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1.1 Elementos do processo

1.1.1 ( Evento de Inicio
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo iniciou.

1.1.2 E Atividade: Receber o contrato assinado
Descricao

A assistente em adminsitragdo (recepg¢do) recebe o contrato da comissdo de licitagdo/DCO,
e deve colocar no escaninho para anélise do Diretor da DTER.

1.1.3 E Atividade: Analisar o contrato
Descricao

O diretor da DTER, apo6s reunido de ajustes iniciais do contrato, procedera a distribuicao do
contrato ao técnico em contabilidade responsavel para providéncias de abertura de conta
vinculada.

1.1.4 E Atividade: Emitir memorando
Descricao

O técnico em contabilidade emitird um memorando ao DCF solicitando abertura de conta
vinculada, devendo informar o nome da empresa e o nimero do contrato, anexando ainda
copia do termo de cooperagao.

1.1.5 E Atividade: Assinar o memorando
Descricao

O diretor da DTER assinara o memorando e enviara ao assistente em administragao
(recepgao).

1.1.6 [ Atividade: Registrar no UnBDoc
Descricao



A assistente em adminsitra¢do (recepcao) devera fazer o registro no UnBDoc e encaminhar
a DCF.

1.1.7 ( Evento Intermedidrio de Tempo ou Prazo: Aguardar retorno da DCF
Descricao

Este simbolo indica que o processo deve aguardar até que a condi¢do de tempo ocorra para
continuar.

1.1.8 [ Atividade: Tramitar despacho no UnBDoc
Descricao

A DCF encaminhari oficio do Banco com procedimentos de abertura de conta. O assistente
em administragcdo (recep¢ao) devera tramitar este documento no sistema UnBDoc, e, ap0s,
colocara no escaninho de entrada para andlise do Diretor da DTER.

1.1.9 E Atividade: Analisar despacho
Descricao

O diretor da DTER analisara a resposta da DCF, e enviaréa ao técnico em contabilidade para
providéncias junto & empresa contratada.

1.1.10 E Atividade: Emitir Carta
Descricao

O Técnico em Contabilidade emitird uma carta a empresa informando as exigéncias do
Banco para efetivar abertura de conta vinculada.

1.1.11 E Atividade: Assinar carta
Descricao

O diretor da DTER assinara a carta e enviara ao assistente em administracdo (recep¢ao)
para entregar a empresa.



1.1.12 = Atividade: Entregar carta a empresa
Descricao

\

O assistente em administracdo deverd entregar a carta a empresa, solicitando que o
responsavel pelo recebimento de ciéncia do recebimento em uma das vias da carta.
Devendo retornar com a via assinada ao Técnico em contabilidade para aguardar o prazo

1.1.13 ( Evento Intermediario de Tempo ou Prazo: Aguardar retorno da Empresa
Descricao

Este simbolo indica que o processo deve aguardar até¢ que a condi¢cdo de tempo ocorra para
continuar.

1.1.14 E Atividade: Receber documentacdo de abertura de conta
Descricao

O Assistente em Administragdo da recepgdo receberd da empresa os documentos
comprobatdrios da efetiva abertura da conta junto ao Banco e colocard no escaninho do
Diretor da DTER.

1.1.15 [: Atividade: Analisar documentacgdo de abertura de conta vinculada

Descricao

O diretor da DTER analisara a documentagdo enviada pela empresa e a encaminhara para o
coordenador da COSTE.

1.1.16 [ Atividade: Indicar responsavel pela gestio da conta vinculada
Descricao

O Coordenador da COSTE indicard o Técnico em Contabilidade responsavel por
acompanhar a conta vinculada.

1.1.17 <+ Comporta: Acompanhar Mensalmente xonta vinculada e Realizar juntada de
documento ao processo

Descricao

Este simbolo divide o fluxo em dois ou mais, que serdo executados paralelamente.



1.1.18 = Atividade: Realizar juntada de documento ao processo
Descricao

O Estagiario realizard a juntada da documentacdo comprobatéria de abertura de conta
entregue pela empresa junto ao processo.

1.1.19 = Atividade: Arquivar
Descricao

Ap6s a juntada, o Estagiario arquivara o processo.

1.1.20 C Evento de fim
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.

1.1.21 = Atividade: Acompanhar mensalmente conta vinculada
Descricao

O Técnico em Contabilidade designado pelo Diretor da DTER deverd acompanhar
mensalmente a conta vinculada.

=
1.1.22 <(-” Comporta inclusiva: Procedimento mensal normal de reten¢do e/ou sem
movimentagcoes mensais

Descricao

Este simbolo da seguimento ao fluxo com uma condi¢do inclusiva, em que um ou mais
caminhos poderao ser seguidos.

1.1.23 E Atividade: Calcular valor devido de deposito em conta vinculada
Descricao

Caso ocorra procedimento mensal normal de retencdo e/ou sem movimentagdes mensais, 0
técnico em contabilidade devera calcular valor devido de depdsito em conta vinculada.



1.1.24 r_ Atividade: Indicar na Planilha de controle valor da retencio
Descricio

O técnico em contabilidade devera indicar em planilha excel online, o valor devido a ser
depositado em conta vincula, para consulta e emissdo de parecer por parte do contador
responsavel pelo contrato.

1.1.25 E Atividade: Emitir parecer de pagamento
Descricio

A emissdo do parecer de pagamento pelo Contador podera ocorrer em duas situagoes:

* Apos informagdo do Técnico em Contabilidade confirmando, via DCF, de que houve
movimenta¢do da conta;

* Se nao houver solicitacio de movimentagdo na conta, o Contador devera emitir,
diretamente, parecer de pagamento com o valor a ser recolhido em conta vinculada, se
baseando nas informagdes fornecidas pelo Técnico em Contabilidade.

1.1.26 [= Atividade: Verificar parecer de pagamento
Descricao

O Coordenador da COSTE verificara o parecer de pagamento elaborado pelo Contador.

» Havendo necessidade de ajustes, o Coordenador da COSTE solicitard ao Técnico em
Contabilidade

* Nao havendo necessidade de ajustes, o Coordenador da COSTE ratificara o parecer e
encaminhara ao diretor da DTER para prosseguimento do processo de pagamento.

1.1.27 ~ Comporta exclusiva: Sem necessidade de ajustes ou Necessidade de ajustes

Descricio

Este simbolo dé4 seguimento ao fluxo com uma condigdo exclusiva, em que apenas um dos
caminhos sera seguido.

1.1.28 [ Atividade: Ajustar parecer de pagamento
Descricio

Em caso de necessidade de ajustes, o Coordenador da COSTE solicitard ao Técnico em
Contabilidade que realize os ajustes.
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1.1.29 [ Atividade: Aprovar pagamento
Descricao

O Diretor da DTER prosseguira o processo de pagamento.

1.1.30 C Evento de fim
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.

1.1.31 ( Evento logico
Descricao

Este simbolo indica que o processo s continua se uma condi¢do logica seja verdadeira:
Rescisdo de contrato com a empresa; Décimo terceiro e Férias dos trabalhadores e eventual
Rescisdo de Contrato do Trabalhador.

1.1.32 [ Atividade: Identificar valor a ser recolhido
Descricao

O Técnico em Contabilidade identificara o valor a ser recolhido em conta vinculada.

1.1.33 [ Atividade: Lancar em planilha
Descricao

Ap06s identificagdo do valor a ser recolhido, o Técnico em Contabilidade langara os valores
em planilha do Excel para acompanhamento pelo Contador.

1.1.34 [_‘ Atividade: Elaborar memorando
Descricao

O Técnico em Contabilidade elaborard memorando a ser encaminhado para DCF
solicitando movimentagao da conta.
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1.1.35 [_ Atividade: Assinar memorando
Descricao

O Diretor da DTER assinard o memorando a ser encaminhado para DCF solicitando
movimentagao da conta.

1.1.36 [ Atividade: Registrar no UnBDoc
Descricao

O Assistente em Administragdo da recepcao registrarda o memorando no UnBDoc e, ap0s,
enviara a DCF.

1.1.37 ( Evento Intermedidrio de Tempo ou Prazo: Aguardar retorno da DCF
Descricao

Este simbolo indica que o processo deve aguardar até que a condi¢do de tempo ocorra para
continuar.

1.1.38 [ Atividade: Receber resposta
Descricao

O Assistente em Administracdo da recepg¢do recebera a resposta da DCF, devendo
encaminhar ao Técnico em Contabilidade.

1.1.39 E Atividade: Analisar confirmacgdo de movimentagdo
Descricao

O Técnico em Contabilidade analisara a confirmagdo de movimentacao da conta pela DCF ,
devendo informar o fato ao Contador.

1.1.40 E Atividade: Emitir carta informando a liberagdo do saldo
Descricao

O Técnico em Contabilidade devera emitir uma carta, em duas vias, informando a liberagao
do saldo, bem como dando o prazo de 5 dias uteis, a partir do conhecimento da carta, para
comprovacgao do respectivo uso do saldo.
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1.1.41 E Atividade: Assinar a carta
Descricao

O diretor da DTER devera assinar a carta e repassar ao assistente em administracdo de
recepgao.

1.1.42 E Atividade: Encaminhar a carta
Descricao

O Assistente em Administracdo da recep¢do entregard a carta para a empresa, solicitando
ao responsavel pelo recebimento dé ciéncia em uma das vias com a assinatura ¢ data de
recebimento. Devendo, assim, repassar a via assinada ao Técnico em Contabilidade para
controle do prazo de 5 dias uteis.

1.1.43 ( Evento Intermedidario de Tempo ou Prazo: Aguardar no prazo de 5 dias
Descricao

Este simbolo indica que o processo deve aguardar até¢ que a condi¢cdo de tempo ocorra para
continuar.

1.1.44 E Atividade: Receber documentagdo comprobatoria
Descricao

O Assistente em Administragdo da recepcdo recebera a documentagdo comprobatoria,
devendo encaminhé-la ao Técnico em Contabilidade.

1.1.45 E Atividade: Conferir efetivacdo do uso do saldo liberado
Descricao

O Técnico em Contabilidade analisard a documentagdo encaminhada pela empresa, a qual
devera confirmar a efetiva utilizagao do saldo, conforme solicitagao inicial.

1.1.46 < Comporta exclusiva: Documentacdo em conformidade com a efetiva
movimentagdo ou Documentagdo em desconformidade com a efetiva movimentagdo

Descricao

13



Este simbolo dé4 seguimento ao fluxo com uma condigdo exclusiva, em que apenas um dos
caminhos sera seguido.

1.1.47 [ Atividade: Digitalizar
Descricao

O estagiario devera digitalizar a documentagao.

1.1.48 [ Atividade: Arquivar documentacgdo
Descricao

O estagiario devera organiar na rede a documentacdo digitalizada e arquivar a original no
local especifica.

1.1.49 C Evento de fim
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.

1.1.50 IESubprocesso: Notificar empresa
Descricao

Se a documentagdo estiver em desconformidade com a efetiva movimentagao, o técnico em
contabilidade iniciard o subprocesso de notificagdo a empresa.

1.1.51 C Evento de fim
Descricao

Este simbolo indica que o fluxo do processo chegou ao fim.
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