170/2020, e pode
ser que haja outros expedientes requeridos no contrato firmado. Sao eles:




» Pagamentos 2°Fase

Apos a recepcgao de toda documentacao, o fiscal ira abrir processo SEI com:
Nota fiscal
Documentacgao

- Ateste da execuc¢ao a contento dos servicos prestados, se for o caso.

Envio do processo a unidade gestora

O fiscal, depois de juntar a documentagcdo necessaria ao pagamento no
processo, devera se atentar as falhas e peculiaridades ocorridas na prestacao de
servico, antes de encaminha-lo a unidade gestora.

Ademais, se o fiscal, no exercicio de sua fung¢ao, encontrar pontos de melhoria
na prestacao de servicos, devera propor ao Preposto tais medidas que visem o
aprimoramento continuo da execug¢ao do contrato.

Por fim, com a documentacao necessaria a liquidacao e pagamento do
processo o mesmo podera ser encerrado, ficando o mesmo atrelado ao processo
mae.




Fluxograma de levantamento das necessidades
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Processos de SEOF

Fluxograma dos processos de Adiantamento de Diarias

FLUXOS DOS PROCESSOS DE SEOF — ADIANTAMENTO DE DIARIAS
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Detalhamento do fluxo de processos de
adiantamento de diarias

- A concessao de diarias ¢é feita baseada pela Lei n°
10.513/1988, Decreto n° 48.592/2007 e Portaria SF n° 77/2019.

- Inicia-se com a autorizacao do titular da unidade orgcamentaria, apos
a autorizagcao providenciamos o cadastro no Sistema de Orgcamento
e Financas - SOF e instruimos o processo com a documentagao
obrigatdria, enviando esse processo para que seja providenciada
a analise e a assinatura do Despacho Autorizatério, visando a
autorizacao para o empenhamento da despesa, caso aprovado.

- Com o despacho assinado, providenciamos a publicagao e a emissao das
Notas de Empenho e Liquidacao de acordo com os normativos, € inserimos
as informacdes em uma planilha de controle elaborada pela supervisao.

- O servidor responsavel pelo adiantamento  apresenta  o0s
comprovantes de acordo com o exigido na norma e, apods
a conferéncia, noés providenciamos a baixa no sistema SOF.

- Apds, encaminhamos para analise e assinatura do despacho
de aprovacao das contas, se for o caso. Com a conta aprovada,
providenciamos a publicacao do despacho e a aprovagao no sistema SOF.

- ApOs a aprovacao o processo pode ser encerrado por nao haver nada mais
a ser tratado.




Fluxograma dos processos de Aquisicoes
e Contratacoes

FLUXOS DOS PROCESSOS DE SEOF = AQUISICOES E CONTRATACOES
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Detalhamento do fluxo dos processos de Aquisicoes
e Contratacgoes

O processo chega a Supervisao com o pedido de emissao de Nota de Reserva
de recursos, que ja vem com a grade de pesquisa de precos indicando
qual o valor a ser reservado. Providenciamos a emissao da respectiva Nota
no Sistema de Orcamento e Financas — SOF e devolvemos o processo
para a Supervisao de Licitacdes e Contratos — SLIC para prosseguimento.

- ApOs os procedimentos pertinentes, SLIC nosencaminha o processo jacom a
proposta daempresavencedoradocertame,visandoaelaboracaode minuta
de anexo de empenho (quando nao houver contrato), e encaminhamos
O processo para a Coordenadoria de Administracao e Financas — CAF,
para que seja providenciado o Despacho Autorizatdério da despesa.

- O processo retorna a Supervisao, com o despacho assinado, nos
providenciamos a publicacao e a emissao da Nota de Empenho, que apds
conferéncia € assinada digitalmente e enviada para a unidade requisitante
(fiscal do contrato) dar prosseguimento (agendar o recebimento do produto/
servico). No caso de contrato, apds o empenhamento encaminhamos para
SLIC dar prosseguimento na formalizagcao (assinatura de contrato).




| Fluxograma dos processos de Pagamento

FLUXOS DOS PROCESS0S DE SEOF — PAGAIVIENTOS
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Detalhamento do Fluxodos Processos de Pagamento

- Recebemos o processo e verificamos se tem ateste do fiscal
de contrato e cota de conferéncia da unidade gestora de
contratos, estando tudo certo, atualizamos a planilha de
controle de saldo dos contratos e juntamos ao processo.

- Preparamos a cota de encaminhamento solicitando a autorizagao
para O pagamento e apdés a conferéncia, encaminhamos
para CAF visando a autorizagdo do coordenador (Portaria
de delegacdo de  competéncia  Portaria  106/CGM-G/2020).

- Ap6s a autorizacao, providenciamos a Nota de Liquidagao e
pagamento, juntamente com a cota de assinatura eletronica, que apods
conferéncia é assinada digitalmente e encaminhada para unidade
de pagamentos (aguardar a juncao do comprovante de pagamento).

- Apos a jungao do comprovante de pagamento, devolvemos o processo
para a unidade fiscalizadora.




Processos de SUGESP

A Coordenadoria de Gestdao de Pessoas - COGEP, mantém sob constante
padronizacao e atualizacdo os Manuais de Procedimentos das atividades
descentralizadas para as Unidades de Recursos Humanos — URH'’s das Secretarias
Municipais e Supervisdes de Gestao de Pessoas - SUGESPs das Subprefeituras.
Também adota a pratica de sequéncia padrao que se aplica a todos os seguintes
eventos: Formulario — Publicagao — Cadastro — Folha de pagamento.

Esta ordem garante que cadasolicitacao seja feita de forma correta e transparente.

Para surtir efeito na Folha de Pagamento, antecedem o Formulario, Publicacao e
Cadastro.

O nao cumprimento desta sequéncia compromete a eficacia da acao, gerando
inclusive responsabilidade funcional.

Nem todo evento gera efeito em Folha de Pagamento e nem todo evento é
publicado.

Além dos fluxos a serem destacados a seguir, vale mencionar que a SUGESP
emprega varios recursos, fluxos e rotinas definidas pela SG. Dentre eles, os abaixo
indicados:

- Fluxo SEI - Anulacao de Posse

- Fluxo SEI - Averbacao de Férias em Dobro

- Fluxo SEI - Averbacdo de Tempo de Servico Municipal/Extramunicipal

- Fluxo SEI - Cadastramento de Consignatarias / Fluxo SEI - Recadastramento
de Consignatarias

- Fluxo SEI - Certidao de Tempo

- Fluxo SEI - Feira do Estudante

- Fluxo SEI - Indenizacao de Férias em Pecunia

- Praticamente para todas as rotinas de tratamento exercido pela SUGESP,
sao tratadas e suportadas por meio do uso dos seguintes Sistemas de

Informacao:

- SIGPEC,

- SIMPROC;




Reflection;
- Sistema de Declarac¢ao de Familia;
- SISPATRYI;
PUB NET;
- Site do CIEE (pagamentos, contratacgao...);
- SEI;
DAMSHP,

PRAD (sistema de insercao de nota de avalicao de desempenho).

| Principais Fluxos da SUGESP

Ingresso de Servidor

INGRESSO NO SERVICO PUBLICO
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Além do previsto nas orientacdes da SG, a SUGESP adota como pratica adicional
no fluxo de ingresso o envio de comunicacao com detalhamento do cargo, bem
como composicao salarial e o regime juridico, conforme constante no fluxograma
e modelo abaixo:

[ MODELO DE COMUNICACAO AO(2) FUTURO(2) SERVIDOR(2)

. Tudo bem ?

O Chefe de Galunete nos soliciton providéncias para sua nomeagao Simidade) da
Controladoria Geral do Municipio. Viocé serd nomeado em cargo em comissio na ref.
DAS . [nome do cargal.

Seguem as informagdes sobre seu cargo e a composigio de salario.
A composigio do sen salirio no cargo de fwome do cargaf, vef. DAS L&

RS - padrio

RS — verba de representagio
RS = Crrat. De Gabinete

RS - Valar bt

O beneficios pagos em dishieivo sio;

Aux. transporte — Ndo é autemdatico. O servidor deve manifestar interesse. O servidor centnbui
com 6% do padrao;

Aux. Refeicdo = RS 19,63/ dia atil;

Na condigiio de teletrabalho o servidor nio recebe o ouy, fransporte nos dios em que estiver
em home affice;

Para cadastrar dependente de IR of determinado em lei, bastar informar para preenchimento
de formulario especifico;

Deseontas:
*  IN55: RS - of tabela progressiva
Comtribricdo pava o INSS — of faivas salariais;

1.045,00 7,.50% 78,37 78,37
2.089,60 9.00% 94,01 172,38
3.134 40 12% 125,37 297,75
6.101,06 14% 41533 713,08

« [R:RS {sem dependentes) - cf tabela progressiva

Imposto de Renda — of tabela;

"'"““I uota | jsento até |1.903,98 DEDUCAO
7,50% | 142,80 entre | 1.003,99| 2.826,65 | DEPENDENTE
15,00% | 354,80 entre | 2.826,66] 3.751,05
22,50% | 636,13 entre | 3.751,06| 4.664,68 189.59
27,50% | 869,36 | acimade |4.664,63

Motas:
O vineulo funcional em comissio ¢ regido pelo estatuto do servidor piablico municipal
lel B9E9TY;




Mo possuil estabilidade;

A PMSP nao possul plano de saide, em contrapartida oferece atendimento médico pelo
Hospital do Servidor Piblico Municipal - HSPM;

A contribuigio previdenciaria é para o regime Geral - INSS;

Os documentos abamo relacionados devem ser entregues no dia da posse, ou seja, no
dia da publicagdo em didrio oficial, condigho sine gua non para_formalizar o inicio de

gmg EEEreIenura- 5Q. gm.l h-l' l.'.luflglnal 58ra emrggue em momento oportuno, a saber:

R Y

%,

RG (com Data de Expedicdo);

CPF;

Titulo eleitoral com comprovante de votagao dos 2 Ultimos turnos;

PIS;

Reservista (até 45 anos);

Diploma universitdrio (verificar provimento do cargo);

Comprovante recente de enderego: conta de luz, agua, telefone ou IPTU que servira
também para cadastro de aux. transporte;

Atestado médico admissional. E valido por 30 dias e pode ser emitido por qualquer
clinica médica, O inicio de exercicio é condicionado & data de emissdo do atestado
médico.

Comprovante de abertura de conta no Banco do Brasil (Temos um requerimento para
abertura de conta, caso necessite. O servidor tem op¢do de fazer a portabilidade do
salario.)

Parabéns e seja bem vindo a compor o quadro de servidores desta municipalidade.

Quabquer ditvida, entre em contato conosco.

CGM | CAF | SUGESP | & 3338-7421

. Supervislo de Gestdo de Pessoas
Fua Libero Badard, 260 — 23° andar bloco A

EIIHI:I-E DE Edificis Conde Prates - CEP-01009-907

£ CobTHCHLUA DT LA
IRAL D LR

PAULO

Adicionalmente a SUGESP adota como pratica o protocolo de entrega de
equipamento para uso e responsabilidade de manutencdo e conservacao,
mais especificamente o cracha de acesso ao prédio, enquanto no exercicio de
suas funcdes. O termo empregado, que consta no fluxograma de ingresso esta
exemplificado no modelo abaixo:




TERMO DE RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DE

EQUIPAMENTO
PMSP - Controladoria Geral do Municipio

Nome: [nome completo e RF]

Fone para contato () femail;

Recebi da Controladoria Geral do Municipio, CNPJ n® 46,392 130/0007-03, & titulo de empréstimo,
para meu uso exclusivo, conforme determinado no através da Lei Municipal n® 8989 de 29.10.79
em seu artigo 180 item |II;

"0 funcionano responde chvil, penal e admmistrativamente pelo
exercicio irregular de suas atrbuicdes, sendo responsavel por lodos os
prejuizes que, nesta gqualidade, causar & Fazenda Municipal, por dolo ou
culpa, devidamente apurades.... [l - pelas faltas, danos, avarias, e quaisquer
outros prejuizos que sofrerem o5 bens & os maternals sob sua guarda ou
sujeitos a seu exame e fiscalizacio”

Sendo assim nos equipamentos especilicados abaixo, neste termo de responsabilidade,
comprometo-me a manté-los em perfeito estado de conservacao, ficando ciente de que:

1. Se o equipamento for danificade ou inulilizade por emprege inadeguado, maw uso ou
negligéncia, novo equipamente poderd ser fomecido e poderd ser cobrado o valor de um
equipamento da mesma marca ou equivalente ao da praga,

2. Em casp de dano, inulilizacdc ou extravio do equipaments deverei  comunicar
imediatamente ao setor competente.

4. Terminando o5 servicos ou no caso de rescisdo do contrato de trabalho, devolversi o
equipamento completo & em perfeito estado de conservasdo, considerando-se o tempo do
uso do mesmd, a0 setor competente.

4. Estando os equipamenios em minha posse, estarei sujeito a inspegiies sem prévio aviso.

PATRIMONIO | DESCRICAD MODELO IDENTIFICACAD

580 Paulo, de

Assinatura (ciente):
Devolugdo: Alestamas que o bem fol develvido em __/__ | . nas seguintes condigbes:
|{ )JEmperfeito estade | ( ) Apresentando defeitc | ) Faltando pecas/acessdnos. |

Sdo Paulo, de
Carimbo e assinalura (responsével da area).




Desligamento de Servidor

DESLIGAMENTO DO SERVICO PUBLICO

Orientagoes
atraves de
email sobre
folha de
pagamento
[ =

declaragio
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I . Assessor prazo de 30
titular da pasta "

Verificar se ha Notificar area :
: . Bloqueio do
equipamentos e cracha sobre a i
cracha de

sob sua . '[]i_!‘n.'l:}ll]ﬁ::lu de R
; ace:

responsabilidade. equipamentos

Ao se desligar, o entao ex-servidor, recebe uma comunicacao desta SUGESP com
informacdes acerca de seu Ultimo pagamento, bem como, pendéncias, se houver.

O modelo de comunicagao explicitado no fluxograma acima, também abaixo, é
um exemplo:




MODELO DE cmuulmﬁn = DESLIGAMENTO
A notificagdo do desligamento é feita pela chefia imediata

Bom dia, ([neme do servidor], RF ), como vai?
Esperamos que voce ¢ sua familia estejam bem,

Infarmamos que a publicacio do seu desligamento desta muniapalidade foi publicade pelo
gabinete do Prefeito com efeito a partirde .
Come procedimento padrdo, no ato do desligamento, enviamos o link para fazer a declaragio
de bens obrigatoria via web. O botdo “finalizadora”™ estara disponivel para dicar e realizar a
ultima declaracdo. Faga-a com brevidade, por gentileza.

httpsy//control adoriageralbens. prefeitura. spopov. brfPaginasPublicas/login. aspx

Vocé pode nos devolver pessoalmente o cracha de acesso ao prédio ou enviar pelo correio,
conforme a conveniéncia, A devolugdo do equipamento eletronico ¢ demais itens de uso da
CGM deve ser feita na area responsavel, caso tenha sob sua responsabilidade {notebook etc).

Ma proxima folha de pagamento vocé recebera valores proporcionais aos dias trabalhados ...
[resumo da situagdo da folhal

Mantenha sua conta ativa até finalizarmos as pendéncias.

O Informe de Rendimentos para declaragdo de renda em 2021 ref. a este exercicio estara
disponivel em fevereiro/21 e podera ser solicitado via email.

Desejamos boa sorte para vock € qualquer duvida, estamos b disposicio,

LULZ PERES
SUPERVISOR TEC. Il

IDADE DE Supenvisho de Gestlo de Pesscas

PAULD | CGM|CAF | SUGESP | & 3334.7421
O TSR DH R, Fua Libero Badand, 283 = 23" andar bloco &
DEEAL DO UmcR0 | Edificio Conde Prates - CEP.01009-907




Férias

Passo a passo do agendamento na Escala de Férias até a alteracao ou interrupgao
do periodo agendado

» Agendamento Das Férias
Outubro: Organizacao da Escala Anual de Férias por setor;

Novembro: Cadastro no SIGPEC (sistema do RH) de todos os periodos de férias
para o ano seguinte, de todos os servidores;

Com 2 meses de antecedéncia: Imprimir os avisos de férias e colher assinatura
do servidor e da chefia imediata

Com 20 dias de antecedéncia: Elaborar as substituicdes dos Cargos Em
Comissao

Substituicoes: Avaliar individualmente os casos de adequacao e requisitos
para exercer o cargo, sobretudo analise do provimento do cargo; iniciar Processo
SEI Gestao de Pessoas: Substituicao, preencher o respectivo formulario, enviar
para o indicado, chefia imediata, chefia mediata e Chefe de Gabinete assinarem,
publicar no DOC, cadastrar a Substituicao no sistema e verificar o processamento
da informacao através da folha de pagamento;

Ultimo dia util do més anterior as férias: Publicar as férias e interrupcdes de
todos os servidores que exercem cargo em comissao.

> Alteracdo/Indeferimento de Férias

- Verificar se o periodo que se deseja alterar ja € resultado de uma alteracao
anterior ou trata-se de um periodo indeferido anteriormente (é permitido
indeferir apenas uma vez cada periodo);

- Se for caso de indeferimento de férias sem reagendamento, verificar
guantos dias sem agendamentos o servidor possui, a soma dos periodos
sem agendamento nao pode ser superior a 60 (sessenta) dias;

Iniciar Processo SEI - Comunicacdes Administrativas: Memorando;

Preencher o formulario Alteracao da Escala de Férias;




- Colher as assinaturas do Chefia Imediata e do Chefe de Gabinete (ou
autoridade designada);

- Alterar no sistema;
- Conferir pagamento;

- Se afolha de pagamento ja foi consolidada, acompanhar o pagamento para
a proxima folha.

> Interrupcao de Férias

- Receber a solicitacao de interrup¢cao no dia que o servidor retornar ao
trabalho;

- Iniciar Processo SEI - Comunicacao Administrativa: Memorando;
- Preencher formulario de Interrupcao de Férias;

- Colher as assinaturas do Chefia Imediata e do Chefe de Gabinete (ou
autoridade designada);

- Alterar no sistema;

- Conferir Pagamento;

- Interromper substituicao;

- Cadastrar interrupg¢ao de substituicao no sistema;

- Publicar no DOC interrupcao de férias e de substituicao;

- Conferir descontos no pagamento do substituto.




| Fluxogramas

Férias, Alteracao de Escala de Férias, Interrupgao de Férias e
Substituicao de Cargo em Comissao (férias do titular do cargo)

FERIAS
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imediata

ALTERACAO DE FERIAS




INTERRUPCAO DE FERIAS
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| Fluxograma para Indenizacao de Férias

Servidores desligados ou aposentados que em atividade nao usufruiram
o exercicio de férias a que tiveram direito, recebera através de processo de
Indenizacao de Férias, seguindo os critérios estabelecidos
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O sistema de Estagios na Prefeitura de Sao Paulo representa importante
contribuicao na formacgao do estudante proporcionando o complemento da sua
aprendizagem, sendo regulamentado pelo Decreto 56.760 de 08/01/2016 e ndo
cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

A Controladoria Geral do Municipio possui, hoje, 31 (trinta e uma) vagas de estagio
de Ensino Superior.

A Coordenacao Geral de Estagios da PMSP ¢ vinculada a Divisao de Gestao de
Concursos e Estagios do Departamento de Planejamento e Gestao de Carreiras -
DPGC, da Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP da Secretaria Municipal
de Gestao - SC.

De forma descentralizada, as Coordenacdes Setoriais de Estagio (vinculadas as
Secretarias Municipais) contratam estudantes de diversas areas e instituicdes
educacionais porintermédio do Centro de Integracao Empresa-Escola-CIEE, que
realiza selecao prévia dos estudantes com posterior encaminhamento as diversas
Secretarias e Subprefeituras Municipais para selecao definitiva e contratacao.

As Unidades de Estagios: Unidade de Estagio € o local, Gabinete, Coordenadoria,
Departamento, Divisao, Supervisao, Secao ou Setor das Secretarias e das
Subprefeituras, onde o educando exercera atividades de complementacao
educacional.

O estdgio é supervisionado/orientado por profissionais dos quadros da
Controladoria Geral do Municipio (CGM) com formacao em area compativel
aguela do estudante, possibilitando a experiéncia pratica e a formacgao tedrica-
académica dos estudantes.

O estagio é realizado em unidades da CGM com carga horaria de 4 (quatro) horas
diarias, perfazendo 20 (vinte) horassemanais. E concedida ao estagiario uma bolsa-
estagio no valor atual de R$ 690,36 para Ensino Superior e o Auxilio Transporte no
valor diario correspondente a 2 (duas) vezes a maior tarifa de transporte publico
praticada no Municipio (atualmente no valor de R$ 193,60 mensais).

A duracao inicial do contrato do estagio € de, no minimo, 6 (seis) e, N0 Maximo, 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado até completar o periodo de 2 (dois) anos,
a critério da Administracao, se o estudante comprovar documentalmente estar
matriculado, excetuando-se apenas os estagiarios portadores de deficiéncia, que
terao direito a permanecer por mais 6 (seis) meses.

E estabelecido o limite minimo percentual de 20% (vinte por cento) das vagas
alocadas nas Secretarias Municipais para negros, negras ou afrodescendentes e
o percentual de 10% (dez por cento) das vagas as pessoas com deficiéncia.




| Averbacao Extra Municipal

E o cdmputo do tempo prestado, junto a iniciativa privada ou outros 6rgdos
publicos, na PMSP mediante apresentacdo de Certiddo de Tempo de Servico/
Contribuicao expedida pelo érgao correspondente.

O tempo prestado na iniciativa privada, vinculado ao Regime Geral de Previdéncia
Social (INSS) é computado para fins de aposentadoria.

O tempo prestado na Unidao, Estados, Municipios, Autarquias e Fundacdes
Publicas sao computados para fins de aposentadoria, adicional por tempo de
servico e sexta parte.

» Passo a Passo

Apds agendamento com o INSS ou unidade de Regimes Proprios o servidor
deve retirar com a SUGESP a Declaragao de Exercicio ou Declaragcao de Tempo de
Contribuicao para fins de Obtencao de Beneficiojunto ao INSS para apresentacao
no Orgéo.

Com a Certidao de Tempo de Contribuicdo em maos, o servidor assina o
Requerimento de Averbacao Extramunicipal e entrega a SUGESP, juntamente
com copias de seus documentos pessoais.

A SUGESP iniciard processo SEI, fara a contagem e o cadastro no Sistema
Integrado de Gestao de Pessoas e Competéncias — SIGPEC.

O préprio SIGPEC gera a Averbagdo, o Despacho e o Oficio que sera
encaminhado ao Orgao de origem da Certidao.

Apos assinatura do Despacho pela autoridade competente, a averbacao é
publicada em Diario Oficial e somente depois da publicacao o periodo averbada
serd computado para fins de aposentadoria e/ou beneficios.




Processos de SLIC

Fluxograma de Processo de Utilizacdo/Adesao a
Ata de Registro de Precos
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Detalhamento do fluxo de processo de Aquisicdo/
Contratacao por Ata de Registro de Precos

1. Unidade requisitante autua processo e insere formulario de requisicao padrao
do SEl:

- Formulario de Requisicao de Material: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicao, a existéncia de Ata de RP, especificacao detalhada do
material, a quantidade requisitada, informacdes de amostra, programacao
de entrega do material, informacgdes sobe consumo e Ultima aquisicao,
fiscais e titular da unidade requisitante; ou,

- Formulario de Requisi¢cao de Servicos: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicdo, a existéncia de Ata de RP, especificacdo técnica do servico/
obra, informacdes da ultima contratacao, previsao de execucao do servigo
ou obra, gestor do contrato, fiscais e titular da unidade requisitante;

2. Unidade requisitante insere copia da Ata de RP, bem como seus anexos
incluindo Termo de Referéncia, unidades participantes e minuta de contrato;
3. Unidade requisitante envia para CAF para analise prévia;

(Sugestao: creio que daria celeridade ao processo a verificacao de
disponibilidade orcamentaria junto a SEOF previamente ao prosseguimento
deste ponto pois as etapas seguintes seriam indteis em caso de
indisponibilidade);

4. Se em termos, CAF envia para a Autoridade Competente para autorizacao do
prosseguimento do processo;

5. Autoridade autoriza e retorna a CAF;

6. CAF envia para SLIC para comunicacdo junto ao Orgdo Gerenciador da Ata
de RP;

7. SLIC preenche formulario padrao SEI:

- Casosejaparticipanteequantidadesolicitadadentrodaestimativa prevista:
preenchimento do formulario Consulta ao Orgao Gerenciador — contendo
informacdes sobre a unidade requisitante, Ata de RP e seu objeto, numero
do item a ser contratado e seu descritivo, quantidade registrada por més
e ano, quantidade a ser adquirida na contratacao, periodo de utilizacao e
eventuais observacoes;




- Caso seja participante e quantidade acima da estimativa prevista:
preenchimento do formulario anterior dentro da estimativa e do formulario
Solicitacdao de Autorizacao para Contratar acima do Registrado - contendo
informacdes sobre a unidade requisitante, Ata de RP e seu objeto, numero
do item a ser contratado e seu descritivo, quantidade registrada por més
e ano, quantidade efetivamente utilizada, quantidade adicional a ser
adquirida na contratacao, periodo de utilizacao, justificativa para contratar
acima do quantitativo registrado, programacao de entrega do material e
eventuais observacoes;

- Caso nao seja participante: preenchimento do formulario Solicitagao de
Autorizacao para Aderir a Ata de Registro de Preco — contendo informacdes
sobre unidade requisitante, Ata de RP e seu objeto, nUmero do item a ser
contratado e seu descritivo, quantidade solicitada, periodo de utilizacao,
justificativa informando o motivo da nao participacao na Ata e necessidade
de utiliza-la, dados da programacao de entrega do material contendo
Nn° do item, e endereco do local de entrega, servidor responsavel pelo
recebimento, telefone, horarios e dias da(s) entrega(s), entrega Unica ou
parcelada, periodicidade da entrega (caso seja parcelada) e quantidade a
ser entregue em cada parcela;

8. Orgdo Gerenciador indica o detentor da Ata, anexa demonstrativo de
vantajosidade dos precos registrados e retorna a SLIC. Em caso de adesao
como carona, anexara concordancia do Detentor em fornecer fora do
estimado;

OBS: E facultativo o uso de ARP do governo do Estado de S3o Paulo e da
Uniao, porém sera necessario que a pesquisa de precos que demonstre
a vantajosidade da ARP seja realizada previamente ao pedido de adesao,
e no caso da Unido devera ser preenchido formulario préoprio do sistema
COMPRASNET - Gestor de Atas solicitando autorizacao para aderir.

9. Emite-se a documentacao de regularidade prevista na IN 02/2019 - TCMSP e
envia para SEOF para reserva de recursos;

10. Caso seja aquisicao ou prestacao de servicos de forma Unica, nao continuada
ou parcelada, SEOF providencia Minuta de Anexo de Nota de Empenho e
envia para CAF para analise;

11. Caso seja uma aquisicao de forma parcelada ou prestacao de servicos de
maneira continuada ou por demanda, SEOF encaminha o processo apds
reserva para SLIC, que providencia a Minuta de Termo de Contrato e, se for o
caso, atualizacao de alguma certidao vencida, encaminhando em seguida a
CAF para analise;




12. Apos analise, CAF envia para AJ;
13. AJ emite parecer e minuta de despacho para autoridade competente;

14. Autoridade competente assina o despacho autorizando a contratacao e envia
a SEOF,;

15. SEOF publica o Despacho, emite a nota de empenho e, caso 0 processo
possua minuta de contrato, envia a SLIC. Nao havendo contrato SEOF envia o
processo para a Unidade Requisitante para ciéncia do fiscal, devendo depois
ser encaminhado a SLIC para notificar o Orgao Gerenciador;

16. Em caso de contrato, SLIC convoca a empresa para assinatura do contrato
em até 5 dias uteis, publicando Comunicado no DOC;

17. As partes assinam o contrato e o GAB envia o documento para SLIC, que
emite extrato do contrato e envia para publicacdo no DOC (prazo de 20 dias
a contar da assinatura previsto no artigo 26 da Lei Municipal n°13.278/2002);

OBS: O Gabinete tem demorado um pouco para enviar o contrato assinado
a SLIC, o que pode ocasionar a omissao de publicacdao do extrato no DOC
dentro do prazo estipulado, fazendo com que a publicacdao conste tal
situacao quando ocorrer.

18. Ap6s conclusdo da contratacdo, o Orgao Gerenciador deve ser notificado pela
SLIC por meio de formulario padronizado do SElI chamado Comunicado de
Utilizacdao de Quantitativos;

19. SLIC envia para unidade requisitante para ciéncia do fiscal.




Fluxograma de Processo de Aquisicao com Entrega
Unica ou Contratacao de Servico Nao Continuado
por Dispensa de Licitacao
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Detalhamento do fluxo de processo de Aquisicdo/Contratagcdo com
parcela Unica

1. Unidade requisitante autua processo e insere formulario de requisicao padrao
do SElI:

- Formulario de Requisicao de Material: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicao, a existéncia de Ata de RP, especificacao detalhada do
material, a quantidade requisitada, informacdes de amostra, programacao
de entrega do material, informacgdes sobe consumo e Ultima aquisicao,
fiscais e titular da unidade requisitante; ou,

- Formulario de Requisi¢cao de Servicos: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicdo, a existéncia de Ata de RP, especificacdo técnica do servico/
obra, informacdes da ultima contratacao, previsao de execugcao do servico
ou obra, gestor do contrato, fiscais e titular da unidade requisitante;




2. Unidade requisitante insere Especificacdes técnicas do objeto por meio de
Termo de Referéncia;

3. Unidade requisitante envia para CAF para analise prévia;

4. CAF analisa se o Termo de Referéncia esta corretamente estruturado e se
o formulario de requisicao esta completamente preenchido, estando OK
envia para a Autoridade Competente para autorizagcdo do prosseguimento
do processo;

5. Autoridade autoriza e retorna a CAF;

6. CAF envia para SLIC para realizacao de pesquisa de mercado;

7. SLIC realiza pesquisa de precos, nos termos do art. 4° do Decreto Municipal
n° 44.279/2003;

8. SLIC envia processo a SEOF para realizagcao de reserva de recursos;

9. SEOF providencia a reserva e retorna a SLIC;

10. SLIC realiza procedimento de dispensa de licitacao chamado Cotacao
Eletrébnica no sistema COMPRASNET, conforme Decreto Municipal n°

54.102/2013;

1. SLIC anexa ao processo Relatério da Cotacao e sua Adjudicagao, Proposta do
Vencedor, documentacdo prevista na IN 02/2019 TCMSP e envia a SEOF;

12. SEOF providencia minuta de anexo de nota de empenho e envia a CAF;
13. CAF analisa todo o procedimento g, se em termos, envia para AJ,
14. AJ emite parecer e minuta de Despacho Autorizatorio;

15. Autoridade Competente Homologa a Cotacao Eletronica e autoriza a
contratacao;

16. SEOF publica despacho, emite nota de empenho e envia para unidade
requisitante;

17. Unidade requisitante emite Ordem de Inicio e cientifica o Fiscal.




Fluxograma de Processo de Aquisicao com Entrega
Parcelada ou Contratacao de Servico Continuado
por Dispensa de Licitacao
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Detalhamento do fluxo de processos de Dispensa de Licitacao
visando Aquisicdo parcelada/Contratacdo servico continuado ou

por estimativa

1. Unidade requisitante autua processo e insere formulario de requisicao padrao
do SElI:

- Formulario de Requisicao de Material: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicao, a existéncia de Ata de RP, especificacao detalhada do
material, a quantidade requisitada, informacdes de amostra, programacao
de entrega do material, informacgdes sobe consumo e Ultima aquisicao,
fiscais e titular da unidade requisitante; ou,




- Formulario de Requisi¢cao de Servicos: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicdo, a existéncia de Ata de RP, especificacdo técnica do servico/
obra, informacdes da ultima contratacao, previsao de execucao do servigo
ou obra, gestor do contrato, fiscais e titular da unidade requisitante;

2. Unidade requisitante insere Especifica¢cdes técnicas do objeto por meio de
Termo de Referéncia;

3. Unidade requisitante envia para CAF para analise prévia;

4. CAF analisa se o Termo de Referéncia esta corretamente estruturado e se
o formulario de requisicao esta completamente preenchido, estando OK
envia para a Autoridade Competente para autorizagcdo do prosseguimento
do processo;

5. Autoridade autoriza e retorna a CAF;

6. CAF envia para SLIC para realizacao de pesquisa de mercado;

7. SLIC realiza pesquisa de precos, nos termos do art. 4° do Decreto Municipal
n° 44.279/2003;

8. SLIC envia processo a SEOF para realizagcao de reserva de recursos;

9. SEOF providencia a reserva e retorna a SLIC;

10. SLIC realiza procedimento de dispensa de licitacao chamado Cotacao
Eletrébnica no sistema COMPRASNET, conforme Decreto Municipal n°
54.102/2013;

1. SLIC anexa ao processo Relatério da Cotacao e sua Adjudicagao, Proposta do
Vencedor, documentacdo prevista na IN 02/2019 TCMSP, minuta de contrato
e envia a CAF;

12. CAF analisa todo o procedimento g, se em termos, envia para AJ,

13. AJ emite parecer e minuta de Despacho Autorizatorio;

14. Autoridade Competente Homologa a Cotacao Eletronica e autoriza a
contratacao;

15. SEOF publica despacho, emite nota de empenho e envia para unidade
requisitante;

16. Unidade requisitante emite Ordem de Inicio e cientifica o Fiscal.




Fluxograma de Processo de Contratacao por
Pregao Eletronico

FLUXO D - PREGAO ELETRONICO

Raquisicho
+TR
Publicacio e
SEOF N L Motade  —
de Recursos Empenhe
SLIC Fornecedor Extrata
para assinar 0o
Pregoeiro
e Assina Edital
Minuta de @ divulga Pregio |
B ™ boce [l Elatrbrd Adjudica
Comprasnet
cor NS
Al |Padr:uar1hllm
2 Assinatura
Despacho
648 | o, [ avaremmbrst |- c

Detalhamento do Fluxo de Processos de Pregao Eletronico

1. Unidade requisitante autua processo e insere formulario de requisicao padrao
do SEl:

- Formulario de Requisicao de Material: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicdo, a existéncia de Ata de RP, especificacao detalhada do
material, a quantidade requisitada, informacdes de amostra, programacao
de entrega do material, informacgdes sobe consumo e Ultima aquisicao,
fiscais e titular da unidade requisitante; ou,

- Formulario de Requisi¢cao de Servicos: onde informa o objeto, justificativa
da aquisicdo, a existéncia de Ata de RP, especificacdo técnica do servico/
obra, informacdes da ultima contratacao, previsao de execucao do servico
ou obra, gestor do contrato, fiscais e titular da unidade requisitante;




- Unidade requisitante insere Especificacdes técnicas do objeto por meio de
Termo de Referéncia;

2. Unidade requisitante envia para CAF para analise prévia;

3. CAF analisa se o Termo de Referéncia esta corretamente estruturado e se
o formulario de requisicao esta completamente preenchido, estando OK
envia para a Autoridade Competente para autorizagcdao do prosseguimento
do processo;

4. Autoridade autoriza e retorna a CAF;

5. CAF envia para SLIC para realizacao de pesquisa de mercado;

6. SLIC realiza pesquisa de precos, nos termos do art. 4° do Decreto Municipal
n° 44.279/2003;

7. SLIC envia processo a SEOF para realizagao de reserva de recursos;

8. SEOF providencia a reserva e retorna a SLIC;

9. SLIC envia para CPL para elaboragcao de minuta de edital;

10. Pregoeira elabora minuta e envia para AJ para aprovacao;

1. Emite parecer aprovando a minuta de edital e elabora minuta de despacho
autorizando a abertura do certame com indicacao da equipe de apoio;

Autoridade autoriza a abertura do procedimento e envia a CPL;

12. CPL publica o despacho, pregoeiro elabora comunicado de abertura do
pregao e CPL publica no DOC e na plataforma utilizada para o Pregao;

13. Apos Sessao Publica, Pregoeira instrui o processo com sua Ata, proposta e
documentos do vencedor e adjudica, enviando para Autoridade Competente
para homologacao;

14. AJ analisa, elabora a minuta e envia para Autoridade;

15. Homologacgao do certame;

16. SEOF publica Despacho e emite Nota de Empenho;




17.

18.

19.

20.

SLIC convoca empresa para assinatura do contrato;

Gabinete assina o contrato e envia a SLIC para publicacao de Extrato do
Contrato;

SLIC elabora e publica extrato no DOC, enviando em seguia para Unidade
Requisitante;

Unidade Requisitante emite Ordem de Inicio e cientifica o fiscal.




| Fluxograma de Prorrogac¢ao Contratual
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FLUXO E - PRORROGAGCAO DE CONTRATO

Detalhamento do Fluxo Prorrogacao de Contrato

1.

Unidade requisitante se manifesta pela necessidade da prorrogacao e fiscal
do contrato se manifesta se os servigcos estao sendo prestados a contento;

SLIC encaminha Oficio a Contratada consultando interesse em prorrogar o
contrato e possibilidade de manter preco sem aplicar reajuste;

Contratada se manifesta, inclusive se concorda ou nao em nao aplicar o
reajuste;

Em caso de reajuste, SLIC envia o processo a SEOF para calculo de reajuste;
SEOF providencia o calculo e retorna a SLIC;

Apos calculo ou em caso de nao aplicagcao de reajuste, SLIC providencia
pesquisa de mercado;

Demonstrada vantajosidade do contrato, SLIC envia para SEOF para reserva
de recursos;




8. SEOF emite Nota de Reserva e retorna a SLIC;

9. SLIC elabora minuta de contrato e insere documentacao de regularidade,
enviando em seguida a CAF;

10. CAF analisa o processo g, se em termos, encaminha para AJ;
1. AJ emite parecer e elabora minuta de Despacho Autorizatorio;
12. Autoridade Competente assina o despacho e envia a SEOF,;

13. SEOF publica o Despacho no Diario Oficial da Cidade e emite Nota de
Empenho;

14. SLIC emite Comunicado de Convocacao para assinatura de termo aditivo e
publica no DOC;

15. Gabinete assina o Termo Aditivo e envia para SLIC;

16. SLIC elabora extrato do termo aditivo e publica no DOC;

17. SLIC envia o processo para Unidade Requisitante para que cientifique o fiscal.




| Fluxograma de Aplicacao de Penalidade
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Detalhamento do Fluxo Aplicacao de Penalidade

1. Fiscal do Contrato autua processo, relata o descumprimento contratual e
indica a penalidade prevista em contrato e envia a unidade responsavel pela
Gestao do Contrato propondo aplicagao de penalidade;

2. Unidade responsavel pela Gestao do Contrato verifica o informado com
o Contrato e, em caso de multa, encaminha a SEOF para providéncias de
calculo;

3. SEOF providencia o calculo da multa;

4. SLIC faz manifestacao a CAF;

5. CAF analisa e envia a AJ;

6. AJ emite parecer e elabora minuta de despacho acolhendo a proposta de
aplicacao de penalidade;




7. Autoridade Competente assina despacho acolhendo a proposta de aplicacao
de penalidade;

8. SLIC publica no DOC e notifica a Apenada do prazo de 5 dias Uteis para
apresentacao de Defesa Prévia;

9. Apenada encaminha defesa a SLIC;

10. SLIC instrui o processo com a Defesa Prévia e envia para manifestacao do
fiscal;

1. Fiscal se manifesta e encaminha a CAF;
12. CAF analisa e envia a AJ;

13. AJ emite parecer e minuta de Despacho Aplicando penalidade ou deixando
de aplicar;

14. Em caso de nao aplicacao SLIC publica no DOC e cientifica fiscal e apenada;

15. Em caso de aplicacao, SLIC publica no DOC, registra no sistema SIGSS -
Modulo de Apenacdes e notifica a empresa do prazo de 5 dias Uteis para
apresentagao de recurso;

16. A Apenada apresenta recurso a SLIC;

17. SLIC instrui o processo com o recurso e envia ao fiscal para manifestacao;

18. Fiscal se manifesta e envia o processo a CAF;

19. CAF analisa e envia a AJ;

20. AJ emite parecer e minuta de despacho dando provimento ou o negando;

21. SLIC publica no DOC, notifica a empresa e registra a decisao no SIGSS;

22. SLIC encaminha o processo a SEOF para vinculacao da penalidade ao SOF,;

23. SEOF notifica o fiscal da decisao.




Processos de STIC

| Fluxogramade AtendimentodeChamadosTécnicos

Atendimenio de chamados téon hoos

Detalhamento do Fluxo de Atendimento de Chamados Técnicos
1. STIC recebe o chamado por meio de e-mail ou CITI;
2. O chamado é submetido a analise e classificacao em:

- Grandeimpacto:aquelesem que o servidor ficaimpedido de desempenhar
suas atividades ou chamados provenientes do Gabinete. Ex.. computador
nao liga, nao consegue acesso remoto e reinicializagdao de senha;

- Normal: todos os chamados que nao sao classificados como de grande
impacto. Sao chamados de qualquer tipo que Nao causam prejuizos ao
andamento do trabalho dos servidores. Ex.:. instalagao de plugin de bancos,

mudanca de computador e atualizagao de softwares;

3. Chamado de grande impacto tem o inicio do atendimento de imediato (5°
passo);




4. Chamado classificado como normal segue para uma fila de atendimento até
o inicio do atendimento;

5. Noatendimento € avaliado a necessidade de agdes externas, isto €, acdes que
nao dependem apenas de STIC. Caso nao necessite, ocorre a execugao do
chamado em STIC e o término do atendimento é realizado com a entrega do
resultado e o feedback do servidor;

6. Se necessario acdes externas, STIC coleta as informacdes e as envia para a
unidade/érgao responsavel e aguarda o retorno;

7. Com o retorno das informacdes STIC prossegue com o atendimento, com
posterior entrega do resultado e o feedback do servidor.




Indicadores de Desempenho

Até o presente, ndo ha como pratica na CGM/CAF a adoc¢&o de indicadores de
desempenho e, por conseguinte nao ha evidéncia historica que possa balizar de
mManeira consistente novos parametros ou metas de melhoria.

Assim por se tratar de uma inovacdo, a CGM/CAF ird adotar inicialmente os
seguintes indicadores:

DESCRICAO DO - AREA(S) =
ATIVIDADE INDICADOR METRICA ENVOLVIDA(S) META FREQUENCIA
Tempo médio para Dias sLIC 20 Mensal
Pesquisa de Pregos
Tempo médio para . SADM, STIC e
confeccao de TdR Dias SLIC 30 semestral
Tempo médio para
autuacao para Dias SLIC 15 Semestral
Contratos e Adesdo a ARP
Aditivos | 1o yn0 médio para
autuagao para Dias SLIC 30 Sernestral
processo aquisitivo
modalidade Pregao
Tempo de antece-
déncia para E:hsparo Dias SLIC 90 Semestral
das renovacoes ou
novas contratacoes
Indice de chamados dad Diminuicio
técnicos de Suporte Unidades STIC S Mensal
e (qtde) de 5%
a Usuarios
Graduacao
Supo’riiea Satisfacdo no N (o‘umo,/ STIC Bom Semestral
Usuarios Suporte a Usuarios bom, mé-
dio e baixo)
Tempo médio de
atendimento a Minutos STIC 20 Mensal
chamados técnicos
Pagamen- Tempo médio
gtos para autuacao de Dias SEOF 15 Mensal
pagamentos
Tempo médio
para nomeacao de Dias SUGESP 03 Mensal
servidores
RH o
Tempo médio para
exoneracao de Dias SUGESP 02 Mensal
servidores
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