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DEFINICOES E ABREVIATURAS

Abreviagcao |Termo
130 Décimo terceiro saldrio
APCPP Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal

Assisténcia Técnica do Centro de Financas e Contabilidade ou Corpo de

AT/CFC Apoio Técnico do CFC
Auditoria Eletrénica de Orgdios PUblicos do Tribunal de Contas do Estado de
AUDESP SGo Paulo
BEC Bolsa Eletrénica de Compras
Ferramenta adotfada no MPSP para salvaguarda e compartihamento de
BVA dados
Coordenadorias da Administracdo Financeira e de Orcamento da
CAF-CO Secretaria da Fazenda e Planejamento
CFC Centro de Financ¢as e Contabilidade
cfe. Abreviacdo da palavra "conforme"
Cémara Interbancdria de Pagamentos - associacdo civil sem fins lucrativos
CIP que integra o Sistema de Pagamentos Brasileiro (SPB)
CND Certiddo Negativa de Débito
CNMP Conselho Nacional do Ministério PUblico
Conta especifica para recebimentos de receitas proprias a classificar,
cancelamento de pagamentos de despesas e recebimentos diversos, saldos
Conta "C" de adiantamento
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacdo da Secretaria de
CPGA Planejamento e Gestdo
CRF Cerfificado de Regularidade do FGTS
CRH Centro de Recursos Humanos
DARE Documento de Arrecadacdo de Receitas Estaduais
Departamento de Informacdes e Planejamento Financeiro do Estado/
DIPLAF Secretaria da Fazenda
DIRF Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
DO Didrio Oficial do Estado
DOE Didrio Oficial do Estado
ESMP Escola Superior do Ministério PUblico
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e-TECESP Sistema de Processo Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servico
Folha Supl. | Folha Suplementar
GFIP Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes & Previdéncia Social
GR Guia de Recolhimento
|AMSPE Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor PUblico Estadual de S. Paulo
Instituto Nacional de Seguridade Social. Em termos de tributo, refere-se &
INSS contribuicdo previdencidria.
IR Imposto de Renda
IRRF Imposto de Renda Retido na Fonte
ISS Imposto sobre servicos
ISSQN Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
Lancamentos financeiros que refletem na Frequéncia/Contagem de Tempo
LABA (Férias)
Sistema da Prodesp que tem por objetivo cadastrar e consultar os dados
pessoais e funcionais de servidores, ndo servidores, pensionistas e
LACA dependentes, além de consultar o histérico dos dados gerais e/ou alteracdes
Sistema da Prodesp onde é possivel consultar, alterar, implantar ou excluir
LAPA referéncias de pagamentos cadastrados aos servidores e ndo servidores
LC Lei Complementar
Sistema Prodesp que permite visualizar a ficha financeira de acordo com o
LPHA més referéncia - histérico financeiro
MP Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo
MPSP Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo
NE Nota de Empenho
NFTS Nota Fiscal Eletrdnica do Tomador/Intermedidrio de Servigcos
NL Nota de Lancamento
NR Nota de Reserva
ocCcC Ordem de Crédito Complementar
PAE Parcela Autébnoma de Equivaléncia
PASEP Programa de Formacdo do Patrimdnio do Servidor PUblico
PD Programacdo de Desembolso
PGJ Procuradoria Geral de Justica
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PPCA Processo de Prestacdo de Contas
Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo - é uma
PRODESP empresa do Governo do Estado de SGo Paulo
PVDE Cddigo de Vencimentos e Descontos do sistema Prodesp
RAIS Relacdo Anual de Informacgdes Sociais
RFB Receita Federal do Brasil
RREO Relatdrio Resumido da Execucdo Orcamentdria
Sistema de Consolidacdo das Informacdes ao Tribunal de Contas do Estado
de S@o Paulo, tem como objetivo receber e transmitir as informacdes sobre
licitacdes, contratos e pagamentos de todos os dérgdos e entidades da
SCT Administracdo PUblica
Sistemna Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes & Previdéncia
SEFIP Social
SEI Sistema Eletrénico de Informacodes
SIAFEM Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e Municipios
SIGEO Sistema de Informacdes Gerenciais da Execucdo Orcamentdria
SIGEO que possibilita a gestdo e transparéncia dos gastos publicos, através
SIGEO - B.l. | da elaboracdo de consultas e relatérios.
SIP Sistema de Permissdoes de acesso ao Sistema SEI
SISMP Sistema informatizado de registro e gerenciomento de dados e de
Contratos informacodes de contratos
SOC Subdrea de Orcamento e Custos
SPPREV S&o Paulo Previdéncia
SPPREVCOM | SGo Paulo Previdéncia Complementar
SST Seguranca e Saude no Trabalho
T. Medio Tempo médio
TCE Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo
TCESP Tribunal de Contas do Estado de SGo Paulo
Transferéncia Eletrénica Disponivel é outra opcdo para realizar transferéncias
TED entre bancos.
UA Unidade Administrativa
VD Vencimentos e Descontos
VR Vale Refeicdo
VT Vale Transporte
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UGE Unidade Gestora Executora

RRC Relacdo das Remuneracoes de Contribuicdo

SEF Sistema de Execucdo Financeira da Secretaria da Fazenda
TRE Tribunal Regional Eleitoral

ESAJ Sistema de Automacdo da Justica

ACCT Area de Cadastro e Contagem de Tempo

A.V. Andlise vertical

A.H. Andlise horizontal

Rel. Abreviacdo da palavra "relativo”

LP Licenca Prémio

LRF Lei de Responsabilidade Fiscal

FED Fundo Especial de Despesa

CTIC Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
CGE Centro de Gestdo Estratégica

CNAB Arquivo retorno do banco
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1. INTRODUCAO

Em atendimento d determinacdo do Excelentissimo Sr. Procurador-Geral de
Justica do Estado de Sdo Paulo, no uso das afribuicdes conferidas pelo artigo 7° do Afo
Normativo n° 962/2016 — PGJ, tornada publica pelo Excelentissimo Procurador-Geral de
Justica com publicacdo do Aviso n°® 218/2020 - PGJ, de 17 de junho de 2020, apresentamos
este Relatdrio com os resultados da Auditoria executada pelo Centro de Controle Interno no
Centro de Recursos Humanos (Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal,
Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade e Subdrea de Didrias) e Centro de Financas e
Contabilidade, analisado o periodo compreendido entre janeiro de 2019 e julho de 2020.

Motiva a readlizacdo do deste trabalho verificar a execucdo das rotinas
determinadas pelos artigos 41 a 45 e artigos 50 a 52 do Afo n° 23/91 - PGJ, de 10/04/1991. Foi
elaborado um cronograma com os pontos retirados do ato mencionado como auxilio ds
entrevistas &s Subdreas do Centro de Recursos Humanos (Area de Preparacéo e Controle de
Pagamento de Pessoal, Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade e Subdrea de Didrias) e
Centro de Financas e Contabilidade e levantamento de dados.

O presente Relatdrio Preliminar foi idealizado para ser apresentado ao Diretor-
Geral com as conclusdes e eventuais sugestoes do Cenfro de Controle Interno para com o
objetivo de contribuir para o aprimoramento das atividades administrativas das Subdreas
mencionadas.

No intuito de auxiliar nos trabalhos e atender ao requisito de compor uma
equipe de visado multidisciplinar, foram designados servidores de outras diretorias, conforme
segue: FErika Tereza Perdigdo, matricula 7252, lotada Coordenadoria-Geral de
Acompanhamento e Supervisdo Disciplinar dos Servidores; Gustavo Rodrigues Ortega,
matricula 5726, lotado no Centro Operacional de Apoio d Execucdo; Luciene Aparecida
Ramos, matricula 3148, lotada na Diretoria Geral; Marcella Meireles Ramalho, matricula 8417,
lotada no Centro de Recursos Humanos; Mario Amaral Vieira Neto, matricula 33-3, lotado no
Centro de Gestdo Estratégica; Nelson Ferreira da Lage, matricula 4829, lotado no Centro
Operacional de Apoio d Execucdo; e Victor Hiroaki Watanabe, matricula 8431, lotado no
Centro de Controle Interno.

Nenhuma restricdo nos foi imposta ao desenvolvimento dos trabalhos.
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2. APRESENTACAO DOS TRABALHOS

Em cumprimento co Aviso n°® 026/2020, apresenta-se o Relatério Preliminar de
Auditoria Inferna. Este frabalho contém o resultado da andlise de atfividades desenvolvidas
no Centro de Recursos Humanos (Area Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal,
Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade e Subdrea de Didrias) e Centro de Financas e
Contabilidade.

O tfrabalho foi realizado no periodo de 22 de junho a 20 de agosto de 2020,
sendo executado de acordo com procedimentos de auditoria geralmente aceitos.

Em 10/06/2020 foi realizada reunido com Diretor-Geral e os Diretores de
Departamentos para apresentacdo dos frabalhos.

Em 15/06/2020 foi publicado oficialmente o Aviso DG n° 26/2020, que dispde
sobre abertura de procedimento de gestdo administrativa para realizacdo de auditoria
interna no Centro de Financas e Contabilidade e no Centro de Recursos Humanos do
Ministério PUblico do Estado de SGo Paulo

Em 17/06/2020 foi publicado oficialmente o Aviso PGJ n°® 218/2020, que torna
publico que, a partir do dia 22 de junho de 2020, serd iniciada pelo Centro de Controle
Inferno do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, Auditoria Operacional Interna
envolvendo as atividades administrativas, financeiras e demais aplicacdes no CENTRO DE
RECURSOS HUMANOS e CENTRO DE FINANCAS E CONTABILIDADE.

A equipe de auditoria se reuniu a distancia para tratar das questdes especificas
relacionadas & metodologia de trabalho e realizou entrevistas junto as dreas auditadas
utilizando as ferramentas digitais Teams, SharePoint e WhatsApp.

Foram entrevistados 30 servidores a saber: Genival José dos Santos, Mdrcia
Cristina da Silva Doéia (Cadastro), Mdarcia Cristina do Nascimento Timdteo (Didrias de
Promotores), Marcos Hayazaki, Rogério Schatt Pereira, Valéria Gomes dos Santos, Denise
Vieira Mellao Caldeira (Pagamento de Pessoal), Sérgio Biondi (Diretoria CFC), Denise Gomes
Aiala, Sylvio Sanches Martins, Renan Makoto Herculano Silva, Regina Kazue Takahashi
(Assisténcia Técnica CFC), Maria Stela Lazare Nogueira, Vera Ortega, Walter Martinelli Junior
(SOC), Rita de Cassia Alves, Fernanda de Cacia Pereira, Anténio Monieks Ferreira Andrade
(Expediente CFC), Marcos de Castro Garms, Vinicius Leonardo Loureiro Morrone, Ana Cristina
Carneiro Bastos (Ufilidade PuUblica), Meire Yukiko Ashikawa, Suzy Alessandra Nishida
(Contabilidade e Tributos), Elza Maria de Oliveira (Pagamentos CFC), Orgélio Alves Proenca,
Vanessa Crislaine Silva (Despesas e Didrias de Servidores), Ana Maria Gomes Dias e Solange
Tamasco (Adiantamentos), Eliete Torres e Willian de Alimeida (Fundos Especiais).

Faz parte do deste Relatdrio o Anexo — Fluxogramas Técnicos de Atividades que

detalham as atividades realizadas por cada Subdrea.
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3. PROCEDIMENTOS

Na fase de planejamento foi elaborado um cronograma baseado no Afo
Normativo n° 23/1991-PGJ, aplicaveis no dmbito das competéncias do Centro de Recursos
Humanos (Area Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal, Subdrea de Cadastro e
Lista de Antiguidade e Subdrea de Didrias) e Centro de Financas e Contabilidade, que
determinam suas atribuicoes.

Na fase de execucdo, foram realizadas entrevistas virtuais (pelo Teams ou pelo
WhatsApp) nas Diretorias e unidades vinculadas ao Cenfro de Recursos Humanos e ao
Centro de Financas e Contabilidade, bem como exame documental de diversos papéis
relativos a registros e procedimentos.

Também foram levantadas e consultadas as seguintes normas internas que

regulamentam o objeto da auditoria:

Ato Normativo n°® 23/1991 - PGJ - Organiza os servicos de apoio técnico e administrativo dos
6rgdos do Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo;

Ato 015/01 - PGJ - Disciplina a concessdo de auxilio-transporte e auxilio alimentacdo aos
servidores do Quadro do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo;

Ato 037/94 - PGJ - Regulomenta a diferenca de vencimento devida aos membros do
Ministério PUblico, em caso de substituicdo, prevista no artigo 180 da Lei Complementar
Estadual n°® 734/93;

Ato 038/94 - PGJ - Regulaomenta a gratificacdo por cumulacdo de cargo ou fungdes de
execucdo devida acos membros do Ministério Publico, prevista no art. 187 da Lei
Complementar Estadual n°® 734/93;

Ato 040/94 - PGJ (revogado) - Regulamenta a gratfificacdo devida aos membros do
Ministério Publico pela prestacdo de servicos de natureza especial, prevista no artigo 195 da
Lei Complementar Estadual n® 734, de 26 de novembro de 1993;

Ato 045/18 — PGJ - Fixa o valor do auxilio-alimentacdo concedido aos servidores do Ministério
PUblico do Estado de Sdo Paulo;

Ato 044/18 - PGJ - Fixa o valor do auxilio-alimentacdo concedido aos Membros do Ministério
PUblico do Estado de S&o Paulo;

Ato 102/19 - PGJ - Fixa o valor do auxilio-alimentacdo concedido aos servidores do Ministério
PUblico do Estado de S&o Paulo;

Ato 110/17 - PGJ — Revisdo do Auxilio-Creche;

Ato 489/06 - PGJ - Disciplina o plantdo noturno de Promotores de Justica nas comarcas do

interior e dd outras providéncias;
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Ato 586/2009 - PGJ - Estabelece as normas relativas ao hordrio de trabalho, registro de

ponto e controle da frequéncia dos servidores do Ministério PUblico e dd& providéncias
correlatas

Ato 622/09 - PGJ — Revoga os incisos VI, Xl e XIl do art. 2° do Ato Normativo n°® 40, de 30 de
setembro de 1994, e dd nova redacdo ao Ato Normativo n° 38, de 30 de setembro de 1994,
que regulamenta a gratificacdo por cumulacdo de exercicio de cargo ou funcdes de
execucdo devida cos membros do Ministério PUblico, prevista no art. 187 da Lei
Complementar n® 734, de 26 de novembro de 1993;

Ato 684/11 - PGJ - Institui Projeto Especial para a atuacdo na defesa de interesses difusos e
coletivos em Promotorias de Justica ndo especializadas, denominado “PROJETO ESPECIAL —
TUTELA COLETIVA";

Ato 709/11 - PGJ - Institui gratificacdo pela prestacdo de servico de natfureza especial em
razdo da designacdo para integrar Grupo de Atuagdo Especial;

Ato 750/12 - PGJ - Destina novos cargos de Promotor de Justica que especifica e dd outras
providéncias;

Ato 1.012/07 - PGJ - Dispde sobre o sistema de substituicdes automdticas dos Promotores de
Justica Estaduais indicados e designados para o exercicio das funcdes eleitorais junto ds
Zonas Eleitorais que abrangem os territérios das Comarcas do Interior do Estado de S&o
Paulo;

Ato 1.053/17 - PGJ - Destina novos cargos de Promotor de Justica Auxiliar de enfr@ncia final
que especifica e dd outras providéncias;

Ato 1.097/18 - PGJ — Regulamenta, no dmbito do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo,
a concessdo da Gratificacdo de Qualificagcdo - GQ, prevista no art. 23-A da Lei
Complementar Estadual n°® 1.118, de 1° de junho de 2010, acrescido pelo art. 10 da Lei
Complementar Estadual n® 1.302, de 21 de julho de 2017;

Ato 1.124/18 - PGJ - Regulamenta os dispositivos legais constantes dos artigos 184, 185, 187 e
195 da Lei Complementar n® 734, de 26 de novembro de 1993, de acordo com a nova
redacdo dada pela Lei Complementar n® 1.316, de 12 de janeiro de 2018;

Aviso 279/13 - | — A partir de 03/06/2013 estard disponivel no sitio do Ministério PUblico do
Estado de S@o Paulo na Internet, termo de opc¢do pelo ndo recolhimento do desconto
mensal destinado ao Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor PUblico Estadual - IAMSPE, a
ser preenchido e protocolado exclusivamente pelos servidores desta Instituicdo que
porventura fiverem inferesse no cancelamento de seu cadastro como confribuinte da
referida Entidade;

Il — A efetiva suspensdo do desconto em folha de pagamento dar-se-d depois do prazo de

180 (cento e oitenta) dias da data do protocolo da manifestacdo do servidor;
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Il — A opcdo pelo ndo recolhimento da contribuicdo ao IAMSPE poderd ser efetuada a

qualguer tempo e, apds o decurso do prazo previsto no item Il do presente Aviso, terd
cardter irrevogdvel;

IV — A partir do cancelamento do cadastro de contribuinte, a perda do direito de acesso
aos servicos do IAMSPE, aplicar-se-d, inclusive, aos dependentes e/ou agregados do
servidor;

V — Ndo ser@o processados os termos de opcdo em nome de servidores sujeitos a decisdo
judicial que tenha determinado o pagamento da contribuicdo a que se refere o presente
AViso.

VI — Os servidores que manifestaram opc¢do pelo ndo recolhimento do IAMSPE por meio de
requerimento diferente do modelo padronizado, deverdo complementar seus pedidos com
declaracdo de que se encontram cientes das restricdes constantes dos itens II, lll e IV do
presente Aviso;

Aviso 381/18 - PGJ - (Protocolado n. 64033/18; MS TJSP 2145719-91.2014.8.26.0000). Avisa,
para ciéncia dos servidores interessados, que o Supremo Tribunal Federal (STF), nos autos do
recurso extraordindrio n. 1.101.947, Relator Ministro Gilmar Mendes, conforme r. decisdo
proferida no dia 16/2/2018 (MS originariamente impetrado no TJSP pela Federacdo Nacional
dos Servidores dos Ministérios PUblicos Estaduais — FENASEMPE, e pela Confederacdo dos
Servidores PUblicos do Brasil - CSPB), foi proferida decisdo impondo a obrigatoriedade do
desconto da contribuicdo sindical prevista no art. 578, da CLT, referente ao més de marco
de 2014. Esclarece ainda, que o teor da referida decisdo foi fransmitido ao Ministério PUblico
do Estado de Sdo Paulo para cumprimento, fendo em vista a ocorréncia do seu trénsito em
julgado, o que serd providenciado pela drea administrativa responsdvel, na folna do més de
outubro do ano em curso (referéncia 09/2018). Publicacdo em: Didrio Oficial: Poder
Executivo, Secdo |, SGo Paulo, v.128, n.160, p.77, de 28 de agosto de 2018;

Aviso 707/11 - Estabelece a obrigatoriedade de comunicacdo, pelos membros do Ministério
PUblico, das atividades de magistério que exercam em estabelecimentos de ensino publicos
ou privados, e revogam o Afo Normativo n® 544- PGJ-CGMP, de 28 de julho de 2008;
CI-APCPP-01/2018 - Orienta situacoes onde se considera 30 ou 31 dias para Pagamentos;
CI-APCPP-02/2018 - Orienta a fransposicGdo para o novo cadastro do servidor das
informagdes que irdo compor o seu novo status evitando a tramitacdo desnecessdria de
documentos, bem como padronizando e uniformizando os procedimentos entre as
subdreas;

CI-APCPP-03/2019 - Orienta sobre a aplicacdo dos valores relativos a o Pagamento de

Gratificacdo de Qualificacdo em casos de Substituicdo eventual ou permanente;
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CI-APCPP-04/2019 - Orienta a forma como serd efetuado o Pagamento de Gratificacdo por

Conducdo de Veiculo Oficial, interpretando o disposto no artigo 7C do Ato Normativo
766/2013-PGJ;

CI-SPPREV-03/2019 - Estabelece o marco inicial da aplicabilidade das novas normas
previdencidrias em detrimento dqueles que j& preenchiam os requisitos de aposentadoria;
Decreto 42.850/63 - Regulamenta as disposicoes legais vigentes relafivas aos servidores
publicos civis e d& outras providéncias;

Emenda Constitucional - 70/2012 - Acrescenta art. 6°-A d Emenda Constitucional n® 41, de
2003, para estabelecer critérios para o cdlculo e a correcdo dos proventos da
aposentadoria por invalidez dos servidores puUblicos que ingressaram no servico publico até
a data da publicacdo daguela Emenda Constitucional;

Instru¢do APCPP/2011 - Orienta para a padronizacdo, simplificacdo de procedimentos no
que se refere (més comerciais, dias efetivamente trabalhados e 13° saldrio);

Instrugdo Conjunta 001/98-CFC - Regulamenta processos administrativos;

Lei 10.261/68 - Dispde sobre o Estatuto dos Funciondrios PUblicos Civis do Estado;

Lei Federal 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitacdes e contratos da Administracdo PUblica e dd outras providéncias;

Lei Complementar Estadual n° 734/1993 - Institui a Lei Orgdnica do Ministério PUblico;

Lei Complementar n° 101/ 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) - Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e dd outras
providéncias;

Lei Complementar 981/05 - Dispde sobre a reclassificacdo de cargos de Promotor de Justica
de 1° (Primeira) Inst&ncia;

Lei Complementar 1.118/10 - Dispde sobre o Plano de Cargos e das Carreiras dos Servidores
do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo e dd outras
providéncias;

Lei Complementar 1.316/18 - Altera dispositivos da Lei Complementar 734, de 26 de
novembro de 1993, relativos as gratificacdes e didrias dos membros do Ministério Publico e
dd outras providéncias;

Lei Municipal de Sao Paulo n°® 15.406/2011. Dispde sobre o Programa Nota Fiscal Paulistana e
altera dispositivos da Lei n° 14.097, de 8 de dezembro de 2005;

Ordem de Servigo CFC 003/06 - Sobre reserva de menor preco (BEC);

Ordem de Servico n° 002/2018-DG/MP - Aquisicoes e contratacdes no &mbito do Ministério
PUblico do Estado de S&o Paulo estdo sujeitas a fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo, por meio do Sistema AUDESP - Fase IV (Licitagcdes e Contratos);

Portaria 1/2018 SPGJ-PI/MPSP - Estabelece cronograma e define os procedimentos

necessdrios a realizacdo do recadastramento dos servidores ocupantes de cargos em
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comiss@o ou exercentes de funcdes de confianca do Quadro de Pessoal do Ministério

PUblico do Estado de SGo Paulo, com base nas disposicdes da Resolucdo n° 177/2017-CNMP
e do Aviso n° 21/2018-PGJ/MP;

Portariac CO (Secretaria da Fazenda e Planejamento de Sdo Paulo) - Consolida a
Classificacdo de Despesa;

Portaria Conjunta CAF-CO-CPGA (Secretaria da Fazenda e Planejamento de Sdo Paulo) -
Estabelece procedimentos da execucdo orcamentdria e financeira do exercicio.
Resolucdo Conjunta CC/SF/SGP 01/2013 - Dispde sobre a contribuicdo previdencidria ao
Regime Préprio de Previdéncia do Servidor PUblico - RPPS, dos servidores que ingressaram no
servico publico no periodo de 23-12-2011 a 20-1-2013;

Resolugdo n° 9 — CNMP - Dispde sobre a aplicacdo do teto remuneratério constitucional e
do subsidio mensal dos membros do Ministério PUblico;

Resolugdo n° 10 - CNMP - Dispde sobre a aplicacdo do teto remuneratério constitucional
para os servidores do Ministério PUblico da Unido e para os servidores e membros dos
Ministérios PUblicos dos Estados que ndo adotam o subsidio;

Resolucdo n° 44/2018 - PGJ - D& nova redacdo ao inciso VI, do art. 9° e aos arts. 50 a 52 do
Ato n® 23/91-PGJ, de 10 de abril de 1991, os quais fratam da organizacdo estrutural e das
atribuicoes do Centro de Financas e Contabilidade;

Resolugdo n° 54/1995 - PGJ. Dispde sobre normas disciplinares visando a adequada
utilizacdo dos terminais telefénicos no dmbito do Ministério PUblico;

Resolugdo n.° 308/2003 - PGJ. Estabelece normas para a aplicacdo de multas previstas na
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com suas alteracdes e na Lei Estadual n® 6.544,
de 22 de novembro de 1989, no &mbito do Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo e dd&
providéncias correlatas;

Resolugao 530/08 — PGJ - Disciplina o Plantdo de Promotores de Justica no dmbito da Justica
Militar do Estado de S&o Paulo, para a atuacdo aos sdbados, domingos e feriados e dd
outras providéncias;

Resolugao 557/08 — PGJ — Dispde sobre o sistema de indicacdes de Promotores de Justica
Estaduais para o exercicio das funcdes eleitorais junto as Zonas Eleitorais do Municipio de
S&o Paulo;

Resolugcdo 559/08 — PGJ - Dispde sobre o sistema de indicacdes de Promotores de Justica
Estaduais para o exercicio das funcdes eleitorais junto s Zonas Eleitorais que abrangem os
territérios das Comarcas do Interior do Estado de SGo Paulo;

Resolugdo n° 655/2010 - PGJ. Disciplina a concessdo da ajuda de custo de que trata o art.
181, XV-A, da Lei Complementar estadual n° 734, de 26 de novembro de 1993;
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Resolugcdo n° 462/2010 - PGJ -Fixa as atribuicdes e os demais requisitos necessdrios G

investidura nos cargos efetivos, nos cargos em comisséo e nas funcdes de confianca do
Quadro de Pessoal do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo e d& outras providéncias;
Resolugdo N° 759/2013-PGJ - Altera o Ato Normativo n°® 655/2010-PGJ, de 04 de agosto de
2010, que disciplina a concessdo da ajuda de custo de que trata o art. 181, XV-A, da Lei
Complementar Estadual n® 734, de 26 de novembro de 1993;

Resolugcdo N°764/2013 - PGJ - Disciplina o frGmite de protocolados relativos a acordos,
convénios, termos de cooperacdo, cessdo ou permissdo e demais insfrumentos congéneres
no Ministério PUblico, e revoga os Atos Normativos n° 701/2011-PGJ, de 10 de junho de 2011,
e n°®732/2012-PGJ, de 23 de abril de 2012;

Resolugdo n° 992/2016-PGJ - Dispde sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico
do Estado de Sdo Paulo;

Resolugdo 1.034/17 - PGJ - Disciplina a participacdo dos membros do Ministério PUblico de
entrancia final, na Comarca da Capital, nos plantdes judicidrios de primeiro grau de
jurisdicdo. Altera as Resolucdoes 469/2006-PGJ, de 14 de julho de 2006, que disciplina o
plantdo de Promotores de Justica nas comarcas do interior, para a atuacdo aos sdbados,
domingos e feriados; 605/2009-PGJ, de 20 de agosto de 2009, que disciplina a parficipacdo
dos membros do Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, lotados em entréncia final na
Comarca da Capital, nos plantdes judicidrios de primeiro grau de jurisdicdo em todos os dias
em que ndo houver expediente forense; e n° 965/2016-PGJ, de 16 de maio de 2016, que
regulamenta a participacdo e a atuacdo do Ministério PUblico nas Audiéncias de Custddia
das comarcas do interior;

Resolugao 1.039/17 - PGJ - Altera a redacdo do artigo 3°, da Resolucdo 469-PGJ, de 14 de
julho de 2006, que disciplina o plantdo de Promotores de Justica nas comarcas do interior,
para atuacdo nos sdbados, domingos e feriados, e dd outras providéncias;

Resolugdo n° 1.041/2017-PGJ - Dispde sobre os procedimentos relativos ao reembolso do
rateio de despesas de utilidade publica, quais sejam, dgua, esgoto e energia elétrica,
decorrentes do Convénio n® 053/2016 firmado entre o Ministério PUblico do Estado de Sdo
Paulo e o Tribunal de Justica do Estado de SGo Paulo;

Resolugdo n° 1.173/2019-PGJ - Altera a Resolucdo n° 992/2016-PGJ, de 05 de outubro de
2016, que dispde sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de Sdo
Paulo;

Resolucdo 1.175/19 — PGJ - Cria, para auxilio das Promotorias de Justica com atribuicdes na
tutela do idoso, Equipes de Fiscalizacdo das entidades de atendimento de idosos do Estado
de SGo Paulo e altera a Resolucdo n°® 1.124/2018-PGJ, de 16 de outubro de 2018;
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4. RESULTADO DOS TRABALHOS

Durante o planejamento dos trabalhos, foram elaborados os Planos de
Trabalho (check list) e as Requisicoes de Informacdes sobre os temas relevantes referentes
ao Centro de Recursos Humanos e ao Centro de Financas e Contabilidade, cada requisicdo
foi verificada e testada pela equipe de auditoria.

Na fase de execucdo, a equipe seguiu os pontos determinados pelo check list
e redlizou enfrevistas e questionamentos via e-mail, Teams e WhatsApp. Com as respostas
recebidas, foram elaborados Papéis de Trabalho para cada subdrea inspecionada.

Referente as andlises, foram elaborados fluxos de processos e fluxos de trabalho
por subdrea, bem como tabelas relacionando as atribuicdes, por servidor, por controle ou
ferramenta utilizada e por Atos e Resolucoes.

De posse de todas essas informacdes, a equipe procedeu a elaboracdo do
presente relatdrio, apresentando as atividades desenvolvidas por cada subdred, seus
relatérios, seus manuais e sistemas utilizados.

Finalmente, foram apresentadas as Constatacoes obtidas por meio de andlise
técnica das informacdes recebidas e, também, por sugestdo dos préprios auditados.

Diante da extensdo do trabalho, apresentamos os resultados por cada subdrea
e ressaltamos que, apds a apresentacdo deste Relatdrio Preliminar, serd aberto prazo para a
dreas se manifestarem e, apds as manifestacoes, serd produzido o Relatdrio Final, no qual

constardo as Conclusdes Gerais e efetiva finalizacdo do presente tfrabalho.
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5. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS

Dados Introdutorios

Os departamentos auditados apresentam a seguinte quantidade de cargos e

seus respectivos custos apresentados na tabela abaixo:

Quant. X Remun. bruta - por Cargos e por Subdrea

Cargo Quant. RS
Subdrea Didrias
Oficial de Promotoria | 3 R$ 29.629,60
Oficial de Promotoria Chefe 1 R$ 13.595,01
TOTAL SUBAREA DIARIAS 4 RS 43.224,61
Subdrea Cadastro e Lista de Antiguidade
Assessor de Gabinete do MP 1 R$ 59.395,80
Oficial de Promotoria | 2 R$ 24.077,67
Oficial de Promotoria Chefe 1 R$ 14.134,50
Auxiliar de Promotoria | 1 R$ 10.128,73
*Oficial de Promotoria | 7 R$ 50.980,90
*Auxiliar de Promotoria | 1 R$ 11.278,24
TOTAL SUBAREA CADASTRO 8 RS 62.259,14
APCPP
COficial de Promotoria | 12 R$ 126.724,12
Assessor do MP 3 R$ 94.489,77
Oficial de Promotoria Chefe 3 R$ 67.360,32
Assessor de Gabinete do MP 1 R$ 26.572,29
Assessor de Direcdo do MP 1 R$ 26.262,02
Auxiliar de Promotoria | 1 R$ 5.680,25
TOTAL APCPP 21 RS 347.088,77
TOTAL CRH AUDITADO 33 RS 452.572,52 ’

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020

Nota:
*7 Oficiais de Promotoria e 1 Auxiliar de Promotoria destacados, ndo

realizam atribuicdes relativo ao pagamento de didrias de membros.
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* As dreas destacadas foram objeto desta Auditoria
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5.1 Area de Cadastro e Contagem de Tempo e Subdrea de Didrias

5.1.1 Introdugdo

A Diretoria da Area de Cadastro e Contagem de Tempo, Subdrea de Cadastro
e Lista de Antiguidades e Subdrea de Didrias estdo disciplinadas pela Lei Orgénica do MPSP
— Lei Complementar n° 734/1993, pertence & Diretoria do Centro de Recursos Humanos que
compreende no artigo 9°, inciso IV, alineas “d" do Ato Normativo n° 23/1991-PGJ.

Exerce assisténcia técnica as autoridades nos assuntos relacionados as didrias
de membros, gratificacdo por acumulacdo de cargo e/ou funcdo, gratificacdo de eleitoral,
Substituicdes e levantamento e controle de cdlculos judiciais.

Oportuno ressaltar que, conforme disposto no artigo 9° do supramencionado
Ato n° 23/1991-PGJ, a Area de Cadastro e Contagem de Tempo — ACCT é composta de
Diretoria e 04 (quatro Subdreas de Apoio Técnico - item”2", Alinea “d", inciso IV do artigo 9°
nova redacdo pelo art. 1° do Afo (N) n® 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

Conforme redacdo do art. 44 inciso V do Ato n°® 23/1991-PGJ, de 10/04/1991, a

Area de Cadastro e Contagem de Tempo possui as seguintes atribuicoes:

Art. 44 - A Area de Cadastro e Contfagem de Tempo tém, por meio de suas
Subdreas de Apoio Técnico, as seguintes atribuicdes:

I- manter em nivel central e atualizado, o cadastro de cargos e funcodes,
procedendo ds anotacdes decorrentes de:

a) fixacdo, extincdo e relatacdo de postos de trabalho;

b) provimento e vacdncia de cargos publicos ou alteracdes funcionais relativas
aos respectivos fitulares;

c) criacdo, classificacdo, alteracdo ou exfincdo de cargos e funcoes
atividades;

d) preenchimento e vacéancia de funcoes-atividades;

e) concessdo de "pre-labore" de que frata o artigo 28 da Lein® 10.168, de 10 de
julho de 1968;

f) transferéncia de cargos e fungdes- atividades;

g) remocado;

h) alteracdes de dados funcionais dos membros, funciondrios e servidores do
Ministério PUblico;

Il - exercer confrole sobre o atendimento dos requisitos fixados para o
provimento de cargos e o preenchimento de funcdes atividades cadastrados;

Il - manter atualizados:
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a) registros com relacdo ao pessoal considerado excedente nas unidades a

que prestarem servicos;
b) o cadastro funcional e os registros decorrentes das vantagens pecunidrias

dos funciondrios e servidores;

- Alinea "c", inciso lll, do art. 44, revogado pelo art. 3° do Ato n° 048/2019 - PGJ, de 27/06/2019

IV - controlar:

a) a designacdo de funciondrios e servidores para as respectivas unidades de
frabalho;

b) os prazos para inicio de exercicio dos funciondrios e servidores;

V -registrar:

a) os atos relativos a vida funcional dos membros, funciondrios e servidores do
Ministério PUblico;

b) Na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social as anotacdes necessdrias,
relativas & vida profissional e do servidor admitido nos termos da legislacdo trabalhista;

VI - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

VIl - elaborar:

a) pedidos de indicacdo de Candidatos (PIC), para fins de nomeacdo ou
admissdo de pessoal aprovado em concurso publico ou processo seletivo;

b) apostilas sobre alteracdo de dados pessoais e funcionais de membros,
funciondrios e servidores do Ministério PUblico;

VIl - preparar:

a) atos de provimento de cargos e preenchimento de funcoes-atfividades e
outros atos designatdrios;

b) atos relativos & vida funcional dos membros, funciondrios e servidores do
Ministério PUblico, inclusive os relativos & concessdo de vantagens pecunidrias;

c) e expedir formuldrios as instituicdes de previdéncia social competentes, bem
como outros exigidos pela legislacdo pertinente;

d) os expedientes relativos & posse;

e) o expediente da Diretoria da dreq;

IX - lavrar contratos individuais de trabalho e todos os relativos & sua alteracdo,
suspensdo ou rescisdo;

X - centralizar, preparar e encaminhar os expedientes relativos d promocdo e
acesso de funciondrios e servidores;

Xl - providenciar matriculas na instituicdo de previdéncia social competente,
bem como emiss@o de documentos de registro pertinente aos membros, funciondrios e

servidores do Ministério PUblico, extensivas aos seus dependentes;
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Xll- comunicar aos o6rgdos e entidades competentes o falecimento de

membros, funciondrios e servidores do Ministério PUblico;

XIlI - expedir guias para exames de salde;

XIV - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

XV - apurar o tempo de servico para todos os efeitos legais;

XVI - expedir certidoes de liquidacdo de tempo de servico para fins de
aposentadoria e disponibilidade;

XVII - proceder a ratificacdo das contagens de tempo de servico consignadas
nas certiddoes de liquidacdo de tempo de servico para fins de aposentadoria e
disponibilidade;

XVIII - rever, quando solicitado, a contagem de tempo de servico de inativo.

XIX - receber, registrar, elaborar e controlar os expedientes relativos ds didrias
de Membros;

- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n° 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

XX - emitir e conferir as planilhas referentes das didrias a serem pagas;
- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n°® 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

XXI - elaborar mensalmente demonstrativos das didrias pagas, mantendo-se os

dados atualizados;
- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n° 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

XXII - emitir certiddes de estagidrios, de didrias, de Imposto de Renda, bem

como sobre acdo de correcdo monetdria;
- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n° 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

XXIIl - receber, registrar, elaborar e controlar os expedientes relativos aos

Estagidrios do Ministério PUblico;
- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n® 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.

XXIV - encaminhar ao Centro de Financas e Contabilidade, os expedientes
pertinentes as didrias, bem como dos valores referentes ds bolsas mensais dos estagidrios,
para fins de pagamento.

- Incluido pelo inciso Il do art. 1° do Ato (N) n°® 373/2004 — PGJ, de 08/09/2004.
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5.1.2 Quadro de Servidores

Subdrea Servidores Aptos a aposentar

0
Lista de Antiguidade Oficial de Promotoria - Chefe 1 0
Oficial de Promotoria | 9 0

Auxiliar de Promotoria 2 0

Subdrea de Didrias Oficial de Promotoria — Chefe 1 0
Oficial de Promotoria | 3 1

e Esclarecimentos:

o Na Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade 7 Oficiais de Promotoria | e 1
Auxiliar de Promotoria, ndo realizam afribuicoes relativo ao pagamento de
didrias de membros;

o ou seja, apenas 1 Auxiliar, 2 Oficiacis de Promotoria | e o Diretor da drea

realizam atividades relativas ao pagamento de didrias de membros.
5.1.3 Atividades Desenvolvidas

Para o cumprimento do dispositivo do Ato n° 23/1991-PGJ, que institui as
atribuicdes da Area de Cadastro e Contagem de Tempo, dentre elas o pagamento de
didrias, resolveu-se criar a Resolugdo 1.124/2018-PGJ, de 26/10/2018, para regulamentar os
procedimentos a serem adotados para a identificacdo, classificacdo, solicitacdo e
processamento da ajuda de custo, das didrias, gratificacdes e da licenca compensatdria a
que fazem jus os membros do MPSP. Ou seja, as atividades desenvolvidas relafivas ao
pagamento de didrias que envolvem as unidades auditadas: Subdrea de Cadastro e Lista
de Antiguidade e a Subdrea de Didrias estdo contempladas nesta resolucdo.

Resumidamente, as atividades relativas ao pagamento das didrias de membro
originam-se na identificacdo da designacdo (viagens e deslocamentos) e no percebimento
de didria em Didrio Oficial pela Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade.

Apds a redlizacdo de diversas atividades e elaboracdo de controles, estq,
antes de encaminhar a Subdrea de Didrias para: elaborar os cdlculos, realizar o pagamento
e fazer o confrole dos saldos remanescentes para pagamento oportuno, encaminha a
Diretoria para assinatura e ratificacdo. Em seguida, a Subdrea de Didrias é autorizada a

realizar o pagamento.
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atividades inerentes ado pagamento de didrias de membro estdo sendo desenvolvidas

normalmente, com parte da equipe em teletfrabalho e parte presencial, sendo os

atendimentos prestados via e-mail e via Teams.

5.1.3.1 Quanto arecepgdo e o percebimento de didrias

e Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade:

(@]

Recepcdo das didrias solicitadas pelo membro ativo através do sistema RH
Digital;

Recepcdo das didrias solicitadas pelos membros inativos, Corregedoria e da
Procuradoria Geral de Justica através do protocolo manual;

Andlise das portarias publicadas no Didrio Oficial do Estado de Sdo Paulo e

pedido de republicacdo, caso seja verificado alguma inconsisténcia.

5.1.3.2 Quanto ao registro de didrias

e Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade:

(@]

(@]

o

Registro de entrada do documento em planilha prépria (ENTSAI);

Andlise do servidor responsavel;

Registro e baixa em planilha Excel no BVA, que tem por finalidade o controle
de duplicidade de pagamento sejam por portaria ou periodo, solicitacoes j&

atendidas e as que estdo pendentes aguardando solucdo.

e Subdrea de Didrias:

(@]

Realizacdo de pré-conferéncia dos dados necessdrios, tais como os dados
bancdrios, nUmero de matricula e CPF do Promotor de Justica;
Elaboracdo de planilha em Excel — Relacdo de Pagamento com os dados do

membro solicitante e cdlculo do valor devido.

5.1.3.3 Quanto ao langamento de pagamento de didrias

e Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade:

O

Lancamento dos dados e emissdo de documento para pagamento por meio
do sistema CRH ou, se for o caso, registro de pendéncia no RH Digital;
Lancamento dos dados no sistema de protocolo;

Conferéncia chefia imediata;

Baixa em planilha prépria da subdrea (ENTSAI);

Elaboracdo de Relacdo de Remessa com os dados constantes da planilha,

tais como o periodo de designacdo, data e quantidade de dias;
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o Assinatura da Diretoria da drea.

e Subdrea de Didrias:

o Conferéncia da planilha Total, com objetivo de verificar se algum pagamento
ulirapassou o fteto mensal, providenciando os devidos acertos quando
necessdrio e anotando os valores que ultrapassam o teto para futuro
pagamento;

o Anotfacdo do saldo dos pagamentos que incidiram o teto para atualizacdo e

disponibilizacdo junto ao Portal do Promotor.
5.1.3.4 Quanto a autorizagdo de pagamento de didrias

e Subdrea de Didrias:

o Recebimento da relacdo de remessa elaborada pela Subdrea de Cadastro e
Lista de Antiguidade juntamente com as planilhas de didrias (deslocamento);

o Readlizacdo da Nota de Lancamento (NL) e Pedido de Desembolso (PD) no
SIAFEM;

o Elaboracdo de planilha em formato especifico para posterior conversdo de
dados pelo Sistema ICG (Bradesco);

o Envio ao CFC para liberacdo de pagamento em conta saldrio.

5.1.3.5 Sistemas utilizados e as atividades relacionadas

CONTABILIZA
o Sistema da Fazenda de geracdo de PD e NL (e outros);
e ICG (Banco Bradesco)
o Sistema de geracdo de CNAB;
e OBB (Banco Bradesco) — em fase de obsolescéncia
o Sistema Bradesco intfranet obsoleto;
e PORTAL DO PROMOTOR
o Sistema para informar saldo remanescente de didria;
e SIAFEM — SECRETARIA DA FAZENDA
o Envio de relatdrios para o CFC e Secretaria da Fazenda;
o Lancamento de valores no site da Secretaria da Fazenda (execucdo

financeira).

5.1.3.6 Relatoérios Elaborados

Além de relatdrios pontuais, emitidos quando hd solicitacdo, a Subdrea de

Didrias elabora alguns relatérios gerenciais tramitados internamente, a saber:
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e LEVDIA, controle mensal das didrias do exercicio;

e Saldo de didrias de exercicios anteriores (Did¢rias pendentes);

e Relatdrio de didrias no exercicio (Controle de todos os pagamentos realizados e do
saldo remanescente)

e Relatdrio Portal da Transparéncia (Didrias pagas no més);

e Relatdério de didrias pagas mensalmente (para compensacdo dos valores pagos em
didrias sobre valores recebidos de alimentacdo);

e Relatdrio de pagamentos realizados;

e Pagamento linear (atualizar o Portal do Promotor, conforme Ato 810).
5.1.3.7 Fluxo Temporal do processo de pagamento de didria

O presente grdfico representa o fluxo temporal de trabalho das subdreas
considerando a ‘estrutura base/tabeld” de agosto de 2020, simulando as atividades
consideradas isoladamente. Contudo, algumas atividades podem ocorrer de forma ciclica,
concomitante ou sazonal. Dependendo de varidveis como demanda no més, quantidade

de saldos, quantidade de relatdrios e certiddes solicitadas, etc. A representacdo, também

em Anexo, considera ainda a periodicidade dos processos.

| DIAS DO MES

[a]2]3]als[s]7]8]o10]1a]12]13]1a]15]16]17]18]10]20]21]22] 23] 2a] 25 26[ 27 28] 29 30]51]

[ piaspa semana

slofs|r]afafs|sfofs[r]alaf[s]s]o]s[r]alals[s]o]s[r]alals[s]o]s]

SUBAREA DE
CADASTRO E
LISTA DE
ANTIGUIDADE

ACOMPANHAMENTO DOE

ENTRADA DE PEDIDO VIA RH DIGITAL

!

ANALISE DA SOLICITAGAO

LANCAMENTO DOS DADOS NO SISTEMA CRH

CONTROLE E BAIXA BVA

CONFERENCIA

*2

FINALIZAGAO - ASSINATURA DIRETORIA

ENVIO A SUBAREA DE DIARIAS - REMESSAS ENTSAI

SUBAREA DE
DIARIA DE
MEMBROS

PAGAMENTO REGULAR
ESTE GRAFICO CONSIDERA O
PAGAMENTO DE UM UNICO LOTE

FASE
INTERNA

RECEPCAO DE DIARIAS

REGISTRO ELANCAMENTO

PROCESSAMENTO

ENVIO PARA O CFC

PERIODICO, A QUANTIDE DE LOTES
VARIA (10, EM MEDIA)

FASE
EXTERNA

CONFIRMAGAO DO BANCO

ARQUIVO DE RETORNO

EFETIVAGAO DO PAGAMENTO

CONTROLE DE ANOTAGOES

CONTROLE DESALDO

| LevoiareLaToRIO

ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES | EMISSAO DE CERTIDOES

(T. MEDIO) | ORIENTAGAO E ATENDIMENTO

ARQUIVAMENTO NO PRONTUARIO

*1- A solicitacdo pode ocorrer aos fins de semana, nesse caso € processada com base nesta data.
*2- O periodo de conferéncia varia conforme a demanda.

e Esclarecimentos:

o O acompanhamento no DOE durante todo o més se faz necessdrio devido ao
controle das portarias, podendo ocorrer novas publicacdes e republicacdes
gue incidiram no rateio de uma portaria j& publicada;

o A andlise da Solicitacdo é realizada de acordo com a data do envio;
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o Geralmente a conferéncia das Didrias € realizada apds o fechamento da

folha, inicia-se o0 més com a conferéncia das duas atribuicdes (pagamento
da folha e pagamento das didrias) apds, o 4° dia Util conferem-se didrias
somente em casos excepcionais (Correicdo, prazos urgentes), retoma-se a
conferéncia das didrias apds o fechamento da folha, por volta do dia 20 de
cada més. No entanto, antes de iniciar a folha, adianta-se a conferéncia dos
pagamentos de didrias solicitados, possibilitando assim que a Subdrea de
Didrias efetue o pagamento dentro do prazo estabelecido (até 30 dias da

data do envio).
5.1.4 Constatacoes e Recomendagoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.

5.1.4.1 Quanto a sugestdo da diretoria para a revisdo e atualizagdo da Resolugdo
1.124/2018-PGJ, de 26/10/2018

Apds, verificar o cumprimento dos Atos e das Resolucdes das subdreas
auditadas, foram analisadas respostas em entrevista, bem como, respostas das questdoes da
auditoria via e-mail, e, conforme citou o proprio diretor das unidades auditadas, se faz
necessdrio “a atualizacdo da Resolucdo 1.124/2018 a fim de compilar e regulamentar, em
um Unico dispositivo legal, todas as atuacdes realizadas atualmente pelos Membros da
Instituicdo, como também fazer constar, na prépria resolucdo, situacdes especiais
atualmente orientadas ou definidas em decisdes exaradas administrativamente, sejam pela
Diretoria-Geral ou Assessoria Juridica, tornando o assunto como um todo mais inteligivel, de
forma clara e ampla, sem a necessidade de recorrer aos referidos pareceres”.

Diante do exposto, sugerimos junto & diretoria do CRH atentar quanto &
necessidade da revisdo e da atualizacdo da Resolucdo 1.124/2018 para contemplar em um

Unico dispositivo legal todas as situacdes especiais de forma clara, ampla e objetiva.
5.1.4.2 Quanto a alimentagdo de mesmas infformagoes em diversos controles

Foram analisadas respostas em entrevistas, questdes de auditoria por meio do
Papel de Trabalho e via e-mail, bem como, andlise dos fluxos de trabalho e de processos,
incluindo tabelas relacionando as atividades, por servidor, por subdrea, por controle e

ferramentas utilizadas a alimentacdo das mesmas informacoes em diversos controles.
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Com tais procedimentos de auditoria, foi constatado que por ndo possuirem

um sistema infegrado com banco de dados, realizam a alimentacdo de mesmos dados
como: nome do membro solicitante, matricula, cargo ou funcdo de sua fitularidade,
comarca para qual foi designado, endereco de residéncia, portaria, periodo, feriados e

nUmero de dias - em diversos controles, tais como:

Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade

e Planilha Excel — Entsai xls. — controle de entrada e saida com o registro das
designacodes divulgadas em Didrio Oficial;

e Planilha Excel - BVA xls. — manter o controle de duplicidade de registros das portarias;

e Sistema interno MPSP - Sistema CRH - sistema obsoleto, porém, é o Unico que informa
qguando uma portaria j& foi cadastrada para pagamento, e que existem dias

anotados em determinado periodo.

Subdrea de Didrias:

e Planilha Excel — Relacdo de Pagamento — planilha com os dados do membro, tais
como periodo designacdo, data e quantidade de dias, local para onde foi
designado e cdlculo do valor do pagamento de didrias;

e Planilha Excel - Controle especifico (total) - controle do saldo remanescente do

memobro solicitante para pagamento oportuno;

Recomenda-se junto ao CTIC, um estudo e acompanhamento de cronograma
(Ato 23/1991, art.42, inciso VI, alinea "a") da implantacdo da fase Il do sistema RH Digital,
para contemplar e atender os atuais controles realizados, bem como a finalidade do

pagamento das didrias.
5.1.4.3 Quanto as atribuicoes aos cargos e as atividades realizadas

Em andlise aos Atos e dispositivos que regulamentam as atribuicdes aos cargos

dos servidores, foi constatado que na Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade:

e a servidora Elaine Cristina Margarido de Oliveira — Auxiliar de Promotoria | realiza
andlise e lancamento de informacdes e documentos no sistema ESAJ e CRH,
elaboracdo de planilhas para pagamento e elaboracdo de relatdrio para

pagamento de gratificacdo;
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e a servidora Meire Cristina da Silva — Auxiliar de Promotoria |, realiza o processamento

dos pedidos de pagamento da Resolucdo n° 1124/2018 nos termos do artigo 5°, VI,
nas designacoes da atuacdo 37 (Designacdo sem deslocamento-Procuradoria) do
RH Digital;

Atribuicdes que se referem ao cargo de Oficial de Promotoria, conforme Ato
Normativo n° 662/2010 - PGJ de 08 de outubro de 2010.

5.1.4.4 Quanto a padronizagdo das solicitagcées de pagamento de didrias

Constatamos que as solicitacdes do pedido de pagamento de didrias ndo
seguem um padrdo, pois, foi identificado que elas podem ser realizadas tanto no sistema RH
Digital quanto por meio do protocolo fisico.

A Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade aponta que as solicitacdes por

meio do protocolo fisico sdo casos excepcionais, tais como:

e Membros inativos, por terem perdido o acesso e o login do sistema;
e Corregedoria Geral, quando sdo realizadas as correicoes; €,
e Quando da solicitacdo da Procuradoria Geral de Justica.
Ainda menciona, guanto & urgéncia da andlise e pagamento quando a

solicitacdo se refere ds correicoes.
5.1.4.5 Quanto as atividades realizadas que julgam ndo ser responsdveis

Foram analisadas em respostas por entrevista e através do Papel de Trabalho
as atividades e controles que sdo realizadas na Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade
sem a finalidade de controle e sem a necessidade de se manter na subdrea. As atividades

listadas pela subdrea sdo:

e Registro de endereco no Sistema CRH - a informacdo é encaminhada pela

Assessoria de Designacdes para a subdrea fazer o cadastro no sistema;

e Registro das portarias no Sistema CRH - anteriormente, a atividade era de

competéncia da Assisténcia Técnica do CRH, porém, os cadastros das designagoes,
bem como, a criagcdo de funcdes de algumas designacdes passou a ser
desenvolvidas na subdreq;

e Registro em planilha Excel das Autorizacdes para residir fora da comarca — foi

mencionado pela subdrea que o registro das autorizacdes era de competéncia
da Subprocuradoria Institucional. A subdrea ndo utiliza os dados registrados na

planilha e ndo vé finalidade para manter o controle no setor.
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Diante do exposto, fomos informados pela subdrea que os 2 primeiros itens

serdo contemplados com a implantacdo da fase Il do RH Digital. J&, para o Ultimo item, a
questdo foi levantada para ao Diretor-Geral e para o CTIC, porém, ndo houve retorno até o
momento. Sugerimos, junto a Diretoria do CRH verificar a possibilidade de levantar a questdo

novamente ao Diretor-Geral a atividade realizada no setor.

5.1.4.6 Quanto ao saldo remanescente, recurso FED e o ndo registro contabil

Saldo didrias de exercicios anteriores - Subdrea Didrias

Ano RS

Ato 810-2008 a 2014 R$ 132.041.543,56
2014 R$ 3.231.049,67
2015 R$ 6.704.204,56
2016 R$ 8.103.682,10
2017 R$ 9.723.799,42
2018 R$ 9.465.770,07
2019 R$ 5.890.295,69
TOTAL GERAL RS 175.160.345,07

Fonte: Informac¢do interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho

® Soma de Didrias de 2019; RS
B Soma de Didrias de 2018; RS 5.890 295,69
5.465.770,07

B 5Soma de Didrias de 2017; RS
9.723.799,42

= Spma de Didrias de 2016; RS
8.103 682,10

® Soma de Didrias de 2015; RS
6.704.204,56

= Soma de Didrias de 2014; RS
3.231.049.67

B Soma de Ato B10. 2008 a
2014; RS 132.041.543,56

¢ Nota: Quando o valor das didrias ultrapassa o teto estipulado em Despacho do PGJ
n° 1.974/18, faz-se o controle de pagamento oporfuno e divulga-se o saldo

remanescente no Portal do Promotor.
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% Saldo didrias x Valor orcado de Pessoal
Saldo remanescente - Didrias até 2019 R$ 175.160.345,07
Valor orcado de Pessoal - 2020 R$ 2.230.000.000,00
% Total equivalente 7,.85%
Fonte: Informa¢do interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho/ Portal da Tr

¢ Nota: O saldo remanescente de didrias a pagar até 2019 equivale a 7,85% do total

orcado para pagamento de pessoal 2020.

Valores Realizados com Recurso FED

dez-19 mai-20
Didrias R$ 17.039.999.90 R$ 5.255.626,87
Inden. e restituicoes diversas R$ 45.706,56 R$ -
Auxilio moradia R$ 97.915,23 R$ 43.777,30
TOTAL GERAL "R$ 17.183.621,69 ' RS 5.299.404,17

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020

Os dados apresentados demonstram o saldo remanescente de didrias de
exercicios anteriores para pagamento oportuno. Isso ocorre quando o valor das didrias
dentro de um periodo (mensal) ultrapassa o teto, de R$ 6.532,00, estipulado em Despacho
do PGJ n° 1.974/18, tendo em vista que, mesmo o saldo ser do exercicio corrente a
diferenca é anotada para pagamento no exercicio seguinte, uma vez que o valor devido é
fixo, ou seja, nGo hd reajuste por correcéo monetdria. Por conseguinte, faz-se a anotacdo
para o confrole de pagamento oportuno e a divulgacdo do saldo remanescente no Portal
do Promotor. Ressaltamos que o saldo remanescente de didrias até 2019 equivale a 7,85%
do valor orcado para pagamento de pessoal 2020.

Normalmente, quando o membro também possui crédito referente aos
vencimentos da folha, aproveita-se para pagar o saldo remanescente de didria, conforme
determinacdo e autorizacdo da Diretoria Geral e/ou da Procuradoria Geral de Justica.
Quando ndo hd pendéncias na folha, os pagamentos sdo realizados pela Subdrea de
Didrias com valores que variam de R$ 2.500,00 ou R$ 2.250,00, com a utilizacdo do recurso
FED. Conforme Lei 10.332/1999, de 21/06/1999, atualizada até a Lei 12.396/2006, de
01/08/2006, que institui o Fundo Especial de Despesa, conforme “Artigo 2° - Sem prejuizo das
dotacdes consignadas no orcamento, o Fundo a que se refere o artigo 1° desta lei tem por

finalidade assequrar recursos para expansdo e aperfeicoamento das atividades da

Instituicdo, essencial & funcdo jurisdicional, visando o seu aprimoramento e ampliacdo. (grifo

nosso)
Parégrafo Unico - A finalidade a que se refere o “caput” deste artigo compreende despesas

com recursos humanos, decorrentes do cumprimento de decisdes administrativas do
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Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, excetuando-se os gastos com vencimentos,

concessdo de vantagem, reqjuste ou adequacdo de remuneracdo. “(grifo nosso)

Também foi verificado junto & Diretoria de Contabilidade do CFC - Centro de
Financas e Contabilidade, sobre a constatacdo deste passivo. A mesma se posiciona ndo
ter ciéncia do saldo e nem o devido controle dos registros contdbeis.

Portanto, sugerimos, junto & Diretoria de Contabilidade do CFC, verificar se hd
implicacdo quanto & natureza dos valores realizados com o recurso FED e quanto ds
legislacdes contdbeis, por ndo estarem realizando os devidos registros contdbeis deste

Passivo.
5.1.4.7 Quanto a necessidade de capacitagdo dos servidores as ferramentas

Diante do cendrio atual com a pandemia e, considerando o cumprimento de
suas atribuicdes, os servidores passaram a encontrar diversas dificuldades quanto ao uso das
atuais ferramentas disponiveis para trabalhar em teletrabalho e para dar continuidade nas
suas atividades neste formato.

Foi relatado que o servidor Lucas de Arauljo Lopes — Oficial de Promotoria |,
mesmo cumprindo as atribuicdes de seu cargo, conforme Ato Normativo n® 662/2010 - PGJ
de 08 de outubro de 2010, (agora na pandemia) elaborou planilhas para que todos do
setor, em teletrabalho pudessem executar suas atividades o que estd gerando uma enorme
economia para Instituicdo quanto a utilizacdo do papel e foi frisado pelo Diretor — Genival
José dos Santos de que pretendem continuar com a utilizacdo dessas planilhas mesmo no
retorno presencial.

Analisando as respostas em entrevista e Papel de Trabalho, foi mencionada a
necessidade de capacitacdo das seguintes ferramentas: todos os dispositivos e ferramentas
do Office 365, SEl, e, destaque para o Word e Excel — que sdo ferramentas utilizadas por ndo
haver sistemas que gerem relatdrios ou que tenham um controle com banco de dados.

Para melhor entrega e eficiéncia nas atividades realizadas nas unidades
auditadas, atualmente, considerando os controles e o cumprimento de suas funcoes, foi
sugerido pela diretoria um estudo técnico para entender a melhor maneira da utilizacdo das

ferramentas disponiveis.
5.1.4.8 Quanto a necessidade de atualizagdo do Ato 23/1991 - PGJ

Para verificar a visdo geral das dreas auditadas, foi consultado o Ato 23/1991 -
PGJ. Ao analisar, verificamos os incisos constantes no Ato sobre as atribuicoes relativas ao

estagidrio.
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Constatamos que no Ato 23/1991 - PGJ, de 10/04/1991, compilado até o Ato
1.166/2019 - PGJ, de 26/08/2019, artigo 44, incisos XXII, XXl e XXIV, que organiza os servicos

de apoio técnico e administrativo relativos aos estagidrios, ndo foi atualizado devido &
criacdo do Nucleo de Estégio para o cumprimento dessas atribuicoes, conforme Resolucdo
957/2016 - PGJ, de 08/03/2016.

Sugerimos atentar para a necessidade de afualizacdo do Ato 23/1991, tendo
em vista, ndo estar conforme a realidade das atribuicdes realizadas na dreq,

principalmente, quanto aos estagidrios.
5.1.4.9 Quanto a sugestdo de manual de procedimentos financeiros e contdbeis

Quanto aos lancamentos financeiros e contdbeis do sistema SIAFEM: NL — nota
de liguidacdo e PD - programacdo de desembolso, emitidos pela Subdrea de Didrias para
readlizarem os pagamentos de didrias, esta informa que hd as devidas orientacdes pela
Diretoria de Contabilidade do CFC, porém, ndo hd um manual de procedimentos
operacionais financeiros e contdbeis.

Diante do exposto, sugerimos junto dquela diretoria verificar a possibilidade de
desenvolver um manual de procedimentos operacionais da subdrea, abrangendo todas as

operacodes possiveis no setor.

5.1.410 Quanto a padronizagdo das informagoes e relativas as Tabelas

Taxonomicas do CNMP

Atualmente, as atividades realizadas pelas subdreas ndo aplicam as Tabelas
Taxondmicas do CNMP. Destacamos para a utilizagdo dos sistemas RH Digital e Sistema CRH.
Os processos realizados no RH Digital tém apenas a finalidade de acompanhar a solicitagcdo
dos pedidos de didrias. J&, no Sistema CRH é consultado por outros setores, porém, o sistema
estd obsoleto, mas é a Unica plataforma que informa quando uma portaria j& foi
cadastrada para pagamento, e que existem dias anotados em determinado periodo.
Porém, ambos sdo sistemas de alimentacdo de dados, tendo em vista que se imprime os
documentos desenvolvidos e tramita-se fisicamente aos outros setores envolvidos. E,
conforme, relatado pelas subdreas, as informacdes repassadas sGo compreendidas, e que
as referéncias adotadas advém de gestdes anteriores.
Também, foi constatada a ndo utilizacdo do sistema SEl, onde algumas
informacodes e processos poderiam ser framitados de forma mais padronizada.
Diante disso, sugerimos junto & diretoria do CRH, CTIC e CGE, considerando um

estudo técnico da utilizacdo dos sistemas, dos processos operacionais e dos controles, a

Rua Riachuelo, 115 = 6° andar — Centro — Capital/SP 4]




DIRETORIA-GERAL

MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

melhor maneira da aplicacdo da Tabela Taxondmica das unidades auditadas, bem como,

freinamento para sua utilizacdo.
5.1.4.11 Quanto a sensibilidade as mudangas externas de suas atribuigoes

Através do envio dos levantamentos mensais de 2019 e 2020 dos pagamentos
de didrias pela Subdrea de Didrias, foram verificados que houve uma reducdo drdstica no
volume e valor pago. Logicamente, devido d pandemia, os nUmeros de deslocamento e de
viagens diminuiram, e conseguentemente, os pagamentos de didrias.

Diante disso, observamos ser uma drea sensivel as mudangas externas.

Total RS Didrias pagas de 2019 a Jun./2020

2019 2020
Janeiro R$  1.446.041,36 R$ 1.297.215,00
Fevereiro R$  1.343.242,59 R$ 1.152.253,95
Margo R$  1.432.645,62 R$ 1.274.788,77 E 1
Abril R$  1.387.30552 R$ 1.347,56
Maio R$  1.553.569,23 R$ 2.021,34
Junho R$  1.401.087.82 R$ 673,78 8 3 .
Julho R$  1.598.030,57 R$ - 58 5
Agosto R$  1.616.843,34 R$ - %E .:. §
Setembro R$  1.627.396,12 R$ - EE—
Outubro R$  1.592.432.06 R$ - g 2 %% 2 2 2 PEEgE:zeggg
Novembro R$  1.369.916,57 RS - $£8 %2295 2¢§3::§:5° 23
Dezembro R$  1.057.213,68 R$ - & 5 ° g a G
TOTAL GERAL "RS 17.425.724,48 ' RS 3.728.300,40 1 2 3 4 s 6 7 8 9 1 1 12 1 2 3 5 & 1
Fonte: Informacdo interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho 2019 2020
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5.1.5 Manifestagoes da Unidade Inspecionada

Andlisando o presente relatério preliminar de auditoria interna especial
(encaminhado por meio da correspondéncia elefronica datada de 28/8 p.p.), elaboramos
algumas observacdes que entendemos pertinentes, em conjunto com a Subdrea de
Cadastro e Lista de Antiguidade e Subdrea de Didrias.

Nos dados introdutdérios, quando apresenta a quantidade de cargos e seus
respectivos custos, & importante ressaltar que o Diretor da Area ndo estd lotado na Subdrea
de Cadastro e Contagem de Tempo. Desse modo o cargo de Assessor de Gabinete do MP,
o qual ele ocupa, ndo deveria ter sido inserido na referida Subdrea, que ndo conta com
nenhum Assessor.

Vale destacar que a Diretoria da Area de Cadastro e Contagem de Tempo é
composta por 04 (quatro) Subdreas, quais sejam: Subdrea de Cadastro e Lista de
Antiguidade, Subdrea de Contagem de Tempo e Frequéncia, Subdrea de Expediente de
Pessoal e Subdrea de Didrics.

Quanto & informacdo de que 07 (sete) Oficiais de Promotorias ndo realizam
atribuicdes relativas ao pagamento de didrias na Subdrea de Cadastro e Lista de
Antiguidade, cumpre-nos informar que além daqueles discriminados (01 Auxiliar de
Promotoria, 01 Oficial de Promotoria, 01 Oficial de Promotoria (para cobrir periodo de férias)
e 01 Oficial de Promotoria Chefe, outros estdo envolvidos diretfamente nesta atividade, a
saber: 01 Oficial de Promotoria que desenvolve andlise das portarias para incluir no arquivo
de Baixa BVA, arquivo Entsai e elaborar as relacdes de remessas voltadas ao pagamento de
didrias e 01 Oficial de Promotoria que efetua a conferéncia em periodo de Substituicdo de
Chefia.

Importante mencionar que muito embora a Oficial de Promotoria Chefe tenha
distribuido o frabalho de maneira que cada servidor faca uma atividade diferenciada,
tfodos os servidores procuram ter conhecimento de toda a afividade desenvolvida na
unidade, de modo que caso seja necessdrio, um possa cobrir a auséncia tempordria de
outro, ou mesmo auxiliar um colaborador em caso de eventual aumento de servico.

Nos chamou a atencdo no relatério o fato de ndo ter sido detalhado, assim
como feito em relacd@o & Didrias, o fluxo da recepcdo, preparacdo e envio & Area de
Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal dos dados referentes aos outros
pagamentos atinentes a Subdrea, quais sejam, Gratificacdo por cumulacdo de cargo,
Gratificacdo por servicos de natureza especial, Substituicdo nas Procuradorias, bem como a
elaboracdo e encaminhamento ao Tribunal Regional Eleitoral, de relatdrio para pagamento
da Gratificacdo Eleitoral. Acreditamos, s.m.j., ndo ser esse o objetivo principal da presente

auditoria.
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Solicitamos a gentileza de no item “5.1.4.3 Quanto as atribuigées aos cargos e

as atividades realizadas”, efetuarem as seguintes substituicées no trabalho realizado pela
servidora Elaine Cristina Margarido de Oliveira, Auxiliar de Promotoria I: onde se lé Sistema
ESAJ, leia-se RH digital e onde se lé relatério para pagamento de gratificacdo, leia-se
relatério para pagamento de gratificacdo Grupo de Atuacdo Especial.

Destacamos que a Oficial de Promotoria Chefe da Subdrea de Cadastro e Lista
de Anfiguidade, em conversa com essa Diretoria mesmo antes da apresentacdo desse
relatério preliminar e na intencdo de corrigir/antever o apontamento de desvio de funcdo
das Auxiliares de Promotoria | Elaine Cristina Margarido de Oliveira e Meire Cristina da Silva,
vem desde entdo promovendo algumas alteracdes importantes no setor, readequando o
trabalho das referidas servidoras para o auxilio aos Oficiais de Promotoria do setor.

Salientamos que as servidoras em comento se enconfram lotadas na unidade
hd muito tempo, sdo bastante competentes e detém um vasto conhecimento de toda a
rotina do setor, razGo pela qual vinham desenvolvendo um trabalho afeto ao cargo de
Oficial de Promotoria |, de acordo com o Ato Normativo n° 662/2010 - PGJ de 08 de outubro
de 2010.

Por fim, gostariamos de mencionar que, em relacdo ao Centro de Recursos
Humanos, foram feitas algumas redistribuicoes de trabalho que necessitariam da alteracdo
do Ato 23/1991, e ainda temos conhecimento de outras por vir, que também demandardo
sua alteracdo. Assim, s.m.., num futuro préximo, corrigiremos os pontos abordados,
principalmente no que tange aos estagidrios, tendo em vista que atualmente, ou melhor,
desde 9/3/2016, com a edicdo da Resolucdo n° 957/2016-PGJ, de 8/3/2016, o Nucleo de
Estdgio ndo faz parte deste Departamento.

Por Ultimo, gostariomos de parabenizar o trabalho realizado pela equipe de
auditoria e pontuar que analisaremos as sugestdes apresentadas, de modo a aperfeicoar e

dinamizar nossa rotina de trabalho.

Atenciosamente,

DIRETORIA DA AREA DE CADASTRO E CONTAGEM DE TEMPO
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5.2 Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal

5.2.1 Introdugdo

Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal — APCPP estd
disciplinada pela Lei Orgdnica do MPSP - Lei Complementar n® 734/1993, pertence d
Diretoria do Centro de Recursos Humanos que compreende no artigo 9°, inciso IV, alineas
“e" do Ato Normativo n° 23/1991-PGJ. Exerce assisténcia técnica as autoridades nos assuntos
relacionados com a Administracdo e Pagamento de Pessoal, coordenando, confrolando e
executando suas atividades.

Oportuno ressaltar que, conforme disposto no artigo 9° do supramencionado
Ato n° 023/91-PGJ, a Area de Preparacdo e Confrole de Pagamento de Pessoal - APCPP é
composta de Diretoria, Corpo Técnico e 03 (trés) Subdreas de Apoio Técnico Administrativo —
item"2", Alinea "e", inciso IV do artigo 9° nova redacdo pelo art. 1° do Ato (N) n® 373/2004 -
PGJ, de 08/09/2004.

Conforme redacé@o do art. 45 do Ato n° 23/91-PGJ, de 10/04/1991, a Area de

Preparacdo e Controle de Pessoal possui as seguintes atribuicoes:

Art. 45 - A Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal tem por
meio das Subdreas de Apoio Técnico, as seguintes atribuicoes:

| - preparar:

a) certiddes e atestados relacionados com a frequéncia dos membros,
funciondrios e servidores do Ministério PUblico;

b) o expediente da Diretoria da drea;

c) e controlar o pagamento de membros, funciondrios e servidores do Ministério
Publico e inativos;

Il - anotar os afastamentos e as licencas dos membros, funciondrios e servidores
do Ministério Publico;

lll - receber os boletins de frequéncia das dreas Regionais;

IV - registrar e controlar a frequéncia mensal;

V - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

VI - providenciar a reposicdo por membros, funciondrios e servidores do
Ministério PUblico e inativos;

VII - analisar as variacdes mensais das folhas de pagamento;

VIII - executar outros servicos relacionados com pagamento de pessoal.
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5.2.2 Quadro de Servidores

Subdrea

CENTRO DE CONTROLE INTERNO

Servidores Aptos a aposentar

0
Técnico Assessor de Direcdo do MP 3 2
Assessor do MP 1 0

Oficial de Promotoria | 2 0

Diretoria da Folha de | Oficial de Promotoria-Chefe 1 0
Pagamento - Expediente Oficial de Promotorial | 3 1
Auxiliar de Promotoria 1 0

Folha de Pagamento — Oficial de Promotoria-Chefe 1 0
A a J- Corpo Técnico | Oficial de Promotorial | 4 0
Folha de Pagamento — Oficial de Promotoria-Chefe 1 1
K aZ-Corpo Técnico ll Oficial de Promotorial | 3 0

5.2.3 Atividades Desenvolvidas

Foram levantadas aproximadamente 190 atividades realizadas na Diretoria da
Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal, abrangendo o seu Corpo
Técnico, Expediente e as Areas de Apoio Técnico. Para apresentacdo das atividades
desenvolvidas na drea, e considerando a visdo geral das atribuicdes, foi possivel resumir em
50 principais atividades e dividi-las em 7 grandes blocos. Sdo elas: quanto d elaboracdo da
folha; quanto & atualizacdo e cadastro de dados; quanto ds inclusdes a folha; quanto das
andlises; quanto aos controles e lancamentos; quanto das informacdes, declaracdes,
divulgacdes externas; e, quanto ds outras atividades.

Destacamos a atencdo quanto ao atendimento do Ato n°® 23/1991, secdo VI,
artigo 9°, alinea “e", que a estrutura de uma subdrea de Apoio Técnico estd pendente, e,
ainda ndo foi instituida por decisdo superior. Esta teria a finalidade do apoio técnico e
suporte aos sistemas.

Considerando o atual cendrio, diante da pandemia, vale ressaltar que as
atividades inerentes a Folha de Pagamento estdo sendo desenvolvidas normalmente, e, os

atendimentos estdo sendo prestados via e-mail e via Teams.
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5.2.3.1 Dados relativos a folha de pagamento e sua dimensao

Quantidade de cadasirados em Folha - APCPP AV. %

Membros e servidores dez-19 jul-20 dez-19 mai-20
Ativos 7.106 7.334 78,2 72,0
Inativos 1.579 1.704 17,4 16,7
Pensionistas 398 1.155 4,4 11,3
TOTAL GERAL 9.083 ' 10.193 100,0  100,0

Fonte: Informag¢do interna gerencial - Lista de Requisicdo_Anexo IV/ Dez-19 - Portal da Tr

Nota:

Quantidade atual de cadastrados em folha, informado pela Diretoria APCPP.

Valores Realizados em Folha MPSP AV. %
dez-19 mai-20 dez-19 mai-20
Membro R$ 1.493.445.404,87 R$ 617.201.662,70 66,5 66,1
Servidor R$ 752.422.491,72 R$ 317.011.273,21 33,5 33,9
TOTAL "R$  2.245.867.896,59 RS  934.212.935,91 100,0 100,0
Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020
Quadro total de colaboradores AV. %
dez-19 mai-20 dez-19 mai-20
Membros Ativos 1.908 1.894 17,3 17,4
Membros Inativos 799 805 7,3 74
Servidores Ativos 5.198 5.294 47,3 48,5
Servidores Inativos 780 813 7,1 7.5
Pensionistas 398 394 36 3,6
*Estagidrios 1.916 1.710 17,4 15,7
TOTAL GERAL . 10.999 10.910 1000  100,0
Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP
Nota:
*NUcleo de Estdagio faz o controle dos pagamentos
RS Orcamento para Folha (em RS milhoes) AH. %
Tesouso - 001 2019 2020 Dif.
Orcamento MPSP R$ 2.500 R$ 2.681 6.8
Valores orcados R$ 2.088 R$ 2.230 6,4
Possivel crédito suplementar RS 412 RS 451 8,6

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020
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Solicitamos o levantamento de todos os vencimentos e desconto que a folha

de pagamento pode contemplar, porém, através de resposta em entrevista foi verificado

que seria invidvel quantificar todos os vencimentos e descontos cadastrados no sistema, por

conter diversas naturezas especiais de pagamento ou de desconto. Diante disso, listamos os

vencimentos e descontos mais comuns em folha de pagamento, e seus principais aspectos,

conforme tabela fambém nos Anexos:

Vencimentos/ Descontos

Tipos de Pagamento - cfe.

Fonte pagadora

Area responsdvel pelo

Portal da Transparenc (270101/ 270102) controle
Area de Apoio Técnico e
Remunerag&o eventual ou Normal/ Membros e servidores ) Pol :
13° - . B . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |ativos e inativos
1 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
R Remunerag&o eventual ou Normal/ Membros e servidores . Pol :
Abono Permanéncia - . B . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |ativos e inativos
2 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
N B R Outras remuneracoes Normal/ Servidores ativos e , pol !
Adicionais (Insalubridade) . . . 270102 Corpo Técnco da Folha
tempordrias Suplementar/OCCs  |inativos
3 de Pagamento
e Aboio Técn
TR . o . ; R 50 basi Normal/ Servidores ativos e 270102 Creo dTe, ponodeimlio €
cional por tempo de servico emuneracdo basica Suplementar/OCCs |inativos orpo Técnco da Folha
4 de Pagamento
- R Credito Membros e servidores "
Ajuda de custo Verbas Indenizatérias . . . N . 270101/270102 Didrias - CRH
5 Bancario/Siafem  |atfivos e inativos
. Area de Apoio Técnico e
. N _ . L Normal/ Membros e servidores . ol '
Auxilio alimentagao Verbas Indenizatérias . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos
é de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
X L. Normal/ . . .
Auxilio creche Verbas Indenizatérias Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
7 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
Auxilio moradia Verbas Indenizatérias Suplementar/OCCs |Membros ativos 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
8 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Auxilio Transporte Verbas Indenizatérias Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
9 de Pagamento
. Area de Apoio Técnico e
_ . Normal/ Membros e servidores .
Confribuigao Previdencidria Descontos . N . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inativos
10 de Pagamento
. Area de Apoio Técnico e
_ Normal/ Membros e servidores .
Desconto de auxilios alimentagao Descontos . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos
11 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Desconto de auxilios transporte Descontos Servidores ativos 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
12 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Desconto por falta injustificada Descontos Servidores ativos 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
13 de Pagamento
_ . Area de Apoio Técnico e
R _ _ Remuneragdo eventual ou Normal/ Membros ativos e .
Designagdo e Cumulagdo de cargo . . N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |inativos
14 de Pagamento
. Area de Apoio Técnico e
L . L Normal/ Membros e servidores .
Fériase 1/3 Verbas Indenizatdrias . B N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inatfivos
15 de Pagamento
Area de Apoio Técni
N _ . _ L Normal/ Servidores ativos e rea e, pololecnico e
Gratificagdo de promotoria Remuneragdo bdsica . N 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |inativos
16 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Gratificagdo de Qualificagao Remuneragdo bdsica Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
17 de Pagamento
. Area de Apoio Técnico e
Normal/ Membros e servidores .
IAMSPE Descontos . B N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inatfivos
18 de Pagamento
Area de Apoio Técni
Normal/ Membros e servidores rea e’ pololecnico &
Imposto de Renda Descontos . B N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inatfivos
19 de Pagamento
Area de Apoio Técni
L _ Remuneragdo eventual ou Normal/ Servidores ativos e rea e, pololecnico e
Substituicao de Fungdo L . N 270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |inativos
20 de Pagamento
Vi i to d feti I Normal/ Membros e servidores Area de Apoio Técico e
nciment cargo efef elo
enct °© . 9 vop Remuneragdo bdsica ) R N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Quadro de Carreira Suplementar/OCCs |ativos e inativos
21 de Pagamento
Vi il tos d ici Membros e servidores Area de Apoio Técnico &
encimentos de exercicios
.I x el Remuneragdo bdsica Suplementar/OCCs . . N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
anteriores/ Vantagens/ OCCS ativos e inativos
22 de Pagamento
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5.2.3.3 Quanto a elaborag¢do da folha

Elaboracdo da Folha de pagamento Normal (atfivos e inativos);

Elaboracdo Folha de pagamento Suplementar/ Indenizacdes;

Elaboracdo Folha de pagamento Suplementar/ Atrasados;

Lancamento no SIAFEM para liberacdo da Folha de Pagamento (Normal,

Suplementar, Ordens de Crédito Complementar e Consignatdrias).

5.2.3.4 Quanto a atualizagdo e cadastro de dados

Cadastramento da Folha de Pagamento;

Cadastramento e Atualizacdo dos Dados Financeiros e cadastrais e de lotacdo;
Gerenciamento administrativo do sistema do Portal do Consignado da cé&mara
Interbancdria de Pagamento (CIP);

Atualizacdo dos Coddigos de Unidade Administrativa (Uas) junto a Diretoria de
Planejamento Financeiro da Secretaria dos Negdcios da Fazenda do Estado de S&o
Paulo - Diplaf;

Criacdo da Senha de Acesso ao E-Folha;

Solicitacdo do Sistema de Execucdo Financeira da Secretaria da Fazenda;

Gestor do Sistema LABA (PRODESP) de Frequéncia e Contagem de Tempo para
lancamento online em folha de pagamento e responsdvel pela liberacdo de senha

de acesso, dos cédigos de lancamento.

5.2.3.5 Quanto as inclusdes a folha

Implantacdo e Andlise dos dados cadastrais e dos lancamentos de pagamento;
Implantacdo dos descontos de contribuicdo previdencidria complementar
(SPPREVCOM);

Implantacdo e Atualizacdo de beneficios e vantagens pessoais;

Andlise e orientacdo para a implantacdo dos descontos de contribuicdo
previdencidrias, na folha de pagamento e responsdvel pelo repasse dos valores
recolhidos para a SPPREVCOM;

Levantamento e Implantacdo da incorporacdo da Diferenca de vencimentos da Lei

Complementar n® 924 aos servidores efetivos (Afivos e Inafivos).

5.2.3.6 Quanto as andlises

Andlise das legislacdes publicadas para aplicacdo na Folha de Pagamento;

Andlise dos cadastros da Licenca Compensatéria da Lei Complementar n° 1.316;

Rua Riachuelo, 115 = 6° andar — Centro — Capital/SP 49




DIRETORIA-GERAL

MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

e Andlise dos relatérios enviados pela Prodesp referente & Folha de Pagamento;

e Andlise, elaboracdo de informacdes e continuvidade dos Processos de Acdo Judicial
referente & concessdo de eventuais beneficios concedidos;

e Andlise do pedido de migracdo do regime previdencidrio de membros e servidores;

e Andlise do relatério de Resumo Contdbil da Folha de Pagamento;

e Projecdo de Impacto Orcamentdria na Folha de Pagamento;

e Conftrole dos cédigos de vencimentos e de descontos.
5.2.3.7 Quanto aos controles e langamentos

e Atualizacdo dos critérios de lancamentos de beneficios e descontos;

e Atualizac@o e Controle das Tabelas de Vencimentos membros e Servidores;

e FElaboracdo de Demonstrativos de cdlculo para fins de aposentadoria;

e Lancamento do Critério de Aumento conforme legislacdo vigente;

e Levantamento e cdiculo de Processos de vencimentos Atrasados de membros e
Servidores;

e Lancamento das Planilhas de Indenizacdo de Férias dos Membros (Ativos, inativos,
Exonerados e Falecidos);

e Conferéncia e Atudlizacdo das Planilhas de Indenizacdo de Férias dos Membros e
Funciondrios (Ativos, Inativos, Exonerados e Falecidos), herdeiros, e de Pensdo
Alimenticia por decisdo judicial;

e Impressdo da Ordem de Crédito Complementar para pagamento em conta judicial;

e Inclusdo junto co Sistema da Prodesp dos lancamentos de pagamento de didrias no

exercicio, para fins de Imposto de Renda.
5.2.3.8 Quanto as informagoes, declaragoes, divulgagoes externas

e Responsdvel pela Transmissdo do Sistema RAIS do Ministério do Trabalho (Governo
Federal);

e Afualizacdo do Portal de Transparéncia;

e Afuadlizacdo do Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
(AUDESP);

e Andlise e Liberacdo da Dirf e Atestado de Rendimento da Receita Federal;

e Gerenciaomento Administrativo de cadastramento do sistema do Banco do Brasil S.A
de cadastramento do PASEP;

e Emissdo da Declaracdo de Exclusdo para a SPPREV;

e Comunicacdo mensal ao Centro de Financas e Contabilidade e a Secretaria da

Fazenda dos Relatdrios de Execucdo Financeira;
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Emissdo de Certiddo e Declaracdes a Membros e Servidores.

5.2.3.9 Quanto as outras atividades

Controle dos lancamentos da Frequéncia da Assessoria Militar e pela emissdo das
Certidoes de incorporacdo das Gratificacoes;

Andlise do Layout do Sistema E-Social do Ministério da Previdéncia do Governo
Federal;

Cadastramento de Documentos vindos das demais dreas administrativas do CRH em
planilha;

Agente Fiscalizador do Processo do Banco do Bradesco;

Agente Fiscalizador do Processo de Prestacdo de Servicos da Prodesp;

Conftrole de Entrada e Saida de documentos da Area de Pagamentos;

Controle e lancamento do Guia de Recolhimento GFIP (INSS) de servidores
comissionados sem vinculo;

Emissdo de Guia de Recolhimento - Documento de Arrecadacdo de Receitas
Estaduais - DARE, para recolhimento de valores devidos por servidores ao erdrio
estadual;

Arquivo do Ponto Eletrénico para a Indenizacdo das Férias dos Servidores (Ativos,

Inativos, Exonerados e Falecidos).

5.2.3.10 Sistemas utilizados e as atividades relacionadas

A Diretoria da Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal

informa que utiliza dos seguintes sistemas:

AUTO-ATENDIMENTO - PODERES PUBLICOS - BANCO DO BRASIL S.A.
o Gestor e Gerenciamento administrativo de cadastramento do PASEP no
sistema do Banco do Brasil;
AUDESP - TCE/SP
o Atudlizacdo do Sistema de Auditoria do TCE/SP;
o Atfudlizacdo do cadastro de novos integrantes do MP em planilha para o
TCE/SP;
o AtudlizacGo de relatérios Folha Ordindria, Pagamento Mensal, Folha
Suplementar, Pagamento da Folha Ordindria feitos por sistema PRODESP;
E-SOCIAL (Receita Federal do Brasil)
o Responsdvel pelo Layout do Sistema;

o Projeto de envio de dados com o CTIC para 2021;
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¢ PONTO ELETRONICO - Rel. férias - MPSP

o Lancamento de arquivo em lote para PRODESP para pagamento através do

Sistema de Ponto Eletrénico;
e PORTAL DE CONSULTA FUNCIONAL MEMBROS ATIVOS — MPSP

o Controle de Informacodes;

o Lancamento de Informacoes;
e QUICK - FOLHA DE PAGAMENTO - LAPA E LACA - PRODESP

o A maioria das atividades, mais de 80, é realizada com a utilizagcdo do sistema,

entre elas:

FERIAS DE SERVIDORES - Lancamento de arquivo em lote para
PRODESP para pagamento através do Sistema de Ponto Eletrénico;
GRATIFICACAO POR ACUMULACAO - Cdlculo e lancamento no
Sistema LAPA;

GRATIFICACAO POR SERVICO DE NATUREZA ESPECIAL - Cdlculo e
lancamento no Sistema LAPA - Grupo de Atuacdo Especial;

IAMSPE - Cadastro / Inclusdo / Exclusdo e averbacdo de agregados;
IMPOSTO DE RENDA - Inclusdo/Exclus@o de funciondrios com alteracdo
nos Sistema LAPA E LACA;

Manutencdo dos cdédigos utilizados no sistema (PVDE - Codigo de
Vencimento e Descontos) com as devidas alteracoes de legislacdo;
FOLHA MENSAL - Cdlculo, controle e Consolidacdo (folha teste) do
pagamento de pessoal em uma folha normal (Dia 01 a 21);

FOLHA MENSAL - Cdlculo, controle e Consolidacdo (folha teste) do
pagamento de pessoal em duas folhas suplementares (Dias 22 a 26);
FOLHA MENSAL - Atualizacdo de indices econdmicos para base de
cdlculo: Teto do INSS, Tabela do INSS, Saldrio Minimo, VT, VR, Teto
Constitucional, etc.;

Entre outros.

e PORTAL DO CONSIGNADO - CIP (Camara Interbancdria de Pagamentos)

o Gestor e Gerenciamento Administrativo;

o Reset de Senha.
e SIAFEM — SECRETARIA DA FAZENDA

o Envio de relatérios para o CFC e Secretaria da Fazenda;

o Lancamento de valores no site da Secretaria da Fazenda (execucdo

financeira).
e LIVRO NOVO 2020. XLSX — controle interno em planilha Excel
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o Andlise de documentos recebimentos, langamento no livro digital e

distribuicdo no setor
5.2.3.11 Relatérios Elaborados

Além de relatdrios pontuais, emitidos quando hd solicitacdo, a Diretoria da
Area de Preparacdo e Contfrole de Pagamento de Pessoal elabora alguns relatérios

gerenciais framitados internamente, a saber:

e Apostilas de Fixacdo de Dependentes de IR;

e Dados cadastrais Membros-Servidores (Investidural);

e Apostilas de Inclusdo e Exclusdo de Agregados (lamspe).

e Relatdério nominal de Indenizacdo de Licenca Compensatdéria Membros
(Ativos/Inativos/Exonerados/Falecidos);

e Relatdério nominal de Indenizacdo de Férias e LP (Ativos/Inativos/Exonerados

/Falecidos).

5.2.3.12 Fluxo temporal da folha de pagamento ordindria

mai/20
1(2]3]4|5|6|7]8[9]10|11]12| 13| 14| 15|16(| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

Langamentos na Folha Normal

Conferencia da Folha Normal

Langamentos na Folha Supl

Conferencia da Folha Supl

Langamento de Ordem de Credito

Programacgdo de Desembolso

Liberagdo Financeira

Credito Folha Normal/Supl/OCC .::.

Portal de Transparencia-Atualizacdo

Atualizacdo - Sistema AUDESP - TCE

e Esclarecimentos:
o Os documentos sdo enviados diariamente por listagem, apostiiamento,
planilhas em meio digital, PDF, Jpeg, Oficios, Certiddes, Informacdes etc.;
o Expediente da Folha - Recebimento dos Documentos e distribuicdo para as
Areas de Apoio Técnico e ao Corpo Técnico, baixa e transmissdo dos
relatérios a Secretaria da Fazenda para a liberacdo orcamentdria e
programacdo de desembolso para o pagamento dos créditos até 02 (dois)

dias de antecedéncia a data de crédito;
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o Apoio Técnico | e Il - Andlise e preparacdo dos documentos para lancamento

em folha de pagamento (Folha Normal/Folha Suplementar/Ordem de Crédito
Complementar/ Pensdo Alimenticia);

o Corpo Técnico- Andlise dos lancamentos efetuados pela Area de Apoio
Técnico dos lancamentos efetuados em folha de pagamento (Folha
Normal/Folha Suplementar/Ordem de Crédito Complementar/ Pens&o

Alimenticia), bem como dos critérios aplicados para cada cédigo lancado
5.2.4 Constatagcoes e Recomendacgoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
enfrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamaos Nos itens que seguem.
5.2.4.1 Quanto a estrutura organizacional atual da drea

Para verificar a breve visdo geral das dreas auditadas, foi consultado o Ato
23/1991, bem como, foram analisadas em respostas por entrevista que a estrutura
organizacional atual estd pendente uma Subdrea de Apoio Técnico, conforme institui no art.
90, inciso IV, adlinea "e" do Ato 23/1991 - PGJ, de 10/04/1991, compilado até o Ato 1.166/2019
- PGJ, de 26/08/2019.

Conforme constatado em resposta do Papel de Trabalho, a subdrea ainda ndo
foi instituida por decisdo superior.

Tendo em vista, que a finalidade da subdrea pendente é auxiliar no apoio
técnico e dar suporte de sistema, que consiste no estudo da qualidade dos documentos
qgue chegam & dreq, e, considerando a quantidade de atribuicdes e os diversos riscos
inerentes as atividades da drea, sugerimos atentar quanto a necessidade de sua instituicdo
para que os fluxos operacionais da drea fluaom com mais celeridade e qualidade, dando

maior seguranca na informacdo, e consequentemente, dirimindo prejuizos d Instituicdo.
5.2.4.2 Quanto ao fluxo operacional com as informagoes recebidas na drea

Atualmente, como diversas outras dreas atuantes da Instituicdo dependem
unicamente de controles préprios, tal como, uma planilha de Excel. Para a Area de
Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal ndo é diferente, pois, a elaboracdo dos
cdlculos realizados na drea, bem como, os controles para atualizacdo de vencimentos de
direito de cada membro e servidor, sdo realizados nessa ferramenta auxiliar, que ndo é nem

um sistema de banco de dados e nem um sistema de cdlculo automatizado.
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Foi constatado em respostas através de entrevista que além dos cdlculos serem

manuais, as informagcdes que chegam para sua elaboracdo ndo ddo celeridade ao
processo, pois, os documentos chegam diariamente por listagem, apostilamento, planilhas
em meio digital, PDF, Jpeg, Oficios, Certiddes e etc. Também, constatamos que o assunto foi
levado tanto para o CTIC como para a prépria direcdo do CRH, que mesmo internamente
as informacdes que chegam ndo condizem para a adlimentacdo dos confroles e
lancamentos. Havendo um risco elevado inerente quanto & digitacdo e consequentemente
a elaboracdo de cdlculos.

Recomenda-se em curto prazo, que haja um acordo junto as subdreas internas,
que também respondem & diretoria do CRH, entregarem as informacdes no formato ideal
para a drea. J4, para longo prazo, sugerimos um estudo técnico através de projetos junto &
Diretoria do CRH e CTIC, sobre um sistema infegrado que contemple as informacdes que

chegam ao setor em um Unico sistema automatizado.

5.2.4.3 Quanto ao pagamento e registros do saldo de vencimentos de exercicios

anteriores

Saldo remanescente de vencimentos de exercicios anteriores - APCPP

Ano RS
2019 R$ 3.522.816.480,41
2020 R$ 3.129.804.652,28

Fonte: Informagdo interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho

e Nota: O controle dos saldos é realizado quando solicitado por ordem superior. Os
pagamentos sdo determinados pela Procuradoria-Geral de Justica, mediante os
respectivos reajustes de juros e correcdo monetdria, e dependem de disponibilidade

orcamentdria e/ou a critério da administracdo superior.

RS Orcamento para Folha (em RS milhoes) AH %

Tesouso - 001 2019 2020 Dif.
Orcamento MPSP R$ 2.500 R$ 2.681 6.8
Valores orcados R$ 2.088 R$ 2.230 6,4

Possivel crédito suplementar RS 412 RS 451 8,6

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020
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% Saldo vencimentos ex. anterior x Valor or¢ado de Pessoal

Saldo vencimento exercicio anterior R$ 3.129.804.652,28
Valor orcado de Pessoal - 2020 R$ 2.230.000.000,00
% Total equivalente 140,35%

Fonte: Informag¢do interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho/ Portal da Trans

Atualmente, o saldo de vencimentos de exercicios anteriores equivale a
140,35% do total orcado para pagamento de Pessoal 2020;

Lembrando, que o saldo ndo estd atualizado com os reajustes de juros e
correcdo monetdria;

Ndo foi encaminhado o controle do saldo para levantarmos os detalhes do

saldo apresentado.

Tabela Il - Processos Administrativos PAGOS no ano de 2019

Objetos dos Processos RS
Parcela Auténoma de Equivalencia R$ 298.494.161,55
Diferenca de Subsidio 2005 a 2007 R$ 6.123.206,92
Diferenca de Subsidio 2000 a 2005 R$ 4.397.921,99
TOTAL GERAL RS  309.015.290,46

Fonte: Informacdo interna gerencial - via email

% Saldo remanescente x Valor PAGO em 2019

Saldo vencimento exercicio anterior R$ 3.129.804.652,28
Valor pago em 2019 R$  309.015.290,46
Aproximadamente em anos (ref.2019) 10,13

Fonte: Informag¢do interna gerencial - Retorno do Papel de Trabalho e emc

Tendo como base o valor total pago de 2019 de processos administrativos, e,
considerando o saldo atual remanescente de 2020 dos vencimentos de
exercicios anteriores, podemos observar que levaria aproximadamente,
pouco mais de 10 anos para realizar o saldo;

Lembrando, que o saldo ndo estd atualizado com os reajustes de juros e
correcdo monetdria;

Qutro ponto a considerar, € que ndo recebemos o controle do saldo
remanescente. Entdo, ndo foi possivel acompanhar a evolucdo do saldo no

ano de 2019, bem como, de anos anteriores.
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Os dados apresentados com destaque as notas representam a posicdo do
saldo atual remanescente de exercicios anteriores. Bem como, destacamos que o saldo
equivale 140,35% do valor orcado para pagamento de pessoal sem a atualizacdo com os
reqjustes de juros e correcdo monetdria. E, observa-se que com o valor total pago de 2019
de processos administrativos, levaria aproximadamente 10 anos para realizar este saldo.

Os pagamentos de vencimentos anteriores sdo especificamente provenientes
de decisdes administrativas do Exmo. Procurador Geral de Justica. E feito um controle
inferno do saldo de vencimentos de exercicios anteriores, cujos pagamentos sdo
determinados pela Procuradoria-Geral de Justica, mediante os respectivos reajustes de juros
e correcdo monetdria. Normalmente, recebe-se o oficio da Autoridade (Juizo/Procuradoria-
Geral) via digital e, sendo a ordem superior para a demonstracdo de cdiculo, sdo
elaboradas as planilhas e em oficio, as respostas devidas devolvidas & Autoridade
requisitante mediante assinatura do Diretor-Geral. Portanto, ndo sédo de conhecimento da
drea todos os processos administrativos que estdo em andamento na Instituicdo. Dito isso, o
saldo remanescente apresentado pode ser ainda maior.

Para eventual pagamento, apds a demonstracdo do cdlculo, é consultado
junto ao setor de Orcamento de Pessoal da Diretoria Geral, para verificar se hd recurso
orcamentdrio disponivel para pagamento, ficando sobre a determinacdo da Diretoria Geral
e da Procuradoria Geral de Justica.

Também foi verificado junto & Diretoria de Contabilidade do CFC — Centro de
Financas e Contabilidade, sobre a constatacdo deste passivo. A mesma se posiciona ndo
ter ciéncia do saldo nem o devido controle dos registros contdbeis, que, igualmente, é de
conhecimento de anteriores Procuradores Gerais de Justica.

Conclui-se que os pagamentos de vencimentos de exercicios anteriores
provenientes de processos administrativos sdo pagos apenas quando hd recursos
orcamentdrios. Ou seja, ndo hd reconhecimento contdbil nem previsdo orcamentdria do
exercicio para os saldos remanescentes. Em consequéncia, anualmente, deve-se solicitar
crédito suplementar em meados de Setembro e Outubro, para o cumprimento dos
pagamentos ordindrios da folha. Portanto, sugerimos, junto ao setor de Orcamento de
Pessoal da Diretoria Geral e & Diretoria de Contabilidade do CFC, verificarem se hd
implicacdo quanto ao cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, por realizarem
pagamentos que ndo estdo previstos no orcamento, e, as legislacdes contdbeis, por ndo

estarem realizando os devidos registros contdbeis deste passivo.
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5.24.4 Quanto aos pagamentos da folha com recurso FED

RS Realizados (em milhoes) - Recurso FED

dez-19 mai-20
Folha - fonte 003 R$ 134 R$ 64
Folha - fonte 043 R$ 8 R$ 31
TOTAL GERAL " RS 142 " RS 95

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020

Foi constatada em dados publicados, a utilizacdo de recursos do Fundo
Especial de Despesa — FED para pagamento da folha de pagamento. Conforme Lei
10.332/1999, de 21/06/1999, atualizada até a Lei 12.396/2006, de 01/08/2006, que insfitui o
Fundo Especial de Despesa, conforme “Artigo 2° - Sem prejuizo das dotacdes consignadas

no orcamento, o Fundo a que se refere o artigo 1° desta lei tem por finalidade assegurar

recursos_para_expansdo e aperfeicoamento das atividades da Instituicdo, essencial a

funcéo jurisdicional, visando o seu aprimoramento e ampliacdo. (grifo Nosso)

Paragrafo Unico - A finalidade a que se refere o ‘“caput” deste artigo
compreende despesas com recursos humanos, decorrentes do cumprimento de decisdes

administrativas do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, excetuando-se os gastos com

vencimentos, concessdo de vantagem, reqgjuste ou adequacdo de remuneracdo. “(grifo

Nosso)
Certo da compreensdo do dispositivo recomenda-se junto ao setor de
Orcamento de Pessoal da Diretoria Geral e da Diretoria de Contabilidade do CFC, verificar

se hd implicacdo quanto & natureza dos valores realizados com o recurso FED.
5.2.4.5 Quanto as atividades realizadas que julgam ndo ser responsdveis

Foram analisadas em respostas por entrevista e através do Papel de Trabalho
as atividades e confroles que sdo realizadas na APCPP, e, considerando o cumprimento ao
Ato 23/1991 - PGJ, de 10/04/1991, compilado até o Ato 1.166/2019 - PGJ, de 26/08/2019 que
regulamenta e organiza os servicos de apoio técnico e administrativo, listamos as atividades
que sdo realizadas, porém, entende-se ser de responsabilidade de outros setores do Centro
de Recursos Humanos, e ndo da Area de Preparacdo e Controle de Pagamento de

Pesssoal:

e Andlise de dados cadastrais quando do ingresso no MPSP de membros e servidores,
implicando em andlise de tempo de servico publico, regime de contribuicdo
previdencidria, acompanhamento de toda a pertinente legislacdo vigente, emissdo

de certiddoes quando da exoneracdo e/ou demissdo de membros e servidores;
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e Gestdo administrativa do autoatendimento do Banco do Brasil para atribuicdo de

senhas de acesso e cadastramento de PASEP de membros e servidores;

e Andlise e controle de Relatdrio de Férias de Servidores, mediante acesso aos dados
do sistema “Ponto Eletrénico”;

e Atividade de requisicdo e administracdo junto & Secretaria da Fazenda de Coddigo
de UA (Unidade Administrativa), com reflexos sobre orcamento, concessdo de
licenca-saude;

e Andlise e concessdo de incorporacdo de diferenca de vencimentos da Lei

Complementar 924.

Considerando a quantidade de atribuicdes e os diversos riscos inerentes dAs
atividades da drea, que sdo os pagamentos em folha, sugerimos a diretoria do CRH atentar
quanto a finalidade do setor para atuar somente com os pagamentos, para dar maior

seguranca na informacdo, e consequentemente, evitando prejuizos futuros d Instituicdo.
5.2.4.6 Quanto a divulgacgdo e atualizagdo de dados no Portal da Transparéncia

Em andlise ao relatério mensal publicado no Contra-Cheque do Portal da
Transparéncia do MPSP, remuneracdo de membros e servidores, foi constatada divergéncias
quanto as informacdes da lotacdo e do cargo.

Através de respostas do Papel de Trabalho, foi verificado que apenas os
demonstrativos individuais de pagamento com os dados financeiros sdo atualizados,
mensalmente, pela APCPP. E que, a atualizacdo das informacdes de cargo e lotacdo sdo
de responsabilidade do setor de designacdo de membros e servidores, inclusive das proprias
subdreas internas da Diretoria do CRH. Ou seja, a parte financeira do relatério é atualizada
pela APCPP, mas a outra parte, ndo.

Desta forma, recomendamos junto & diretoria do CRH que as informacdes

publicadas sejam atualizadas por completo.
5.2.4.7 Quanto a necessidade de capacitagao referente as ferramentas

Diante do cendrio atual com a pandemia, e, considerando o cumprimento de
suas atribuicdes, os servidores passaram a encontrar diversas dificuldades quanto ao uso das
ferramentas disponiveis, atualmente, para trabalhar em teletrabalho e para dar
continuidade em algumas atividades, neste formato.

Foram verificadas as respostas em entrevista e Papel de Trabalho, a

necessidade de capacitacdo das seguintes ferramentas: todos os dispositivos e ferramentas
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do Office 365, SEI, e, destaque para o Word e Excel — que sdo ferramentas utilizadas por ndo

haver sistemas que gerem relatérios ou que tenham um controle com banco de dados.

Quanto ao SEl, foi implementado no periodo da pandemia, sendo que o Corpo
Técnico e o Expediente da Folha tém acessado para atendimento das acdes judiciais e
aceite do processo de prestacdo da Prodesp, mais recente, serd implementado as
Declaracoes, Certiddes e Oficio, via SEl, sendo necessdrio suporte técnico para orientar o
usudrio e treinamento para o melhor aproveitamento da ferramenta.

Atualmente, para melhor entrega e eficiéncia das atividades realizadas nas
unidades auditadas, e, considerando os controles e o cumprimento de suas funcoes, foi
sugerido pela diretoria da drea um estudo técnico junto ao CTIC e CGE para entender a

melhor maneira da utilizacdo das ferramentas disponiveis.

5.24.8 Quanto a padronizagcdo das informacoes e relativas as Tabelas

Taxonomicas do CNMP

Verificando os processos desenvolvidos na APCPP, por ser um setor de
finalizacdo do processo de pagamento da folha, as informacodes expedidas em sua maioria
sdo para terceiros, por exemplo, Prodesp, onde estd concentrada a maior parte das
atividades desenvolvidas no setor, quanto a alimentacdo do sistema Prodesp. Portanto,
observando o©s processos framitados internamente, ndo sdo aplicadas as Tabelas
Taxondmicas do CNMP, porém, foi relatada a utilizacdo das terminologias propostas nas
Resolucdes 09 e 10 do CNMP e Coordenadoria de Recursos Humanos do Estado.

Com a implementacdo do sistema SEl, conforme citamos no item anterior, a
Tabela Taxondmica serd aplicada em partes em alguns processos que passardo a ser
framitados pelo sistema.

Desta forma, sugerimos junto & diretoria do CRH, CTIC e CGE, considerando um
estudo técnico da utilizacdo dos sistemas, dos processos operacionais e dos confroles, a
melhor maneira da aplicacdo da Tabela Taxondmica & unidade auditada, bem como,

freinamento para sua utilizacdo.
5.2.4.9 Quanto ao Abono Permanéncia

Refere-se ao valor equivalente ao da contribuicdo previdencidria, devido ao
funciondrio puUblico que esteja em condicdo de aposentar-se, mas que optou por continuar

em atividade (instituido pela Emenda Constitucional n® 41, de 16 de dezembro de 2003).
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Abono Permanéncia AV. %
Quant. RS Quant. RS
Membro 423 R$ 1.672.202,08 67,6 88,0
Servidor 203 R$  228.304,55 324 12,0
TOTAL GERAL 626 RS 1.900.506,63 100,0 100,0

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020

Relagdo pelo Total Geral em Quanfidade A.H. %

Abono Ativos Dif.
Membro 423 1.894 22,3
Servidor 203 5.294 3.8
TOTAL GERAL 626 7.188 8,7

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Maio/2020

Constatamos que 22,3% de membros ativos recebem a remuneragcdo
classificada como tempordria de Abono Permanéncia. E, 3,8% de servidores ativos também

recebem.

5.2.5 Manifestagoes da Unidade Inspecionada

Nos termos do Relatdrio Preliminar de Auditoria CRH e CFC do Ministério PUblico

do Estado de Sdo Paulo, vimos sugerir o que segue:

1) Quando do ingresso e posse de Membros e/ou Servidores efetivos ou
comissionados, € necessdria a estrita andlise do regime juridico contributivo a que o

ingressando  estd submetido inclusive, se o caso, com adequacdo do formuldrio

encaminhado d APCPP para a devida implantacdo;

2) Sugere-se ser de competéncia especifica do Centro de Controle Interno do
MPSP a prestacdo mensal de informacdes de interesse fiscalizatdrio exigidas pelo Tribunal de
Contas, fratando-se do processamento eletrénico de dados dos dérgdos jurisdicionados,
(AUDESP).

MARCOS HAYAZAKI
ASSESSOR DE GABINETE DO MP
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6. CENTRO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Dados Introdutorios

Quant. X Remun. bruta R$(0,00) - por Cargos e por Subdrea
Cargo Quant RS
Expediente

Oficial de Promotorial 2 21.496.,49

Oficial de Promotoria | - Chefe 1 14.817.,61

Auxiliar de Promotoria 1 3.205.,30
EXPEDIENTE TOTAL 4 39.519.,40
Diretoria CFC

Diretor de Departamento 1 25.499,66
DIRETORIA CFC TOTAL 1 25.499.,66
Assisténcia Técnica

Analista de Promotoria ll 3 42.492,64

Oficial de Promotorial 2 21.005,39

Analista de Promotoria | 1 11.076,06
ASSISTENCIA TECNICA TOTAL 6 74.574,09
Orcamentos e Custos

Oficial de Promotorial 4 35.325.,38

Assessora do MP 1 23.271,34

Oficial de Promotoria | - Chefe 1 13.560,74
ORCAMENTOS E CUSTOS TOTAL é 72.157,46
Utilidade PUblica

Oficial de Promotorial 2 24.474,47

Oficial de Promotoria | - Chefe 1 14.001,23

Auxiliar de Promotoria 1 4.178,93
UTILIDADE PUBLICA TOTAL 4 42.654,63
Despesa

Oficial de Promotorial 4 42.224,76

Oficial de Promotoria |l - Chefe 1 13.789.01

Analista de Promotorial 1 8.768,24
DESPESA TOTAL ] 64.782,01
Pagamentos

Auxiliar de Promotoria 2 20.956,78

Oficial de Promotoria | - Chefe 1 17.147,24

Oficial de Promotorial 2 12.242,03
PAGAMENTOS TOTAL 5 50.346,05
Diretoria de Contabilidade

Diretora de Subdivisdo 1 26.010,02
DIRETORIA DE CONTABILIDADE TOTAL 1 26.010,02
Apoio Técnico Contabilidade

Assessora do MP 1 18.968,97

Analista de Promotoria | - Contador 2 18.668.,70

Analista de Promotorial 1 2.781,80
APOIO TECNICO CONTABILIDADE TOTAL 4 47.419,47
Tributos

Auxiliar de Promotoria 2 8.058,49

Oficial de Promotorial 1 7.504,80
TRIBUTOS TOTAL 3 15.563,29
Adiantam entos

Oficial de Promotorial 2 20.367.,23

Oficial de Promotoria | - Chefe 1 15.813,47
ADIANTAMENTOS TOTAL 3 36.180,70
Fundos Especiais

Oficial de Promotorial 7 51.427,42

Assessora de Direcdo 1 22.404,89

Analista de Promotoria ll 1 12.188,87

Oficial de Promotoria |l - Chefe 1 10.784,24
FUNDOS ESPECIAIS TOTAL 10 96.805,42
TOTAL CFC 53 591.512,20

Fonte: Portal da Transparéncia - MPSP - Junho/2020
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6.1 Subdrea de Apoio Administrativo - Expediente

6.1.1 Introducgao

A Subdrea de Apoio Administrativo — Expediente pertence cao Centro de
Financas e Contabilidade, concebida de acordo com o artigo 9°, VI, alinea ¢ do Ato
Normativo n° 23/1991-PGJ. As atribuicdes gerais compreendem as atividades de suporte as
rotinas e fluxos de frabalho de todo o departamento do CFC, assim como agente
intfermedidrio entre o CFC e unidades administrativas do MPSP, no que tange & entrada,
movimentacdo, localizacdo, e saida de documentos/processos, além do armazenamento

dos respectivos registros, execucdo de servicos externos e prestacdo de informacoes.
6.1.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar

Oficial de Promotoria Chefe 1 1

Oficial de Promotoria | 2 1 (1° substituta da Oficial Chefe)

Auxiliar de Promotoria | 1 0

6.1.3 Atividades Desenvolvidas

Foram levantadas as atividades atuadlizadas da Subdrea de Apoio

Administrativo — Expediente, sendo elas de:

Recebimento e distribuicdo de processos e expedientes (documentos) as diversas

dreas pertencentes ao MPSP;

e Alimentacdo do Sistema Protocolo, SISMP Contratos e SEl;

e Execucdo de servicos externos (banco, Secretaria da Fazenda, Tribunal de Contas);

e Recebimenfto e encaminhamento de correspondéncias (correio);

e Recebimento e encaminhamento de malotes;

e Conftrole e arquivamento de oficios, memorandos e outras informacdes recebidas e
expedidas pelo Cenfro de Financas e Contabilidade;

e Informar sobre a localizacdo de documentos e processos diversos;

e Extracdo de copias reprogrdficas (fisicas ou digitais).

As atividades da Subdrea de Apoio Administrativo- Expediente CFC estdo

concentradas nos processos descritos a seguir:
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6.1.3.1 Processo de Recebimento e Triagem de Correspondéncias ndo

protocoladas para o CFC

E aquele onde ocorre a enfrada de dados, por meio de documentos néo
protocolados, oriundos da Subdrea de Portaria e Limpeza, com destino ao Centro de
Financas e Contabilidade. E realizada a conferéncia das correspondéncias ndo
protocoladas, verificando se sdo destinadas ao Centro de Financas e Contabilidade e
separar por destinatdrio interno (Subdrea responsavel). A indicacdo com nimero 1 mostra

gue arespectiva etapa é uma atividade de controle.

6.1.3.2 Processo de Recebimento e Triagem de Correspondéncias protocoladas

para o CFC

E aquele onde ocorre a enfrada de dados, agora por meio de documentos
protocolados, oriundos da drea de Comunicacdes Administrativas (Protocolo Geral do
MPSP), com destino ao Centro de Financas e Contabilidade. E realizada a conferéncia das
correspondéncias protocoladas, verificando e separando por assunto para cada
destinatdrio interno (Subdrea responsdvel). A indicacdo com nUmero 1 mostra que a

respectiva etapa é uma atividade de controle.

6.1.3.3 Processo de envio de documentos do Centro de Financas e Contabilidade

para publico externo

Trata-se de processo no qual as subdreas do Centro de Financas e
Contabilidade emitem documentos voltados para destinatdrios externos (6rgdos e
secretarias, por exemplo). As remessas de envio/entrega sdo armazenadas pelo Expediente
em papel, com registros de data e assinatura (condicionados em armdrios). A indicacdo

com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de controle.
6.1.3.4 Processo de solicitagoes diversas

Inclui-se neste rol o fluxo de trabalhos inerentes ao atendimento de demandas,
tanto das subdreas do Centro de Financas e Contabilidade, quanto de outras unidades
administrativas do MPSP.  Dessa maneira, podem ser elencadas atfividades como a
elaboracdo de termos de abertura e encerramento de processos de pagamentos, buscar a
localizacdo de documento, recepcdo de malotes, firar copias de documentos e
movimentar processos no SISMP. As remessas de envio/entrega sdo armazenadas pelo

Expediente em papel, caso se aplique, com registros de data e assinatura (condicionados
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em armdarios). A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade

de confrole.
6.1.4 Constatagcoes, Recomendacoes e Manifestagoes da Unidade

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
enfrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.1.4.1 Quanto as atribuicoes da Subdrea e dos servidores

Foi encaminhado o rol de atribuicdes da Subdrea de Expediente, bem como a
lista de atribuicdes por servidor lotfado na unidade. Verificou-se que as afribuicdes possuem
enfoque em processos fisicos e na atualizacdo do Sistema SISMP Contratos.

Recomenda-se revisar e atualizar, dentro do novo panorama digital, (incluindo
o Sistema SElI e novas adequacdes), as funcdes/atribuicoes dos infegrantes que podem ser
substituidas no rol da Subdrea. Sugere-se, por exemplo, a digitalizacdo de documentos
fisicos e a estruturacdo de arquivos digitais, o que viabilizaria as rotinas de teletrabalho de
todo o Centro de Financas e Contabilidade. Definir critérios de distribuico de
tarefas/atividades de cada integrante nesse novo panorama, tendo em vista as disposicdes
da Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo) e o rol de atribuicdes da Resolucdo n.662/2010,
referente aos cargos da instituicdo. Apds, formalizar esses critérios em Manual da

Subdrea/Diretoria.
6.1.4.2 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho. Parte dos integrantes participaram da escala presencial.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde
sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, & medida
que os processos forem sendo migrados para o ambiente digital. Além disso, definir e
monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas & disténcia, bem como a inclusdo dessas

informacdes nos manuais internos da Subdrea.
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6.1.4.3 Relativas a Utilizagao de Sistemas, Controle e outras Ferramentas

Apds andlise da lista de usudrios com acesso d Unidade SEI da Subdrea de
Expediente CFC (denominada “CFC_Expediente”) em 26/06/2020, foi constatada a
existéncia de integrantes de outras unidades administrativas e de servidora aposentada.

Em entrevista realizada com os integrantes da Subdrea, no dia 21/07/2020,
relatou-se a necessidade de freinamento para melhor utilizacdo das funcionalidades do
Sistema SEI, que vem sendo adotado de forma mais infensiva a partir da quarentena, em
funcdo da pandemia do novo Coronavirus.

Em termos de recomendacdo de melhoria, sugere-se realizar periodicamente a
revisdo de acessos dos usudrios nos sistemas utilizados pelo Expediente CFC e no seu e-mail
corporativo, sempre que houver mudanca no quadro de colaboradores. Incluir no manual
de Procedimentos Internos a rotina de revisdo dos usudrios ativos com acesso ao endereco
eletronico, SEI e demais sistemas, definindo os responsdveis pela revisdo/ atualizacdo e
periodicidade, bem como a padronizacdo dos registros relativos & realizacdo de cada
revisdo. No caso especifico do Sistema SEl, analisar a possibilidade de conectar a base de
dados de usudrios do sistema SIP, relativo d permissdo de acessos ao SEl, & base de usudrios
principal dos sistemas MPSP, para que quando desativar usudrio por conta de exoneracdo
ou aposentadoria, haja exclusdo simultGnea na base do Sistema SIP. Solicitar ainda

realizacdo de treinamento das funcionalidades do Sistema SEl para a Subdrea.

6.1.4.4 Relativas aos Manuais de Procedimentos e aos Relatérios Operacionais e/ou

Gerenciais emitido

Recomenda-se o desenvolvimento de Manual de Procedimentos, com base na
lista de atribuicdes enviadas pela Subdrea e revisada (conforme recomendacdo do item
“Quanto as atribuicdes da Subdrea e dos servidores”), e padronizar seu formato com o dos
demais do Centro de Financas e Contabilidade, incluindo datas, versdes de documento e
responsdveis pela elaboracdo e revisdo. Buscar detalhar passo-a-passo as rotfinas, em
linguagem simples e acessivel, levando em considera¢cdo as novas atividades e ferramentas,
como o Sistema SEl. Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do CFC (Portal MPSP),
apds revisdo/atualizacdo do teor dos documentos, em consondncia as rofinas existentes na
subdrea.

Sobre os relatdérios, levantar quais indicadores operacionais da unidade
administrafiva poderiam ser apresentados. Incluir no manual de Procedimentos Internos as
rotinas de emissdo de relatérios operacionais/gerenciais, definindo os responsdveis pela

elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos, assim como a padronizacdo de
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formato e periodicidade; estabelecer as etapas que compdem o processo de emissdo de

relatérios operacionais/gerenciais e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo; analisar a possibilidade de criar novos relatdrios operacionais e gerenciais para os
niveis tatico e gerencial do préprio departamento e de subdreas afins, de modo a exibir os
dados a partir das ferramentas disponiveis (Excel, Power B.l., etc) e que a formatacdo seja
de fdcil entendimento e visualizacdo; e por fim, avaliar se teriam informacdes restritas da
Subdrea, em seus relatérios, apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham, que seja

necessdrio efetuar login e senha para acessar tais documentos no Portal.

6.1.4.5 Relativas as Resolugcoes e Atos Normativos relacionados as atribuicoes da

Subdrea de Expediente

Em entrevista realizada em 21/07/2020, com a Subdrea de Expediente do CFC,
foi levantada a necessidade de instituir um normativo, que defina questdes como a
padronizacdo das rotinas que, com a pandemia, acabaram agregando o uso de mais de
uma ferramenta simultaneamente (SISMP Contratos, Sistema SEI e Protocolo Geral) e
consequentemente  exigiia  maior tempo para atualizar e/ou localizar  um
processo/documento, j& que se trata de trés plataformas diferentes.

Dessa maneira, sugere-se avaliar a elaboracdo de um normativo como, por
exemplo, uma Ordem de Servico, que estabeleca os procedimentos a serem adotados no
caso da enfrada de documentos e de outras rotinas, para a necessidade de iniciar um
processo ou atualizd-lo, levando em consideracdo a existéncia de vdrias ferramentas que
coexistem (SISMP Contratos, Sistema SEl e Protocolo Geral); definir quais serdo utilizados e
para qual finalidade, no caso dos processos fisicos remanescentes como eles serdo
framitados (de forma hibrida ou ndo, se terd espelhamento entre fisico e o digital), se deverd
ou ndo ser aberto mais de um niUmero de protocolo SEI quando envolver documentos
referentes ao mesmo processo, porém que chegaram ao CFC em momentos diferentes,
cronograma para padronizacdo dos procedimentos, pessods responsdveis por essas
definicdes e supervisdo. Apds tais definicdes, sugere-se ainda criar listas de checagem
digitais (em Excel, por exemplo), substituindo as listas em papel, para cada tipo de entrada
fisica ou digital. Caso seja digital, importante especificar em qual sistema foi incluido o

documento.
6.1.4.6 Relativas as Tabelas Taxondmicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas nos
procedimentos relativos ao Expediente CFC apenas em processos que tramitam pelo

Sistema SEI, assim como ocorre nas demais Subdreas do Centro de Financas e
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Contabilidade. Neste Sistema é possivel verificar o vinculo do “Tipo de Processo” a Tabela de

Assuntos do CNMP, na tela “Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes e Movimentos do CNMP
ndo foram identificadas no frémite dos processos e documentos no Sistema SEL.

Por essa razdo, recomenda-se redlizar treinamentos sobre as Tabelas
Taxonémicas do CNMP para capacitagdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

frabalhos, dentro dos processos manuais(remanescentes) e digitais.
6.1.4.7 Quanto aos fluxos de processos

As atividades de controle que a Subdrea mais utilizadas baseiam-se nas acoes
de impressdo/recebimento de relacdo de remessas, assinadas e datadas, seu
armazenamento (em armdrios da sala da Subdrea), além de eventuais anotacdes manuais
para facilitar a localizacdo caso seja solicitado. Portanto, o processo de localizacdo de
documentos é realizado manualmente, dispendendo tempo superior para a localizacdo em
comparacdo a um processo similar, caso fosse digital.

Com base no que foi analisado, propde-se criar listas de checagem digitais
(em Excel, por exemplo), substituindo as listas em papel, para cada tipo de entrada fisica ou
digital. Caso seja digital, importante especificar em qual sistema foi incluido o documento.
Estudar ainda a possibilidade de substituir as entradas fisicas por protocolo digital ou que a

entrada seja através arquivo digital, pelo Sistema SEI, por exemplo.
6.1.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

Em atencdo ao relatado esclarecemos que esta subdrea ndo realiza mais o
servico descrito no item 6.1.3 -Afividades Desenvolvidas a saber, Execucdo de servicos
externos banco, Secretaria da Fazenda, Tribunal de Contas.

Na oportunidade gostariaomos de acrescentar que além dos servicos
relacionados no item acima executamos o cadastramento de todas as correspondéncias
gue chegam neste Expediente no sistema SIS/MP.

Informamos ainda, que foi atualizado na data de 20/08/20, o cadastro dos

usudrios no SEl.

RITA DE CASSIA ALVES

Oficial de Promotoria Chefe
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6.2 Corpo de Apoio Técnico da Diretoria do Centro de Finangas e
Contabilidade

6.2.1 Introducgao

O Corpo de Apoio Técnico do Centro de Financas e Contabilidade foi
concebida de acordo com o artigo 9°, VI, alinea b do Ato Normativo n°® 23/1991-PGJ. A
drea, também denominada como Assisténcia Técnica, possui como principais atribuicdes as
atividades de andlise técnica e emissdo de pareceres, fornecendo suporte as decisdes do
Diretor de Departamento do Centro de Financas, além de redlizar cdlculos e avaliagcdes
prévias para posterior execucdo das demais subdreas do Centro de Financas e
Contabilidade e de outras unidades administrativas que participam dos fluxos de gestdo de

confratos.

6.2.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar
Analista de Promotoria Il 3 0

Analista de Promotoria | 1 0 (1° substituto do Diretor do CFC)
Oficial de Promotoria | 2 0

6.2.3 Atividades Desenvolvidas

Foram levantadas as principais atividades do Corpo de Apoio Técnico do

Centro de Financas e Contabilidade, sendo elas de:

e Gestdo de documentos para pagamento de faturas (conferéncia, andlise de valores
conforme Demonstrativos Orcamentdrios, solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes);

e Gestdo financeira (consultas de saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo de
empenho, cdlculo de impacto financeiro);

e Gestdo de garantias contratuais (recebimento, solicitacdo de
renovacdo/complementacdo, pedido para registro e baixa contdbil);

e Publicacdo de instrumentos contratuais (e pedidos de retificacdo caso necessdria);

e Cdlculo de multas por atraso na entrega de produtos e servicos adquiridos;

e Andlise de convénios.
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A Assisténcia Técnica também estd incumbida de outras atividades, as quais

estdo apresentadas a seguir:

e Conciliacdo Bancdria da “Conta C" (recebimento de créditos a favor do MPSP);

e Publicacdo de Acordos, Convénios, Termos de Cooperacdo e congéneres;

e Publicacdo e republicacdes de Atas de Registro de Precos e encaminhamento de
laudas;

e Prestacdo das informacdes competentes ao TCE;

e Distribuicdo e encaminhamento dos processos;

e Pesquisas de Legislacdo;

e Atender/encaminhar solicitagcdes de informacgdes sobre assuntos internos e externos;

e Zelar pelo cumprimento de prazos estabelecidos por legislacdo ou pelo Diretor;

e Atender o Diretor do CFC e outros servicos de secretaria;

e Auxilio ao Diretor nas execucdes financeiras do orcamento de fundos;

e Desenvolvimento de aplicativos para desburocratizar a drea de pagamentos e

contabilidade.

As atividades da Subdrea de Apoio Administrativo- Expediente CFC estdo

concentradas nos processos descritos a seguir:
6.2.3.1 Processo de Andlise de Impacto de Novo Contrato

E aquele no qual se verifica o impacto financeiro-orcamentdrio em caso de
novo contfrato, sendo emitido parecer técnico para prosseguimento do processo de
contratacdo. No caso de processos fisicos, depois de assinados pelo Diretor do Centro de
Financas e Contabilidade, passam pelo Expediente CFC antes de seguir para a Diretoria
Geral. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de

controle.
6.2.3.2 Processo de Lavratura do Contrato

Neste processo é realizada a andlise de garantias contratuais e preparadas as
laudas para publicacdo no Didrio Oficial do Estado. Inclui ainda a etapa de contabilizacdo
das garantias contratuais no Sistema SIAFEM. As atividades de publicacdo eram executadas
anteriormente pelo Expediente do CFC e a Assisténcia Técnica acabou absorvendo. A

indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa € uma atividade de controle.
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6.2.3.3 Processo de contrato de pagamento Unico

Trata-se de processo no qual envolve contratos que apresentam um Unico
pagamento, sendo os recursos de origem do Tesouro ou de Fundos, abrangendo unidades
administrativas que participam do macroprocesso de gestdo de contratos. O desenho do
fluxo a seguir esboca as etapas existentes, considerando o cendrio fisico e os processos
manuais ainda existentes. As indicacdes com nimero 1 e nUmero 2 mostram que as

respectivas etapas sdo atividades de controle.
6.2.3.4 Processo de Contrato Continuo

Trata-se de processo no qual envolve contratos que apresentam longa
vigéncia, sendo os recursos de origem do Tesouro ou de Fundos, abrangendo unidades
administrativas que participam do macroprocesso de gestdo de contratos. As indicacdes

com numero 1 e nUmero 2 mostram que as respectivas etapas sdo atividades de controle.
6.2.3.5 Processo de Aditamento ou Reajuste de Contrato

Trata-se de processo no qual se torna necessdrio corrigir alguma cldusula
especifica, ou ainda, complementar com novos dados, em caso de acréscimo, supressdo,
interesse em prorrogar por parte do Ministério PUblico de S&o Paulo ou ainda interesse da
empresa pelo reaqjuste, que tenham impacto orcamentdrio-financeiro, culminando a
respectiva publicacdo em Didrio Oficial do Estado. As indicacdes com numero 1 e nUmero 2

mostram que as respectivas etapas sdo atividades de controle.
6.2.3.6 Processo de Multa Contratual

E aquele no qual envolve acgdes para imposicdo de multa penal em caso de
descumprimento contratual, seja por inexecucdo de contrato ou md prestacdo de servico
informado pelo agente fiscalizador. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva

etapa é uma atividade de controle.

6.2.3.7 Processo de Reclamag¢do Trabalhista (Funciondrios Terceirizados -

Prestadores de Servigo)

E aquele no qual a Assisténcia Técnica do Centro de Financas e Contabilidade
emite informacdo e recolhe cépias dos documentos comprobatérios, quando da
reclamacdo frabalhista de funciondrio terceirizado que seja prestador de servicos. Verifica-

se se hd registro ou ndo do funciondrio na folha de pagamentos da empresa terceirizada,
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de limpeza ou vigildncia. No caso de pedido do Tribunal de Justica de Sdo Paulo, consulta-

se o saldo no SIAFEM e informa-se, para juntar ao processo, sobre eventual saldo financeiro
retido pelo MPSP ndo pago & contratada, devido ao término de contrato antes da vigéncia
inicialmente prevista. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma

atividade de conftrole.
6.2.3.8 Processo de Depésito Judicial

E um processo ocasional que busca garantir & parte vencedora o pagamento
devido e o cumprimento de decisdo judicial, originado por confrato entre o MPSP e
fornecedor ou prestador de servico, sobre o valor discutido em um processo para que seja
depositado em conta bancdria. A indicacdo com nimero 1 mostra que a respectiva etapa

€ uma atividade de controle.
6.2.3.9 Processo de Pagamento de Multas de Transito

E um processo que se origina pelo recebimento do documento de pagamento
de multa aplicada contra servidores do MPSP (motoristas). Esses documentos sdo
encaminhados pela Diretoria de Transportes para providéncias do Centro de Financas. A
framitacdo do processo é feita por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI). A

indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de controle.
6.2.3.10 Processo de Convénios

Trata-se de processo relativo as etapas necessdrias para formalizar termo,
quando da abertura de procedimentos de acordos, convénios, relacdoes de cooperacdo,
cessdio ou permissdo entre o Ministério PUblico de Sdo Paulo e outra entidade. A indicacdo

com nUumero 1 mostra que a respectiva etapa € uma atividade de controle.
6.2.3.11 Processo de Conciliagdo Didria da “Conta C”

Tal processo refere-se a conciliacdo dos registros levantados e as origens dos
recursos de crédito a favor da instituicdo. A origem dos créditos pode ser de: reembolso de
multas de transito, ressarcimento de adiantamentos, depdsito de garantia, devolucdo de
ordem bancdria (por algum motivo especifico), devolucdo de valor de estagidrio,
reembolso de telefonia ou ainda reembolso em caso de penalidade da Comissdo
Processante Permanente. A conciliacdo mensal é impressa e armazenada para verificacdo
posterior, caso seja requerida em fiscalizacdo de dérgdo externo (Tribunal de Contas de

Estado de Sdo Paulo).
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6.2.4 Constatagoes e Recomendagoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatagdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.2.4.1 Quanto as atribuicoes da Subdrea e dos servidores

Foi encaminhado o rol de atribuicdes da Assisténcia Técnica do Centro de
Financas e Contabilidade, bem como a lista de atribuicdes por servidor lofado na unidade.
Verificou-se que as atribuicdes mais frequentes possuem enfoque na gestdo de documentos
para pagamento de faturas de contratos (conferéncia, andlise de valores conforme
Demonstrativos Orcamentdrios, solicitacdo de reftificacdes e faturamentos pendentes),
gestdo financeira (consultas de saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo de empenho,
cdlculo de impacto financeiro), gestdo de garantias contratuais (recebimento, solicitacdo
de renovacdo/complementacdo, pedido para registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos contratuais (e pedidos de retificacdo caso necessdria), cdlculo de multas por
atraso na entrega de produtos e servicos adquiridos e andlise de convénios, que sdo
realizados pelos analistas de promotoria I, cujas atribuicdes permeiam as atfividades de:
“acompanhar e avaliar a programacgdo financeira da Instituicdo, os direitos e haveres, as
garantias e as obrigacdes de responsabilidade do Orgdo, prestando orientacdo técnico-
normativa referente d execucdo orcamentdria e financeira; (...) supervisionar, coordenar e
executar os frabalhos referentes & programacdo financeira anual (...) do Ministério Publico,
(...) bem como acompanhar e avaliar os recursos alcancados pelos gestores publicos”,
conforme descrito no rol de atribuicdes da Resolucdo n° 662/2010 para o cargo de Analista
de Promotoria Il - Finangas, Planejamento e Orcamento PUblico.

As aftribuicdes mais frequentes do setor também estdo relacionadas ds
atfividades do Analista de Promotoria | - Economista, conforme descrito no rol de atribuicoes
desse cargo: “(...) andlise de documentos, realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados
e pesquisas; auxiliar na elaboracdo de estudos, planos e projetos; interpretar documentos,
segundo a sua especializacdo, para atendimento das necessidades do Ministério PUblico;
(...) elaborar, opinar e executar procedimentos licitatérios, orcamentdrios e financeiros;
elaborar laudos, projetos, pareceres e relatérios; atuar na drea administrativa e nos diversos
6rgdos do Ministério Publico, emitindo pareceres sobre assuntos de sua especializacdo;
examinar processos e procedimentos de interesse do Ministério PUblico (...), que também

auxilia o Diretor nas execucodes financeiras do orcamento de fundos e desenvolve
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aplicativos para desburocratizar a drea de pagamentos e contabilidade. As atribuicdes mais

frequentes do setor também estdo sendo realizadas pelo oficial de promotoria I.

A oficial de promotoria | possui atribuicdes especificas, as quais relacionam-se
a: conciliacdo bancdria da Conta C; atividades de publicacdo de Acordos, Convénios,
Termos de Cooperacdo e congéneres, bem como publicacdo e republicacdes de Atas de
Registro de Precos e encaminhamento de laudas; prestacdo de informacdes competentes
ao Tribunal de Contas do Estado; distribuicGo e encaminhamento dos processos
infernamente; pesquisas de legislacdo; atender/encaminhar solicitacdes de informacdes
sobre assuntos internos e externos; zelar pelo cumprimento de prazos estabelecidos por
legislacdo ou pelo Diretor, assim como atender o Diretor do CFC e outros servicos de
secretaria.

Recomenda-se, assim, revisar e atualizar as funcdes/atribuicdes afeitas das
publicacdes de Acordos, Convénios, Termos de Cooperacdo e congéneres, bem como
publicacdo e republicacdes de Atas de Registro de Precos e encaminhamento de laudas,
verificando se tais funcdes sdo realmente concernentes & drea de Assisténcia Técnica ou &
outra subdrea do Centro de Financas e Contabilidade. Definir critérios de distribuicdo de
tarefas/atividades de cada integrante apds definicdo, tendo em vista as disposicoes da
Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo). Apds, formalizar esses critérios em Manual da

Subdrea/Diretoria.

6.2.4.2 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho. Parte dos integrantes participou da escala presencial.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde
sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, & medida
que os processos forem sendo migrados para o ambiente digital. Além disso, definir e
monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas a disténcia, bem como a inclusdo dessas

informacdes nos manuais internos da Subdrea.

6.2.4.3 Relativas aos Manuais de Procedimentos

Recomenda-se o desenvolvimento de Manual de Procedimentos, com base na
lista de atribuicoes enviadas pela Assisténcia Técnica, apds revisdo e atualizacdo (conforme
recomendacdo do item "Quanto as atribuicdes da Subdrea e dos servidores”), e padronizar
seu formato com o dos demais do Centro de Financas e Contabilidade, incluindo datas,

versdes de documento e responsdveis pela elaboracdo e revisdo. Buscar detalhar passo-a-
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passo as rofinas, em linguagem simples e acessivel, levando em consideracdo das atividades

e ferramentas, como o Sistema SEI. Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do CFC
(Portal MPSP), apds revisdo/atualizacdo do teor dos documentos, em consondncia as rotinas
existentes na subdrea. Avadliar se teriam informacdes restritas do Centro de Financas e
Contabilidade, em seu(s) manual(is), apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham,

que seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais documentos no Portal.
6.2.4.4 Relativas as Resolugcoes e Atos Normativos relacionados

Foram levantadas oportunidades de melhoria pela prépria  unidade
administrativa, para aprimoramento do teor dos documentos, de modo a adequd-los ao

cendrio atual:

e Necessidade de revisdo e atualizacdo da Resolucdo n° 764/2013 - PGJ, de
06/03/2013 para que esteja alinhado com o fluxo de processo (Vide fluxo “Processo
de Convénios"). Disciplina o trémite de protocolados relativos a acordos, convénios,
tfermos de cooperacdo, cessdo ou permissdo e demais instrumentos congéneres no
Ministério PUblico;

e Necessidade de revisdo e atualizacdo da Ordem de Servico n® 02/2018 - DG/MP, de
22/03/2019. Obrigatoriedade de informacdo ao Tribunal de Contas sobre as compras

e contratacdes de servicos no dmbito do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo.

Notadamente, foi informado ainda que hd sugestdes de revisdo de
responsabilidade padronizacdo com relacdo & publicacdo de Termos Contratuais, Aditivos,
Apostilamentos, e Atas de Registro de Precos. Assim como, revisdo de padronizacdo de
exigéncias de documentos contratuais (ds vezes necessdrios, em outros casos ndo), e
padronizacdo de termos de aceite, o que culminariom a criacdo de novos normativos.

Portanto, recomenda-se apresentar proposta atualizada e formal de
adequacdo do rol de normativos citados & Diretoria-Geral para aprovacdo. Identificar as
etapas de processo necessdrias que estariam envolvidas, caso essas propostas forem
implantadas. Apresentar proposta especifica e formal de criacdo de normativos que

regulamentem os itens propostos apresentados a auditoria.
6.2.4.5 Utilizagcao de Sistemas, Controle e outras Ferramentas

Quanto ao tépico sistemas e ferramentas adotadas pela Assisténcia Técnica,

levantou-se a informacdo de que a unidade utiliza diversas ferramentas infernas e externas,
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e que necessita passar por capacitacdo/atualizacdo para aprimorar seus conhecimentos

com relacdo ao Sistema SEl.

Verifica-se ainda que sdo utilizadas ferramentas para finalidade similar, como é
o caso do Sharepoint e BVA (pré-pandemia), para armazenamento e compartihamento de
arquivos e envio de laudas (no caso do BVA), além do SEl e o SISMP (tramitacdo de
processos e documentos). A Assisténcia Técnica informou que o SISMP atualmente relne a
maior parte dos histéricos de contrato. O SEl tem por objetivo a tramitacdo ndo sendo
repositério de contratos, documentos juntados como despachos de pagamentos,
Demonstrativos, garantias e demais documentos, utilizados para andlise dos pagamentos.

A recomendacdo seria solicitar formalmente ao Centro de Gestdo Estratégica
(CGE) a possibilidade de oferecer treinamentos de capacitacdo no Sistema SEl para cursos
presenciais ou online, indicando ainda materiais de apoio. Ademais, rever os sistemas e
ferramentas utilizados de acordo com a finalidade apontada, e definir quais ferramentas
frariam maiores beneficios em termos de funcionalidade, atualizacdo de recursos e
seguranca de informacdes. Por exemplo, o BVA estd sendo descontinuado aos poucos e
tem sido substituido pelo Sharepoint. Uma possivel solucdo poderia ser a migracdo dos

arquivos antigos do BVA para o Sharepoint.

6.2.4.6 Relativa a Unidade SEI

A Assisténcia Técnica possui endereco eletrbnico corporativo e apresenta
Unidade SEI exclusiva para framitacdo de processos administrativos. Foi requerida, ao Centro
de Gestdo Estratégica (CGE), a lista de usudrios da Unidade SEl, cuja listagem foi
encaminhada & Auditoria Interna, em 26/06/2020. Na ocasido, foram identificados dois
usudrios de subdreas distintas, pertencentes ao Centro de Financas e Contabilidade, e um
usudrio referente a servidor exonerado.

Em termos de recomendacdo de melhoria, sugere-se realizar periodicamente a
revisdo de acessos dos usudrios da Unidade SEl, e sempre que houver mudanca no quadro
de colaboradores. Incluir no manual de Procedimentos Internos a rofina de revisdo dos
usudrios ativos com acesso ao endereco eletronico, SEI e demais sistemas, definindo os
responsdaveis pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo dos
registros relativos & realizacdo de cada revisdo. No caso especifico do Sistema SEl, analisar a
possibilidade de conectar a base de dados de usudrios do sistema SIP, relativo & permissdo
de acessos ao SEl, d base de usudrios principal dos sistemas MPSP, para que quando
desativar usudrio por conta de exoneracdo ou aposentadoria, haja exclusdo simulténea na

base do Sistema SIP.
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6.2.4.7 Relativas aos Relatérios Operacionais e/ou Gerenciais emitidos

Recomendamos o levantamento dos indicadores operacionais e estratégicos
da unidade administrativa que poderiam ser apresentados. Incluir em manual de
Procedimentos Internos as rotinas de emissdo de relatérios operacionais/gerenciais,
definindo os responsdveis pela elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos,
assim como a padronizacdo de formato e periodicidade. Estabelecer as etapas que
compdem o processo de emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais e como serdo feitos
e armazenados os registros desse processo. Analisar a possibilidade de criar novos relatdrios
operacionaqis e gerenciais para os niveis tatico e gerencial do préprio departamento, de
modo a exibir os dados da Assisténcia Técnica, a partir das ferramentas disponiveis (Excel,
Power B.l., etc.) e que a formatacdo seja de fdcil entendimento. Incluir nessa andlise a
questdo de padronizacdo de nomenclaturacdo interna de classes procedimentais,
movimentos e assuntos, conforme previsto nas tabelas unificadas no CNMP (Fonte:
https://sgt.cnmp.mp.br/consulta_publica_classes.php), uma vez que facilitaria o fluxo de
informacdes e o acesso ao trabalho realizado internamente, por outros setores do MP e de
o6rgdos externos como o CNMP. Por fim, avaliar se teriam informacdes restritas apenas ao
publico interno do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e senha para

acessar tais documentos no Portal.

6.2.4.8 Relativas as Tabelas Taxondmicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas nos
procedimentos relativos a Assisténcia Técnica apenas em processos que tramitam pelo
Sistema  SEl, assim como ocorre nas demais Subdreas do Centro de Financas e
Contabilidade. Neste Sistema é possivel verificar o vinculo do “Tipo de Processo” a Tabela de
Assuntos do CNMP, na tela “Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes € Movimentos do CNMP
ndo foram identificadas no tfrémite dos processos e documentos no Sistema SEL.

Por essa razdo, recomenda-se redlizar freinamentos sobre as Tabelas
Taxonémicas do CNMP para capacitacdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturagcdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

frabalhos, dentro dos processos manuais (remanescentes) e digitais.
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6.2.4.9 Quanto aos fluxos de processos

As atividades de controle que a Assisténcia Técnica mais utiliza se baseiam em
conferéncia documental e andlise financeira a partir de cdlculos e consequente emissdo de
pareceres técnicos.

Com base no que foi analisado, propde-se a avaliagcdo da implantacdo de
software de atuacdo conjunta, que atenda ds necessidades da Assisténcia Técnica, do
Centro de Financas e Contabilidade, bem como de todas as unidades englobadas no
frémite de processos de Gestdo de Confratos.

Adicionalmente, foi apresentada pela propria unidade, proposta de
redesenho do fluxo de Pagamento de Multas, com tramitacdo no Sistema SEI. O esboco da
nova proposta consta no FLUXOGRAMA TECNICO DE ATIVIDADES. Por essa razdo,
recomenda-se apresentar esse novo desenho de fluxo e alinhar junto ao Centro de Gestdo
Estratégica e das unidades envolvidas, as datas e acdes para implantacdo. Além disso,
recomenda-se estudar se haveria mais fluxos de processo que poderiam ser revistos ou
readequados, como, por exemplo, as laudas para publicacdo, dentro do contexto do

sistema SEl, e apresentar & Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade.
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6.2.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

1) No Organograma, ao invés de Assessoria Técnica, favor retificar para
Assisténcia Técnica.

2) ltem 6.2.3.7. Processo de Reclamacdo Trabalhista: onde se |1& "Verifica-se se

hd registro ou ndo do funciondrio na folha de pagamentos da empresa terceirizada, de

limpeza ou vigiléncia.", sugiro retirar o frecho "de limpeza ou vigiléncia" uma vez que pode

haver reclamacdo trabalhista em servicos diversos, nos quais os funciondrios das
contfratadas figuem a disposicdo do MP diariamente (ex: copeiragem, obras...)

3) Fluxograma 7.4.5: Processo de Andlise de Impacto: A SOC (SAAT de

Orcamento e Custos) recebe a proposta, efetua cdlculos, lanca a NR no SIAFEM e depois
analisa se é necessdrio o cdlculo de impacto financeiro. Se obrigatério, envia para a AT/CFC
que faz os cdiculos (o resto estd certo). Se ndo é obrigatério, a SOC envia a NR para a

Diretoria do CFC apreciar. Porém, hd casos em que a SOC ndo emite reserva de recursos

(NR), exemplo € no Pregdo Eletrénico. Nesse caso, a SOC recebe a proposta, verifica se hd

disponibilidade orcamentdria, ndo emite NR, analisa se € necessdrio cdlculo de impacto e,

se for, manda para a AT/CFC. Aconselho conversarem com a equipe da SOC sobre o

assunto.

4) Fluxograma 7.4.13: Processo de Pagamento de Multas de Trénsito: A AT/CFC

recebe o processo, verifica se hd saldo disponivel para pagar a multa e insere os dados na

planilna... apds Contabilidade fazer a consisténcia, SAAT Pagamentos junta OB no sistema e

conclui (no fluxograma aparece de novo emitir NL e PD - favor retirar essa duplicidade)

5) Fluxograma 7.4.16: Proposta da Unidade para redesenho: ndo se frata de

uma proposta completamente nova, pois ela j& acontece hd 2 anos, porém no processo
fisico, fora do SEI. No inicio do ano, estimamos o valor previsto para as multas do exercicio
com base no exercicio anterior e acontece exatamente como no fluxo: NR, autorizacdo de
despesa e empenho, NE... A Unica inovacdo é passar esse procedimento para o mundo
digital do SEI, como um processo de origem ("'made") a partir de 2021. Abaixo dele, na drvore
do SEl, seguiriam os processos "filhos" que sdo os pagamentos das multas.

6) ltem 7.4.8. no fluxograma, melhor seria apontar que a verificagdo de
eventual pendéncia financeira € redlizada pela assisténcia técnica/CFC, e ndo
propriamente pela drea de pagamentos, que costuma, apds juntada da O.B, juntar
também o saldo consultado para que a assisténcia possa verificar o motivo do saldo

remanescente. Essa apuracao de saldo sempre ocorreria no final de um processo continuo ou

do ano/exercicio;
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7) ltem 7.4.14: no fluxograma, manifestar se a minuta do convénio vai geral

o6nus financeiro costuma ser atribuicdo da assisténcia técnica. No fluxograma tem-se a
impressdo de que as minutas dos convénios que entram na Assisténcia Técnica sdo apenas

0s que geram 6nus. Na realidade, a grande maioria ndo gera.

RENAN M. HERCULANO SILVA
Analista de Promotoria
REGINA KAZUE TAKAHASHI

Analista de Promotoria
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6.3 Subdrea de Orcamento e Custos

6.3.1 Introducgao

A Subdrea de Apoio Técnico de Orcamento e Custos pertence ao Centro de
Financas e Contabilidade, concebida originaimente de acordo com o artigo 9°, item VI,
alinead e n. 3, e no artigo 51, inciso |, alineas a, b, c, d, e, f e g, do Ato Normativo n® 23/1991-
PGJ. As atribuicdes gerais compreendem a proposicdo de normas para elaboracdo e
execucdo orcamentdria, analisar e coordenar a apresentacdo das propostas
orcamentdrias, processar a distribuicdo das dotacdes da Unidade Orcamentdria para as de
Despesa, assim como orientar os érgdos subsetoriais de forma a permitir a apuracdo dos

custos.

6.3.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar
Oficial de Promotoria | 4 0
Oficial de Promotoria Chefe 1 0

Assessor do MP 1 1

6.3.3 Atividades Desenvolvidas

As atividades da Subdrea de Apoio Técnico de Orcamento e Custos estdo

concentradas em seis (6) grandes processos, como descritos a seguir:
6.3.3.1 Processo de Contratos de Longa Duragdo em andamento

E aquele que mostra as etapas de apuracdo de saldo orcamentdrio dos
contratos de longa duracdo (12 meses prorrogdveis por até 60 meses ou ilimitadamente no
caso de locagcdo), assim como as nuances acerca da prorrogacdo/reajuste quando do
término de sua vigéncia. Os objetos desses contratos podem ser variados do tipo: locagdo
de imodvel, de equipamento reprogrdfico, de PABX; prestacdo de servicos de limpeza, de
vigiléncia, de telecomunicacdo, postais e telemdticos; manutencdo de veiculos, de
equipamentos de informdtica, de elevadores etc. Destacam-se, nesse rol, servicos que
envolvam a reserva de recursos em bases inteiras como contratos de manutencdo, dgua,

acucar e café. J& nos casos de locacdo, vigildncia e limpeza, reservam-se recursos
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fracionados (dias). A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma

atividade de conftrole.
6.3.3.2 Processo de Reserva Or¢camentdria para novos contratos de longa duragao

E aquele que tém como objeto a formalizacdo de novos contratos de longa
duracdo (12 meses prorrogdveis por até 60 meses ou ilimitadamente no caso de locacdo),
cujas caracteristicas de objetos e métodos de reserva orcamentdria foram relatadas no
processo anterior (vide item “Processo de Contratos de Longa Duracdo em andamento). A

indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa € uma atividade de controle.
6.3.3.3 Processo de Verificagao de Pendéncias Financeiras dos Contratos

Trata-se de um conjunto de procedimentos a serem realizados anfes do
arquivamento dos processos de contratos ou de pagamentos, 0s quais precisam passar por
andlise prévia das Subdreas correspondentes ds fontes de recursos: caso seja do Tesouro:
encaminhar & Subdrea de Pagamentos para verificacdo de pendéncias financeiras; caso
seja de Fundos: encaminhar & Subdrea de Fundos para verificacdo de pendéncias
financeiras. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de

controle.
6.3.3.4 Processo de Reserva Orcamentdria para processos ordindrios

SAo processos que ndo possuem contrato ou que possuem contratos de curta
duracdo, cujo objeto é a aquisicdo de materiais e prestacdo de servicos. O pagamento é
realizado & vista (até 30 dias do aceite), e por esse motivo a Subdrea reserva todo o valor
para o més atual ou para o més em que o objeto do processo serd realizado. Devido O
complexidade de tipos de fluxos para um mesmo processo, descreveu-se o fluxo (conforme
a seguir) e apds, esbocou-se quadro detalhado dos cendrios existentes, considerando os
tipos de licitacdo envolvidos. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é

uma atividade de conftrole.
6.3.3.5 Processo de Adiantamentos para servidor

Considera a realizacdo do adiantamento de uma determinada quantia a um
servidor responsdvel ou que tenha uma atribuicdo especifica para aquisicdo de bens
urgentes. O processo em si € originado na Subdrea de Adiantamentos, pertencente a

Diretoria de Contabilidade. Em regra, a Subdrea precisa reservar o devido valor
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orcamentdrio més a més. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa € uma

atividade de conftrole.
6.3.3.6 Processo de Supressdo e Acréscimos de Longa Duragdo

A alteracdo quantitativa inicial do objeto contratado pela Administracdo, bem
como outras hipdteses de alteracdes contratuais permitidas juridicamente, transcorre da
mutabilidade do interesse publico. Dessa forma, hd possibilidade de alterar o objeto, tendo
em vista os direitos do contratado, de modo a ajustd-lo ao interesse pUblico pretendido.
Portanto, nascem situacdes de supressdo e acréscimo dos valores contratuais que sdo
calculados sobre o valor inicial atualizado do confrato.

Em se fratando de valor inicial atualizado, entende-se o valor calculado com
base nos dados iniciais do contrato, excluindo os acréscimos e supressdes que ocorreram ao
longo de sua vigéncia, considerando ainda o valor unitdrio do Ultimo reajuste. Além disso,
verifica-se o impacto, multiplicando a base mensal do acréscimo ou supressdo pela
vigéncia completa e dividindo sobre o valor inicial atualizado do confrato. A indicagdo com

numero 1 mostra que a respectiva etapa € uma atividade de controle.
6.3.4 Constatacoes e Recomendacgoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
enfrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamaos Nos itens que seguem.
6.3.4.1 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho. Parte dos integrantes participaram da escala presencial.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea de Apoio Técnico de Orcamento e Custos, seguindo os preceitos da
Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde sobre o teletrabalho (home office) no Ministério
PUblico do Estado de Sdo Paulo, além da definicdo e monitoramento de quais tarefas serdo
realizadas a distdncia, bem como a inclusdo dessas informagcdes nos manuais internos da

Subdrea.
6.3.4.2 Quanto ao Manual de Processos/Procedimentos

Foi encaminhado, pela Subdrea de Orcamento e Custos, documento

denominado “Manual da S.O.C."
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Recomenda-se revisar o Manual, levando em consideracdo a

nomenclaturacdo intferna de classes procedimentais, movimentos e assuntos, de acordo
com a Tabela Taxondmica do CNMP. Buscar detalhar nele o passo-a-passo das rofinas, em
linguagem simples e acessivel, levando em consideracdo & complexidade e a
especificidade dos temas de orcamento e custos e as novas atividades e ferramentas,
como o Sistema SEl, e incluir prints de tela dos sistemas utilizados nessas etapas.
Publicar/divulgar todos os Manuais internos na pdgina do CFC (Portal MPSP), apds
revisdo/atualizacdo do teor dos documentos, em consondncia ds rotinas existentes na
subdrea. Avdliar se teriam informacdes restritas apenas ao publico interno do Centro de
Financas e Contabilidade e/ou do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e

senha para acessar tais documentos no Portal.
6.3.4.3 Quanto as Resolugoes e Atos Normativos relacionados

Foram levantadas observacdes pela prépria  unidade administrativa,
especialmente para elaboracdo do teor de documento que frate de rotinas envolvendo o
Sistema SEl: sob o ponto de vista de procedimentos internos quanto no que tange &
framitacdo dos processos no Sistema SEl enfre as unidades, envolvendo assim a
participacdo de outras subdreas que participam do macroprocesso de Gestdo de
Contratos.

Recomenda-se, portanto, a elaboracdo de documento preliminar em conjunto
com o Centro de Gestdo Estratégica e demais subdreas do macroprocesso de Gestdo de
Confratos, acerca dos detalhes: de ftramitacdo, atribuicdes, responsabilidades e
procedimentos, como o tratamento dos processos fisicos remanescentes que possuem
partes deles j& digitais ao mesmo tempo (situacdo hibrida que ocorreu a partir da
pandemia), e como deverdo ser adotados no Sistema SEl, definindo o conteddo de futura
Ordem de Servico, para padronizar atuacdo das unidades. Apresentar proposta atualizada

e formal de confeccdo deste normativo citado & Diretoria-Geral para aprovacdo.
6.3.4.4 Relativas a Utilizagao de Sistemas, Controle e outras Ferramentas

Obteve-se a informacdo de que a unidade utiliza uma série de ferramentas,
tanto internas quanto externas, em suas rotinas. Notadamente, foi informado que a subdrea
ndo necessita de atualizacdo em termos de capacitacdo, com excecdo do Sistema SEl,
qgue vem sendo adotado recentemente pela unidade.

Recomenda-se, dessa forma, que seja readlizado freinamento das
funcionalidades do Sistema SEl para todos os integrantes da Subdrea, especialmente a

funcdo de "pesquisa” relatada pela unidade, considerando também as etapas de
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framitacdo definidas na Ordem de Servico a ser confeccionada. Ainda se recomenda a

avaliacdo de software que atenda as necessidades da subdrea e unidades correlatas no

frémite de processos de Gestdo de Contratos.
6.3.4.5 Relativas ao Uso de Endereco Eletronico e Unidade SEI

Foi idenfificada Unidade SEl exclusiva para tramitacdo de processos
administrativos, porém a Subdrea de Orcamento e Custos ndo possui endereco eletrdnico
corporativo exclusivo. Constatou-se que o endereco eletrénico vinculado & Unidade SEl de
Orcamento e Custos refere-se a Subdrea de Expediente do CFC (outra subdrea).

Por esses motivos, recomenda-se criar endereco eletrénico proprio para esta
Subdrea, vincular a Unidade SEl a ela, e inclui-la na rotina de revisdo de acessos, definindo
seus responsdveis. Além disso, incluir no manual de Procedimentos Internos a rotina de
revisdo dos usudrios ativos com acesso ao endereco eletrbnico, SEI e demais sistemas,
definindo os responsdveis pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade, bem como a

padronizacdo dos registros relativos & realizacdo de cada revisdo.
6.3.4.6 Relativas aos Relatérios Operacionais e/ou Gerenciais emitidos

Foram encaminhadas coépias de relatdrios detalhados e sumarizados de
orcamento e custos.

Como recomendacodoes de melhoria, propde-se: o levantamento de
indicadores que seriam de infteresse da Diretoria Geral, e quais as necessidades de
operacionalizacdo para emissdo desses indicadores, considerando ds limitacdes atuais de
ferramentas apontadas pela Subdrea (estd sendo avaliado o uso de Access da Microsoft,
por exemplo) e quais acdes ou alternativas poderiam ser implementadas (como a migracdo
de dados das planilhas para um banco de dados e ferramenta de extracdo de dados mais
robusta, voltada ds rotinas da SOC. Neste caso, solicitar ao Centro de Tecnologia de
Informacdo e Comunicacdo o suporte técnico necessdrio); incluir no manual de
Procedimentos Internos as rotinas de emissdo de relatérios operacionais/gerenciais,
definindo os responsdveis pela elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos,
assim como a padronizacdo de formato e periodicidade; estabelecer as etapas que
compdem o processo de emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais e como serdo feitos
e armazenados os registros desse processo; analisar a possibilidade de criar novos relatdrios
operacionais e gerenciais para os niveis tatico e gerencial do proprio departamento e de
subdreas afins, de modo a exibir os dados a partir das ferramentas disponiveis (Excel, Power
B.l., etc.) e que a formatacdo seja de fdacil entendimento e visualizacdo; e por fim, avaliar se

teriam informacdes restritas da Subdrea, em seus relatdrios, apenas ao publico interno do
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MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais

documentos no Portal.

6.3.4.7 Quanto as tabelas Taxondémicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas nos
procedimentos relativos & SOC apenas em processos que tramitam pelo Sistema SEI, assim
como ocorre nas demais Subdreas do Centro de Financas e Contabilidade. Neste Sistema é
possivel verificar o vinculo do “Tipo de Processo” a Tabela de Assuntos do CNMP, na tela
“Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes e Movimentos do CNMP ndo foram identificadas no
frémite dos processos e documentos no Sistema SEl.

Por essa razdo, recomenda-se redlizar treinamentos sobre as Tabelas
Taxonémicas do CNMP para capacitacdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

trabalhos, dentro dos processos manuais(remanescentes) e digitais.

6.3.4.8 Quanto aos fluxos de processos

Analisando os fluxos de processos, observou-se que as atividades de controle
baseiam-se em conferéncias de dados dos confratos com os dados lancados em planilhas
de Excel, desenvolvidos pela Subdrea, de modo a acompanhar os prazos de vigéncia dos
contfratos, assim como os saldos orcamentdrios e lancar atualizacdes de valor no decorrer
do exercicio (empenho e liquidacdes, por exemplo). Dessas planilhas ainda se extraem os
relatérios operacionais e gerenciais da Subdrea, servindo de suporte para as tomadas de
decisdo.

Devido & complexidade de dados suportados pelas planilhas existentes e a
relevancia de se manter a base de dados integra e compartilhdvel, a outras subunidades
correlatas a gestdo de contratos, € proposta a avaliacdo de migracdo de dados dessas
planilhas para um banco de dados mais robusto, voltado as rotinas da SOC ou da
implantacdo de um software mais alinhado com as necessidades da Subdrea. Neste caso,
solicitar cao Centro de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo o suporte técnico

necessdrio para viabilizar esse estudo.
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6.3.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

Aposs leitura do presente relatdério, seguem as consideracdes da Subdrea de
Orcamento e Custos:

| — Item 6.3.3.3 — Excluir a palavra “pagamentos” da frase: Trata-se de um
conjunto de procedimentos a serem realizados antes do arquivamento dos processos de
contfratos eu-de-pagamentos.

Il — Incluir no item 6.3.3.5 as palavras “contratacdo de servicos”: Considera a
realizacdo do adiantamento de uma determinada quantia a um servidor responsdvel ou
que tenha uma atribuicdo especifica para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos
urgentes.

Il - Excluir as palavras “de longa duracdo” do titulo do item 6.3.3.6: Processo de
Supressdo e Acréscimos de-Leonga-Duracdo.

A justificativa para tal solicitacdo é que as supressdes e acréscimos também
podem ser realizados em contratos ordindrios (de curta duracdo).

IV - Solicitamos que sejam acrescentados ao presente relatério dois novos
Processos:

6.3.3.7 — Alteracoes Orcamentdrias

Descricdo: De acordo com as necessidades orcamentdrias (de pagamento de
pessoal, custeio ou investimento), e com base na legislacdo vigente, sGo montados
processos de crédito, os quais, apds vdrias etapas, sdo enviados a Secretaria do
Planejamento e Fazenda através do sistema SAO.

6.3.3.8 — Fechamento de saldo e controle dos recursos orcamentdrios

Descricdo: A Subdrea de Orcamento e Custos através de planilhas no Excel,
gue sdo divididas em subelementos de despesa, agrupados por Afividades (222, 233, 595,
614) - recursos da fonte 001 — Fonte Tesouro, e Afividades (609, 610 e 615) - recursos da fonte
003 — recursos Fundo Especial de Despesa, realiza semanalmente o fechamento do saldo,
comparando as informacdes lancadas nas respectivas  planilhas  (notas  de
reserva/cancelamento de reserva, notas de empenho, notas de lancamento/anulacdo de
empenhos) com os detacontas (detalhamento de contas) extraidos do Siafem e Sigeo.
Encerrado o més, é feito, ainda, o saldo consolidado, que contém, também, os valores
liguidados, inclusive das despesas com pagamento de pessoal. Esse relatério final é
encaminhado & Diretoria Geral para ciéncia.

O fechamento de saldo confribui para a verificacdo de inconsisténcias de
lancamentos no sistema Siafem, bem como para o controle de recursos orcamentdrios, haja
vista que o saldo constante das planilhas é consultadas antes da emissdo das notas de

reserva ou da informacdo de disponibilidade ou ndo de recursos orcamentdrios.
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Além das planilhas de saldo, a Subdrea de Orcamento e Custos alimenta e

acompanha as planilhas de Controle de Execucdo Orcamentdria, onde sdo anotadas as
futuras despesas das dreas requisitantes (Departamento de Administracdo, DDAC,
Engenharia, Transportes e Informdtica), separadamente por atividades e natureza das
despesas, assim, femos uma previsdo futura das necessidades com materiais, servicos, obras
e equipamentos e dos saldos disponiveis para essas dreas. Quando o processo é
encaminhado, pela drea requisitante, & Subdrea de Orcamento e Custos, lancamos os
valores nas planilhas e destacamos o processo nas cores verde (nota de reserva), laranja
(apbs empenhamento da despesa), azul (quando é pregdo eletrénico) e preto (quando a
despesa estd prevista e programada, em caso de lotes de Ata de Registro de Precos). Dessa
forma, apenas ao visudlizar as planilhas, fomamos conhecimento do andamento dos
processos e suas efapas. Esses recursos sdo essenciais para a previsdo de gastos futuros,
porém, o ideal seria um programa que gerasse relatdérios.

V- Quanto d recomendacdo no item 6.3.4.3, 2° pardgrafo, informamos que j&
foram realizadas vdarias reunides entre o Centro de Financas e Contabilidade, Diretoria Geral
e outras diretorias administrativas, agendadas e mediadas pelo Centro de Gestdo
Estratégica, para tratar da tramitacdo de processos no SEl. No nosso entendimento, a
proposta atualizada e formal de confeccdo serd apresentada pelo Centro de Gestdo
Estratégica de acordo com os apontamentos efetuados nessas reunides por todas as
diretorias envolvidas.

VI - ltem 6.3.4.4 — Alterar o primeiro pardgrafo para: “Obteve-se a informagdo
de que a unidade utiliza uma série de ferramentas, tanto internas quanto externas, em suas
rotinas. Notadamente, foi informado que a subdrea necessita, no momento, de
capacitacdo no Sistema SEl, que vem sendo adotado recentemente pela unidade.”

Justificativa: entendemos que estamos sempre necessitando nos capacitar e
atualizar de acordo com as necessidades presentes.

Excluir parte do 2° pardgrafo do mesmo item: “Recomenda-se, dessa forma,
qgue seja realizado freinamento das funcionalidades do Sistema SEl para todos os infegrantes

da Subdrea, e, considerando

também as etapas de tramitacdo definidas na Ordem de Servico a ser confeccionada.
Ainda se recomenda a avaliacdo de software que atenda as necessidades da subdrea e
unidades correlatas no trdmite de processos de Gestdo de Contratos.”

VIl - Em atendimento & sugestdo serd criado um e-mail da Subdrea.

VIl - Fluxograma 7.4.17

Incluir no 4° ret@ngulo: Elaborar demonstrativo de prorrogacdo, reajuste e aviso

de término de vigéncia
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Incluir no 5° ret@ngulo: Emitir NR de prorrogacdo ou reagjuste.

XIX = Fluxograma 7.4.19
No 2° retGngulo onde consta consultar planilha..., alterar para: Verificar se hd
medidas pendentes a serem tomadas nos autos. Se houver encaminhar & Area competente.

Se ndo houver (vai para o proximo passo descrito)

Nos Ultimos ret@ngulos onde consta arquivar processo, as duas dreas (Fundos e
Pagamentos) ndo arquivam o processo de contrato continuo, mas o enviam para a DG

para o arquivamento.

X — Fluxograma 7.4.20

a- No campo da Subdrea de Orcamento e Custos, 4° ret@ngulo, excluir do
texto: {guando-ndo-for-Ata-de-Registro-de-Precos}. Justificativa: mesmo sendo Ata temos
que informar sobre a disponibilidade de recursos e LRF.

b- 2° retGngulo do campo DG - Expediente: Receber processo para aprovar
abertura de licitacdo. Excluir: guando-forAta-de Registro-de-Precos.

Justificativa: Toda licitacdo tem que ser autorizada pela DG.

c- 5° ret@ngulo no campo da Subdrea de Orcamento e Custos: Alterar o texto
para: “Informar que foi emitida a nota de reserva de recursos e se hd aplicabilidade dos
arfigos 16 ou 17 da LRF.”

d- no 3° retGngulo da DG: Acrescentar no texto: “Receber...de licitacdo e, no
caso de Pedido de Ata, autorizar a despesa.”

e- No ftexto abaixo do quadrado azul incluir: Convite/Tomada de
Precos...Presencia/inexigibilidade e independe de licitacdo?

Xl - Fluxograma 7.4.21 — ver anotagdes no fluxograma;

2- Convite — Eletrénico (BEC) — SOC emite reserva (NL) e manifestacdo quanto &

aplicacdo da LRF.; excluir a palavra NR.

5- Dispensa de Licitacdo - Eletrénico (BEC): emissdo de reserva (NL) e

manifestacdo quanto a aplicacdo da LRF.

6- Inexigivel: SOC emite NR e “manifestacdo quanto & aplicacdo deda LRF;

(acrescentar)

7 — Pregdo - Eletrbnico — Ata de Registro de Precos — SOC ndo emite NR,

manifesta sobre disponibilidade de recursos e aplicacdo do art. 16 e 17 da LRF.
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(acrescentar) Obs. A SOC se manifesta novamente sobre a aplicacdo da LRF quando volta

para fazer reserva do 1. Pedido.
XlI = Fluxograma 7.4.22 — ver anotacdes no fluxograma;

Excluir a palavra “da” desse titulo; Processo de Adiantamentos para servidor —

Subdrea de Orcamento e Custos
Xl — Fluxograma 7.4.23 — ver anotacdes no fluxograma.

2° Ret@ngulo da Area Requisitante: Alterar o texto “Realizar nova contratac&o”

por “Para conhecimento e providéncias”

Obs. Nem sempre a impossibilidade de acréscimo/supressdo resulta em nova
contratacdo.

MARIA STELA LAZARE NOGUEIRA

Oficial de Promotoria Chefe
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6.4 Subdrea de Utilidade Publica

6.4.1 Introducgao

A Subdrea de Apoio Técnico Utilidade Publica pertence ao Centro de Financas
e Contabilidade, concebida de acordo com o artigo 9°, VI, alinea e, item 3, e cujas
atribuicées também sdo mencionadas no art. 51-A, inciso V, do Ato Normativo n°® 23/1991-
PGJ, como uma subdiviséo da Area de Pagamentos (sendo o Artigo 51-A incluido pela
Resolucdo n® 44/2018 — PGJ, de 25/06/2018). Nesse contexto, cumpre destacar a atfribuicdo
de efetuar o controle das verbas de auxilio livros dos membros da instituicdo e das despesas
de Utilidade Publica, bem como a emissdo de relatérios, visando subsidiar a elaboracdo
pareceres técnicos e relatdérios relativos aos pagamentos efetuados, objetivando atender as
diversas exigéncias internas e externas, inclusive aquelas exigidas pelo Tribunal de Contas do

Estado de Sdo Paulo.

6.4.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar
0

Oficial de Promotoria | 2 0

Auxiliar de Promotoria | 1 0

6.4.3 Atividades Desenvolvidas

A Subdrea de Utilidade Publica responde diretamente & Diretoria de
Departamento do Centro de Financas e Contabilidade, no que tange ao recebimento,

conferéncia e pagamento de contas de:

o Telefone;

e Aguc;

e Energia Elétrica;
e Gds encanado;

e Taxas de condominios.

A Subdrea de Utiidade PuUblica realiza controle de recebimento dos
documentos para cumprimento dos prazos de pagamento das contas acima elencadas.

Além disso, exerce atividades relativas ao reembolso de despesas de reembolso de auxilio-
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livro com aquisicdo de livros, em atendimento & Resolucdo n°® 655/2010 - PGJ. Tais atividades

elencadas concentram-se nos seguintes processos descritos a seguir:

6.4.3.1 Processo de Reembolso de Rateio de Despesas de Utilidade Piblica (Agua,

Esgoto e Energia Elétrica)

Este processo ocorre devido d instalacdo de Promotorias de Justica e demais
sefores do Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, doravante denominados Unidades
Administrativas, quando instalados em prédios do Tribunal de Justica do Estado de Sdo
Paulo, sendo entdo devido o pagamento de rateio do uso de dgua, esgoto e energia
elétrica. O fluxo de trabalho esbocado refere-se ao novo cendrio j& vislumbrado pelo novo
convénio entre o Ministério PUblico de Sdo Paulo e o Tribunal de Justica do Estado de Sdo
Paulo, enviando diretamente as contas para a Subdrea de Utilidade Publica, sem
infermedidrios como no convénio anterior (havia participacdo das PJs e Diretorias das Areas
Regionais e, apds, encaminhamento dos valores de rateio a Subdrea). As indicacdes com
numeros nas etapas do fluxo sdo sugestdes de atividades de controle a serem analisadas
para implantacdo da Subdrea (Vide informacdes da secdo “Quanto ao Processo de Auxilio-

Livro”, referente as constatacdes de "Quanto cos Fluxos de Processos”).
6.4.3.2 Processo de Reembolso de Livros para membros o MPSP (Auxilio-Livro)

Este processo decorre da Resolucdo n® 655/2010 — PGJ, que regulamenta o
pagamento em cardter indenizatério de ajuda de custo, vinculada ao exercicio das
atividades préprias do membro do Ministério PUblico, servindo de fomento ao
aperfeicoamento e aprimoramento funcional. Dessa maneira, tal processo desfina-se o
reembolso integral ou parcial do valor despendido para a aquisicdo de livros de conteldo
juridico, nacionais ou estrangeiros, bem como para a aquisicdo de aplicativos de
informdtica e outros insumos, desde que afetados ao exercicio das funcdes pelos membros
do Ministério PUblico. O requerimento de reembolso poderd ser apresentado no periodo de
marco a outubro de cada exercicio, conforme definido na Resolucdo N° 759/2013-PGJ. As

indicacdes com numeros nas etapas do fluxo sdo atividades de controle.
6.4.3.3 Processo de Pagamento de Ligagoes Interurbanas das Unidades do MPSP

Este processo decorre da Resolucdo n° 54/1995 — PGJ, que estabelece normas de
procedimentos para disciplinar a utilizagcdo das linhas telefénicas da instfituicdo,
considerando a necessidade de controle das despesas com ligacdes internacionais,

interestaduais e interurbanas no dmbito do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo. O
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normativo diz que aqueles que fenham sob sua responsabilidade linhas telefénicas diretas,

que permitam acesso ao sistema DDD (discagem direta & dist@ncia), devem manter
controle de registro de ligacdes interurbanas, através do preenchimento de impresso
préprio. O impresso citado trata-se de um relatério enviado mensalmente & Subdrea de
Utilidade PUblica. Caso haja ocorréncia de uso particular, o mesmo deve ser apontado em
relatério para providéncias de reembolso ao Ministério PUblico (caso ultrapasse R$ 60,00). A
seguir, foi feito um esboco do processo, incluindo etapas descritas pela Subdrea que
ocorreriam, caso houvesse ligacodes particulares interurbanas acima de R$ 60,00. De acordo
com a Subdrea, “ndo hd um processo para o caso de um relatdrio apresentar ligacdes
interurbanas em valor superior a 60 reais, & que isso hunca ocorreu.” A indicacdo com

numero na etapa do fluxo € uma atividade de controle.

6.4.3.4 Processo de Pagamento das contas de dgua encanada, energia elétricq,

telefonia fixa, gds encanado e taxas condominiais.

O processo nasce do recebimento das contas de Utilidade Publica devidas
pelo Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo e que sdo pagas por esta Subdrea. Os
objetos de pagamento sdo contas de consumo de dgua encanada, telefonia fixa, energia
elétrica e gds encanado, assim como despesas com pagamento de taxas condominiais. As

indicacdes com nUmeros nas etapas do fluxo séo atividades de controle.
6.4.4 Constatagcoes e Recomendagoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
enfrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.44.1 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde
sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, & medida
que os processos forem sendo migrados para o ambiente digital. Além disso, definir e
monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas a disténcia, bem como a inclusdo dessas

informacdes nos manuais internos da Subdrea.
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6.4.4.2 Quanto aos Manuais de procedimentos e/ou processos

Quanto ao Manual de “Solicitagdo de Reembolso de Livros”

Em se tratando do Manual de “Solicitacdo de Reembolso de Livros”, foi
informado que o documento € disponibilizado por e-mail. Analisando o conteldo deste
documento, verifica-se a orientacdo de procurar suporte do Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (CTIC) em caso de problema técnico ao navegar no Sistema
de Auxilio-Livro. Ademais, tanto a requisicdo de reembolso preenchida no prdprio sistema
quanto as notas fiscais de aquisicdo dos livros devem ser enviadas para o endereco

elefronico da subdrea (cfc utilidadepublica@mpsp.mp.br). Identificou-se ainda a

informacdo de que “ndo havendo protocolo fisico a confiimacdo de leitura corresponderd
ao protocolo de solicitagcdo”, em referéncia ao procedimento de envio da requisicdo e
notas fiscais dos membros & Subdrea, desde que habilitada a opcdo de leitura desta
mensagem de envio.

Pelo exposto, recomenda-se publicar/divulgar este Manual na infranet (Portal
MPSP). Incluir link de acesso no manual, para suporte técnico do Centro de Tecnologia da
Informagcdo e Comunicacdo (CTIC), de modo a facilitar a navegabilidade do usudrio.
Solicitar o aprimoramento do sistema de Reembolso de Livros e, consequentemente, revisar
o manual em conformidade, habilitando as opc¢des de envio direto da requisicdo
preenchida, e da funcdo de anexar as notas fiscais (imagens ou PDF) pelo préprio sistema,
ndo sendo mais necessdrio enviar posteriormente a solicitacdo por e-mail. Caso o CTIC
entenda que a solucdo proposta de encaminhamento direto pelo Sistema de Reembolso
de Livros aconteceria a médio/longo prazo, avaliar alternativas de tramitacdo dos pedidos
como a integracdo com o Sistema RH Digital ou a utilizacdo proviséria do Sistema SEl para
este tipo de solicitacdo, uma vez que geraria nUmero de protocolo especifico, envio para a
unidade responsdvel e permitiria ainda o acompanhamento online completo do status do

pedido.

Quanto ao Manual de “Procedimentos Internos”

O Manual de Procedimentos Internos, revisado em julho de 2020, detalha as
atividades realizadas pela subdrea atualmente, com excecdo das atividades de rateio que
se enconfram em processo de modificacdo, devido ao novo acordo de convénio com o
Tribunal de Justica de SGo Paulo em meados de julho/agosto de 2020. O documento
descreve inclusive a informacdo: “O processo de rateio estd sendo reestruturado, motivo

pelo qual ndo foram inseridas informagdes sobre o processo no presente manual”.
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O Manual em guestdo, enviado em 14 de julho de 2020, poderia apresentar os

registros da data de elaboracdo, o niUmero da versdo e os responsdveis pela elaboracdo e
revisdo do documento, viabilizando os futuros processos de revisdo de modo mais eficiente.
Por esse motivo, propde-se instituir o controle de revisdo de manuais infernos e
a sua periodicidade no Manual de Procedimentos Internos, incluindo datas e responsdveis
pela revisdo e aprovacdo. Publicar/divulgar o Manual mais recente para os componentes
da Subdrea e para a Diretoriac do Centro de Financas e Contabilidade, bem como
estabelecer o canal de divulgacdo oficial de informacdes da subdrea para continuidade

de negdcios.
6.4.4.3 Quanto as Resolugoes e Atos Normativos

A Subdrea de Utilidade PUblica informou a respeito da existéncia de
oportunidades de melhoria em normativos que permeiam atividades da unidade, para
aprimoramento do conteudo destes documentos, de modo a adequd-los ao cendrio atual.

Na ocasido, foram encaminhadas as seguintes informacaoes:

N AtoRiesohug o Hecessdnde de
Subirea do CFC Tou Revicho/anualzacio?
Utilidace PaBlica | ato Normat o 054/55 Hien, sugesides de navas
redupiessttersples prontas.
N - Urgerte, pois tem validade até
Utilidade Publica Convilnio 05316 T —
Utilidade Pablica At Nt hres 838410 Siem, SugedtSed de nonval

redacles/stterspies prontas.

Tais normativos referem-se a:

e Resolucdo n° 054/1995 - PGJ: Dispde sobre normas disciplinares visando & adequada
utilizacdo dos terminais teleféonicos no dmbito do Ministério PUblico. A subdrea possui
sugestoes de novas redacgoes/alteracdes prontas;

e Convénio 053/16: Rateio do consumo de energia elétrica e dgua com o Tribunal de
Justica de SGo Paulo (j& estd em processo de atualizacdo no momento);

e Resolucdo n°® 655/2010 - PGJ, de 04/08/2010: Disciplina a concessdo da ajuda de
custo de que trata o art. 181, XV-A, da Lei Complementar estadual n® 734, de 26 de
novembro de 1993 (destina-se ao reembolso integral ou parcial do valor despendido
para a aquisicdo de livros de conteldo juridico, nacionais ou estrangeiros, bem
como para a aquisicdo de aplicativos de informdtica e outros insumos, desde que

relacionados ao exercicio das funcdes pelos membros do Ministério PUblico). A
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subdrea possui sugestdes de novas redacdes/alteracdes prontas, adaptando a nova

realidade tecnoldgica;

Adicionalmente, a subdrea sugere a criacdo de um normativo acerca dos
contratos de locacdo/condominio por parte do MPSP, de modo a padronizd-los e otimizar o
fluxo de pagamento do processo.

Portanto, recomenda-se o encaminhamento de proposta atualizada de
adequacdo do rol de normativos citados e j& analisados pela unidade, para aprovacdo da

Diretoria-Geral.
6.4.4.4 Quanto a Utilizagdo de Sistemas, Controles e outras Ferramentas

A Subdrea informou que pretende utilizar os aplicativos da nuvem Flow (atuall
Power Aufomate) e Power B.l. da Microsoft, e que necessita passar por
capacitacdo/atualizacdo para adotd-los em suas rotinas. Notadamente, foi informado
ainda que o Sistema de Auxilio-Livros precisa de atualizacdo.

Ademais, apds andlise da lista de usudrios com acesso & Unidade SElI da
Subdrea de Utilidade PuUblica (denominada “Utilidade_PuUblica™) em 26/06/2020, foi
constatada a existéncia de servidora aposentada.

Pelo exposto, recomenda-se solicitar formalmente ao Centro de Tecnologia e
Informacdo (CTIC) a possibiidade de oferecer freinamentos de capacitacdo em
feramentas da nuvem (cursos presenciais ou online), indicando materiais de apoio e
pessoas-chave da instituicGo ou da Microsoft como suporte técnico. Ademais, propor
formalmente melhorias nas funcionalidades do sistema de Auxilio-Livro, como, por exemplo:
o preenchimento e envio das solicitacdes de reembolso sem necessitar encaminhamento
posterior dos documentos por e-mail; atualizacdo anual do valor médximo que pode ser
solicitado de reembolso por CPF, avisando automaticamente o requerente se houver
pedido que ultrapasse o limite estabelecido por normativo interno, j& no momento do
preenchimento, evitando retrabalho da Subdrea de Utilidade Publica. Verificar ainda a
possibilidade de integracdo desta ferramenta de Auxilio-Livro com o Sistema RH Digital.

Com relacdo a Unidade SEl, incluir no manual de Procedimentos Internos a
rotina de revisdo dos usudrios ativos, definindo os responsdveis pela revisdo/ atualizacdo e
periodicidade, bem como a padronizacdo dos registros relativos & realizacdo de cada
revisdo. No caso especifico do Sistema SEl, analisar a possibilidade de conectar a base de
dados de usudrios do sistema SIP, relativo & permissdo de acessos ao SEl, d base de usudrios

principal dos sistemas MPSP, administrada pelo Cenfro de Tecnologia da Informagdo e
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Comunicacdo (CTIC), para atualizacdo automdtica dos acessos em casos de exoneracdo

ou aposentadoria.
6.4.4.5 Quanto aos Relatérios Operacionais e/ou Gerenciais emitidos

Em entrevista realizada com a Subdrea de Utilidade Publica em 15/07/2020, foi
levantada a importéncia de haver uma base de dados compartiihada entre as unidades
administrafivas envolvidas em gestdo de aquisicdes e contratos. Esta base de dados
forneceria subsidios para rotinas financeiras (por exemplo, informacdes atualizadas sobre a
ocupacdo de salas como pardmetro de comparativo do valor das contas de energia
elétrica, dgua e telefonia recebidas no més) e contribuiria para a emissdo de relatérios de
indicadores.

Recomenda-se, portanto, avaliar a implantacdo de um projeto para a
formacdo de uma base de dados, formada por informacdes das unidades administrativas
que fazem parte do processo de gestdo de aquisicdoes e contratos. Tal base de dados
permitiria troca de dados entre as unidades, emissdo de relatdrios operacionais e gerenciais
com indicadores de desempenho e com projecdes/estimativas (curto e médio prazo), além

de maior nivel de confiabilidade para tomada de decisdo.
6.4.4.6 Relativas as Tabelas Taxonémicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas nos
procedimentos relativos a Utilidade PUblica apenas em processos que tramitam pelo Sistema
SEl, assim como ocorre nas demais Subdreas do Centro de Financas e Contabilidade. Neste
Sistema é possivel verificar o vinculo do “Tipo de Processo” a Tabela de Assuntos do CNMP,
na tela “Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes e Movimentos do CNMP ndo foram
identificadas no trémite dos processos e documentos no Sistema SEI.

Por essa razdo, recomenda-se redlizar freinamentos sobre as Tabelas
Taxondédmicas do CNMP para capacitagdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturagcdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de
frabalhos, dentro dos processos manuais(remanescentes) e digitais.

Instituir também estudos em parceria com a drea de Gestdo Documental do
MPSP e o Centro de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo, para definir a melhor forma
de implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntfos
para todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

processos € Manual de Procedimentos Internos. Ademais, incluir no Sistema SEI o assunto
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referente ao pagamento de condominio, apds andlise conjunta entre a Subdrea de

Utilidade Publica, Gestdo Documental e Centro de Gestdo Estratégica.

6.4.4.7 Quanto aos fluxos de processo

Quanto ao Processo de Rateio

O processo de Rateio estd em revisdo devido d assinatura de novo termo de
convénio entre MPSP e TJSP, apresentando reducdo do niumero de etapas com relacdo ao
fluxo anterior (nGo haverd mais participacdo das Promotorias de Justica e das Diretorias
Regionais) e consequentemente reducdo de custos operacionais (Vide Fluxo “Processo de
Reembolso de Rateio de Despesas de Utilidade Publica - Agua, Esgoto e Energia Elétrica”).

Por essa razdo, recomenda-se avaliar o estabelecimento de novas atividades
de confrole para o fluxo que vem sendo redesenhado, de modo a mitigar riscos inerentes ao
processo. Sugere-se a implantacdo de atividades de controle que reduzam o risco de
ocorréncia do pagamento de valores com inexatiddo, como: conferir os dados de
pagamento mensal apresentado pelo Tribunal de Justica com os dados das contas de dgua
e luz e posterior emissdo de relatdrio de consisténcia, e submeter & aprovacdo tal relatério.
Avaliar a viabilidade juridica e operacional da implantacdo de limites de alcada para
pagamento de valores de rateio. Registrar esses controles em Manual de Procedimentos

Internos.
Quanto ao Processo de Auxilio-Livro

Refere-se ao reembolso do valor dispendido com livros juridicos pelos memibros
do MPSP. Atualmente o valor-limite é de R$ 1.650,00 co ano (aquisicdes entre marco a
outubro). Este processo é de responsabilidade da unidade, apesar de ndo fazer parte do rol
de utilidades, como dgua, luz, telefonia, gds encanado e condominio. (Vide Fluxo " Auxilio-
Livro"”). Apresenta duplicidade na entrada de dados, sendo o requerimento inserido no
sistema de Auxilio-Livro e posteriormente encaminhado por e-mail, juntamente com a(s)
nota(s) fiscal(is) de compra (antes do periodo de quarentena era por protocolo fisico). O
processo serd aberto no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), nos casos em que seja feito
o indeferimento ou indeferimento parcial por parte do Diretor Geral (por exemplo, quando
extrapolar valor mdximo no exercicio). Nos casos gerais, apds a verificacdo dos
documentos, é criada uma pasta na nuvem com todos os documentos de cada pedido. Os
dados sdo inseridos no banco de dados de controle de pagamentos, mantido pela
Utilidade PUblica em planilha de Excel. Periodicamente, a Subdrea de Utilidade PuUblica
consolida os pedidos de reembolso em uma lista de pagamentos, e esta é objeto de

inclusdo em processo SE.
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Dessa forma, recomenda-se avaliar a viabilidade da proposta emitida pela

Subdrea de Utilidade PUblica em 04 de maio de 2020 (Vide documento “Proposta inicial —
Auxilio-Livros), na qual é apresentada a possibilidade de contratar um servico de assinaturas,
a um custo menor do que os atuais R$ 1.650,00/ano e com um rol de servicos que inclui
obras juridicas. Caso seja decidido realmente permanecer com o processo de reembolso
descrito e ndo aprovar a proposta apresentada pela Subdrea de Utilidade Publica:
estabelecer as atividades de confrole para o fluxo de processo, de modo a mitigar riscos
inerentes a este, incluindo a questdo de anexar os documentos de todos os pedidos
contidos na lista de pagamentos, em um Unico documento externo no Sistema SEI (e assim
preservar o histérico integral do processo); registrar ainda as atividades de controle
estabelecidas em Manual de Procedimentos Internos; analisar a possibilidade de integrar o
Sistema de Auxilio-Livro com o Sistema RH Digital; estabelecer a unidade mais adequada
para apresentar como atribuicdo o processo de reembolso de Auxilio-Livro; e avaliar a
viabilidade juridica e operacional da implantacdo de limites de alcada para o de Auxilio-

Livro.(Vide Fluxo "Processo de Reembolso de Livros para memibros o MPSP (Auxilio-Livro)”).
Quanto ao Processo de pagamento de ligag¢oes interurbanas

Refere-se ao processo de pagamento dos Relatérios de Interurbanos das
Unidades do MPSP, conforme Resolucdo n. 054/95. Estabelece que mantenham controle de
registro de ligacoes interurbanas (“Relacdo de Ligacdes Interurbanas”), e ao final de cada
més deverdo ser preenchidas e assinadas pelos responsdveis pelas linhas telefénicas, sendo
encaminhadas & Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade (Subdrea de Utilidade
PuUblica). Foi informada a existéncia de multiplas entradas desse processo: remessa fisica
algumas vezes via Protocolo-Geral, ou pelo Expediente CFC ou, na maioria das vezes,
servidores das Promotorias de Justica que se dirigem diretamente & Subdrea de Utilidade
PUblica, ou até mesmo por e-mail para esta unidade administrativa. Além disso, hd volume
expressivo de documentos “Relacdo de Ligacdes Interurbanas” sendo encaminhados,
contendo a informacdo de que ndo houve ligacdes dessa natureza, culminando o
arquivamento desses protocolos apds recebimento e verificacdo do conteltdo pela
Subdrea de Utilidade PuUblica. De acordo com as informacdes da unidade, ndo hd um
processo para o caso de um relatdrio apresentar ligacdes interurbanas em valor superior a
60 reais, j& que isso nunca ocorreu. Em funcdo desse panorama, foi desenhado o fluxo que
se desenvolveria caso tivesse alguma ocorréncia (Vide fluxo “Processo de Pagamento de
Ligacoes Interurbanas das Unidades do MPSP”). Foi relatada, em entrevista realizada no dia
15/07/2020, a existéncia de custo fixo de linhas telefénicas sem respectivo consumo mensal,

bem como a dificuldade de andlise/acompanhamento dos custos gerais devido ao
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diferente nUmero de companhias telefénicas contratadas pela instituicdo (varia de acordo

com a localidade).

A Subdrea propde a revogacdo do normativo (Resolucdo n. 054/95 - PGJ),
além da contratacdo de empresa especializada para execucdo de servico de
processamento e auditoria de faturas, emitidas por fornecedores de servicos de telefonia
fixa (local, longa distncia nacional e internacional), telefonia modvel e links de dados,
incluindo a elaboracdo do processo de contestacdo e o acompanhamento da correcdo
dos valores das faturas e do ressarcimento de valores pagos e contestados, e a opcdo de
compra/contratacdo do software de gestdo de Telecom, em caso de sucesso do servico
contratado, para auditoria e gestdo das faturas futuras. Os valores seriam pagos 4
contfratada, apds o efetivo resultado obtido, ndo havendo custo fixo ou investimento inicial
por parte do MPSP (Vide documento “Proposta inicial — gestdo de gastos com Telecom”).

Tendo em vista o cendrio atual, com a utilizacdo de novos recursos de
comunicacdo como o Microsoft Teams, e de outras ferramentas, recomenda-se apresentar
formalmente as propostas apresentadas pela Subdrea de Utilidade Pdblica & Diretoria Geral
para andlise. Efetuar estudo de revisdo e renegociacdo de contratos, para reducdo das
despesas com telefonia, incluindo a andlise de viabilidade de contratacdo da prestacdo de
servicos, com uma empresa para todas as unidades do MPSP, avaliando se haveria
economia real de valores mensais/anuais, além dos riscos inerentes a essa eventual
contratacdo. Tal estudo deveria envolver inclusive as dreas de Telefonia/MPSP e Subdrea de
Utilidade PUblica, para verificar eventuais impactos em suas atividades. Apds finalizado o
estudo, passar por apreciacdo da Diretoria-Geral e reanalisar o contetdo da Resolucdo n.
054/95 - PGJ.

Quanto ao Processo de pagamento de contas de utilidade

Refere-se ao processo de pagamento das contas de dgua encanada, energia
elétrica, telefonia fixa, gds encanado e taxas condominiais. A enfrada de dados do
processo se dd por meio de contas fisicas (via correio) ou enviadas para o endereco
eletrénico, dependendo da localidade e da companhia envolvida. Para evitar atrasos no
pagamento da conta, a Subdrea de Utilidade Publica entra em contato com a empresa
antes da data de vencimento ou entra no site para gerar 2° via das faturas. A Subdrea de
Utilidade PUblica elaborou proposta de “Diversificacdo da Matriz Energética”, por meio do
uso de energia fotovoltaica (conversdo direta de luz solar em eletricidade), apresentando os
valores de investimento e beneficios para a instituicdo, caso fosse implantada.

Propde-se, portanto, que seja formalmente apresentado o projeto

“Diversificacdo da Matriz Energética” para apreciacdo da Diretoria-Geral, de autoria da
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Subdrea de Utilidade PuUblica. Estudar a viabilidade de negociar com as empresas

contratadas para obter as contas apenas por meio digital. Desenvolver modelos de
contratos para os casos de confratos de condominios com o intuito de padronizd-los e
utilizé-los nas préoximas formalizacdes. (Vide Fluxo “Processo de Pagamento das contas de

dgua encanada, energia elétrica, telefonia fixa, gds encanado e taxas condominiais”).
6.4.5 Manifestacoes da Unidade Inspecionada

InNformamos que j& houve assinafura do aditamento do convénio de rateio,
cuja validade é apenas até o final deste ano, sendo recomenddvel iniciar desde j& as
tratativas para a prorrogacdo do acordo por periodo de, no minimo, mais 5 anos, sendo
indicado, no entanto, que o acordo seja mais longo, considerando suas caracteristicas.

O novo processo possui fluxo definido, tramitando no Centro de Financas e
Contabilidade por: SAAT Utilidade PUblica, Corpo de Apoio Técnico da Diretoria de
Contabilidade e SAAT de Programacdo Financeira e Pagamentos, que devem fazer suas
respectivas verificacdes para garantir a integridade e a correcdo dos pagamentos
realizados.

Informamos ainda que esta Subdrea conta atualmente apenas com ftrés
oficiais de promotoria, sendo um deles o chefe e outro o substituto, trabalhando com
pessoal reduzido, o que vem sendo possivel apenas em razdo da atual rotina de trabalho
remoto, que ampliou sensivelmente a produtividade do trabalho e a eficiéncia dos
servidores.

Por fim, informamos que os projetos mencionados j& foram enviados para
andlise da Diretoria Geral, mas ainda ndo houve manifestacdo sobre as propostas. Desta
forma, permanecemos no aguardo de liberacdo para implementacdo das iniciativas ou de

estudos complementares, conforme entenderem mais adequado a cada caso.

VINICIUS LEONARDO LOUREIRO MORRONE

Oficial de Promotoria

1- As atfividades constantes dos itens 6.2.3.1 a 6.2.3.11 sdo desenvolvidas pelo
Corpo Técnico ou Assisténcia Técnica - ndo pelaSubdrea de Apoio Administrativo-

Expediente como constou.

2- item 6.2.3.2 - Faltou informar a inclusGdo de dados no Sistema Audesp
"Publicacdo e Conclusdo" - obrigatéria em todos os contratos cujo valor seja superior a 250

UFESPs. Essa informacdo também ndo consta no fluxograma 7.4.6
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3- item 6.2.3.5 - Somente os Termos de Aditamentos a contratos necessitam de
publicacdo e Inclus@o no Audesp, os reajustes que ndo geram Termo de Aditamento ndo

sdo publicados,

4- Provavelmente por falha desta servidora, ndo constou no Relatdrio, o perfil
de Administradora do SISMP/Conftratos, que atribui competéncia de cadastramento de

servidores, dreas, etc, no sistema.

DENISE GOMES AIALA

Oficial de Promotoria
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6.5 Subdrea de Despesas

6.5.1 Introducgao

A Subdrea de Despesas, subordinada imediata da Diretoria do Centro de
Financas e Contabilidade, é responsdvel pela Emissdo de Notas de Empenho, possui
atribuicoes definidas no inciso Il do arfigo 51, Ato n° 23/91 - PGJ, de 10/04/1991.

O Empenho é definido pelo artigo 58 da Lei n° 4.320/64, como sendo “o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condicdo”.

Empenho, liquidacdo e pagamento sdo as fases da realizacdo de uma
despesa, conforme artigo 58 e seguintes da Lei n° 4.320/64.

Além da atribuicdo primordial atinente ao setor - a que chamaremos de
funcdo principal somente para fins de distincdo de atribuicdes no presente relatério - a
subdrea de Despesas contempla atividade alheia a sua atribuicdo legal, qual seja a de
efetuar os pagamentos a titulo de Didrias para os servidores, regrada pelo Decreto n°
48.292/03 e o reembolso de despesa com fransporte intermunicipal, conforme Portaria
DG/MP n° 060/2008 — que denominaremos funcdo adicional.

De acordo com o artigo 1° do Decreto n°® 48.292/03, a concessdo de didrias aos
servidores fem o objetivo de indenizar despesas com alimentacdo e pousada, dessa forma:
“a didria poderd ser concedida ao servidor ou policial militar que se deslocar
temporariamente da respectiva sede, no desempenho de suas atribuicdes, na realizacdo de
diligéncia policial militar ou em missdo ou estudo, dentro do Pais, relacionados com o cargo,
a funcdo-atfividade, o posto ou a graduacdo que exerce”, § 1° do artigo 1°, Decreto n°
48.292/03.

Finalmente, o reembolso de passagens vem previsto no arfigo 1° da Portaria
DG/MP n° 060/2008 que determina:

Artigo 1° - Ocorrendo deslocamento do servidor, a servico,
para fora de sua sede, poderdo ser reembolsadas despesas
com fransporte intermunicipal devidamente comprovadas e
com transporte municipal, desde que o deslocamento seja
previamente autorizado, a solicitacdo seja efetuada em tempo
hdbil e tenha visto do superior hierdrquico. Ocorrendo o
reembolso, o mesmo serd efetuado pelo valor liquido,
descontados os auxilios-transporte referentes aos dias de
deslocamento.
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6.5.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Aptos a aposentar

Oficial de Promotoria | 4 2

Oficial de Promotoria | Chefe 1 -

Analista de Promotoria | (Contador) 1 -

6.5.3 Atividades Desenvolvidas

Conforme mencionado na Infroducdo, a Subdrea de Despesas desempenha
as atividades atinentes a sua funcdo principal, a de emitfir a nota de empenho; e atividades
relacionadas a sua funcdo adicional realizando o reembolso de despesa com transporte
intfermunicipal e os pagamentos a tfitulo de Didrias para os servidores. Todos esses processos

passam a ser apresentados com maior detalhamento nos itens que se seguem.
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6.5.3.1 Conferéncia do Cadastro de Credores

Para que haja o correto pagamento das despesas, € necessdrio que o
Cadastro de Credores esteja atualizado no sistema “SIAFEM”.

Verifica-se se os dados constantes do processo estdo de acordo com as
informacodes do “SIAFEM”, tais como Razdo Social, endereco, CNPJ, conta corrente e, caso
haja necessidade, procede-se as alteracdes necessdrias.

Procedimento detalhado:

e Recebe processo da drea interessada;

e Analisa os dados informados;

e Verifica se os dados constantes no processo estdo de acordo com as informacoes
do sistema “SIAFEM”;

e Procede-se as correcdes no cadastro, se necessdrio;

e Verifica a necessidade de cancelar Nota de Reserva, explicada no préximo item.

6.5.3.2 Cancelamento das Notas de Reserva

Os processos de pagamento que chegam a este setor passam por uma
sequéncia de procedimentos realizada por outras dreas. Em etapa anterior, a Subdrea de
Orcamentos e Custos (SOC) realizou a reserva (Nota de Reserva — NR) dos valores previstos
em cada processo de pagamento.

Portanto, fica sob responsabilidade da subdrea de Despesas averiguar o tipo
de despesa a ser paga, cada tipo de despesa possui um nUmero de evento.

Evento é um codigo contdbil que permite o débito dos valores da conta do MP
e seu conseguente crédito na conta do interessado.

Determinados eventos ensejam a necessidade de se cancelar, no “SIAFEM”, a
NR emitida pela SOC antes de realizar os procedimentos para emissdo da Nota de
Empenho.

Ressalte-se que o nUmero de evento a ser utilizado é fruto de andlise detalhada
das informacdes constantes do processo, possuindo muitas varidveis, por este motivo
apresentamos os fluxos de forma mais genérica, com o intuito de propiciar uma melhor

compreensdo. Observe a seguir:

e Apos a verificacdo cadastral, analisa-se a parte contratual;
e Depreende o tipo de despesa e seu respectivo evento;
e Se necessdrio, cancela a Nota de Reserva pelo sistema “SIAFEM™;

e Verifica a necessidade de emitir NL de Contrato, explicada no proximo item.
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6.5.3.3 Emissdo de Notas de Langamento de Contrato

Sendo a despesa fruto de um contrato, haverd a necessidade de emitir uma
Nota de Lancamento de Contrato. Esta NL é feita por meio do SIAFISICO e contém
informacdes detalhadas a respeito da despesa.

Caso ndo seja situacdo que enseje emissdo de NL de Contrato, iniciam-se os
procedimentos para emissdo da Nota de Empenho.

O procedimento segue a sequéncia abaixo:

e Se necessdrio, emite a NL de Contrato;

e Segue para a emissdo da NE.
6.5.3.4 Emissao da Nota de Empenho

A Nota de Empenho cria para o Estado obrigacdo de pagamento e é a
primeira fase da realizacdo de uma despesa, seguida de liquidacdo e pagamento.

Apds cumprimento das etapas anteriores, estando o processo apto ao
empenho, serd emitida uma Nota de Empenho no sistema “SIAFEM"” e encaminhamento de
todo o processo e sua respectiva NE & Diretoria de Contabilidade, que procederd ds
conferéncias atinentes ao setor e dard consisténcia ao processo.

O procedimento segue a sequéncia abaixo:

e Emite Nota de Empenho;
e Encaminha processo & Diretoriac de Contabilidade para dar consisténcia e

andamento aos procedimentos de pagamento.
6.5.3.5 Armazenamento e Processamento dos Processos-Origem de Adiantamentos

Os valores pagos a titulo de Adiantamentos devem empenhados
mensalmente, uma vez que esta modalidade excepcional de despesa se presta a realizar
pagamentos que, por sua nafureza, ndo podem aguardar o processamento normal da
despesa.

Sendo assim, os processos-origem, fisicos até 2020, e digitais, a partir de 2021,
ficam sob responsabilidade do setor de Despesas para a realizacdo dos empenhos no inicio
de cada més.

No inicio do ano, o setor de Adiantamentos envia os processos-origem para a
subdrea de Despesas, que passard a se responsabilizar por eles. Somente haverd nova
intervencdo por parte de Adiantamentos caso seja necessdrio, por motivos excepcionais,

acrescentar ou suprimir valores a tais processos.
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A partir de entdo, nos cinco primeiros dias Uteis de cada més, a Despesa inicia

o procedimento de empenho dos processos de Adiantamentos, sublinhamos que hd, no
minimo 38 processos a serem empenhados.

O procedimento assim se desenvolve:

e Analisa os dados informados nos processos;

e Verifica se os dados constantes no processo estdo de acordo com as informacoes
do sistema “SIAFEM”;

e Procede-se s correcoes no cadastro, se necessdrio;

e Cancela a Nota de Reserva pelo sistema “SIAFEM™;

e Emifte Nota de Empenho pelo “SIAFEM”;

e Encaminha os processos ao setor de Pagamentos para dar o andamento necessdrio.
6.5.3.6 Lancamento de Notas de Empenho no sistema AUDESP

Apds a finalizacdo dos procedimentos referentes & emissGo de Nota de
Empenho, é necessdrio informar os dados de pagamento no sistema AUDESP do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo.

Atividade desempenhada exclusivamente pela Chefia da Subdrea, Orgélio
Alves Proenca, por meio de acesso ao site do TCESP, login na drea AUDESP e preenchimento
das informacdes necessdrias. Este procedimento é realizado diariaomente imediatamente

apds a emissdo da Nota de Empenho.
6.5.3.7 Reembolso de Passagens

Conforme mencionado na Introducdo desta subdrea, o setor realiza o
reembolso de despesa com transporte intermunicipal, conforme Portaria DG/MP n° 060/2008.
Sublinhamos que hd o procedimento de abertura de processo, que segue 0s

exatos moldes do item Abertura do Processo Principal para cada exercicio, desta forma,

ndo repetiremos todo o procedimento sob pena de tornar este documento demasiado
prolixo.

A drea recebe por e-mail oficio assinado Diretor da drea responsdvel
solicitando o pagamento a ftitulo de Reembolso de Passagens, apresentando todos os
dados do servidor, a justificativa para sua viagem e os valores gastos.

Ato continuo, procede & verificacdo dos dados informados e calcula o
desconto do auxilio-transporte referente ao dia em que o servidor vigjou e realiza os
procedimentos para pagamento detalhados abaixo.

Detalhamento do procedimento:
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. Recebe por e-mail oficio solicitando o Reembolso de Passagens;
. Confere as informacdes e calcula desconto do auxilio-transporte;
. Autua pasta fisica com toda documentacdo necessdria e abre o “apartado”

com a informacdo da data de pagamento;

. Encaminha & Diretoria-Geral para assinatura (antes — pasta fisica, agora — pasta
virtual “SEI", com assinatura eletrénica);

. Encaminha & Diretoria de Contabilidade para conferéncia (antes — pasta fisica,
agora — pasta virtual “SEI", com assinatura eletrénica);

. Pasta retorna aprovada pela Contabilidade (antes — pasta fisica, agora — pasta

virtual “SEI", com assinatura eletrénica;

. Gera Remessa de Pagamento junto ao Bradesco “ICG”;

. Emite Nota de Lancamento no “SIAFEM”;

. Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

. Envio da remessa ao Diretor do Centro de Finangcas e Contabilidade para

procedimentos de autorizacdo junto ao Bradesco;
. Envio do recibo, remessa, NL e PD & Diretoria de Contabilidade para conferéncia

e consisténcia;

. Envio do recibo, remessa, NL e PD ao setor de Pagamentos;
. Confere o “SEI" para pegar o nimero da OB (incluida no “SEI" pelo setor de
Pagamentos).

6.5.3.8 Abertura do processo principal para cada exercicio

A cada inicio de ano, hd a abertura de um processo com todas as informagcdes
necessdrias para orientar os pagamentos de Didrias ao longo do ano. Convém destacar
qgue o processo era fisico até o inicio de 2020, contudo, a drea estd em processo de
fransicdo para o sistema “SEI", que passard a adotar processos digitais. O fluxo do processo

se apresenta da seguinte forma:

. Solicita a Diretoria-Geral um nUmero que serd atribuido co processo;

. Autua pasta fisica com toda documentacdo necessdria e previsdo anual de
gastos;

. Envia pasta fisica & Diretoria de Contabilidade para conferéncia;

. Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade confere e autoriza a reserva de
valores;

. Subdrea de Orcamento e Custos faz a reserva inicial do valor solicitado e coloca

o nUmero da reserva no “SEl”;
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. Assessoria Técnica analisa toda a documentacdo apresentada;

. Diretoria-Geral assina, ordenando a despesa;

. Subdrea de Despesa (em sua funcdo principal) cancela a NR no “SIAFEM";

. Subdrea de Despesa (em sua funcdo principal) emite a NE no “SIAFEM™;

. Diretoria de Contabilidade confere a documentacdo e a Nota de Empenho e dd

consisténcia;

. Subdrea de Despesa (em sua funcdo adicional) guarda o processo fisico em sua
prépria sala;
. Ao final de cada exercicio é realizado uma consulta no “SIAFEM”, para conferir o

saldo que restou do valor empenhado no inicio do ano;

. Emite uma Nota de Lancamento com o valor total do saldo para possibilitar o
pagamento, no ano vindouro, de valores referentes a Didrias realizadas no,
entdo, ano anterior;

. Organiza os arquivos fisicos manuseados durante o ano;

J Prepara o espaco fisico dos arquivos para receber as pastas de processos do ano

que se inicia.
6.5.3.9 Antecipagdo de Didrias

H& casos em que o servidor solicita a antecipacdo do valor a ser pago a titulo
de Didrias, para custear as despesas com alimentacdo e pousada antes de viagjar. O fluxo

de processo segue a seguinte ordem:

. Recebe e-mail com planilha Excel “Recibo de Didrias” contendo o pedido de

antecipacdo;

. Confere os documentos e informacdes apresentados;

. Inclui os dados em planilha Excel de controle “Planilha 2020";

. Corpo de Apoio Técnico — Contabilidade confere o “Recibo de Didrias”;

. Gera Remessa de Pagamento junto ao Bradesco “ICG”;

J Emite Nota de Langcamento no ““SIAFEM™";

. Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM”;

. Envio da remessa ao Diretor do Centro de Financas e Contabilidade para

procedimentos de autorizacdo junto ao Bradesco;
. Envio do recibo, remessa, NL e PD & Diretoria de Contabilidade para conferéncia
e consisténcia;

. Envio do recibo, remessa, NL e PD ao Pagamento;
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. Confere o “SEI" para pegar o nUmero da OB (incluida no “SEI" pelo setor de

Pagamentos).
6.5.3.10 Devolucao de Didrias

A devolucdo de Didrias ocorre nas situacdes em que hd reducdo do numero
de dias pago por pernoite ou em casos de cancelamento da viagem e possui o seguinte

fluxo de processo:

. Recebe e-mail com comprovante de depdsito referente d devolucdo do valor

recebido a maior por parte do servidor;

. Gera a Guia de Recolhimento no “SIAFEM" para apropriacdo dos valores
restituidos;

. Transporta os dados para planilha de controle “Planilha 2020";

. Aguarda recebimento da documentacdo fisica para incluir no processo

subsididrio do principal, denominado “apartado”;

. Recebe a documentacdo fisica, anexa ao processo “apartado” e arquiva o
processo em sua prépria sala;

. Com a implementacdo no “SEI" a documentacdo passa a ser arquivada no

processo digital.
6.5.3.11 Pagamento de Didrias

Esse procedimento se dd para complemento do valor antecipado ou para
pagamento de Didrias sem pedido de antecipacdo.

O fluxo de processos apresenta-se da seguinte forma:

. Recebe e-mail com o “Recibo de Didrias” contendo todas as informacdes
necessdrias ao pagamento;

. Confere foda a documentacdo e aguarda o recebimento de mais pedidos;

. Ao totalizar pelo menos 40 pedidos, hd quantidade suficiente para abrir um
processo subsididrio do principal, chamado de “apartado”;

. Autua pasta fisica com toda documentacdo necessdria e abre o “apartado”
com a informacdo da data de pagamento;

. Inclui todas as informacgdes na planilha de controle “Planilha 2020";

. Encaminha & Diretoria-Geral para assinatura (antes — pasta fisica, agora - pasta

virtual “SEI", com assinatura eletrénica);
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. Encaminha & Diretoria de Contabilidade para conferéncia (antes — pasta fisica,

agora — pasta virtual “SEI", com assinatura eletrénica);
. Pasta retorna aprovada pela Contabilidade (antes — pasta fisica, agora — pasta

virtual “SEI", com assinatura eletrénica;

. Gera Remessa de Pagamento junto ao Bradesco “ICG™;

. Emite Nota de Lancamento no “SIAFEM”;

. Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

. Envio da remessa ao Diretor do Cenfro de Financas e Contabilidade para

procedimentos de autorizacdo junto ao Bradesco;
. Envio do recibo, remessa, NL e PD & Diretoria de Contabilidade para conferéncia

e consisténcia;

. Envio do recibo, remessa, NL e PD ao setor de Pagamentos;
. Confere o “SEI" para pegar o nimero da OB (incluida no “SEI" pelo setor de
Pagamentos).

6.5.3.12 Processo de Indenizagdo

O Processo de Indenizacdo refere-se ao processo fisico (agora, migrando para
digital) aos pagamentos de Didrias a que o servidor faz jus por ter viajado no periodo em
que ainda ndo havia sido empenhado o recurso do ano.

Considerando que o processo de autorizacdo de viagem é demorado, as
dreas enviam os pedidos ao longo do ano, sendo assim, a Subdrea de Despesas faz dois
pagamentos de indenizacdo, um no meio e outro no fim do ano.

Detalhamos o fluxo de processos a seguir:

. Recebe e-mail com o “Recibo de Didrias” contendo todas as informacdes
necessArias ao pagamento;

J Confere toda documentacdo e aguarda o prazo estabelecido para dar
andamento ao processo de indenizacdo;

. Alcancada a data prevista (meio ou final de ano), procede-se a abertura do

processo (vide Abertura do Processo Principal para cada exercicio);

. Autua pasta fisica com toda documentacdo necessdria e valores a serem pagos;

. Envia pasta fisica a Diretoria de Contabilidade para conferéncia;

. Diretoria do Cenfro de Financas e Contabilidade confere e autoriza a reserva de
valores;

. Subdrea de Orcamento e Custos faz a reserva inicial do valor solicitado e coloca

o nUmero da reserva no “SEl”;
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. Assessoria Técnica analisa;

. Diretoria-Geral assina, ordenando a despesa;

. Subdrea de Despesa (em sua funcdo principal) cancela a NR no “SIAFEM”;

. Subdrea de Despesa (em sua funcdo principal) emite a NE no “SIAFEM™;

. Gera Remessa de Pagamento junto ao Bradesco “ICG™;

. Emite Nota de Lancamento no “SIAFEM”;

. Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

. Envio da remessa ao Diretor do Cenfro de Financas e Contabilidade para

procedimentos de autorizacdo junto ao Bradesco;
. Envio do recibo, remessa, NL e PD & Diretoria de Contabilidade para conferéncia

e consisténcia;

. Envio do recibo, remessa, NL e PD ao Pagamento;
. Confere o “SEI" para pegar o nUmero da OB (incluida no “SEI" pelo setor de
Pagamentos).

6.5.3.13 Sistemas Utilizados

e AUDESP - Cadastro de informacdes sobre Notas de Empenho;

e PONTO ELETRONICO - registro e controle de frequéncia dos servidores;

e “SISMP" —registro e confrole das remessas que fransitam entre os departamentos;

e "“SEI" - elaboracdo e tframitagcdo dos processos eletronicos;

e “SIAFEM" — Conferir dados, gerar GR, emitir NE, cadastrar credores;

o SIAFISICO — SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO - Emissdo de Notas de

Empenho
6.5.3.14 Relatoérios Elaborados

Além de relatdérios pontuais, emitidos quando hd solicitacdo de alguma drea, a
exemplo da estimativa de gastos com Didrias para a realizacdo de eventos, o setor de

Despesas elabora dois relatérios gerenciais, a saber:

1. Relatério de pagamentos de Didrias para Comprovacdo de Rendimentos

Esse Relatdrio contém os dados mensais dos valores pagos a titulo de Didrias de
Servidor. Elaborado por meio da compilacdo de todos os valores pagos no més, seus
destinatdrios e motivo do pagamento.

Possui periodicidade mensal, sendo elaborado, atualizado e conferido pela
Oficial de Promotoria, Vanessa Crislaine da Silva, em planilha de Excel e disponibilizado por

e-mail & drea de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal, Marcos Hayazaki.
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2. Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia contém os dados mensais dos valores pagos a titulo
de Didrias de Servidores. Elaborado por meio da compilacdo de todos os valores pagos no
més, seus destinatdrios e motivo do pagamento.

Possui periodicidade mensal, sendo elaborado, atualizado e conferido pela
Oficial de Promotoria, Vanessa Crislaine da Silva, em planilha de Excel e disponibilizado por
e-mail a drea de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal, Marcos Hayazaki, os
termos utilizados sdo determinados conforme regramento de elaboracdo do Portal da

Transparéncia.
6.5.4 Constatagcoes e Recomendacgoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.5.4.1 Quanto a auséncia de contato da drea na lista telefénica

Procedendo-se a consultas no Portal do MPSP, ndo foi possivel localizar o
telefone da drea de Despesas na lista telefénica, nem foi possivel encontrar e-mail de
contato ao buscar informacdes na aba “Institucional” - “Diretoria-Geral”. De modo geral,
hd poucas informacdes a respeito do Centro de Financas no site em comparacdo aos
dados apresentados em “Recursos Humanos”, por exemplo.

Sobre a drea de Didrias de Servidores também ndo estd na lista telefénica,
constando apenas o telefone da drea de Didrias de Membros. Convém ressaltar que sdo
duas dreas distintas e com atribuicoes diferentes, a Didrias de Servidores pertence ao CFC e
a de Membros pertence ao CRH, portanto é de grande convém distinguir as duas, e
informar os contatos de ambas na lista telefénica.

Considerando a import@ncia de manterem-se as informacdes de contato
atualizadas no Portal do MPSP, ainda mais em momento em que muitos servidores estdo
frabalhando na modalidade de teletrabalho, recomendamos seja solicitada a inclusdo do
contado da drea na lista telefénica institucional e, caso seja possivel, incluir mais

informacdes sobre o Centro de Financas e Contabilidade no site.
6.5.4.2 Quanto ao desempenho de atividades alheias ao setor

O setor de Despesas contempla, em suas rofinas didrias, atividades que ndo

constam de suas atribuicdes. Em entrevistas pessoais, foi informado que dois servidores se

Rua Riachuelo, 115 - é° andar — Centro — Capital/SP 114




DIRETORIA-GERAL

MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

ocupam, essencialmente, das atividades de pagamento de Didrias e guxiliam os demais nas

atividades relacionadas a Despesas quando hd picos de solicitacdes de Empenho.

Ressalte-se que o periodo entre o final e o comeco de ano é a época em que
os trabalhos de Despesas aumentam consideravelmente, pois hd urgéncia em empenhar
todas as despesas antes do fechamento do ano fiscal e, no inicio do ano, sdo realizadas
todas as atividades concernentes ao inicio de exercicio.

Importar ressaltar que o Ato n° 23/91 — PGJ, de 10/04/1991 que organiza os
servicos de apoio técnico e administrativo dos érgdos do MPSP prevé estrutura
organizacional diversa da estrutura constituida de fato, incluindo o setor de Despesas junto a

Subdrea de Orcamento e Despesa, que possui as seguintes atribuicoes, ipisis litteris:

Art. 51 - A Area de Orcamento e Despesa, por infermédio de
seu Corpo de Apoio Técnico e Subdreas de Apoio Técnico,
possui as seguintes atribuicoes:

Il - Em relacdo a Despesa:

a) Propor normas relativas a programacdo financeira,
atendendo a orientacdo emanada dos érgdos centrais;

b) Elaborar a programacdo financeira da Unidade
Orcamentdria;

c) Verificar se foram atendidas as exigéncias legais e
regulomentares para que as despesas possam - ser
empenhadas;

d) Emitir empenhos;

e) Anadlisar a execucdo financeira das Unidades de
Despesa;

Observa-se que as atribuicdes atinentes ao desempenho das afividades de
pagamento de didrias de servidores ndo constam do rol do artigo 51, entretanto, o inciso V
do artigo 51-A, que trata das atribuicdes da drea de Pagamentos contempla tais atividades,

a saber:

Art. 51-A - A Area de Pagamentos, por meio de seu Corpo de
Apoio Técnico e Subdreas de Apoio Técnico, tem as seguintes
atribuicoes:

V - Efetuar o completo controle da execucdo financeira e
orcamentdria de didrias de servidores, das verbas de auxilio
livros dos membros da instituicdo e das despesas de Utilidade
PUblica, bem como a emissdo de relatdrios, visando subsidiar
elaboracdo pareceres técnicos e relatérios relativos aos
pagamentos efefuados, objefivando atender as diversas
exigéncias internas e externas, inclusive aquelas exigidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Ocorre que, em consequéncia da grande dificuldade em se
disponibilizar mais servidores para atender as demandas da
drea de Despesas, os dois servidores responsdveis pelos
pagamentos de Didrias foram realocados & subdrea de
Despesas justamente para tentar suprir a grave falta de
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servidores num sefor de tdo expressiva importédncia, em que o
menor atraso nos frabalhos pode acarretar atraso nos
pagamentos, resultando graves consequéncias a Instituicdo.

Destacamos que os servidores responsdveis pelas Didrias auxiliam amplamente
a drea de Despesas no desempenho de suas atividades. Portanto, € de extrema
importdncia estudar a possibilidade de aumento do quadro de servidores no setor de
Despesas antes de efetuar qualquer reestruturacdo com fins a adequar a estrutura do setor
as normas constante do Ato 23/91-PGJ.

Diante de todo o exposto, sugere-se a verificacdo da possibilidade de adequar
a estrutura funcional existente & estrutura funcional prevista no Ato n° 23/91-PGJ, de
10/04/1991, ou, caso entenda-se que a estrutura atual é a que deverd prevalecer,

propomos a alteracdo do referido Ato para refletir a atual organizacdo do setor.

6.5.4.3 Quanto a readlizagcdo das atribuicoes de Oficial de Promotoria por Analista

de Promotoria

Foi observado que hd uma Andlista de Promotoria | (Contador)
desempenhando atividades operacionais, ndo obstante as atribuicdes técnicas do cargo
previstas na Resolucdo n.° 622/2010.

Certamente que tal fato se deve & critica situacdo de falta de servidores,
motivo pelo qual ponfuamos tal constatacdo com o objetivo maior de demonstrar o
tamanho da necessidade desse setor por mais Oficiais de Promotoria.

Ressaltamos que a funcdo de Anadlista de Promotoria possui atribuicoes
especificas, conforme determina a Lei Complementar n° 1.118/10 e a Resolucdo n.°
622/2010, a saber:

Lei Complementar n.° 1.118/10 — Anexo Il — Atribuicdes Sumdrias
por Cargo:

ANALISTA DE PROMOTORIA I:

a) auxiliar na elaboracdo e execucdo de estudos, planos e
projetos referentes a sua formacdo académica;
b) desempenhar atividades de avaliacdes técnicas dentro de
sua drea de atuacdo;

c) prestar  assisténcia  especializada aos  dirigentes e
autoridades Superiores do Ministério PUblico.

Resolucdo n.° 622/2010 — Atribuicoes do cargo de ANALISTA DE
PROMOTORIA | - CONTADOR:

Realizar atividades de nivel superior de assessoramento dos
membros do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo em
processos administrativos, compreendendo a realizacdo de
pericias por meio de avaliacdes, exames, andlises,
investigacdes contdbeis e diligéncias cabiveis e necessdrias a
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fim de demostrar a verdade dos fatos frazidos aos autos por
meio de prova contdbil documental; realizar estudos técnicos;
elaborar informacdes técnicas sob a forma de pareceres,
laudos e relatérios inerentes 4d drea, indicando a
fundamentacdo, métodos e pardmetros aplicados, referentes
a exame da escrituracdo de livros comerciais e fiscais,
balancetes e balangos; apurar receitas, despesas e resultados;
avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigacodes,
decorrentes de liquidacdo, fusdo, cisdo, incorporacdo,
transformacdo, expropriacdo no interesse publico; analisar
custos de mercadorias, produtos de servicos publicos ou
privados; calcular lucro cessante, emergente e de perdas e
danos; analisar cdlculos de liguidacdo de sentenca, inclusive
de atualizacd@o monetdria; analisar juros nas concessdes de
crédito, financiamento e demais operacdes financeiras; revisar
cdlculos nas habilitacdes de crédito; analisar prestacdo de
contas e seus servicos afins e correlatos; atuar em processos
administrativos quando indicado pelo Ministério Publico, bem
como em convénios e programas de interesse do Ministério
PUblico do Estado de Sdo Paulo em conjunto com outras
instituicdes; pratficar outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade que venham a ser determinadas pela
autoridade superior.

Conscientes das limitacdes para contracdo de pessoal devido ao momento
singular que todas as Instituicdes enfrenfam nesta situacdo de pandemia, sugerimos,
quando for possivel, considerar um aumento no nimero de cargos de Oficiais no quadro de
servidores da presente drea com o intuito de proporcionar uma melhor distribuicdo das
tarefas, permitindo d Analista de Promotoria desempenhar as atribuicdes inerentes ao seu

cargo.
6.5.4.4 Quanto ao documento de Autorizagdo de Didrias

Ao tratar sobre os procedimentos de Didrias, foi informado que hd dois
documentos oficiais que sdo necessdrios ao pagamento de Didrias ao servidor, quais sejam,
o Recibo de Didrias e a Autorizacdo de Didrias.

A respeito da Autorizacdo de Didrias, esta vem prevista no artigo 2° da Portaria
n° 014/2009 - DG/MP, de 16/02/2009 e determina que a Diretoria-Geral deverd expedir tal
autorizacdo. Ocorre que, devido aos trdmites intfernos para expedicdo deste documento, a
Autorizacdo de Viagem exige um maior tempo de elaboracdo, concorrendo para o ndo
cumprimento do prazo de 03 (trés) dias Uteis que o servidor possui para efetuar o pedido de

pagamento.

Artigo 2° - Todo deslocamento da sede de exercicio do servidor
da Instituicdo e daqueles que prestam servicos junto d Area de
Transportes, que ocupam o cargo ou exercem a funcdo de
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motorista, deverd ser precedido de Autorizacdo de Viagem,
expedida pela Diretoria-Geral e no Interior do Estado, pela
respectiva Area Regional.

Artigo 5° - O servidor que fizer jus a didria deverd apresentar ao
superior hierdrquico ou ao érgdo ao qual compete o controle
de frequéncia, até o 3° (terceiro) dia Util apds seu regresso,
impreterivelmente, os seguintes documentos:

| — Demonstrativo de pagamento de didrias devidamente
preenchido, conforme modelo (anexo ), dele contendo
descricdo circunstanciada sobre o deslocamento no campo
motivo/justificativa;

Il - Coépia da ficha de controle de trafego devidamente
preenchida e numerada;

Il - Cépia da Autorizacdo da Viagem;

IV — Comprovante do recolhimento de valores recebidos a
maior.

Visando tornar o processo de pagamento de Didrias mais eficiente e buscando
alcancar a tempestividade exigida pelo artigo 5° da mesma portaria, a responsdvel pelo
pagamento de Didrias, Vanessa Crislaine, manteve tratativas junto a Diretoria-Geral, para
verificar a possibilidade de rever a necessidade do referido documento, tendo em vista que
o Recibo de Didrias € documento oficial e seria suficiente para instruir o pedido de
pagamento.

Foi informado que o procedimento de revisGo estd em processo bastante
avancado, contando, inclusive, com consultas a Assessoria Juridica, sendo assim, sugere-se
a verificacdo junto & Diretoria-Geral, considerando a mudanca de Gestdo ocorrida neste
ano de 2020, sobre o status do andamento desta proposta e sobre a possibilidade de
agilizé-lo, tendo em vista que sua consecucdo promoverd uma maior rapidez no

desempenho desta funcdo.
6.5.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

Em andlise ao presente relatério, concordamos expressamente com todas as
informacodes relatadas, quanto as elaboracdes de trabalho e tarefas realizadas por esta
Subdrea de Despesa, movimentacdes processudis e, de acordo com a conclusdo
apresentada, entendemos ser necessdria a reestruturacdo proposta pela equipe de

auditoria interna.

ORGELIO ALVES PROENCA

Oficial de Promotoria Chefe
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6.6 Subdrea de Programacgdo Financeira e Pagamentos

6.6.1

Infrodugado

A Subdrea de Programacdo Financeira e Pagamentos

imediatamente & Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade.

MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE INTERNO

subordina-se

Tem sua estrutura organizacional estabelecida pela alinea e, inciso VI, artigo 9°
do Ato n®23/91-PGJ, de 10/04/1991 e atribuicdes previstas no artigo 51-A do mesmo Ato.

Art. 9° - A Diretoria-Geral compreende:

VI - Centro de Finan¢as e Contabilidade, composto de:

e) Area de Pagamentos, composta de:
1. Diretoria de Subdivisdo;

2. Corpo de Apoio Técnico;

3. 3(trés) Subdreas de Apoio Técnico;

Art. 51-A - A Area de Pagamentos, por meio de seu Corpo de
Apoio Técnico e Subdreas de Apoio Técnico, tem as seguintes

atfribuicoes:

| - Elaborar a programac¢do financeira das Unidades de

Despesas;

Il - Examinar os documentos comprobatdrios da despesa e
providenciar os respectivos pagamentos dentro dos prazos
estabelecidos, segundo a programacado financeira;

Il - Emitir as ordens de bancdrias de pagamento e de
transferéncia de fundos e outros documentos adotados para a

realizacdo dos pagamentos;

IV - Manter registros necessdrios d demonstracdo das
disponibilidades e dos recursos financeiros utilizados;

V - Efetuar o completo controle da execucdo financeira e
orcamentdria de didrias de servidores, das verbas de auxilio
livros dos membros da instituicdo e das despesas de Utilidade
PUblica, bem como a emisséo de relatdrios, visando subsidiar a

elaboracdo pareceres técnicos e relatdérios

pagamentos efetuados, objetivando atender

relativos aos

as diversas

exigéncias internas e externas, inclusive aquelas exigidas pelo

Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

VI - Efetuar a apropriacdo e controle de receitas oriundas dos
diversos Fundos de Despesas Especiais atribuidos a Instituicdo,
visando a emiss@o de relatdrios de acompanhamento diversos,
bem como efetuar a cobranca extrajudicial e judicial, quando

for o caso, através da PGE.

O pagamento € a Ultima das trés fases de realizacdo de uma despesaq,

precedido de empenho e liquidacdo, conforme disposto nos artigos 58 e seguintes da n°

4.320/64, que estatui as normas de direito financeiro.
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6.6.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Aptos a aposentar

Auxiliar de Promotoria | 2 -

Oficial de Promotoria | 3 1 (Chefe)

6.6.3 Atividades Desenvolvidas

De maneira geral, as atividades do setor resumem-se a receber os objetos de
despesa da drea de Assisténcia Técnica - Centro de Financas e Contabilidade e realizar os
procedimentos necessdrios ao efetivo pagamento da despesa, quais sejam, a conferéncia
da documentacdo, emissdo da Programacdo de Desembolso, envio dos documentos ao
Diretor do CFC para execucdo do pagamento, consulta e registro do nimero de Ordem
Bancdria que é gerado apds a execucdo do pagamento.

O fluxo de um processo geral fem a seguinte sequéncia:

e Recebe os objetos de despesa da Assisténcia Técnica;

e Confere a documentacdo;

e Emife Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

e Envia documentacdo d Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia;

e Envia documentacdo consistida ao Diretor do CFC para executar o pagamento;

e Consulta e registra o nUmero de OB que é gerado apds a execucdo do pagamento.

Entretanto, devido particularidades de algumas dreas, hd alguns pagamentos
que seguem fluxos diferenciados, os quais detalhamos a seguir.

Ressaltamos que hd uma mudanca gradual na tramitacdo de processos fisicos
para processos digitais por meio do sistema “SEI", uma vez que foi necessdrio adaptar-se as

novas condicoes de trabalho, exigidas pelo advento da pandemia do COVID-19.
6.6.3.1 Pagamentos de Adiantamentos

Os Adiantamentos sdo realizados mensalmente, sempre nos 5 primeiros dias
Uteis, os valores j& estdo predefinidos nos processos-origem de cada drea interessada,
portanto, apds os procedimentos realizados pelo setor de Despesas, 0s processos seguem
diretamente para a drea Pagamentos, sem passar pela Assisténcia Técnica, para este caso,
a drea de Pagamentos realiza, adicionalmente, a emissdo da Nota de Langcamento — NL.

Os fluxos se ddo da presente forma:
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e Recebe processos direfamente do setor de Despesas;

e Confere a documentacdo;

e Emite Nota de Lancamento no “SIAFEM”;

e Emifte Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

e Envia documentacdo a Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia;

e Envia documentacdo consistida ao Diretor do CFC para executar o pagamento;

e Consulta e registra o nUmero de OB que é gerado apds a execucdo do pagamento;

e Anexa cédpia da OB nos processos e os devolve ao setor de Despesas.
6.6.3.2 Pagamentos de Contratos de Servigo

Os contratos de prestacdo de servicos passam pela andlise da Assisténcia
Técnica, que encaminha manifestacdo ao Pagamentos para pagar em dia determinado,
entretanto, hd a necessidade de emitir uma NL de Contrato complexa e com mais
informacdes do que uma NL normal, esta NL é feita pelo sistema “SIAFISICO” enquanto as
oufras sdo feitas pelo sistema “SIAFEM”.

O procedimento completo tem a sequéncia:

e Recebe a manifestacdo da Assisténcia Técnica autorizando o pagamento;

e Confere a documentacdo;

e Emite Nota de Lancamento de Contrato no “SIAFISICO”;

e Envia documentacdo & Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia a NL e
realizar a retencdo de tributos, caso aplicdvel;

e Caso hagja retencdo de fributos, recebe da Contabilidade planilha contendo os
valores liquidos a serem pagos;

e Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM” com os valores informados pela
contabilidade;

e Envia documentacdo a Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia a PD;

¢ Envia documentacdo consistida ao Diretor do CFC para executar o pagamento;

e Consulta e registra o nUmero de OB que é gerado apds a execucdo do pagamento.
6.6.3.3 Pagamentos de Contratos de Locagado

Os contratos de locacdo sdo administrados pelo departamento de Engenhairia,
que enfrega, anualmente, o setor de Pagamentos elabora uma planilha de vencimentos de
locacdo, é a partir dessa planilha que a drea sabe quais os valores e datas de pagamentos

dos contratos de aluguel.
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Contudo, € necessdrio que cada Gestor de Contrato (atualmente, estdo ativos,

pelo menos 80 contratos) envie, até o 5° dia Util de cada més, por e-mail ou pelo “SIS" o
“Atestado de Ocupacdo” do prédio, para que se possa redlizar os pagamentos. O

procedimento dd-se da seguinte forma:

e Recebe os “Atestado de Ocupacdo” de cada Gestor de Contrato;

e Confere a documentacdo;

e Emife Nota de Lancamento no “SIAFEM”;

e Emite Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

e Envia documentacdo d Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia;

e Envia documentacdo consistida ao Diretor do CFC para executar o pagamento;

e Consulta e registra o nUmero de OB que € gerado apds a execucdo do pagamento.
6.6.3.4 Pagamentos de Guias de Recolhimento de Taxas, Indenizagoes e Multas

Certos pagamentos devem ser feitos por meio de Guias de Recolhimento, tais
como indenizacdes de reclamacdes trabalhistas (de terceirizados), indenizacdes da Folha
de Pagamento, multas de transito, e outras taxas diversas.

Nesses casos as Guias serdo enviadas pelo setor responsdvel, por e-mail, Teams
ou SharePoint, ou, caso trate de indenizacdes de reclamacdes trabalhista, a propria drea de
Pagamentos acessa o site do TJ e, com o nUmero do processo, baixa a Guia de
Recolhimento.

O pagamento de tais guias é feito presencialmente no Banco do Brasil, ou, em

algumas situacdes, na Caixa Econémica ou lotérica.

e Recebe as Guias da drea responsavel;

e Emite Nota de Langcamento no “SIAFEM”;

e Emifte Programacdo de Desembolso no “SIAFEM™;

e Envia documentacdo d Diretoria de Contabilidade para dar consisténcia;

e Envia documentacdo consistida ao Diretor do CFC para autorizar pagamento via
banco;

e Recebe Oficio assinado pelo Diretor do CFC autorizando realizar o pagamento;

e Servidor desloca-se ao Banco do Brasil para efetuar os pagamentos;

e Caso seja uma Guia que o Banco do Brasil ndo recebe, o servidor levanta o dinheiro
e desloca-se a Caixa Econémica ou lotérica para pagar;

e Anexa os comprovantes de pagamento e finaliza o processo;

e Caso seja processo de indenizacdo de reclamacdo trabalhista, comunica o TJ por e-

mail.
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6.6.3.5 Pagamentos de Guias de Recolhimento de Impostos

Essas Guias de Recolhimento se prestam ao pagamento de Imposto Sobre
Servicos de Qualqguer Natureza (ISSQN) e contribuicdo previdencidria do INSS, sdo recebidas
diretamente do Corpo de Apoio Técnico da Contabilidade, j&d com NL e PD emitidas.

Recordamos que, na fase de Pagamentos de Contratos de Servico, hd a

retencdo de valores a titulo de tributos, os valores retidos nessa fase, seréo pagos agora,
com as guias de recolhimento.

Algumas guias podem ser pagas pelo procedimento de execucdo comum a
todos os pagamentos, contudo, outras guias sé podem sem pagas no banco, a exemplo

dos pagamentos citados no item anterior.
e Recebe as Guias, NL e PD da Contabilidade, por SharePoint;
- Caso seja uma Guia gue pode ser paga pelo procedimento normal de execug¢do:

e Cancela a PD Banco (normal) e gera uma PD Barra;
e Envia do Diretor do CFC para execucdo do pagamento;
e Consulta e registra o niUmero de OB que € gerado apds a execucdo do pagamento;

e Informa a Contabilidade e finaliza o procedimento.
- Caso seja uma guia que deve ser paga no banco:

¢ Envia documentacdo ao Diretor do CFC para autorizar pagamento via banco;

e Recebe Oficio assinado pelo Diretor do CFC autorizando realizar o pagamento;

e Servidor desloca-se ao Banco do Brasil para efetuar os pagamentos;

e Caso seja uma Guia que o Banco do Brasil ndo recebe, o servidor levanta o dinheiro
e desloca-se a Caixa Econémica ou lotérica para pagar;

¢ Informa a Contabilidade e finaliza o procedimento.
6.6.3.6 Pagamentos de Didrias, Estagidrios, Auxilio Livro e Utilidades

Tais pagamentos ndo possuem procedimentos a serem realizados pelo
presente setor, uma vez que as dreas responsdveis j& enviam a NL e PD feitos para a
Contabilidade, que dd a consisténcia, a drea de Pagamentos apenas confere se foi dada a

consisténcia e encaminha ao Diretor do CFC para executar o pagamento.
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6.6.3.7 Sistemas Utilizados

“AUDESP"” — cadastro de informacdes sobre Notas de Empenho;

e PONTO ELETRONICO - registro e controle de frequéncia dos servidores;

e “SCT" -registro das informacdes sobre licitacdes, contratos e pagamentos;

e “SEI" - elaboracdo e tframitacdo dos processos eletrénicos;

e “SISMP" —registro e confrole das remessas que fransitam entre os departamentos;
e “SISOCP" -registro da ordem cronolégica dos pagamentos;

e “SIAFEM" — conferir dados, gerar GR, emitir NE, cadastrar credores;

e “SIAFISICO” — emissdo de Notas de Empenho;

e “SIGEO BI" - inclusdo de dados de pagamentos para consultas e relatdrios.
6.6.4 Constatacoes e Recomendacgoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamaos Nos itens que seguem.
6.6.4.1 Quanto a auséncia de contato da drea na lista telefénica

Procedendo-se a consultas no Portal do MPSP, ndo foi possivel localizar o
telefone da drea de Pagamentos na lista telefénica, nem foi possivel encontrar e-mail de
contato ao buscar informacdes na aba “Institucional” - “Diretoria-Geral”. De modo geral,
hd poucas informacdes a respeito do Centro de Financas no site em comparacdo aos
dados apresentados em “Recursos Humanos”, por exemplo.

Considerando a importdncia de manterem-se as informacdes de contato
atualizadas no Portal do MPSP, ainda mais em momento em que muitos servidores estdo
frabalhando na modalidade de teletrabalho, recomendamos seja solicitada a inclusdo do
contado da drea na lista telefénica institucional e, caso seja possivel, incluir mais

informacodes sobre o Centro de Financas e Contabilidade no site.
6.6.4.2 Quanto ao controle de contratos de locagado

Foi constatado, por meio das entrevistas com a drea, que hd trés setores que
realizam contfrole de contratos de locacdo, a subdrea de Pagamentos, a subdrea de

Orcamentos e Custos e o Corpo de Apoio Técnico da Contabilidade.
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A Subdrea de Orcamentos e Custos recebe as informacdes de novo contrato

de locacdo da Engenharia e elabora uma planilha com os dados necessdrios para fazer a
reserva de valores.

As dreas de Pagamento e Contabilidade apenas sdo comunicadas quando da
assinatura de um novo contrato e precisam consultar a SOC para obter as informacoes
necessarias, a partir dai, cada drea fard seu controle por meio de uma planilha em Excel.

A drea entrevistada ressaltou a importéncia de ser disponibilizada uma cépia
dos contratos de locacdo, pois agilizaria grandemente os frabalhos.

Sendo assim, propomos seja solicitado ao setor de Engenharia disponibilizar os
contratos de locacdo na plataforma digital que entender cabivel, o sistema “SEI" e o
programa “SharePoint” sdo duas opcdes que podem atender bem a esta finalidade.

Adicionalmente, sugerimos a possibilidade de integrar as planilhas de controle
dos trés setores, pois, assim, as informagcdes constariam todas em um mesmo lugar, podendo
ser consultadas mais rapidamente sem necessidade de solicitar informacdes pontuais a
cada vez que surge uma duvida.

Lembramos que o préprio Excel possui ferramentas bastante Uteis, como filtros,
tabelas dindmicas e até métodos de protecdo de dados, um trabalho de integracdo de
planilhas bem feito tornaria os processos das trés dreas mais efetivo e possibilitaria a

elaboracdo de mais relatérios e melhor apresentacdo de dados relevantes a cada setor.
6.6.4.3 Quanto a instalagao do sistema OCP em apenas uma mdquina

O SisOCP é um sistema do TCE para registro dos pagamentos efetuados, em
ordem cronoldgica, este programa ¢ instalado apenas no computador da Chefe do setor.

Diante do grande volume de informacdes a ser registrado, foi informado sobre
a necessidade de ter o programa instalado em, pelo menos, mais uma mdquinag, para que
outro servidor auxilie nesta atividade.

Em consulta ao site do TCE, localizamos os procedimentos de instalacdo e ndo
hd mencdo a limite de instalacodes.

Isto posto, recomendamos que, caso seja possivel atribuir esta funcdo a um
segundo servidor, que a drea solicite ao CTIC a instalacdo do referido programa em mais

um computador.
6.6.4.4 Quanto ao servigo de banco

Conforme descrevemos em Pagamentos de Guias de Recolhimento de

Impostos, hd pagamentos que ndo podem ser executados pela forma usual, sendo

necessdrio a ida de um dos auxiliares ao banco, diariamente, para realizar tais pagamentos.
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Isso acarreta a necessidade de levantar os valores em espécie e circular pelas
ruas do centro de Sdo Paulo com quantias considerdveis em mdos para pagar
determinadas despesas. Os servidores que desempenham esta atividade correm altos riscos,
sendo que um deles j& foi assaltado e, por sorte, foram subtraidos apenas os valores
materiais.

Com o intuito de salvaguardar a integridade fisica de seus servidores, o Diretor
do CFC, Sérgio Biondi, verificou junto ao Bradesco que seria possivel efetuar tais pagamentos
na agéncia localizada dentro do prédio.

Contudo, é necessdrio autorizacdo da Secretaria da Fazenda, tendo em vista
as questoes legais que o assunto enseja.

Isto posto, sugerimos, no que for possivel, que a Diretoria-Geral diligencie no
sentido de auxiliar as tratativas junto & Secretaria da Fazenda para autorizar os pagamentos

dessas guias pelo Bradesco.
6.6.4.5 Quanto a Emissdo de Nota de Langamento pelo Pagamentos

Conforme o artigo 63 da Lei 4.320/64, temos que “a liquidacdo da despesa
consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os fitulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito”.

E a segunda etapa de realizacdo de uma despesa e deve ser feita pelo
Agente Fiscalizador, conforme orienta o Manual de Gestdo de Contratos disponivel na

pdgina do MPSP em Institucional - Diretoria-Geral > Composicdo = Gestdo de Contratos:

Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo
para pagamento, o agente fiscalizador deverd emitir a nota de
lancamento (NL), via sistema, através do SIAFISICO, juntando
aos autos do processo depois do termo de aceite. Depois,
enviar ao CFC os autos do processo.

Contudo, em enfrevistas realizadas com a Subdrea de Pagamentos
observamos que, para alguns procedimentos, a NL é emitida nesta drea e ndo pelo Agente
Fiscalizador.

Nos foi informado que uma NL de Contrato possui muitos detalhes e uma maior
complexidade na sua elaboracdo, por esse motivo os Agentes deixam de emitir a NL,
passando a atfribuicdo ao Pagamentos.

Entretanto, convém ressaltar que a NL é a confirmacdo de que o servico foi
realizado de forma adequada, ou que o bens foram entregues em conformidade, ao emitir
a NL, o setor de Pagamentos estd atestando algo que ndo foi confimado por ele, pois

quem confirma a qualidade do bem ou servico é o Agente Fiscalizador.
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Desta forma, propomos seja elaborado um estudo técnico juntos as dreas
responsdaveis, no intuito de elaborar um Manual para orientar o Agente Fiscalizador na
emissdo da Nota de Lancamento e outras informacdes pertinentes. Se possivel,
recomendamos ministrar uma aula prdtica, para que o se possa dirimir todas as duvidas que

venham a surgir durante a utilizacdo do SIAFISICO.
6.6.4.6 Quanto a divergéncia entre a estrutura existente e a prevista no Ato

O Ato n° 23/1991-PGJ organiza os servicos de apoio técnico e administrativo
dos érgdos do MPSP. Em 2018, houve a edicdo do Ato n° 44/2018-PGJ que alterou a estrutura
do Centro de Financas e Contabilidade, a drea de pagamentos deixou de ser um setor
subordinado a outro e passou a contar com uma estrutura propria.

Entretanto, tal modificacdo ndo ocorreu no plano fdtico e a drea ainda
apresenta a estrutura que foi prevista inicialmente, portanto, as alteracdes editadas em
2018, até o momento, ndo foram implementadas.

A composicdo prevista pelo novo Ato é a seguinte:

Art. 9° - A Diretoria-Geral compreende:

VI - Centro de Finan¢as e Contabilidade, composto de:

e) Area de Pagamentos, composta de:

1. Diretoria de Subdivisdo;

2. Corpo de Apoio Técnico;

3. 3(trés) Subdreas de Apoio Técnico;

- alinea “e", e itens “1-3", inciso VI do artigo 9° incluido pelo_Ato (N) n°
44/2018 - PGJ, de 25/06/2018;

Note-se que hd previsdo de uma Diretoria de Subdivisdo de Pagamentos,
contemplando ainda um Corpo de Apoio e trés Subdreas de Apoio, porém, na realidade,
hd apenas um setor subordinado & Diretoria do CFC, com 1 Chefe e 4 servidores.

Por ndo possuir um Corpo de Apoio Técnico prdprio, a atribuicdes de ordem
técnica sdo desempenhadas pelo Apoio Técnico da Contabilidade, implicando sobrecarga
de funcdes em ambos os setores.

Deste modo, sugerimos estudar a viabilidade de estruturar o departamento

conforme previsto pelo Ato, ou, adequar o Ato G estrutura vigente.
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6.6.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

folhas 109,
6.6.2 apenas 01 Auxiliar de promotoria

6.6.3, Atividades Desenvolvidas,

.Confere a documentacdo
-emitir nota de liquidacdo
emitir Programacdo de Desembolso ..

Consulta e registra o numero da PD, para eventual duvidas

6.6.3.1

"Os adiantamentos ... a Nota de Liquidacdo e Programacdo de Desembolso."

folhas 110, item
. Anexa copias da OB nos processos € no SISMP , para consulta dos
adiantamentos pelos interessados das despesas, apds devolver ao Setor de

Despesas sempre é SIAFISIC,

6.6.3.3. PAgamentos de Contratos de Loca¢cdo

"Os contratos de locacdo sdo Administrados pelo Centro de Engenharia que
apds nova locacdo, encaminha via email, os Termos de entrega de Chaves, para
SAAT/Pagamentos, para programacdo dos alugueis.

Anualmente a SAAT/Pagamentos elabora a planilha de vencimentos das
locacOes, a partir desta planilha, que possui todos os dados das locacdes, assim como
vencimentos, valores a ser pagos ao locador, no entanto é emitido a Nota de Liquidacdo
(SIAFISIC) e Programacdo de DEsembolso (SIAFEM)

folhas 111

Atestado de Ocupacdo

Emite a nota de liquidacdo no SIAFISC

EMITE NOfta de liguidacdo para eventual Imposto (IRRF)no caso de pessoa
Fisica, e ou Reembolso Condominial.

apds Programacdo de Desembolso

Anexa os comprovantes dos no SEl, atestados, OBS, e outros caso necessdrios.
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6.6.3.4

Certos pagamentos sdo feitos por meios de Guias de recolhimentos, tais como
INSS, ISSQNSs, indenizacdes, multas de fransito, indenizacdes trabalhistas(terceirizados) e
outras taxas diversas.

O pagamento... ou lotérica.

item 8

-Recebe

-Emite

-emite

-envia

-envia

Caso seja uma Guia que o Banco do Brasil ndo recebe, o Servidor com
autorizacdo Diretor CFC(Oficio), entrega ao caixa, para "SAQUE" do valor, que desloca-se
para pagamento daquela guia especifica para pagamento na Caixa Econdémica e ou
Lotérica.

Os comprovantes destes pagamentos sdo encaminhados, no caso IssQN, ao
Centro de Contabilidade, para anotacdes e arquivamento, INSS, para RH.

Banco do Brasil ndo aceita guias de Utilidade PUblica para pagamento direto

no Caixa, com digito inicial "8".

6.6.3.5 Pagamentos de Guias de REcolhimento de Imposto
Consulta e registra a PD, consistida para pagamento, apds execucdo

encaminhamos a guia para Contabilidade, com OB, para controle interno daquele Setor.

pagamento em banco - folhas 112

DEslocamento de funciondrio ao banco.

Caso seja uma Guia que o Banco do Brasil ndo recebe, o Servidor com
autorizacdo Diretor CFC(Oficio), enfrega ao caixa, para "SAQUE" do valor, que desloca-se
para pagamento daquela guia especifica para pagamento na Caixa Econdmica e ou
Lotérica.

Os comprovantes destes pagamentos sdo encaminhados, no caso IssQN, ao
Centro de Contabilidade, para anotacodes e arquivamento, INSS, para RH.

Banco do Brasil ndo aceita guias de Utilidade PUblica para pagamento direto

no Caixa, com digito inicial "8".
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6.6.3.7

e adinda tem Planilhas de alimentacdo

LOcacdo de imovel, planilha de controle de guia ISSQn

FINALIZACAO DE PROCESSOS

Apds todos os pagamentos da empresa ou seja pagamentos Unico e ou
Anual(cONTRATOS, FORNECEDORES e outros), consultamos os sistemas SIAFEM, SIGEO, para
verificar as pendéncias financeiras, para posterior arquivamento do Processo, solicitados

pela Assisténcia Técnica CFC.

SISTEMA DE ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTO - OCP

lancamento didrio, para cumprimento da Instrucdo 01/2008 do TCE, Processos
com valores acima de R$ 80.000,00 anual.

Comunicado SDG n® 16/2017- TCESP

Audesp Ordem de Servico n° 0002/2018-DG/MP de 25/03/2019

ELZA MARIA DE OLIVEIRA

Oficial de Promotoria Chefe
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6.7 Corpo de Apoio Técnico da Diretoria de Contabilidade

6.7.1 Introdugao

O Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade pertence ao Centro de Financas
e Contabilidade, concebida de acordo com o artigo 9°, VI, alinea f e pelo artigo 52 do Ato
Normativo n° 23/1991-PGJ, respondendo diretamente & Diretoria de Contabilidade. As
atribuicoes gerais compreendem atividades enumeradas pelo artigo 52 do referido Ato, as
quais podem ser citadas “executar os servicos contdbeis, de acordo com os planos de
contas vigentes”; “opinar sobre questdes de contabilidade puUblica”; “fazer registros e
confroles auxiliares, bem como a alimentacdo, geracdo, tfransmissdo e controle de dados

referentes as obrigacdes perante aos érgdos de controle fiscal, tributdrio e previdencidrio” .

6.7.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar
Analista de Promotoria | 2 0
Assessor do MP 1 0
Oficial de Promotoria | 1 0
Auxiliar de Promotoria | 2 0

* Existéncia de cargo de Analista de Promotoria | (Contador) para reposicdo, em virfude de
remocdo para o Centro de Controle Interno, porém ndo hd concurso vigente.

** Diretora de Contabilidade apta a se aposentar.

6.7.3 Atividades Desenvolvidas

Foram informadas as macroatividades do Corpo de Apoio Técnico de

Contabilidade, sendo elas de:

e Andlise e consisténcia documental do Centro de Financas e Contabilidade, como
Notas de Lancamento, Notas de Empenho, Listas de Pagamento e Programacgdes de
Desembolso, sendo que esta atividade apresenta elevado nivel de demanda por
todo o departamento do Centro de Financgas;

e Andlise e retencdo de tributos;

e Controle de Guias de Servicos tomados ISS (Servicos continuos contratados);
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e Controle de Notas Fiscais e de dados contdbeis relativos a funciondrios;

e Conciliacdo contdbil de contas como aquelas afeitas & folha de pagamentos;

e Consulta de legislacdo aplicdvel.

Tais atividades podem ser visualizadas de forma mais detalhada a partir dos

processos descritos a seguir:
6.7.3.1 Processo de Anulagdo ou Cancelamento de Empenho

E aquele relacionado &s etapas que envolvem as situacdes de anulagcdo ou
cancelamento de empenho de despesas, gerando desdobramentos financeiros,
orcamentdrios e contdbeis. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é

uma atividade de controle.
6.7.3.2 Processo de Retengao de Tributos

Tal processo remete ao controle de tributos retidos, como o Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), contribuicdo previdencidria do INSS e Imposto de
Renda (IR), com relacdo: ao valor retido, guias de recolhimentos e o vencimento de cada
tributo (ISS depende de cada prefeitura municipal; INSS todo dia 20 do més subsequente &

emissdo da nota fiscal e no caso de Imposto de renda (IR) ndo hd recolhimento).
6.7.3.3 Processo de Reparcelamento de INSS

Trata-se de etapas sob a responsabilidade do Corpo de Apoio Técnico da
Contabilidade, referente ao parcelamento de INSS (contribuicdo previdencidria) incidente
em folha de pagamentos, sendo um processo mais pontual e ndo incidente nos processos

de fornecedores.
6.7.3.4 Processo de Repasse/Cancelamento de Tributos

Incluem-se as etapas de processo referentes ao repasse (oriunda da questdo
de arrecadacdo de fributos, repassando os valores devidos a outros enfes) ou
cancelamento de fributos diversos (valor parcial ou total), envolvendo as unidades
administrativas de Corpo Técnico da Contabilidade e a Subdrea de Pagamentos. A

indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de controle.
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6.7.3.5 Processo de Retengcao/Repasse/Recolhimento de IRRF, INSS e ISSQN

E um conjunto de etapas concernentes & retencéo, repasse e/ou recolhimento
de imposto de renda na fonte, contribuicdo previdencidria e imposto sobre servico de
qualguer natureza nos quais o cumprimento do objeto de prestacdo tributdria (pagamento)
pode ser de recursos do Tesouro Estadual (envolvendo assim a Subdrea de Pagamentos) ou

de Fundos (envolvendo a Subdrea de Fundos Especiais de Despesas).
6.7.3.6 Processo de Cancelamento de Restos a Pagar

Tal processo remete as situacdes de cancelamento de Restos a Pagar de
Despesas Processadas, no qual o empenho refere-se a bem fornecido, ou servico prestado
ou obra executada, e a despesa foi liquidada, estando apta ao pagamento; bem como
em situacdes de Restos a Pagar de Despesas Ndo Processadas que se referem a despesas
empenhadas que ndo alcancaram o estdgio de liquidacdo. A indicacdo com nimero 1

mostra que a respectiva etapa é uma atividade de controle.
6.7.3.7 Processo de Preenchimento de Boletim de Caixa (Fundos)

Compreende as consultas e levantamentos mensais realizados na ferramenta
SIGEQ, por meio da opc¢do “Relatdrio da Execucdo da Receita Orcamentdria”, extraindo
saldos de Receitas de Fundos como Emolumentos, Arrendamentos e Inscricdo em Concursos

PUblicos e atualizar os saldos.
6.7.3.8 Processo de Atualizacdo de CND e CRF

O processo estd relacionado ¢ atualizacdo da Certiddo Negativa de Débitos
(CND) e da Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF das Unidades Gestoras relacionadas
ao MPSP. A CND é um documento emitido para confirmar que ndo hd pendéncias
financeiras ou processudis em nome de pessoa fisica ou juridica. A CRF é uma certiddo que
comprova o cumprimento das obrigagcdes com frabalhadores, em relagdo ao Fundo de

Garantia do Tempo de Servico.

6.7.3.9 Processo de Emissdo de Nota Fiscal Eletronica do Tomador/Intermedidrio de

Servigos — NFTS

Tal processo relaciona-se as etapas necessdrias para emitir a Nota Fiscal

Eletrénica do Tomador/Intermedidrio de Servicos — NFTS, que foi originada pela Lei N°
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15.406/2011, voltada & declaracdo dos servicos tomados ou intermediados pelas pessoas

juridicas por ocasido da contratacdo de servicos.
6.7.3.10 Processo de Contabilizagdo de Garantias

E o conjunto de etapas referentes & contabilizacdo de garantias
confratuais que estdo contidas no edital de licitagcdo, assegurando que o fornecedor pode
cumprir o contrato assinado e as obrigacdes assumidas. As indicacdes com numero 1 e

numero 2 representam as atividades de controle presentes no fluxo:
6.7.3.11 Processo de Liquidagao de Despesas

E o processo no qual seu principal objeto é aliquidacdo, que constitui o
segundo estdgio de execucdo da despesa. A primeira € o empenho, no qual o crédito
orcamentdrio é destinado para atender determinada despesa. A liquidacdo verifica o
direito do credor através de documentos comprobatdrios. Posteriormente, ocorre o
pagamento. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é uma atividade de

controle.
6.7.3.12 Processo de Emissdo do Relatério Resumido de Execugdo Orgamentdria

Este processo estd vinculodo ao Relatério Resumido da Execucdo
Orcamentdria (RREO) que aponta a situacdo fiscal do ente, com dados sobre a execucdo
orcamentdria da receita e da despesa. A publicacdo do RREO surge de uma exigéncia
constitucional, em seu artigo 165, §3: "o Poder Executivo publicard, no prazo de trinta dias
apds o encerramento de cada bimestre, o Relatério Resumido de Execucdo Orcamentdria
(RREO)". As normas para sua elaboracdo e publicacdo foram estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF). A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é

uma atividade de confrole.
6.7.3.13 Processo de Geracao de Informagoes para o SEFIP

O processo remete as etapas de atualizacdo e consolidacdo dos dados
cadastrais e financeiros de trabalhadores, com relacdo ao repasse do FGTS e a Previdéncia
Social. O SEFIP € o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes d Previdéncia
Social (SEFIP) que foi concebido e é oferecido pela Caixa. Esse sistema é voltado ds pessoas
fisicas, juridicas e contribuintes em geral, que devem efetuar o recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico. A indicacdo com nUmero 1 mostra que a respectiva etapa é

uma atividade de controle.
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6.7.4 Constatagoes e Recomendagoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatagdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.7.4.1 Quanto as atribuicoes da Subdrea e dos servidores

Foi encaminhado o rol de atribuicdes, bem como a lista de afribuicdes por
servidor lotado na unidade. Em entrevista, verificou-se que as atribuicdes possuem enfoque
em processos fisicos que gradualmente vem se tornando hibridos e que utilizam diversas
ferramentas simultaneamente e ndo integradas (SIAFEM, SIAFISICO, SIGEO, SEI, SISMP,
aplicativos da nuvem).

Recomenda-se buscar novos métodos de frabalho e escolha das ferramentas
mais eficientes para o cumprimento das atribuicdes e funcdes dos componentes da
unidade, de modo a racionalizar os recursos existentes. Dessa forma, deve-se revisar e
atualizar, dentro desse novo panorama, as funcdes/atribuicées de cada um dos integrantes
do Corpo de Apoio Técnico e Tributos.

Sugere-se criar manual de procedimentos internos atualizados, com passo-a-
passo e prints de tela evitando retrabalho e dispéndio de tempo e recursos para a
realizacdo de rotinas. Por exemplo, a inclusdo de documentos relativos ao lancamento de
ISS de contratos de limpeza (no SIAFEM), que envolvem vdrios municipios em um Unico
contrato, podendo chegar a dezenas de lancamentos e juntd-los posteriormente em um
Unico processo no Sistema SEl.

Neste caso, poderia coletar os prinfs de tela de todos os lancamentos do
SIAFEM e juntd-los em um Unico documento e inclui-lo no Sistema SEl. Seria relevante haver
conferéncia do numero total de lancamentos que foram incluidos no SEl, levando em
consideracdo a segregacdo de funcoes, para reduzir o risco de ndo integridade processual.

Recomenda-se ainda solicitar a reposicdo do servidor removido que ocupa o
cargo de Analista de Promotoria | (Contador).

Definir ainda critérios de distribuicdo de tarefas/atividades de cada integrante
nesse novo panorama, tendo em vista as disposicoes da Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo)
e o rol de atribuicdes da Resolucdo n.662/2010, referente aos cargos da instituicdo. Apds,

formalizar esses critérios em Manual da Diretoria de Contabilidade.
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6.7.4.2 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho. Parte dos integrantes parficiparam da escala presencial.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde
sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de SGo Paulo.

Além disso, definir e monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas & disténcia,

bem como ainclusdo dessas informacdes em manual inferno da Contabilidade.
6.7.4.3 Relativas aos Manuais de Procedimentos

Foram encaminhados os manuais para apreciacdo da equipe de Auditoria
Interna. A partir da andlise dos documentos, recomenda-se o desenvolvimento de Manual
de Contabilidade e Tributos, que redna todos os procedimentos, com base nos manuais j&
elaborados e que j& tenham passado por reviséo (conforme recomendacdo do item
“Quanto as atribuicoes da Subdrea e dos servidores”), o que facilitaria o processo de revisdo
periddica e divulgacdo interna.

Padronizar também o seu formato com o dos demais do Centro de Financgas e
Contabilidade, incluindo datas, versdes de documento e responsdveis pela elaboracdo e
revisdo.

Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do CFC (Portal MPSP), apds
revisdo/atualizacdo do teor dos documentos.

Avaliar se teriam informacdes restritfas da unidade, em seu Manual, e caso

tenham, que seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais documentos no Portal.
6.7.4.4 Relativas a Utilizagao de Sistemas, Controle e outras Ferramentas

Foram solicitadas informacdes ao Centro de Gestdo Estratégica, a respeito das
Unidades SEI da Diretoria de Contabiidade e da Area de Tributos (denominadas
“DCONTAB"” e “TRIBUTOS") em 26/06/2020. Foi verificado que a Unidade SEl correspondente
a Diretoriac de Contabilidade estd vinculada ao endereco eletrbnico corporativo do
Expediente CFC:

DCONTAB - DIRETORIA DA AREA DE CONTABILIDADE
E-mail

CIC_expideenteg@mpsp. mp br
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Por essa razdo, recomenda-se que a referida Unidade SEl seja vinculada ao

endereco eletrénico corporativo da respectiva Diretoria de Contabilidade.

Incluir no manual de Procedimentos Internos a rotina de revisdo dos usudrios
ativos com acesso ao endereco eletrénico, SEl e demais sistemas, definindo os responsdveis
pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo dos registros relativos

d realizacdo de cada revisdo.
6.7.4.5 Relativos aos Relatérios Operacionais e/ou Gerenciais

De acordo com informacdes passadas pela unidade administrativa,
atualmente, € emitido o Relatdrio Resumido da Execugdo Orcamentdria (RREO), de forma
manual, cuja periodicidade é bimestral e publicado em Didrio Oficial do Estado.

Adicionalmente, foram encaminhadas informagdes acerca dos Relatdrios

Operacionais e Gerenciais sugeridos pela prépria drea para futuras emissdes, como segue:

RELACAO DE RELATORIOS OPERACIONAIS E GERENCIAIS SUGERIDOS POR SUBAREA DA UNIDADE ADMINISTRATIVA CFC

Diretoria de contabilidade |Disponibilidade Financeira |Gerencial Gestdo dos recursos Quando necessirio Contabilidade DG

Diretoria de Contabilidade |PDs consistidas Operacional |S_ew2 IM Quem faz o pagamento  |CFC Sérgio Biondi

Diretoria de Contabilidade |Emgenhos a cancelar Gerencial Aproveitamento do orgamento Quando necessirio Contabilidade CFC

Diretoria de Contabilidade |Processos Operacional Controle de pagamentos a fornecedores _|Mensal CFC CFC Sistema
Diretoria de Contabilidade |Contratos Gerencial Controle dos contratos Quando necessirio CFC DG

Diretoria de C Operacional Controle das garantias Mensal CFC CFC

Diretoria de C: de Caixa Operacional TCE Mensal CFC (ea]

Diretoria de C Tributos Operacional Controle de tributos retidos Mensal Tributos Tributos

Sobre esses relatérios elencados, levantar quais indicadores da unidade
administrativa poderiam ser apresentados e levantar quais ferramentas seriam necessdrias
para suportar a emissdo e divulgacdo. Incluir no manual de Procedimentos Internos as
rotfinas de emissdo de relatérios operacionais/gerenciais, definindo os responsdveis pela
elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos, assim como a padronizacdo de
formato e periodicidade; estabelecer as etapas que compdem o processo de emissdo de
relatdrios operacionais/gerenciais e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo; por fim, avaliar se teriam informacdes restritas da Subdrea, em seus relatérios,
apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e

senha para acessar tais documentos no Portal.
6.7.4.6 Relativas as Tabelas Taxonémicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas em
processos que tramitam pelo Sistema SEl, assim como ocorre nhas demais Subdreas do Centro

de Financas e Contabilidade. Neste Sistema é possivel verificar o vinculo do “Tipo de
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Processo” a Tabela de Assuntos do CNMP, na tela “Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes e

Movimentos do CNMP ndo foram identificadas no trémite dos processos e documentos no
Sistema SEI.

Por essa razdo, recomenda-se redlizar treinamentos sobre as Tabelas
Taxonémicas do CNMP para capacitagdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

frabalhos, dentro dos processos manuais (remanescentes) e digitais.
6.7.4.7 Quanto aos fluxos de processos

Foi informado & auditoria interna que o Corpo de Apoio Técnico da
Contabilidade e Tributos vem, cada vez mais, envidando esforcos para aprimorar as bases
de dados em planilha Excel. Devido d complexidade e volume dos dados existentes no
setor, existe a preocupacdo em manter as bases sempre integras.

Com base no que foi analisado, propde-se a avaliacdo da implantacdo de
soffware de atuacdo conjunta, que atenda tanto as necessidades das unidades envolvidas
nos processos de Gestdo de Contratos, bem como as necessidades do Centro de Financas
e Contabilidade, no que tange ao desembolso e contabilizacdo dos bens adquiridos e dos
servicos prestados. Tal software deveria suportar a emissdo de dados em relatdrios
operacionais e gerenciais, possibilitando um melhor acompanhamento das atividades e
maiores subsidios d tomada de decisdo, comparativamente ds bases presentes em excel.
Enguanto ndo for possivel o uso desse software, que haja compartihamento das bases em
excel entre as unidades do Centro de Financas e Contabilidade, para facilitar a froca de
informacodes entre os setores. Neste interim, pode ser incluida a andlise de viabilizacdo do
compartihamento de informacdes entre a Area de Preparacdo e Controle de Pagamento
de Pessoal (Folha de Pagamento) e o Corpo de Apoio Técnico Contabilidade e Tributos, de
modo a facilitar as rotinas entre as unidades.

Ademais, Notas de Lancamento (NL), Programacdo de Desembolso (PD) e
demais documentos originados em outras unidades do Centro de Financas e Contabilidade,
que devem ser objeto de conferéncia do Corpo de Apoio Técnico da Contabilidade e
Tributos (atividade de controle), tem correspondido a maior parte das demandas do setor
gerando, inclusive, situacdes de retrabalho (quando da necessidade de correcdo pela
unidade de origem e retorno ao Corpo Técnico para nova consisténcia documental). A
unidade administrativa vem pesquisando acerca da exigéncia normativa dessa rotina de

consisténcia documental por parte da Contabilidade.
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Pelo exposto, estudar a implantacdo de uma rotina em que as proprias

unidades facam conferéncia dos documentos, desde que seja possivel a devida
segregacdo de funcgdes interna, para posterior envio & contabilidade, reduzindo assim o

risco de refrabalho.
6.7.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

CONSIDERACOES EM RELACAO AOS APONTAMENTOS EFETUADOS PELA
AUDITORIA INTERNA A DIRETORIA DE CONTABILIDADE:

Pg 38

5.1.4.6 Quanto ao saldo remanescente, recurso FED e o ndo registro contdbil

- Nota: Quando o valor das didrias ultrapassa o teto estipulado em Despacho
do PGJ n° 1.974/18, faz-se o controle de pagamento oportuno e divulga-se o saldo

remanescente no Portal do Promoftor.

Normalmente, quando o membro também possui crédito referente aos
vencimentos da folha, aproveita-se para pagar o saldo remanescente de didria, conforme
determinacdo e autorizacdo da Diretoria Geral e/ou da Procuradoria Geral de Justica.
Quando ndo hd pendéncias na folha, os pagamentos sdo realizados pela Subdrea de
Didrias com valores que variam de R$ 2.500,00 ou R$ 2.250,00, com a utilizacdo do recurso
FED. Conforme Lei 10.332/1999, de 21/06/1999, atudlizada até a Lei 12.396/2006, de
01/08/2006, que institui o Fundo Especial de Despesa, conforme "Artigo 2° - Sem prejuizo das
dotacdes consignadas no orcamento, o Fundo a que se refere o artigo 1° desta lei tem por
finalidade assegurar recursos para expansdo e aperfeicoamento das afividades da
Instituicdo, essencial & funcdo jurisdicional, visando o seu aprimoramento e ampliacdo. (grifo
Nosso)

Pardgrafo Unico - A finalidade a que se refere o “caput” deste artigo
compreende despesas com recursos humanos, decorrentes do cumprimento de decisdes
administrativas do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, excetuando-se os gastos com
vencimentos, concessdo de vantagem, reagjuste ou adequacdo de remuneracdo. “(grifo
Nosso)

Também foi verificado junto & Diretoria de Contabilidade do CFC - Centro de
Financas e Contabilidade, sobre a constatacdo deste passivo. A mesma se posiciona ndo
ter ciéncia do saldo e nem o devido controle dos registros contdbeis.

Portanto, sugerimos, junto & Diretoria de Contabilidade do CFC, verificar se hd

implicacdo quanto & natureza dos valores realizados com o recurso FED e quanto ds
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legislacdes contdbeis, por ndo estarem realizando os devidos registros contdbeis deste

passivo.

RESPOSTA 1- O conftrole de Passivo da Instituicdo, seja de Didrias atrasadas ou
Pagamento de Folha de Membros de atfrasados, sdo de controle exclusivo do Cenfro de
Recursos Humanos.

O Centro de Financas e Contabilidade ndo tem conhecimento (EM VALORES)
desse PASSIVO.

Informo que o Conselho Nacional dos Ministérios Publicos, em Auditoria no
exercicio de 2010,

fez apontamentos dessas despesas, questionando o ndo registro contdbil do
Passivo. Na época houve decisdo do entdo Procurador Geral de Justica (Dr. Mdarcio
Fernando Elias Rosa), pelo ndo registro contdbil.

Quanto a realizacdo dessas despesas com os recursos do Fundo Especial de
Despesa, hd manifestacdo da Administracdo Superior & Secretaria dos Negodcios da
Fazenda do Estado de Sdo Paulo, concordando com os gastos de atrasados de Didrias de
Membros e Pagamento de Atrasados de Membros com os Recursos Préoprios do FED do
Ministério PUblico.

Sem duvida alguma e de acordo com a legislacdo contdbil, somos pelo
registro contdbil desse Passivo, desde que tenhamos autorizacdo para isso.

Informalmente sabemos que o valor a ser registrado é de considerdvel vulto, e

por isso a decisdo tomada por Nossos superiores.

Pg 40

5.1.4.9 Quanto & sugestdo de manual de procedimentos financeiros e
contdbeis

Quanto aos lancamentos financeiros e contdbeis do sistema SIAFEM: NL — nota
de liquidacdo e PD - programacdo de desembolso, emitidos pela Subdrea de Didrias para
readlizarem os pagamentos de didrias, esta informa que hd as devidas orientacdes pela
Diretoria de Contabilidade do CFC, porém, ndo hd um manual de procedimentos
operacionais financeiros e contdbeis.

Diante do exposto, sugerimos junto aquela diretoria verificar a possibilidade de
desenvolver um manual de procedimentos operacionais da subdrea, abrangendo todas as

operacdes possiveis no setor.

RESPOSTA 2- Realmente orientamos a Subdrea de Didrias, bem como, a todos
os operadores do Sistema Siafem/Siafisico da Instituicdo, que nos procuram para realizacdo

de lancamentos contdbeis e como proceder em casos pontuais.
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Consigno que o desenvolvimento de manuais, deve ser elaborado de forma

clara, com exemplos e com” telas “para informagdo ao usudrio.
Sempre sentimos essa necessidade, porém, a falta de funciondrios sempre foi
uma constante, e sempre correndo contra o tempo para dar conta dos prazos, que para

nds sempre foram exiguos.

Pg 54

5.2.43 Quanto ao pagamento e registros do saldo de vencimentos de
exercicios anteriores

Para eventual pagamento, apds a demonstracdo do cdlculo, é consultado
junto ao setor de Orcamento de Pessoal da Diretoria Geral, para verificar se hd recurso
orcamentdrio disponivel para pagamento, ficando sobre a determinacdo da Diretoria Gerall
e da Procuradoria Geral de Justica.

Também foi verificado junto & Diretoria de Contabilidade do CFC — Centro de
Financas e Contabilidade, sobre a constatacdo deste passivo. A mesma se posiciona ndo
ter ciéncia do saldo nem o devido controle dos registros contdbeis, que, igualmente, é de
conhecimento de anteriores Procuradores Gerais de Justica.

Conclui-se que os pagamentos de vencimentos de exercicios anteriores
provenientes de processos administrativos sdo pagos apenas quando hd& recursos
orcamentdrios. Ou seja, ndo hd reconhecimento contdbil nem previsdo orcamentdria do
exercicio para os saldos remanescentes. Em consequéncia, anualmente, deve-se solicitar
crédito suplementar em meados de Setembro e Outubro, para o cumprimento dos
pagamentos ordindrios da folha. Portanto, sugerimos, junto co setor de Orcamento de
Pessoal da Diretoria Geral e & Diretoria de Contabilidade do CFC, verificarem se hd
implicacdo quanto ao cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, por realizarem
pagamentos que ndo estdo previstos no orcamento, e, as legislacdes contdbeis, por ndo

estarem realizando os devidos registros contdbeis deste passivo.

RESPOSTA 3 - Informamos que o Orcamento referente a Folha de Pessoal é de
Controle da Assessoria Orcamentdria do MP(Responsdvel Sra Cldudia Patricia Mieza), que é
guem elabora o Orcamento Anualmente e Controla os Pagamentos que serdo efetuados
juntamente com O Diretor de Pagamento de Pessoal, em conformidade com
determinacdo superior do Diretor Geral e do Procurador Geral de Justica.

Conforme informado na resposta 1, o Controle do saldo do PASSIVO ¢é de
responsabilidade do Centro de Recursos Humanos que tem o conhecimento, ndo tendo o

Cenftro de Financas e Contabilidade ciéncia do saldo devedor.
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Informo que a decisdo de pagamento de afrasados tanto de ativos como de

inativos é da Administracdo Superior.

Informo ainda que ¢é elaborado pela Instituicdo, conforme Lei de
Responsabilidade Fiscal-LRF

Demonstrativo mostrando os valores e o ndo alcance ao limite estipulado ao

Orgdo, logo, dentro da legalidade.

6.7.4.1 Quanto as atribuicdes da Subdrea e dos servidores

Foi encaminhado o rol de atribuicdes, bem como a lista de afribuicdes por
servidor lotado na unidade. Em entrevista, verificou-se que as atribuicdes possuem enfoque
em processos fisicos que gradualmente vem se tornando hibridos e que utilizam diversas
ferramentas simultaneamente e ndo integradas (SIAFEM, SIAFISICO, SIGEO, SEI, SISMP,
aplicativos da nuvem).

Recomenda-se buscar novos métodos de frabalho e escolha das ferramentas
mais eficientes para o cumprimento das atribuicdes e funcdes dos componentes da
unidade, de modo a racionalizar os recursos existentes. Dessa forma, deve-se revisar e
atualizar, denfro desse novo panorama, as funcoes/atribuicdes de cada um dos infegrantes
do Corpo de Apoio Técnico e Tributos.

Sugere-se criar manual de procedimentos internos atualizados, com passo-a-
passo e prints de tela evitando retrabalho e dispéndio de tempo e recursos para a
realizacdo de rotinas. Por exemplo, a inclusdo de documentos relativos ao lancamento de
ISS de contratos de limpeza (no SIAFEM), que envolvem vdrios municipios em um Unico
contrato, podendo chegar a dezenas de lancamentos e juntd-los posteriormente em um
Unico processo no Sistema SEl.

Neste caso, poderia coletar os prints de tela de todos os lancamentos do
SIAFEM e juntd-los em um Unico documento e inclui-lo no Sistema SEl. Seria relevante haver
conferéncia do numero total de lancamentos que foram incluidos no SEl, levando em
consideracdo a segregacdo de funcoes, para reduzir o risco de ndo intfegridade processual.

Recomenda-se ainda solicitar a reposicdo do servidor removido que ocupa o
cargo de Analista de Promotoria | (Contador).

Definir ainda critérios de distribuicdo de tarefas/atividades de cada integrante
nesse novo panorama, tendo em vista as disposicoes da Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo)
e o rol de atribuicées da Resolucdo n.662/2010, referente aos cargos da instituicdo. Apods,

formalizar esses critérios em Manual da Diretoria de Contabilidade
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RESPOSTA 4- A Area de Contabilidade tem multiplas atribuicdes e considerando

cada uma delas, deveria sim ter as atribuicdes bem definidas a cada servidor. Este é o
mundo ideal.

Porém, o grande nUmero de confratos existentes e demais processos de
aquisicoes, utilidade publica, didrias de membros, didrias de servidores, transporte de
servidores, auxilio livro, multas de veiculos, taxas de lixo e de localizacdo dos prédios proprios
e locados, condominios e outras infinidades de assuntos, sem enumerar, mesmo porqué isto
jé foi feito em outro momento, das etapas que fazem parte da andlise de um processo até
seu efetivo pagamento aos diversos componentes de um contrato ou aquisic@o eventual.

Existem trabalhos contdbeis que sdo atribuicdes da Area de Contabilidade, tais
como, DIRF, informe para a RFB e informe a cada contribuinte via email ou correio, DCTF,
atualizacdes de Certiddes Negativas de Débito , Certiddes de Regularidade Fiscal, Relatdrios
Bimestrais de Execucdo Orcamentdria e Financeira, Atualizacdo de Responsabilidade do
Gestor na Instituicdo, Atualizacdo de Certificacdo Digital da InstituicGdo e de cada
Responsdvel por Unidade Gestora Executora.

Geracdo de SEFIP do Centro de Estudos e Aperfeicoamento do Ministério
Publico.

Contabilizacdo da Folha de Pagamento de Afivos, Inafivos e Comissionados,
bem como ajustes necessdrios mensalmente.

Reparcelamento de INSS de comissionados desde 2009 até o momento, sendo
160 parcelas.

PIS-PASEP, Taxa de Administracdo de SPPREV.

Processos de Doacdes Recebidas, Arrolamentos de Materiais Inserviveis entre
outros.

As pendéncias junto aos Orgdo Federais, Estaduais e Municipais, que séo
resolvidas pela drea de Contabilidade, que muitas vezes estdo pagas ou ndo sdo de nossa
competéncia, mas todas com solugcdes pontuais.

Consigno que além de todas essas atribuicoes, temos que conferir tudo o
chega para autorizar o pagamento.

Os vdrios Sistemas citados acima, ai estdo para ajudar a Administracdo nos
registros e muito ajudam na eficiéncia dos nossos trabalhos, além dos Sistema Préprio para
geracdo de Boletos de Emolumentos e Sistema de Boletos de Certiddes Civeis e Criminais.

Cabe salientar que o Sistema de Emolumentos vem sofrendo modificacoes
desde 2015 até a atualidade e ainda ndo chegamos a um trabalho que cobre as serventias
com rapidez e eficiéncia. Porém é o que temos até o momento. Estamos em frequente

evolucdo.
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Temos buscado ao longo dos anos uma melhor maneira de trabalhar, para o

ganho de tempo e evitando retrabalho. Porém, dependemos de Orcamento e Aprovacdo
para as nossas necessidades que os senhores j& viram ndo séo poucas.

Quanto ao mencionado de definicdo de critérios de distribuicdo de
tarefas/atividades de cada infegrante conforme cada cargo. Lembro que, quando temos
muita coisa a ser readlizada e poucas pessoas para readlizar, e com prazo curto para
execucdo, fica muito dificil segregar atribuicoes.

Fazemos o que tem mais pressa primeiro, e obrigatoriamente temos servidores
que fazem de tudo quando necessdrio.

A Area de Contabilidade é sempre requisitada para questionamentos tanto
interno quanto externo, em licitacdes, adiantamentos e legislacdes em diversos aspectos,
sejam Orcamentdrios, Financeiros e Outros, em processos ou via email ou Microsoft Teams ou
WhatSApp.

Referente a Adiantamentos, temos uma Subdrea que cuida especificamente,
porém, chegam questdes pertinentes que nos é trazida para solucdes de diversas esferas,
bancdrias, da propria despesa, erros pelos responsdveis que sdo solucionados pela Area de
Contabilidade.

Quanto a recomendacdo de solicitacdo de reposicdo de servidor removido
que ocupda o Cargo de andlista de Promotoria [(Contador), informo que j& foi solicitada o
Centro de Recursos Humanos, mas demanda tempo.

Saliento que com o que temos, procuramos otimizar ao MAximo nossos
recursos, seja tecnolégicos e humanos, porém o nimero de servidores ndo sé na Diretoria de
Contabilidade como no Centro de Financas e Contabilidade é escasso pelo trabalho que
realizamos e a cobranca que temos de nossos superiores.

Os Manuais de Contabilidade estdo aos poucos, sendo redigidos e aftualizados

de acordo com o possivel.

6.7.4.2 Quanto ao Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho. Parte dos integrantes parficiparam da escala presencial.

Portanto, recomenda-se analisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/2016-PGJ, que dispde
sobre o teletrabalho (home office) no Ministério PUblico do Estado de SGo Paulo.

Além disso, definir e monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas & disténcia,

bem como ainclusdo dessas informacdes em manual inferno da Contabilidade.
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RESPOSTA 5- Desde o dia 17 de Marco de 2020 até o dia 31 de Julho de 2020,

frabalhamos em Home Office, com frabalhos alternados presencialmente com sucesso total

com a insercdo dos processos no Sistema SEL.

A escala presencial ja estd atuante desde o dia 03 de agosto de 2020.

Informo que as tarefas realizadas presencialmente podem ser realizadas
disténcia sem nenhum prejuizo. Pelo contrdrio, hoje o periodo presencial de 4 (quatro Horas)
é prejudicial pelo niUmero de horas a menos trabalhadas.

Informo ainda que colocaremos as informacdes em Manual Interno de
Contabilidade.

Pg 122

6.7.4.3 Relativas aos Manuais de Procedimentos

Foram encaminhados os manuais para apreciacdo da equipe de Auditoria
Interna. A partir da andlise dos documentos, recomenda-se o desenvolvimento de Manual
de Contabilidade e Tributos, que reuna todos os procedimentos, com base nos manuais j&
elaborados e que j& tenham passado por revisdo (conforme recomendacdo do item
“Quanto as atribuicdes da Subdrea e dos servidores”), o que facilitaria o processo de revisdo
periddica e divulgacdo interna.

Padronizar também o seu formato com o dos demais do Centro de Financas e
Contabilidade, incluindo datas, versdes de documento e responsdveis pela elaboracdo e
revisdo.

Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do CFC (Portal MPSP), apds
revisdo/atualizacdo do teor dos documentos.

Avaliar se feriam informacdes restrifas da unidade, em seu Manual, e caso

tenham, que seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais documentos no Porta

RESPOSTA 6- OK

6.7 .4.4 Relativas a Utilizacdo de Sistemas, Controle e outras Ferramentas

Foram solicitadas informacdes ao Centro de Gestdo Estratégica, a respeito das
Unidades SEI da Diretoria de Contabilidade e da Area de Tributos (denominadas
“DCONTAB"” e "TRIBUTOS") em 26/06/2020. Foi verificado que a Unidade SEl correspondente
a Diretoria de Contabilidade estd vinculada ao endereco eletrdnico corporativo do
Expediente CFC:

Por essa razdo, recomenda-se que a referida Unidade SEl seja vinculada ao

endereco eletrénico corporativo da respectiva Diretoria de Contabilidade.
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Incluir no manual de Procedimentos Internos a rotina de revisdo dos usudrios

ativos com acesso ao endereco eletrénico, SEl e demais sistemas, definindo os responsdveis
pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo dos registros relativos
d realizacdo de cada revisdo.

RESPOSTA 7- Informo que o endereco eletrbnico do Expediente do CFC estd
vinculado & Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade e ndo como foi mencionado,

e quanto ainclusdo de revisdo dos usudrios ativos com acesso ao SEl: OK

6.7.4.5 Relativos aos Relatdérios Operacionais e/ou Gerenciais

De acordo com informacdes passadas pela unidade administrativa,
atualmente, é emitido o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentdria (RREO), de forma
manual, cuja periodicidade € bimestral e publicado em Didrio Oficial do Estado.

Adicionalmente, foram encaminhadas informacdes acerca dos Relatdrios
Operacionais e Gerenciais sugeridos pela prépria drea para futuras emissdes, como segue:

Sobre esses relatdrios elencados, levantar quais indicadores da unidade
administrativa poderiam ser apresentados e levantar quais ferramentas seriam necessdrias
para suportar a emissdo e divulgacdo. Incluir no manual de Procedimentos Internos as
rotinas de emissdo de relatérios operacionais/gerenciais, definindo os responsdveis pela
elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos, assim como a padronizacdo de
formato e periodicidade; estabelecer as etapas que compdem o processo de emissdo de
relatérios operacionais/gerenciais e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo; por fim, avaliar se teriam informacdes restritas da Subdrea, em seus relatdrios,
apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e

senha para acessar tais documentos no Portal.

RESPOSTA 8- O Relatdrio Resumido de Execucdo Orcamentdria (RREO),
somente pode ser feito com um Sistema Integrado ao Sistema Siafem.
J& temos um inicio de pedido de um Sistema Integrado para Relatdérios

Operacionais/Gerenciais.

6.7.4.6 Relativas as Tabelas Taxondmicas do CNMP

No momento, as Tabelas Taxondmicas do CNMP estdo sendo aplicadas em
processos que tramitam pelo Sistema SEl, assim como ocorre nas demais Subdreas do Centro
de Financas e Contabilidade. Neste Sistema é possivel verificar o vinculo do “Tipo de
Processo” a Tabela de Assuntos do CNMP, na tela “Iniciar Processo”. As Tabelas de Classes e
Movimentos do CNMP ndo foram identificadas no trémite dos processos e documentos no

Sistema SElI.
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Por essa razdo, recomenda-se redlizar treinamentos sobre as Tabelas

Taxonémicas do CNMP para capacitacdo dos integrantes. Promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos para
todos os procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo final dos fluxos de

frabalhos, dentro dos processos manuais (remanescentes) e digitais.

RESPOSTA 9- OK

6.7.4.6 Quanto aos fluxos de processos

Foi informado & auditoria interna que o Corpo de Apoio Técnico da
Contabilidade e Tributos vem, cada vez mais, envidando esforcos para aprimorar as bases
de dados em planilha Excel. Devido d complexidade e volume dos dados existentes no
setor, existe a preocupacdo em manter as bases sempre integras.

Com base no que foi analisado, propde-se a avaliagcdo da implantacdo
de software de atuacdo conjunta, que atenda tanto as necessidades das unidades
envolvidas nos processos de Gestdo de Contratos, bem como as necessidades do Centro
de Financas e Contfabilidade, no que tange ao desembolso e contabilizacdo dos bens
adquiridos e dos servicos prestados. Tal software deveria suportar a emissdo de dados em
relatérios operacionais e gerenciais, possibilitando um melhor acompanhamento das
atividades e maiores subsidios & tomada de decisdo, comparativamente ds bases presentes
em excel. Enquanto ndo for possivel o uso desse software, que haja compartihamento das
bases em excel entre as unidades do Centro de Financas e Contabilidade, para facilitar a
froca de informacdes entre os setores. Neste interim, pode ser incluida a andlise de
viabilizacdo do compartihamento de informacdes entre a Area de Preparacdo e Controle
de Pagamento de Pessoal (Folha de Pagamento) e o Corpo de Apoio Técnico
Contabilidade e Tributos, de modo a facilitar as rotinas entre as unidades.

Ademais, Notas de Lancamento (NL), Programacdo de Desembolso (PD) e
demais documentos originados em outras unidades do Centro de Financas e Contabilidade,
que devem ser objeto de conferéncia do Corpo de Apoio Técnico da Contabilidade e
Tributos (atividade de controle), tem correspondido a maior parte das demandas do setor
gerando, inclusive, situacdes de retrabalho (quando da necessidade de correcdo pela
unidade de origem e retorno ao Corpo Técnico para nova consisténcia documental). A
unidade administrativa vem pesquisando acerca da exigéncia normativa dessa rotina de
consisténcia documental por parte da Contabilidade.

Pelo exposto, estudar a implantacdo de uma rotina em que as préprias

unidades facam conferéncia dos documentos, desde que seja possivel a devida
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segregacdo de fungdes interna, para posterior envio & contabilidade, reduzindo assim o

risco de retrabalho.

RESPOSTA 10- N&o entendi. Nd&o seria Subdrea de Pagamentos onde constou

Area de Preparacéo e Controle de Pagamento de Pessoal (Folha de Pagamento)?

Centro de Financas e Contabilidade/Area de Contabilidade, 09 de setembro
de 2020

MADALENA FLORES MARQUIZELLI
Diretora de Subdivisdo do MP
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6.8 Subdrea de Apoio Técnico | da Area de Contabilidade -

Adiantamentos

6.8.1 Introducgao

A Subdrea de Adiantamentos é uma Subdrea de apoio técnico subordinada
imediata da Diretoria de Contabilidade e mediata da Diretoria do Centro de Financas e
Contabilidade.

Adiantamento é a entrega de recursos financeiros diretamente ao servidor ou
agentes publicos, sempre precedida de empenho na dotacdo prépria, com a finalidade de
realizar despesas de pagamento expressamente definida em lei e que ndo possa
subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, sempre precedido de empenho na
dotacdo prépria, observados os dispositivos da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Entende-se por despesas de pequeno vulto e pronto pagamento aquelas que
devam ser efetuadas para atender s necessidades inadidveis e urgentes, de despesa de
conservacdo, inclusive a relativa a combustivel e material de consumo; pequenas compras
de pronto pagamento, observados os limites estabelecidos no art. 24, Il da Lei n° 8.666/1993.

Conforme redacdo do artigo 52, inciso VI do Ato n°® 23/921-PGJ, alterado pelo
Ato n® 44/2018-PGJ/2018, o setor de Adiantamentos possui as seguintes atribuicdes:

Art. 52 - A Area de Contabilidade, por intermédio de seu Corpo de Apoio
Técnico e Subdreas de Apoio Técnico, possui as seguintes atribuicoes:

VI - Em relacdo a Adiantamentos:

a) Abertura, andlise e controle de processos de adiantamento.

b) Recebimento de recolhimentos, conferéncia de dados, emissdo de guia de
recolhimentos e lancamentos no Sistema Financeiro do Estado.

c) Manutencdo de arquivos de processos, emissdo de dados para o Portal da
Transparéncia, bem como a prestacdo de contas perante o Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo.

- Inciso VI do artigo 52 incluido pelo Ato n° 44/2018 - PGJ, de 25/06/2018.

6.8.2 Quadro de Servidores

Cargo Servidores Servidores aptos a aposentar

Oficial de Promotoria | 2 1 (Substituta)

Oficial de Promotoria Chefe | 1 1
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6.8.3 Atividades Desenvolvidas

E possivel dividir os fluxos operacionais da Subdrea de Adiantamentos em 6
grandes blocos, quais sejam: a abertura de contas, a abertura dos processos-origem, O
atendimento as solicitacdes atipicas, o pagamento dos adiantamentos Unicos, a prestacdo
de contas e o encerramento do exercicio anual.

Destacamos que a drea estd em processo de migracdo dos processos fisicos
para processos digitais, por meio do sistema “SEI". Em entrevistas, nos foi informado que o
TCE j& foi consultado a respeito da possibilidade de extinguirem-se os processos fisicos para
fins de auditoria externa, diante da resposta positiva por parte do érgdo fiscalizador,
iniciaram-se os trabalhos necessdrios & migracdo.

Para o ano de 2020 a mudanca serd gradual, mantendo-se como estdo os
Processos-Origem que foram abertos fisicamente e abrindo 0s novos processos mensais de
Prestacdo de Contas j& na modalidade digital. Caso seja necessdrio abrir um novo Processo-
Origem para atender demanda de alguma drea, este também serd aberto j& pela
modalidade digital. A previs@o é de que em 2021 todos os Processos-Origem sejam abertos

pelo “SEI”, na modalidade digital.
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6.8.3.1 Abertura de Contas

Para que uma drea possa ser destinatdria dos valores reservados a
Adiantamentos, além de cumprir as determinacdes legais, deverd abrir uma conta publica
junto ao Banco do Brasil.

Processo bastante dificultoso, uma vez que os gerentes do Banco do Brasil
colocam os mais diversos empecilhos para realizar a abertura da conta, obrigando o
interessado a dirigir-se a outras agéncias até conseguir finalizar o procedimento.

Resumo dos procedimentos:

e Informa a drea interessada, num primeiro contato por telefone, todos os requisitos
para abertura de conta;

e Recebe e-mail contendo Oficio do Diretor (aprovador da despesa) da drea
interessada explicando os motivos da necessidade da abertura de nova conta
Adiantamento e nomeia o responsdvel e dois corresponsdveis;

e Elabora Oficio para o Banco do Brasil solicitando a abertura da conta no formato
Adiantamento;

e Encaminha o Oficio de solicitacdo de abertura de conta para assinatura pelo
Diretor-Geral;

e Encaminha o Oficio assinado para o futuro responsdvel ir ao banco providenciar a
abertura da conta Adiantamento;

e Recebe informacdo, por e-mail ou telefone, de que o servidor j& procedeu &
abertura de conta, contudo o processo de abertura é altamente demora, motivo
qgue enseja necessidade de cobrancas junfo ao Banco para que finalizem o
processo de abertura de conta;

e Recebe comunicacdo, por e-mail do Responsdvel com informacdo de que a conta
estd apta a receber os valores a titulo de Adiantamentos, com niUmero de conta de
agéncia;

e Envia Oficio ao Diretor-Geral mencionando o nome do responsdvel do
adiantfamento e o nUmero da conta aberta, solicitando a Abertura do
Adiantamento e detalhando a necessidade do procedimento;

e Recebe Oficio autorizando a Abertura do Adiantamento;

e Procede a abertura de um processo-origem para a drea interessada.
6.8.3.2 Abertura dos Processos-Origem

Os processos-origem sAo 0s processos fisicos que contém todas as informacdes

atinentes a cada drea destinatdria dos valores classificados como Adiantamento. Em todo o
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inicio de ano sdo autuados 36 processos, um para cada drea interessada. Havendo

necessidade, no decorrer do exercicio serdo abertos outros processos, como nos casos de
troca de responsdvel.

Os trdmites para a abertura dos processos-origem iniciam-se j& em outubro do
ano anterior, uma vez que é necessdrio fazer um levantamento dos valores a serem
solicitados para o ano vindouro. Importa ressaltar que a prépria subdrea pode, com base
nos valores empenhados para o presente exercicio, aumentar em até 10% a previsdo para o
ano posterior, caso a drea interessada entenda que precisa de um aumento acima dessa
percentagem, deverd redlizar solicitacdo por e-mail, que serd encaminhada para
apreciacdo pela Diretoria-Geral.

O levantamento com a previsdo orcamentdria para o ano seguinte é feito por
meio de planilha Excel e encaminhado via e-mail ao setor de Assessoria Técnica -
Orcamento.

Ato continuo, em janeiro, hd a publicacdo do Decreto de Liberacdo exarado
pelo Governador, o que autoriza a distribuicGo orcamentdria por parte do setor de
Assessoria Técnica — Orcamento deste Ministério PUblico.

Neste interim, a subdrea realiza a autuacdo dos processos fisicos, juntando
foda a documentacdo que deve constar para fins de instrucdo do processo e posterior
prestacdo de contas, anexando o Despacho de Abertura para, entdo, encaminhar tais
processos ¢ Diretoria de Contabilidade, que fard toda a conferéncia das informacdes
contidas no processo e os encaminhard & Diretoria de Centro de Financas de
Contabilidade, que, por sua vez, entregard os processos para a Subdrea de Orcamentos e
Custos que fard a reserva anual dos valores e encaminhard & Assessoria do Diretor Geral,
neste departamento serd realizada uma nova conferéncia, observando com maior énfase
os aspectos juridicos das informacdes. Estando tudo em ordem, os processos serdo levados
para a assinatura do ordenador da despesa, o Diretor Geral.

Estando autorizadas as despesas, estas seguem para a Subdrea de Despesas,
que procederd ao empenho dos valores das cotas mensais, ressalte-se que a Subdrea de
Orcamentos e Custos realiza a reserva anual dos valores, contudo, essa reserva é dividida
em cotas e essas cotas serdo empenhadas mensalmente pela Subdrea de Despesas, motivo
pelo qual os processos-origem ficam retidos nesta subdrea, para fins de controle de
pagamento.

Restando empenhadas as despesas, estas seguem para a Subdrea de
Pagamentos, que procederd ao depdsito dos valores nas contas dos responsdveis por cada
drea recebedora de Adiantamentos.

Resumo dos procedimentos:
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e Envio de e-mail a todas as dreas que gerenciam verbas de Adiantamentos;

e Recebimento do e-mail com as informacodes solicitadas;

e Estudo e andlise das informacdes recebidas para realizar acurada projecdo
orcamentdria para o ano vindouro;

e Documentacdo das informacdes em planilha do Excel;

e Elaboracdo de levantamento com a previsdo orcamentdria para o ano seguinte em
planilha Excel e encaminhamento via e-mail cao setor de Assessoria Técnica —
Orcamento;

e Autuacdo do Processo Fisico com a juntada de toda a documentacdo necessdria a
cada processo;

e Envio & Diretoria de Contabilidade para conferéncia;

e Envio a Diretoria de Centro de Financas de Contabilidade para aprovacdo;

e Envio d Subdrea de Orcamento e Custos para efetuar a reserva anual dos valores;

e Envio a Assessoria da Diretoria Geral para conferéncia;

e Envio ao ordenador da despesa para aprovacdo e assinatura do Diretor Geral;

e Recebimento do processo fisico assinado pelo ordenador da despesa;

e Encaminhamento dos processos fisicos & Subdrea de Despesas.
6.8.3.3 Solicitagcoes Atipicas

O regime de Adiantamentos segue regras bastante rigidas que permitem que
apenas algumas categorias econdmicas sejam pagas a fitulo de Adiantamentos. Portanto,
a finalidade de aplicacdo dos valores pagos é criteriosamente definida quando da abertura
dos processos-origem.

Entretanto, diante das particularidades da atuacdo funcional de cada dreq,
excepcionalmente faz-se necessdrio solicitar autorizacdo para destinar os valores recebidos
na forma de Adiantamentos a outras finalidades além daquelas previaomente autorizadas
pelo ordenador da despesa.

Nestes casos, a drea interessada deverd justificar pormenorizadamente os
motivos que ensejam o pedido e comprovar, por meio de documentos, a perfinéncia de seu
pedido. Toda documentacdo apresentada é cuidadosamente analisada pela Subdrea de
Adiantamentos, que ird averiguar a viabilidade e o cabimento da solicitacdo.

Apds andlise, a subdrea poderd entender pertinente a solicitacdo, caso em
que ird elaborar uma informacdo ao ordenador da despesa submetendo o pedido d
apreciacdo do ordenador da despesa. Apds autorizacdo do pedido, a drea interessada

serd comunicada da autorizacdo pela Assessoria da Diretoria Geral.
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Por outro lado, a subdrea, dentro de sua expertise de atuacdo, poderd verificar

gue o pedido ndo reldne os requisitos necessdrios d autorizacdo, caso em que acrescentard
d sua informacdo todos os elementos formadores de sua conviccdo, sugerindo meios
alternativos para atender d necessidade do requisitante. Toda essa documentacdo serd
analisada pela Assessoria da Diretoria Geral e levada & apreciacdo do ordenador da
despesa, que decidird pela autorizacdo, ou ndo, da despesa. Caso a despesa seja
autorizada, a assessoria dard ciéncia a drea interessa, por e-mail, para prosseguir com a
compra. Caso a despesa ndo seja autorizada, cientifica-se a drea interessada e o pedido
retorna d subdrea de Adiantamentos para ser arquivado.

Resumo dos procedimentos:

e Recebimento de e-mail contendo solicitacdo fundamentada do pedido;

e Andlise pormenorizada do pedido para verificar a possibilidade de atendé-lo;

e Elaboracdo de documento contendo todas as informacdes necessdrias;

e Envio a Assessoria da Diretoria Geral para conferéncia;

e Envio ao ordenador da despesa para aprovacdo e assinatura do Diretor Geral;

e Solicitacdo aprovada: assessoria técnica informa a drea interessada por e-mail;

e Solicitagdo rejeitada: assessoria técnica informa a drea interessada por e-mail e

arquiva o pedido.
6.8.3.4 Adiantamentos Unicos

Os valores que cada drea pode utilizar a titulo de Adiantamentos sdo aqueles
previamente autorizados pelo ordenador do pagamento e empenhados pela Subdrea de
Despesas. Caso haja necessidade de utilizar-se um valor maior que o que foi empenhado, a
drea deverd elaborar pedido fundamentado para autorizar um Adiantamento Unico.

Novamente, devido as regras extremamente restritas para a utilizacdo desses
valores, é de extrema importéncia que os pedidos sejam fundamentados seguindo todas as
exigéncias legais, sob pena de indeferimento do pedido.

Neste ponto o processo seguird conforme os moldes das Solicitacdes Atfipicas,
até a aprovacdo por parte do ordenador da despesa.

Estando autorizado pedido de Adiantamento Unico, este segue para a
Subdrea de Despesas, que procederd ao empenho do valor autorizado, e o
encaminhamento para a Subdrea de Pagamentos, que procederd ao depdsito dos valores
na conta do responsdével pela drea recebedora de Adiantamentos.

Resumo dos procedimentos:

e Recebimento de e-mail contendo solicitacdo fundamentada do pedido;
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e Andlise pormenorizada do pedido para verificar a possibilidade de atendé-lo;

e FElaboracdo de documento contendo todas as informacdes necessdrias;

e Envio a Assessoria da Diretoria Geral para conferéncia;

e Envio ao ordenador da despesa para aprovacdo e assinatura do Diretor Geral;
e Solicitacdo aprovada retorna a Subdrea de Adiantamentos;

e Envio & Subdrea de Despesas para realizar o empenho.
6.8.3.5 Prestagcdo de Contas

Dada a natureza do regime de Adiantamentos, a atividade desta subdrea
recebe atencdo especial por parte do Tribunal de Contas, quando da realizacdo de suas
auditorias. Motivo que exige extrema atencdo na fase de prestacdo de contas.

As despesas que permitem o pagamento através de adiantamento sdo
expressamente definidas em lei e ndo se subordinam ao processo normal de aplicacdo,
portanto toda despesa paga dessa forma € minunciosamente analisada pelo setor.

Mensalmente sdo depositados nas contas dos responsdveis da drea os valores
destinados aos adiantamentos e, portanto, a prestacdo de contas se realiza mensalmente.

No momento em que o valor do adiantamento cai na conta do responsdvel
da drea, a subdrea de Adiantamento abre-se um processo fisico no qual ird guardar todos
os documentos necessdrios a prestacdo de contas, ressalte-se que é aberto um novo
processo para cada drea recebedora de adiantamentos todos os meses.

Caso a drea ndo utilize todo o valor que foi disponibilizado, é necessdrio
efetuar a devolucdo do valor restante até o 5° dia corrido do més subsequente, com o
depdsito dos valores excedentes na conta "C" do MPSP. Apds realizado o depdsito pela
drea responsdvel, e consecutivo envio ao setor de Adiantamentos com todos os
documentos necessdrios, a Subdrea emitird da GR (guia de recolhimento) e a
correspondente nota de anulacdo para retornar os valores d conta do MPSP.

Resumo dos procedimentos:

e Restituicdo dos valores mensais excedentes ndo utilizados por cada drea interessada;

e Verificacdo da conta "C" para constatar a compensacdo dos valores depositados;

e Gera a Guia de Recolhimento no ““SIAFEM"" para apropriacdo dos valores
restituidos;

e Emissédo da Nota de Anulacdo (do Empenho feito no comeco do més pelo setor de
Despesas) via “SIAFEM™;

e Recebimento dos processos fisicos contendo toda documentacdo comprobatdria

dos gastos do més anterior;
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e Andlise minuciosa de toda documentacdo constante do processo;

e Arquivo do processo fisico;
6.8.3.6 Encerramento de Exercicio

Por fim, co final de cada ano, a Secretaria da Fazenda faz a publicacdo de
Oficio determinando uma data para o encerramento do exercicio. Dessa forma, os
procedimentos que geralmente sdo feitos no més seguinte as despesas — um exemplo € a
devolucdo do saldo e a geracdo da GR — deverdo ser realizados dentro do préprio més de
dezembro.

H& um check list de conferéncias a serem realizadas junto ao sistema “SIAFEM”
com a finalidade de verificar se todas as contas estdo zeradas. Apds verificacdo de todos os
pagamentos efetuados, elabora-se uma declaracdo para a Direforia de Contabilidade
atestando a regularidade de todas as contas.

Realiza-se, por fim, a organizacdo do espaco fisico para receber a
documentacdo do ano seguinte, retirando da sala os processos fisicos do ano anterior e
encaminhando ao arquivo do andar.

Resumo dos procedimentos:

e Recebe informacdo da Secretaria da Fazenda a respeito da data de encerramento
do exercicio fiscal;

e Confere dados no sistema “SIAFEM” para verificar se as contas estdo em ordem

e Emite declaracdo & Diretoriac de Contabilidade informando a respeito da
regularidade das contas;

e Transporta os processos fisicos que estdo arquivados na prépria sala para o Arquivo
do andar;

e Organiza os arquivos fisicos do presente ano e prepara o espaco para receber os

arguivos do ano seguinte.
6.8.3.7 Sistema Utilizados
A subdrea de Adiantamentos informa que utiliza dos seguintes sistemas:

e e-TECESP - Envio de dados compilados do PPCA do PGJ;

e PONTO ELETRONICO - registro e controle de frequéncia dos servidores;
e “SEI" - elaboracdo e tframitacdo dos processos eletrénicos;

e “SIAFEM" — Conferir dados, emitir nota de anulacdo, gerar GR;

e “SISMP” —registro e confrole das remessas que fransitam enfre os departamentos.
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6.8.3.8 Relatérios Elaborados

Além de relatdrios pontuais, emitidos quando hd solicitacdo de alguma drea, o

setor de Adiantamentos elabora dois relatdrios gerenciais, a saber:

1. Orcamento Anual

O Orcamento Anual contém os valores das novas bases de Adiantamentos.
Elaborado por meio de andlise financeira e comportamental dos Adiantamentos que faz
uma projecdo de gastos para o proximo exercicio.

Possui periodicidade anual sendo elaborado, atualizado e conferido pela
Chefia da drea, Ana Maria Gomes Dias, em planilha de Excel e disponibilizado por e-mail ao
setor de Assessoria Técnica — Orcamento, Claudia Patricia Mieza, os termos utilizados j& estdo

pacificados por todos os envolvidos.

2. Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia contém os dados mensais dos valores pagos a titulo
de Adiantamentos. Elaborado por meio da compilacdo de todos os valores pagos no més,
seus desfinatdrios e motivo do pagamento.

Possui periodicidade mensal, sendo elaborado, atualizado e conferido pela
Chefia da drea, Ana Maria Gomes Dias, em planilha de Excel e disponibilizado por e-mail ao
setor de Centro de Confrole Interno, Milton José Gallo Junior, os termos utilizados sdo

determinados conforme regramento de elaboracdo do Portal da Transparéncia.
6.8.4 Constatagcoes e Recomendacgoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
enfrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as constatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.8.4.1 Quanto a visibilidade do Manual de Adiantamentos no Portal do MPSP

Foi informado que a subdrea possui um Manual para orientar as dreas
interessadas a respeito dos pedidos de Adiantamento e que o documento estd disponivel
no site do MPSP, entretanto, apds buscas pelo site, ndo houve éxito em localizd-lo, sendo
assim, solicitamos informacoes por e-mail.

O Manual foi localizado somente apds instrucdo da Chefe da Subdrea, no

seguinte caminho:
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INSTITUCIONAL -> DIRETORIA GERAL -> FINANCAS > PROGRAMA DE
AUTONOMIA MANUAL DE ORIENTACAO REGIME DE ADIANTAMENTO

Manual bastante diddtico que contempla, inclusive, modelos a serem seguidos
tanto pelas dreas que solicitam Adiantamentos. Ademais, ressaltfamos que o referido
documento estd em fase de atualizacdo, visto que os procedimentos e documentos
utilizados devem ser adaptados ao uso no “SEI", em decorréncia da preponderdncia dos
servicos prestados via telefrabalho.

Convém salientar que um Manual tdo bem elaborado e Util ds dreas que
gerenciam Adiantamentos esteja em drea de mais fdcil localizacdo no site no MPSP, para
que a consulta seja realizada de forma mais agil. De certo modo, é contraproducente uma
drea ter que ligar ou mandar e-mail ao setor apenas para conseguir localizar o Manual no
site.

Isto posto, recomendamos & drea que solicite ao setor responsdavel pelo Portal
do MPSP que, se possivel, coloque o Manual de Adiantamentos em local mais acessivel ao
interessado, na primeira pdgina, ou, se o conteludo for restrito cos servidores desta

Instituicdo, no Portal da Comunicacdo da Infranet.
6.8.4.2 Quanto a auséncia de contato da drea na lista telefénica

Procedendo-se a consultas no Portal do MPSP, ndo foi possivel localizar o
telefone da drea na lista telefénica, nem foi possivel encontrar e-mail de contato ao buscar
informacdes na aba ‘“Institucional” - “Diretoria-Geral”. De modo geral, hd poucas
informacdes a respeito do Centro de Financas no site em comparacdo aos dados
apresentados em “Recursos Humanos”, por exemplo.

Considerando a importdncia de manterem-se as informacdes de contato
atualizadas no Portal do MPSP, ainda mais em momento em que muitos servidores estdo
frabalhando na modalidade de teletrabalho, recomendamos seja solicitada a inclusdo do
contado da drea na lista telefénica institucional e, caso seja possivel, incluir mais

informacodes sobre o Centro de Financas e Contabilidade no site.
6.8.4.3 Quanto a tramitacdo dos Processos no “SEI”

Sublinhamos que durante a realizacdo da presente Auditoria, houve profundas
mudancas no desempenho das atfividades profissionais, em todas as Instituicdes. Uma vez
que praticamente todo frabalho realizado pessoalmente passou a ser desempenhado via
remota, por meio do teletrabalho, demandando a digitalizacdo de alguns processos fisicos
para inclusdo no Sistema Elefrbnico de Informacdes (“SEI”), tal ferramenta permite a

producdo e gestdo de documentos e processos eletrénicos.
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Dessa forma, muitos dos procedimentos apresentados neste relatdrio estdo em

fase de atualizacdo, adaptando-se os processos ds funcionalidades digitais.

Nesse sentido, importa ponderar a melhor forma de implantar a utilizacdo do
sistema “SEI" nas rotinas de frabalho do setor, uma vez que o Estado de SGo Paulo possui
comarcas peguenas onde os recursos tecnoldgicos sdo escassos, tanto para a PJ quanto
para os fornecedores locais, muitos dos quais sequer possuem computador para emitir nota
fiscal eletrénica, critério necessdrio para autorizar-se o pagamento de uma despesa por
meio de Adiantamento.

Sendo assim, propomos que se considere a adocdo de meio alternativo de
framitacdo de Processos para confemplar casos excepcionais que podem vir a surgir no

decorrer dos trabalhos de implementacdo do “SEl".
6.8.4.4 Quanto a necessidade de atualizagdo da Resolugdo n° 584/2009

Considerando o disposto no tépico anterior, tendo em vista as alteracdes de
procedimento que estdo em andamento no setor, faz-se necessdrio revisar as normas que
fundamentam os trabalhos desempenhados no setor.

Em especial, sugerimos atentar para a necessidade de atualizacdo da

Resolucdo n® 584/2009-PGJ para amoldar-se as novas rotinas de trabalho vigentes na drea.
6.8.4.5 Quanto a utilizagao do “SEI”

O sistema “SEI" é a ferramenta utilizada para a elaboracdo e tramitacdo dos
processos eletrénicos e serd gradualmente implantada no setor, entretanto, os servidores da
drea mencionam que a navegacdo no sistema é pouco intuitiva e que sé é possivel localizar
algumas funcdes apds consultar um técnico, por este motivo necessitam de treinamento
para a eficiente utilizacdo da ferramenta.

Em conversa com a responsdvel pela andlise dos processos de Adiantamentos
na drea de Assessoria Juridica, foi informado que até o inicio das atividades via teletrabalho
o setor ndo utilizava o “SEI" e que ela também necessita de curso para total capacitacdo
na ufilizacdo do sistema.

Isto posto, propomos seja disponibilizado freinamento adequado a propiciar a
eficiente utilizacdo do “SEI" aos servidores envolvidos nos pagamentos de Adiantamentos e

aos responsdveis pelas dreas que manejam tais verbas.
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6.8.4.6 Quanto a aposentadoria de servidores

Cumpre assinalar pontfo urgente e relevante a ser considerado pelos
destinatdrios da presente auditoria, qual seja a iminente aposentadoria de duas servidoras,
incluindo da prépria Chefe do setor e de sua substituta.

A Subdrea de Adiantamentos conta, atualmente, com 3 servidores,
quantfidade de pessoas insuficiente para o bom andamento dos trabalhos, acarretando
sobrecarga de atividades a todos os servidores, ponto detalhado com mais precisdo no
titulo anterior.

Tal situacdo agrava-se & medida que se aproxima a data de aposentadoria
das servidoras e ndo sdo disponibilizados substitutos para iniciarem os freinamentos. Dado o
nivel de detalhes que permeiam cada operacdo, é necessdrio um periodo de treinamento
suficiente para que cada novo servidor possa realizar suas atribuicdes com eficiéncia e
seguranca.

Ademais, entfendemos por bem assinalar a iminente aposentadoria da
Assistente Técnica de Promotoria lll, Solange Aparecida Marques Tamasco, integrante da
Assessoria Juridica e Unica responsdvel pela andlise dos processos de Adiantamentos,
embora o setor ndo seja contemplado pela presente auditoria, a atividade desempenhada
por esta servidora impacta diretamente o andamento dos trabalhos relacionados a
Adiantamentos.

Deste modo, destacamos a necessidade de destinar servidores para que
iniciem, tdo logo, os freinamentos necessdrios a permitir uma eficiente fransicdo de
afribuicoes.

Decerto que o Programa Federativo de Enfrentamento ao Coronavirus — Lei
Complementar n° 173/2020, limita a possibilidade de contratacdo de pessoal até 31 de
dezembro de 2021, contudo, ressalfamos o inciso IV do arfigo 8° da referida lei
complementar, autoriza a admissdo ou confratacdo de pessoal destinada a repor cargos
de chefia e a repor as vacdancias de cargos efetivos, previsdo que contempla a situacdo

apresentada pela Subdrea da Adiantamentos.

Art. 8° Na hipdtese de que trata o art. 65 da Lei Complementar
n° 101, de 4 de maio de 2000 - Calamidade Publica
(informacdo nossa) —, a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios afetados pela calomidade publica decorrente da
pandemia da Covid-19 ficam proibidos, até 31 de dezembro
de 2021, de:

V - admitir ou contratar pessoal, a qualquer titulo, ressalvadas
as reposicoes de cargos de chefia, de direcdo e de
assessoramento que ndo acarretem aumento de despesa, as
reposicoes decorrentes de vacdncias de cargos efetivos ou
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vitalicios, as contratacoes tempordrias de que trata o inciso IX
do caput do art. 37 da Constituicdo Federal, as contratacoes
de tempordrios para prestacdo de servico militar e as
contratacdes de alunos de érgdos de formacdo de militares
(grifo nosso).

Gostariaomos de apontar que o Ministério PUblico possui excelentes indicadores
perante os critérios determinados Lei de Responsabilidade Fiscal, no primeiro quadrimestre
de 2020, os gastos de Despesas com Pessoal corresponderam a 1,50% da Receita Corrente
Liguida, inclusive, em todos os quadrimestres de 2019 estes gastos permaneceram abaixo do
limite, fixado em 2%.

Diante do exposto, e cientes dos desafios impostos pela atual situacdo
econdmica, sugerimos, tdo logo seja possivel, a disponibilizacdo de servidores aptos a
ocuparem os cargos que ficar@o vagos por motivo de aposentadoria para que se iniciem os

freinamentos necessdrios a uma boa fransicdo.
6.8.5 Manifestagoes da Unidade Inspecionada

Apos leitura do Relatério de Auditoria faco as seguintes observacoes:

ltem 6.8.3 Atfividades Desenvolvidas

"E possivel dividir os fluxos operacionais da Subdrea de Adiantamentos em 6
grandes blocos, quais sejam: ..=>0 pagamento dos adiantamentos Unicos... segue
substituido por(leia se) => a abertura dos adiantamentos Unicos.

ltem 6.8.3.2 - Abertura dos Processos - Origem

Resumo dos procedimentos:

Envio 4 Assessoriac  da Diretoriac Geral para conferéncia; (seja
acrescentado)=> confeccdo do Despacho Autorizador da Despesa e a respectiva lauda
(que serd enviada para publicacdo em DOE) (pg. 129)

ltem 6.8.3.4 - Adiantamento Unico

Os valores que cada drea pode utilizar a titulo de Adiantamentos sdo aqueles

previamente autorizados pelo ordenador do pagamento (leia se) =>ordenador de

despesa...
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Ainda neste item,

...quando houver necessidade de utilizar um valor maior do que o que j& foi
previomente autorizado, a drea deverd elaborar ou um pedido fundamentado de
SUPLEMENTACAO da verba mensal, caso a despesa pretendia surja antes da data do
empenho, ou um pedido de ADIANTAMENTO UNICO para fazer frente a esta despesa...

ltem 6.8.3.5 Prestacdo de Contas

No quarto pardgrafo aponto a seguintes alteracoes:

No momento em que o valor é depositado na conta do responsdével pelo

gerenciamento da verba, este deverd abrir um processo de prestacdo de contas...

Referente ao recolhimento do saldo na conta "C"...

Apds realizado o depdsito pelo servidor responsdvel...

Resumo dos procedimentos:

Onde se |é: Recebimento dos processos fisicos...

leia-se: Recebimento dos processos de prestacdo de contas

Onde se |é: Arquivo do processo fisico

leia-se: Envio para ratificacdo pelo Ordenador de Despesa, retornando apds
para arquivo, ficando a disposicdo do TCE para auditoria no préximo exercicio.

ltem 6.8.4.3 Quanto a tramitacdo dos Processos pelo "SEl"

Sugiro a alteracdo do texto do quarto pardgrafo com a seguinte ponderacdo:

...Neste sentido, importa ponderar a melhor forma de implantar a utilizacdo do

sistema "SEI' nas rotinas de trabalho do setor, disponibilizando equipamentos tecnoldgicos

que atendam esta necessidade tais como scaner e computadores indispensdveis a

implantacdo do sistema. (finalizando aqui este pardgrafo)

ltem 6.8.4.6 Quanto & aposentadoria de servidores
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..., Solange Aparecida Tamasco, integrante da Assessoria Juridica e Unica

responsével neste setor, pela andlise dos processos de Adiantamentos, embora o setor ndo
seja contemplado pela auditoria, a atividade desempenhada por esta servidora impacta

diretamente o andamento dos trabalhos relacionados a Adiantamentos.

Sendo o que tinha a observar me coloco a disposicdo para maiores

esclarecimentos, se necessdrio.

Aproveito para parabenizd-los pelo belo trabalho.

ANA MARIA GOMES DIAS DA CRUZ

Oficial de Promotoria Chefe
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6.9 Subdrea de Apoio Técnico Il - Fundo Especial de Despesa

6.9.1 Introducgao

A subdrea de Apoio Técnico Il de Contabilidade — Fundo Especial de Despesas
pertence a Diretoria de Contabilidade, estd inserida no Centro de Financas e Contabilidade
a qual, por sua vez, responde & Diretoria Geral, conforme detalhado na Figura abaixo:

O Fundo Especial de Despesas foi instituido através da Lei Estadual n° 10.332 de
21 de junho de 1999, a qual o vinculou a Unidade de Despesa 27.01.001 — Gabinete do
Procurador Geral de Justica — Ministério Publico e definiu que sua finalidade é de assegurar
recursos para expansdo e aperfeicoamento das atividades da Instituicdo, essencial &
funcdo jurisdicional, visando o seu aprimoramento e ampliacdo, provendo recursos, em
especial, para as seguintes atividades:

| - modernizacdo administrativa do Ministério PUblico;

Il - desenvolvimento de programas internos e aquisicdo de equipamentos de

informdatica;

lll - aperfeicoamento de servidores e membros da Instituicdo.

As Receitas que constituem o Fundo sGo:

| - dotacgdes orcamentdrias proprias;

Il - extracdo de cdpias reprogrdficas em geral e sua autenticacdo em
certidoes;

Il - segundas vias de "crachds';

IV - valores cobrados para inscricdo em concursos publicos de ingresso no
Quadro de Funciondrios e Servidores, bem como na carreira do Ministério PUblico do Estado
de Sdo Paulo;

V - venda de material inservivel;

VI - venda de material ndo indispensdvel;

VIl - doagdes e contribuicdes de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado,
de 4rgdos ou enfidades federais, de outfros Estados ou de Municipios, bem como de
entidades internacionais;

VIII - recursos de depdsitos bancdrios e de aplicacdes financeiras;

IX - valores decorrentes do fornecimento de informacdes de terceiros, contidas
no banco de dados do Ministério PUblico;

X - valores decorrentes de produtos de informdtica em impressos e disquetes,
ou por meio de transmissdo telefénica;

Xl - multas contratuais aplicadas no @mbito administrativo do Ministério Publico.
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O saldo financeiro positivo, apurado em balanco anual, serd transferido para o

exercicio seguinte, a crédito do préprio Fundo.

As Receitas proprias serdo utilizadas para o pagamento de Despesas inerentes
aos objetivos do Fundo, empenhadas a conta das dotacdes da respectiva Unidade de
Despesa, e terd escrituracdo propria, atendidas ds normas previstas na legislacdo vigente,
sujeita & auditoria do Tribunal de Contas do Estado.

Compete ao Ministério PUblico do Estado de S@o Paulo a administracdo do
Fundo e a fixacdo de suas diretrizes operacionais.

Conforme previsto na Lei Estadual n° 11.331 de 26 de dezembro de 2002,
alterada pela Lei Estadual n° 15.855 de 02 de julho de 2015, & qual dispde sobre os
emolumentos relativos aos atos praticados pelos servicos notariais e de registro, em face das
disposicoes da Lei Federal n° 10.619 de 29 de dezembro de 2000, conforme artigo 19 - inciso |

- alinea F, 3% (trés por cento) dos atos de Notas, de Registro de Imdveis, de Registro de Titulos

e Documentos e Registro Civil das Pessoas Juridicas e de Protesto de Titulos e Outros

Documentos de Dividas serdo destinados ao Fundo Especial de Despesa do Ministério

PUblico do Estado de Sdo Paulo até o 1° (primeiro) dia Util subsequente ao da semana de

referéncia do ato praticado, em decorréncia da fiscalizacdo dos servicos na forma a ser

estabelecida pelo Procurador-Geral de Justica.

6.9.2 Quadro de servidores

Servidores Aptos a aposentar

Cargo
Assessora de Direcdo 01 0
Oficial de Promotoria Chefe 01 0
Oficial de Promotoria | 06 0
Analista de Promotoria | o1* 0
Analista de Promotoria Il O1** 0

*01 emprestada para a Diretoria de Contabilidade
**01 emprestada da Diretoria do Centro de Finangas e Contabilidade

6.9.3 Atividades Desenvolvidas

Objetivos:

A Subdrea do Fundo Especial de Despesas, Recursos vinculados, designa todo
recurso arrecadado por unidades da Administracdo Direta constituidas por Lei Estadual,
denominadas Fundo Especial de Despesa (FED), com utilizacdo especifica na Lei de

criacdo.
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E um mecanismo de gestdo orcamentdria e financeira, instituido por Lei com

especificacdo de Receitas prépria vinculadas, com indicacdo de finalidade e incorporacdo
de saldos remanescentes ao final do exercicio.

O Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo possui trés Unidades Gestora - U.G.
(unidade organizacional investida do poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros),
qgue contabilizam todos os seus atos e fatos administrativos, sendo responsdvel por
administrar dotacdes orcamentdrias e financeiras proprias.

Capacitacdo propria de Receita:

Fundo Especial de Despesa para Concursos de Ingresso d Carreira do Ministério

Publico (UG 270030): recebe as Receitas das inscricdoes para custeio da realizacdo do

Concurso de Ingresso & Carreira do Ministério PUblico;

Fundo Especial de Despesa do Centro de Estudos e Aperfeicoamento

Funcional do Ministério Publico (UG 270031): recebe as Receitas das mensalidades dos cursos

de especializacdes promovidos pela Escola Superior e taxas dos concursos de
credenciamento de estagidrios. Tem por objetivo, o pagamento dos professores que
ministram aulas nos cursos de especializacdo, a realizacdo do concurso de estagidrios e os
pagamentos dos contratos para manutencdo da Escola; e

Fundo Especial de Despesa do Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo (UG

270033): recebe Recursos oriundos dos depdsitos de extracdo de codpias reprogrdficas, ¢
certiddes, leildes, multas contratuais e demais receitas nos termos do Ato PGJ 227/00,

valor de custas extrajudiciais conforme Lei 11.331/2002, atualizada pela Lei 15.885/15 e
Recursos Federais através de convénios — SICONV e Recursos Estaduais através de convénio
FID.

Fundamentacdo Legal:

A Resolucdo n°® 1.103/2018 PGJ disciplina, no dmbito do Ministério PUblico do
Estado de Sdo Paulo, o procedimento conciliatério e de cobranca dos valores destinados
ao Fundo Especial de Despesa a titulo de repasse de emolumentos extrajudiciais, e dd
outras providéncias.

A Lei n® 11.331/2002 dispde sobre os emolumentos relativos aos atos praticados
pelos servicos notariais e de registro, em face das disposicdes da Lei federal n°® 10.169 de 29
de dezembro de 2000.

Essas duas fundamentacodes legais foram informadas pelo CFC em sua
apresentacdo inicial, porém hd mais informacdes no site do MPSP:

Ato Normativo n° 227/2000-PGJ de 3 de Marco de 2000: regulamenta a Lei n°
10.332 de 21 de junho de 1999 a qual instituiu o Fundo Especial de Despesa do Ministério

PUblico do Estado de Sdo Paulo.
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Lei n° 10.332 de 21 de junho de 1999: institui o Fundo Especial de Despesa no

Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo.

Atribuicoes:

Para que possa cumprir as exigéncias legais, a subdrea teve remodelado as
tarefas que era de predominéncia financeira, para rotinas que envolvem conhecimentos
financeiros, contdbeis e juridicos, conforme abaixo relacionadas:

A gestdo dos recursos das 03 (frés) Unidades Gestoras, a saber: UG270030,
UG270031 e UG270033.

Cada UG exige um tipo de gestdo e procedimentos especificos.

Abaixo estdo relacionadas as atividades, bem como os niveis que sdo
realizadas, como demonstracdo da quantidade e complexidade das tarefas desenvolvidas
na subdrea relativo busca e registro da entrada de recurso proprio e dos trémites visando o

pagamento de servicos e aquisicdoes com recurso proprio.

6.9.3.1 Receitas

1. Previsdo da Receita do ano vindouro;

2. Registro da Receita Prépria;

3. Recuperacdo de Receita de Emolumentos referente 1.547 (um mil, quinhentos e
quarenta e sete) Serventias do Estado de SGo Paulo;

4. Recebimento de Receita de Convénios e Gestdo da Prestacdo de Contas;

5. Inscricdo em Divida Ativa dos Devedores de Emolumentos;

6. Solicitacdes de Retorno de Diferimento, Superdvit Financeiro e Excesso de
Arrecadacdo através do Sistema Integrado da Receita SIR; e

7. Elaboracdo de Relatérios Gerenciais que auxiliam a Alta Administracdo na tomada

de decisdo.

6.9.3.2 Despesas

1. Abertura e encerramento de processos de pagamentos.

2. Procedimentos de pagamentos:
e Emissdo de liquidacoes, listas e anexos;
e Programacdes de pagamentos;
e Junftada de Ordens Bancdrias;
e Processos de Professores ESMP;
e Retencdo deINSS, ISSQN e IR; e
e Emissco de guia de INSS de processo ESMP.
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3. Processos de pagamentos através do SEi:

e Criacdo e insercdo de documentacdo SIAFEM e externa no SEl e

e Insercdo de documentacdo no bloco de assinatura.

4. Atendimento Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCESP:

e AUDESP;
e Ordem Cronolégica;
e SisOCP;

e Liguidacdo e baixa de Tarifas bancdrias; e

e InscricGo em Restos a Pagar.

5. Qutros:
e Acompanhamento de Pendéncias;
e Acompanhamento da Consisténcia de processos;

e Listagem Didria de Programacdes de Pagamento e

e Consulta de Saldo SIAFEM / SIGEO.
6.9.3.3 Manuais de rotinas operacionais

Segue, no Quadro abaixo, um resumo dos Manuais de Rotinas Operacionais,

disponibilizados através de e-mail pela subdrea.

Ultima Publicado Se publicado,
Nome do Manual de Rotinas e Atribuigoes Sitvagdo / P
Atualizacao Divulgado? onde?
Correspondentes
~ Na pdgina de
Manual de Emolumentos Verséo 3 - )
09/03/2020 Elaborado Sim Emolumentos do
05/03/20 - FED - MPSP (002)
MP
Manual de Importacdo de Dados Tribunal N&o B
) - ) Elaborado Nao -
de Justica de SGo Paulo - TJSP informado
Passo a Passo para Inscricdo em Divida Ndo
Elaborado N&o -
Ativa informado
. N&o Em
Passo a Passo para Conciliagdo . - N&o -
informado elaboracdo
Passo a Passo para Baixa de Extrato Nd&o
Elaborado N&o -
Bancdrio e Arquivo na CNAB informado
N&o
Passo a Passo GR s Didrias Elaborado N&o -
informado
Manual Devolucdo de Valores - Execucdo Ndo
Elaborado N&o -
parcial de Servico informado
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Modelos Contabilizagdo SIAFEM N&o
) ) Elaborado Ndo -
Pagamentos (NL, Listas, Anexos, PD) informado
. o NGo ]
Manual de Depdsitos Judiciais . Elaborado N&o -
informado
. N&o _
Processos - Sei Elaborado Nao -
informado
Consulta de Saldos de Empenho SIAFEM Nao _
) ) Elaborado Ndo -
(Congeneric, Detaconta) informado
Nao
Consulta de Saldos de empenho SIGEO . Elaborado N&o -
informado
N&o
Manual SIR - Excesso de Arrecadagdo ) Elaborado Nao -
informado
Manual SISMP Novo N&o
Elaborado Ndo -
Ano de Pagamento informado
Ndo
Manual SisOCP - TCE ) Elaborado Nao -
informado
N&o
Manual Inclusdo de Credor SEFAZ Elaborado N&o -
informado
N&o
Manual AUDESP - TCE ) A elaborar Ndo -
informado
Ndo
Manual SCT-TCE ) A elaborar N&o -
informado
Modelos Contabilizagdo SIAFEM Ndo B
o - . ) o ) A elaborar Nao -
Liquidagdo e Baixa de Tarifas Bancdarias informado
_ Nao _
Prestagcdo de Contas SICONV ) Elaborado N&o -
informado

6.9.3.4 Utilizagao de sistemas, controles e outras ferramentas

Segue, no Quadro abaixo, um resumo dos Sistemas, controles e outras
ferramentas utilizadas como suporte aos fluxos das atividades e processos, bem como sua

origem e finalidade.

Origem: | Se externo, de Necessita de
9 . Usado ou seria usado para qual _
Nome do Sistema ou MP ou qual érgao ou capacitacdo ou

. finalidade? | _
Ferramenta Externo secretaria? atualizagdo?

. Conciliar as serventias e recuperar
Sistema de Arrecadacdo de .
MP - valores devidos & Instituicdo Sim (1)
Emolumentos

Extrair dados relativos aos valores
recebidos na conta corrente
Auto Atendimento Setor Banco do Ndo *
Externo (extratos didrios, relatério didrio de
PUblico Brasil

cobranca, extrato de TED-DOC,

Depdsitos Identificados e extracdo
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do arquivo CNAB - CBR e IED)

FED-API
https://wwwj.mpsp.mp.br/fed

-api

MP

No perfil da Serventia: para emissdo

de boletos de arrecadacdo de
emolumentos.

No Perfil CFC: para importacdo de
dados de recebimento de valores,
arquivos CBR expedidos pelo site do
Banco do Brasil, que trazem dados
de recebimento de  valores,
utilizados para discriminagdo dos
valores de cada Receita a ser

registrada no SIAFEM

Sim (2)

Excel

Externo

Corregedoria
Geral de

Justica

Extragcdo de dados sistema TJ
(dados base declarados no TJ a
serem comparados com valores

base declarados no MP)

Sim (3)

Excel

MP

Transformacdo de dados, através de
Query, oriundos da CGJ em arquivo
txt, para importagcdo pelo sistema

de emolumentos.

Sim

Excel

MP

Acompanhamento da situagdo do
cartério: quantidade de periodos
sem lancamento; quanfidade de

divergéncias com TJ; valor total
referente a comparacdo com o TJ;
valor de lancamento em aberto
mais real que o sistema; diretriz para
indicacdo de possiveis casos de
conciliagdo; indicagcdo sobre quais
necessitam de envio de oficio

DGMP)

SIR
https://www.fazenda.sp.gov.br
/receitacaf/telas/UnidadesUsu

ario.aspx

Externo

SEFAZ

Envio & SEFAZ da previsdo de receita
para o ano seguinte, solicitacdo de
Excesso de Arrecadacdo, Superdvit

e Retorno de Diferimento

Sim

SEl
https://wwwj.mpsp.mp.br/sei/c
onfrolador.php

MP

Tramitacdo de documentos e coleta

de assinaturas

Sim

ESAJ
https://esaj.tjisp.jus.br/cpopg/

open.do

Externo

TJSP

Consulta e acomp. do andam. de

proc. relativos & Serventias ou

responsdveis / ex responsdveis por
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Serventia

SDA - Sistema Divida Externa

débitos de

emolumentos que, apds cobranca,

Inscricdo de

http://10.199.11.6/pge-sgu- Externo PGE SP ) Sim (4)
ndo foram quitados
web/login.xhtml
Elaboracdo de Guias de
Recolhimento  (GR), Notas de
Liquidagdo (NL), Listas (LI), Anexos Sim
SIAFEM Externo SEFAZ -
(AN), Programacdo de Desembolsos
(PD), consultas diversas.
Elaboracdo de Notas de Liquidagdo Ndo
SIAFISICO Externo SEFAZ
(NL).
Relacdo de pagamentos realizados Si
im
SisOCP Externo TCESP semestralmente com indicagcdo de
pagamentos em afraso.
Informacdo de pagamentos N&
do
Audesp Externo TCESP realizados conf. disposicdes TCE.
Informacdo de pgts realizados
através de Sistema Coletor de N&
do
SCT Externo TCESP Informacdes, conforme disposicoes
TCE.
Troca de mensagens com outras N&
do
Outlook MP - dreas e a outros 6rgdos.
SisMP Contratos - o ) _
. Tramitacdo de processos, insercdo
https://wwwj.mpsp.mp.br:444 MP - ) )
de docs. diversos ref. a processos. Sim (5)
3/contratos
Usado para prestar conta de recurso
SICONV
recebido da Unido, inserindo docs e
https://siconv.com.br/siconv- Externo - ) Sim
. redlizando pgt de fornecedores e
login-2/ ) o
repasse de tributos via sistema.
Liquidacdo e baixa mensal de tarifas
SIAFEM Externo SEFAZ .
bancdarias
Inscricdo em restos a pagar dos
saldos de empenho a serem
SIAFEM Externo SEFAZ o .
utilizados em anos seguintes.
Sistema corporativo ou especifico
Processos de Pagamento MP de Financas para
Gerais acompanhamento de todos ©s
processos de pgto desde a reserva
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de recursos até o pgto com

relatérios por drea e gerenciais.

(1) trazer informacdo de qual o periodo foi conciliado de cada serventia, o valor que foi recuperado, com relatdrios
gerenciais por periodos, serventia (diversas possibilidades de periodos) e avisos de inconsisténcias. O sistema terd
que avaliar os periodos mais recentes para verificar inconsisténcias;

(2) j& foi solicitada ao CTIC atualizacdo visando emissdo de relatérios relativos & entrada da receita, totalizacdo por
fipo de receita e de tarifa bancdria, interacdo com o SIAFEM para confecgdo sistémica de Guia de Recebimento e
de tarifa bancdria;

(3) necessidade de convénio com TJ para obtengdo direta das informacdes (sistema a sistema) sem interagdo
humana;

(4) j& houve um treinamento na PGE, mas nem todos participaram e alguns que participaram ndo se sentem
seguros para realizar a inscricdo

(5) Homogeneizagdo de procedimentos.

* Atualmente sé estd analisando até 20/07/2019. Seria necessdrio buscar informacdes sistémicas junto ao TJSP, sem
a necessidade de conversdo manual de arquivo Excel (sistema ndo |1€) para arquivo txt (sistema 1é).

6.9.3.5 Enderecos eletronicos da subdrea

Segue, no Quadro abaixo, um resumo dos enderecos eletrénicos (e-mail’s)

utilizados como suporte dos fluxos de processo.

A ; _ | Harevisao o
, .. , . uem tem acesso a n uem
Ha endereco eletréonico/ Unidade SEi periédica

caixa de mensagens/ Se sim, qual periodicidade? solicita o

Corporativo correspondente a dos

, Unidade SEI? acesso?
subarea? acessos?

Eliete, Willian, Daniela,
) ) Alteragdo no quadro de
o Maycon, Naia, Reinaldo, ) .
admfundosespeciais@mpsp.mp.br ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza ~ )
) (alteracdo de perfil)
e Daniel

Eliete, Willian, Danielq,
Alteracdo no quadro de
Maycon, Naia, Reinaldo, ) .
arrecadafundosespec@mpsp.mp.br ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza ~ )
) (alteracdo de perfil)
e Daniel

Eliete, Willian, Daniela,
Alteracdo no quadro de
» Maycon, Naia, Reinaldo, ) .
conciliafundosespec@mpsp.mp.br Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza
) (alteracdo de perfil)
e Daniel

Eliete, Willian, Danielq,
Alteracdo no quadro de
Maycon, Naia, Reinaldo, ) .
devolucaofundosespec@mpsp.mp.br ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza
) (alteracdo de perfil)
e Daniel
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Eliete, Willian, Daniela,
. . Alteragdo no quadro de
L Maycon, Naia, Reinaldo, ) )
fundosespeciais@mpsp.mp.bor ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza - .
) (alteracdo de perfil)
e Daniel
Eliete, Willian, Daniela, -
. . Alteragdo no quadro de
o . Maycon, Naia, Reinaldo, ) .
fundosespeciais_receita ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza - .
) (alteracdo de perfil)
e Daniel
Eliete, Willian, Daniela, -
) ) Alteragdo no quadro de
o Maycon, Naia, Reinaldo, . .
fundosespeciais_despesa ) Sim servidores do CFC Assessora
Renata, Silvana, Cleuza _ )
) (alteracdo de perfil)
e Daniel

6.9.3.6 Acessos dos usudrios aos sistemas utilizados pela subdrea

Segue, no Quadro abaixo, um resumo dos acessos aos Sistemas utilizados na

subdrea, como suporte dos fluxos de processo. Ressalta-se que todos os servidores da

subdrea tém acesso as caixas de e-mail da subdrea.

Sistema de Informagao utilizado pela

Subdrea

Quem tem acesso?

Hd revisdo

Se sim, qual
dos periodicidad

acessos? e?

Quem solicita o

acesso?

Sistema de Arrecadacdo de Quando hd
Eliete, Daniela, Maycon, Naia, Reinaldo,
Emolumentos - alteracdo no
) . Renata, Silvana, Daniel e Sim Assessora
https://wwwj.mpsp.mp.br/boletoCartori ) . quadro de
esporadicamente Willian e Cleuza .
oConsole servidores
Quando h&
Auto Afendimento - Setor Publico - _
) o ) ) » ) alteracdo no
https://aapj.bb.com.br/aapj/logingov. Eliete, esporadicamente Willian Sim Assessora
quadro de
bb .
servidores
Eliete, tem acesso e utilizam Quando hd
FED - API https://wwwj.mpsp.mp.br/fed- esporadicamente Daniel, Maycon, ) alteracdo no
) ) ) . Sim Assessora
api Naia, Reinaldo, Renata, Silvana, e quadro de
Daniel, Willian e Cleuza servidores
SEl Eliete, Willian, Daniela, Maycon, Naia, NG
do
https://wwwj.mpsp.mp.br/sei/controlador. Reinaldo, Renata, Silvana, Cleuza e . - -
informado
php Daniel
Power B.I. Eliete e Willian Sugestdo - -
SDA - Sistema Divida Externa -
Eliete, Maycon, tfem treinamento Willian, Ndo
http://10.199.11.6/pge-sgu- - -
Daniela, Naia, Renata e Silvana informado
web/login.xhtml
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N&o
SisOCP Eliete, Willian e Renata ) - -
informado
Willian, esporadicamente Eliete e N&o
Audesp . - -
Renata, Cleuza informado
N&o
SCT Willian . - -
informado
Eliete, Willian, Daniela, Maycon, Naia, N&
do
Outlook Reinaldo, Renata, Silvana, Cleuza e ) - -
) informado
Daniel
Eliete, Willian, Daniela, Maycon, Naia, _
SIS MP - Conftratos . . N&o
Reinaldo, Renata, Silvana, Cleuza e ) - -
https://wwwj.mpsp.mp.br:4443/contratos ) informado
Daniel
SICONV https://siconv.com.br/siconv- N&o
. Eliete, Willian e Renata . - -
login-2/ informado
Processos de Pagamento Gerais Willian Sugestdo - -

6.9.3.7 Acessos aos sistemas utilizados pela subdrea

Segue, no Quadro abaixo, um resumo dos Relatérios Operacionais e

Gerenciais, bem como, em que modo sdo elaborados e atualizados (manual, sistema,

hibrido etc.), a nomenclatura padronizada, os destinatdrios e a periodicidade.

Operacional L. .
Periodicidade Unidade
Nome do ou Funcionalidade _ G
2 de Emissao Destinataria
Relatério Gerencial?
Diretoria do
) o ) L Conforme
Disponibilidade Gerencial Tomada de deciséo L Centro de
solicitagdo )
Finangas
- Diretoria do
Relatério de ) L Conforme
) Gerencial Tomada de deciséo L Centro de
Receita solicitagdo )
Finangas
- Diretoria do
Atividades da .
) Gerencial Entrega ao Controle Interno Anualmente Centro de
Subérea )
Finangas
Controle das Serventias que estdo conciliadas e a
conciliar. Utilizado para atribui¢céo de qual servidor
Control conciliara cada Serventia. Quantificacéo da Subarea de
ontrole
L Gerencial necessidade de relatérios, controles dos nimeros Diério Fundos
Conciliagéo FED L . o
de notificagbes, dos prazos dos procedimentos de Especiais
notificagéo, dos dados de inscri¢do em divida
ativa, inclusive de consultas ao sistema SDA da
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Painel de Verificagao do percentual conciliado por periodo Subérea de
Conciliacéo Gerencial de prescri¢do. Utilizado quando da necessidade Diario Fundos
Emolumentos de relatorios. Especiais

) ) Diretoria de
- Controle do servigco executado por cada integrante -
Relatério de . L o Contabilidade
) da recuperagéo de valores - conciliagdo (solicitado ) .
Desempenho da Gerencial i Mensal Diretoria do
) para que fosse elaborado no periodo de
Subarea ) ) Centro de
teletrabalho por conta do isolamento social). ]
Finangas
Relatério de Apresentar a histéria da subéarea a alta Diregéo. Conforme Subérea de
Histérico da Gerencial Como a subarea esta no momento e as propostas solicitado ou Fundos
Subérea de melhorias estruturais. necessidade Especiais
) ) L Subarea de
Modelo ) Modelo proporcionaliza-do para conciliagéo.
) ) Operacional ) ) Mensal Fundos
Proporcionalizado Alternativo ao sistema de Emolumentos. o
Especiais
Relacéo de processos de pagamentos prévios a i
B 5 . Subérea de
Informacgdes para ) programacao de desembolso, com check-list de .
) Operacional o ) . ) Diario Fundos
blocos SEi - Excel atividades para inser¢do em processos SEi .
Especiais
Acompanhamento da relagédo de pagamentos
programados por UG (consistidos, cancelados, ) )
) . ) Diretoria do
o Operacional e | com cancelamento ou devolugdo total ou parcial, o
Consisténcia Excel ) o ) 5 Diario Centro de
Gerencial transferéncias de IR, informacdes AUDESP e )
. Finangas
SCT, relacionamento com processos SEI e base
para relatérios gerenciais).
Relacionamento entre programagcées de Subérea de
Blocos SEi Excel Operacional | desembolso e blocos SEI enviados a consisténcia. Diario Fundos
Especiais
Relagdo mensal de pagamento de professores,
retencdes de INSS, ISS e IR, bem como Subarea de
Pagamento de ) o
Operacional | acompanhamento de pendéncias de pagamento Mensal Fundos
Professores Excel . . . o
por motivos diversos (CADIN, conta bancaria etc.). Especiais
. ) Mensal e Subarea de
Dados oriundos do . Base para extrair dados declarado no TJ a ser
Operacional conforme Fundos
DICOGE Excel comparado com valor da base declarado no MP . .
solicitado Especiais
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Query para transformar os dados oriundo da

CENTRO DE CONTROLE INTERNO

) ) . Subérea de
Dados para . Corregedoria Geral de Justica em arquivo Txt, o
Operacional . . Diario e Mensal Fundos
Importacéo Excel para importacado para o sistema de Emolumentos. o
Especiais
Inserir dados de servidores da subérea, utilizada i
- o o Conforme Subérea de
Dados dos . guando necessario dados para solicitar permissao o
) Operacional . ) » solicitado ou Fundos
Servidores de acesso a sistemas, informacao em relatdrios, . o
Necessidade Especiais
entre outros.
Controlar a situacgédo do Cartério (quantidade de
periodos sem langamento, quantidade de
divergéncias com TJ, valor total referente a i
) . . Subéarea de
Controle situagao ) comparagdo com o TJ, valor de langamento em )
- Operacional ) ) - Quinzenal Fundos
Cart6rios Excel aberto mais real que o sistema, utilizado como o
o o o Especiais
diretriz para indicar possiveis casos de
conciliacéo, indicar quais precisam de enviar oficio
DGMP).
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6.9.3.8 Relatérios sugeridos pela Subdrea

Segue,

Gerenciais, encaminhados pela subdrea.

Nome do

Relatério

Operacional

ou

Gerencial?

Funcionalidade

O sistema FED-API fornece uma planilha em Excel com

os dados para elaboragéo de GR - Guia de Recebimento da

Periodicidade

de Emissdo

CENTRO DE CONTROLE INTERNO

no Quadro abaixo, as sugestdes de Relatdrios Operacionais e

Unidade

Destinatdria

) ) o _ ) Diretoria do
Registro de . Receita Prépria por tipo de Receita. o
) Operacional . . . L Diario Centro de
Receita Sugestéo: relatdrio que emita o valor da GR ou inteira¢éo do -
] . » inancas
sistema FED-API com o SIAFEM para elaboragao automatica
da GR.
Saldos Sugestéo: Subérea de
remanescente e | Operacional Alternativa ao SIGEO para emissao de Relatério de Pesquisa Esporadico Fundos
diversos Excel de Saldo de Empenho. Especiais
O Sistema FED-API emite em planilha Excel os dados e
- valores dos recebimentos por tipo de Receita. Diretoria do
Relatério de )
) o Gerencial Mensal Centro de
Receita Propria 5 )
Sugestéo: Finangas
relatério que emita o valor das Receitas.
Atualmente sao verificados nos extratos os valores das Tarifa
Bancaria para confeccao de GR de registro diario de débito e o
. L . Diario para
- controlados, em planilha Excel, com a finalidade de emitir NL . ) )
Relatério de ) o ) emissdo mensal | Diretoria de
) - Operacional | de liquidagéo de baixa. o -
Tarifa Bancaria 5 - ) L de Liquidacao e | Contabilidade
Sugestéo: relatério que emita o valor da GR ou inteiragdo do bai
aixa
sistema FED-API com o SIAFEM para elaboragéo automatica
da GR.
O Sistema de Emolumentos precisa de atualizacéo visando
Relatério transformar os controles manuais em sistémicos, com )
) . o ) - Subarea de
Controle de ) informacgdes de quantitativo de Serventias conciliadas, total o
) Gerencial ) ) Diario Fundos
Receitas valores recuperado por Serventia, por grupo de Serventia no o
o ~ Especiais
Proprias més/ano.
Relatério de ) B o Subarea de
R ) Indicadores de melhor retorno, para auxiliar na distribui¢céo o
Serventias a Operacional . . Diario Fundos
N das Serventias a ser conciliadas. o
Conciliar Especiais
. Identificar quais Serventias precisam de interven¢&o (envio de Subérea de
Relatério Fuga . .
) Gerencial oficio, por exemplo). Semanal Fundos
de Receita o
Especiais
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6.9.4 Constatagcoes e Recomendagoes

Apds apreciacdo da documentacdo enviada, documentacdo e andlise das
entrevistas realizadas, consideramos pertinente apresentar as contatacdes que

mencionamos Nos itens que seguem.
6.9.4.1 Quanto a necessidade de atualizagdo das ferramentas de controle

Desde o ano de 2015, ocasido em que o MPSP passou a receber percentual
referente as atividades cartordrias, a subdrea de Fundos Especiais, hoje dividida em Receitas
e Despesas, tém aumentado exponencialmente suas atividades relativas aos processos,
pagamentos e controles.

Nesse sentido, além das necessidades inerentes ds atividades de Receita, cabe
ressaltar o consequente aumento dos processos de pagamento, decorrentes,
principalmente, dos investimentos realizados.

Em decorréncia, houve um consequente aumento nas ferramentas de controle
inferno e externo, cujo exemplo mais recente dd-se pela necessidade dos registros no
sistema AUDESP que, a partir de abril/2019, passou a contemplar valores superiores a 250
UFESP, e sistema SCT & partir de janeiro/2020, demandando ampliacdo de controles e
atividades.

Aliado a isso, novas ferramentas implementadas, tal como SIS-MP e o SEl que,
muito embora tenham a finalidade de racionalizar os processos, num primeiro momento
demandaram, e ainda demandam, um maior esforco para padronizacdo dos processos e
conducdo de ferramentas diferentes para um mesmo tipo de atividade.

Diante dessa realidade faz-se necessdrio o desenvolvimento de ferramentas de
controle mais eficientes no tocante & seguranca e agiidade com relacdo ao
acompanhamento dos diversos procedimentos e prazos para conducdo das atividades,
sendo que diversas atividades sdo atualmente realizadas, predominantemente, através de

planilhas.
6.9.4.2 Quanto a continvidade das atividades

Um dos maiores riscos informados pela subdrea estd relacionado &
contfinuidade das atividades realizadas devido, especificamente & saida de servidores da
subdrea, quer transferidos/emprestados para outra subdrea ou mesmo da instituicdo. Ndo
foram identificadas condicdes de aposentadoria nos colaboradores e corpo técnico

lotados na subdrea Fundos Especiais de Despesas.
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6.9.4.3 Atividade inadequada

Foi indicado pela subdrea que sdo elaboradas atividades de “Minuta de
Contratos”, atividade estd que entendem ndo estar relacionada as responsabilidades legais

previstas para subdrea.
6.9.4.4 Quanto a automagado de processos e atividades

Uma das melhorias identificadas estd relacionada d automacdo de alguns
processos e atfividades as quais sdo realizados manualmente, e que frariam um resultado,
especificamente na reducdo de tempo para a execucdo das atividades. Dentre as quais,
destacam-se:

- Listagem didria de pagamentos e situacdo de consisténcia;

- Prestacdo de contas ao TCE referente & Ordem Cronoldgica (pagamentos
em atraso) e publicacdo DOE;

- Prestacdo de contas didria ao TCE via AUDESP;

- Prestacdo de contas didria ao TCE via SCT;

- Prestacdo de contas semestral ao TCE via SisOCP;

- Consulta de saldos de empenho e pendéncias financeiras de processos;

- Liguidacdo e baixa de tarifas bancdarias;

- Relacdo anual de processos para inscricdo em restos a pagar;

- Pagamento mensal de professores ESMP e pendéncias;

- Retencdo de valores referentes a depdsitos judiciais frabalhistas; e

- Relatdérios gerencias e operacionais diversos.

Importante ressaltar que os itens supracitados referem-se as 03 (trés) UGs de
Fundos: 270030 — CI (Concurso de Ingresso); 270031 — CE (Centro de Estudos) e 270033 — FED
(Fundo Especial de Despesas). E, mais recentemente, os processos que utilizam os recursos
270101 - Tesouro.

Foi também identificada a solicitacdo CTIC, de diversas melhorias nos sistemas,
com vistas a fransformar confroles manuais em automatizados e que, em 2019, foi entregue
um relatério a Diretoria de Financas contendo as propostas de reestruturacdo da subdreq,

porém ndo foi disponibilizado acesso integral ao referido relatério.
6.9.4.5 Quanto ao sistema de emolumentos

Foram identificadas algumas melhorias para o Sistema de Emolumentos,

especificamente:
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No gerador de boletos e no banco de dados o0s quais, conforme identificado,

necessitam ser um Sistema de Gestdo, com a possibilidade de gerar relatérios operacionais
e gerenciais, infegrados a outros sistemas, com objetivo de facilitar e melhor controlar os
trabalhos dos conciliadores e do responsdvel pela subdrea.

O sistema ndo analisa todos os periodos para verificar se hd divergéncias ou
acréscimos a serem cobrados, ficando com status de ND por um periodo muito longo, os
quais ndo sdo distribuidos aos conciliadores.

Indicacdo manualmente de ND para conciliacdo ou seja, o periodo consta

como conciliado pelo sistema para apds, sinalizar ao administrador do sistema a
necessidade de distribuicdo. Esta operacdo atualmente consome elevado tempo de
execucdo, além de riscos operacionais.

Inibicdo de semanas gue estdo prescritas apds enviada a cobranca, se a

serventia contestar a divida do periodo prescrito ou se for encaminhado o processo para
inscricdo em divida ativa, é necessdrio uma ferramenta para inibir esta semana do cdlculo
do valor devido na tela de "Lancamentos a pagar”, conforme deferminacdo constante em
despacho emitido pelo Diretor Geral e, apds efetuada a cobranca & serventia, o
responsavel interpde recurso, alegando a prescricdo dos valores. Deste modo, para instruir o
processo e realizar a nova cobranca, é necessdrio que sistema seja dotado de ferramenta

para selecionar os periodos e o inibir os valores, refletindo o valor dos débitos a cobrar.
6.9.4.6 Quanto ao Regime de Teletrabalho

Em razdo da pandemia, em cardter de excepcionalidade, os integrantes
puderam realizar teletrabalho, sendo indicado pela subdrea a possibilidade de implantacdo
de automacdo nos processos a partir de equipamentos e tecnologias, especificamente nas
planilhas que atualmente sdo manualmente alimentadas pelos servidores, com vistas a
proporcionar maior confiabilidade e rapidez nos trabalhos desempenhados, eliminado

etapas e permitindo que os servidores dediqguem maior tfempo as andlises necessdrias.
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6.9.5 Manifestagcoes da Unidade Inspecionada

6.9.1 Introducdo, pag 140

Observei que neste item referente a outras subdrea, foram apresentados o
amparo legal que instituiu a subdrea e as principais atribuicdes e objetivos que estdo
descritos no item 6.9.3. No trabalho apresentado constou a legislacdo de um dos fundos
(FED-MP - Fundo Especial de Despesa do Ministério PUblico) que compde a subdrea.

6.9.2 Quadro de servidores: pag. 141

Constou que hd uma Andlista emprestada & Diretoria de Contabilidade
quando na redlizada hd um oficial de promotoria | emprestada & Diretoria de
Contabilidade.

6.9.3 Atividades Desenvolvidas: , pag. 141

Na pdgina 142, constou item capacitacdo propria de receita: quando o
correto é Captacdo de receita propria

6.9.3.4 — utilizacdo de sistemas, controles e outras ferramentas, pag. 145 a 147

Nota de rodapé (3) observacdo: ndo extraimos dados do sistema da
Corregedoria Geral de Justica, nds recebemos planilhas de excel com os dados que eles
extraem do sistema deles.

Nota de rodapé (*) corresponde a observacdo do item: excel - Transformacdo
de dados, através de Query, oriundos da CGJ em arquivo txt, para importacdo pelo sistema
de emolumentos. E ndo como constou: Auto Atendimento Setor PUblico — Banco do Brasil -
Extrair dados relativos aos valores recebidos na conta corrente (extratos didrios, relatério
didrio de cobranca, extrato de TED-DOC, Depdsitos Identificados e extracdo do arquivo
CNAB - CBR ¢ IED).

Observacdo: estamos trabalhando para padronizagcdo € homogeneizacdo dos

procedimentos fanto nos servicos relativos a despesa quanto nos servicos relativos a receita.

6.9.3.6 Acessos dos usudrios aos sistemas utilizados pela subdrea, pag. 148

No item relativo a SDA - Sistema Divida Externa - http://10.199.11.46/pge-sgu-

web/login.xhtml - Naia e Silvana ainda ndo tem freinamento e nem acesso.

6.9.3.7 — constou: Acessos aos sistemas utilizados pela subdrea, porém pelo
conteUdo creio que seja: Relativas aos Relatdrios Operacionais e/ou Gerenciais emitidos,
pag. 150

6.9.4.1 Quanto & necessidade de atualizacdo das ferramentas de controle,
pag. 153

Considero que faltou descrever das necessidades de atualizacdo das

ferramentas de controle de arrecadacdo (receitas).
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6.9.4.2 Quanto a continuidade das atividades, pag. 153

Outro risco que apontamos ao auditor, quanto a continuidade das atividades
foi a questdo de entrada de recurso por convénio, tfemos uma equipe pequena face a
quantidade de servico e variedade. Estamos aguardando a chegada de recurso de frés
convénios e para executar as atividades relativas a entrada do recurso e pagamento, bem
como a prestacdo de contas teriamos que deslocar algum servidor que estd realizando a
afividade de conciliar serventias para a tarefa de acompanhamento e operacionalizacdes

de procedimentos relativos aos convénios o que impactard no trabalho de recuperacdo de
recursos proprios.

6.9.4.4 Quanto d automacdo de processos e atividades, pag. 154

Aparentemente este item estd relacionado apenas com as atividades de
despesa e o item 6.9.4.5 com a automacdo de processos e atividades da receita.

Discordo da colocacdo de que o relatério entregue a Diretoria de Financas
contendo as propostas de reestruturacdo da subdrea e que ndo tenha sido entregue cédpia
integral a comissdo de auditoria, para comprovar a data da enfrega seguem informacdo
de endereco de e-mail, data disponibilizado & equipe de auditoria através do e-mail

auditorigintferna@mpsp.mp.br em 30/06/2020 das 15:59 relatdrio analitico e conclusivo,

conforme imagem anexa.

{2 Responder @@Rezponder aTodos (& Encaminhar

ter 30/06/2020 15:59
Eliete Torres da Silva Rodrigues

Relatdrios Funndos Especiais
Para Auditoria Interna
@Vocé encaminhou esta mensagem em 30/06/2020 16:25.

i

4= 436 KB
IE? proposta de previsdo de receita para 2021.pdf .
- 496 KB
a—| Relatdrio Analitico e Conclusivo 28-03-19 - Fundos Especiais.docx |
mE 1MEB
Boa tarde,

Encaminho os arquivos que no futuro norteario um manual consolidado da subdrea, alguns precisaram de atualizagdo.
Devido ao volume, encaminharei varios e-mail.

- Relatdrio de Despesas e Receitas

- Relatorio de Receita do ano

- Relatdrio de Receita com comparativo LOA
- Disponibilidade

-Proposta de Previs3o de Receita para 2021

- Relatdrio descritivo relativo ao trabalho realizado na subdrea para captagdo de recuperagéo de Receitas Propria
- Relatdrio Analitico e Conclusivo.
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6.6.1 Infroducdo, pag. 109

Observa-se que as atribuicdes atinentes ao desempenho das atividades de
Efetuar a apropriacdo e controle de receitas oriundas dos diversos Fundos de Despesas
Especiais atribuidos a Instituicdo € realizada na subdrea de Fundos Especiais, entretanto, o
inciso V do artigo 51-A do Afo n° 23/91-PGJ, de 10/04/1991, que trata das atribuicdes da
drea de Pagamentos contempla tais atividades, a saber:

A Subdrea de Programacdo Financeira e Pagamentos subordina-se
imediatamente & Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade.

Tem sua estrutura organizacional estabelecida pela alinea e, inciso VI, artigo 9°
do Ato n° 23/91-PGJ, de 10/04/1991 e atribuicdes previstas no artigo 51-A do mesmo Ato.

Art. 51-A - A Area de Pagamentos, por meio de seu Corpo de Apoio Técnico e

Subdreas de Apoio Técnico, tem as seguintes atribuicoes:

VI - Efetuar a apropriacdo e controle de receitas oriundas dos diversos Fundos
de Despesas Especiais atribuidos a Instituicdo, visando & emissdo de relatérios de
acompanhamento diversos, bem como efefuar a cobranca extrajudicial e judicial, quando

for o caso, através da PGE.

Manifestagoes das Unidades Inspecionadas quanto aos fluxos

Foi-nos solicitado fluxo de servico, encaminhamos arquivo contendo o fluxo de
servico em forma de texto, constando as atividades, quem faz e a periodicidade, tanto
receita como da despesa, fendo em vista que o auditor nos disse que iria passar para um
fluxograma padronizado. para comprovar a data da enfrega seguem informacdo de
endereco de e-mail, data disponibilizado & equipe de auditoria  através do e-mail

qustavoortega@mpsp.mp.br em 31/07/2020 as 20:50, conforme imagem anexa.

Bem como, observei que ndo foi incluido no relatério o item Tabela analitica
quanto as atribuicdes aos cargos e as atividades realizadas da Subdrea de Fundos Especidais,
informacdo que foi solicitfada e encaminhada no arquivo objetivos, atribuicdes e atividades,

via e-mail, conforme imagem anexa.
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E@_Re:ponder f@(lResponderaTodo: EE,Encaminhar

sex 31/07/2020 20:50
Eliete Torres da Silva Rodrigues
Auditoria Interna - Subarea - FED - Reunido 27/07/2020 - 10h00

Para Gustavo Rodrigues Ortega
Cc  Willian de Almeida
Cco Madalena Flores Marguizelli

@ Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.

a—| OBIETIVOS, ATRIBUIC@ES E ATIVIDADES.docx a—| Atividades, atribuigdes e periodicidade.docx
mE 170 KB mE 33T KB

Boa Noite Gustavo,

Encaminho os arquivos anexos, com a consolidagdo dos dados solicitados, referentes a Receita e Despesa, com os
detalhamentos.

Ratifico a esperanga do Willian que o material possua informac&o que possa ajuda-lo no trabalho que esta desenvolvendo.

Em todo caso, tendo em vista a urgéncia que foi solicitada, neste fim de semana revisarei o material que entreguei
anteriormente para ver se faltou alguma informag8o.

Caso houver alguma divida, estou 3 disposicdo.

Conforme conversamos na segunda-feira estarei no prédio sede e caso seja necessdrio podemos conversar pessoalmente, ou

mesmao via teams.

Concluo que o que disponibilizei fudo o foi solicitado, procuramos atender,

bem como permanecemos a disposicdo para maiores esclarecimentos.

ELIETE TORRES DA SILVA RODRIGUES
Assessora de Direcdo do MP, respondendo pela SAAT-FED
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7. ANEXOS
7.1 Aviso n° 026/2020-DG/MP, de 15 de junho de 2020

Dispde sobre abertura de procedimento de gestdo administrativa para
realizacdo de auditoria interna no Centro de Financas e Contabilidade e no Centro de

Recursos Humanos do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo.

O DIRETOR GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso

de suas atribuicdes legais, e

Considerando que compete ao Diretor-Geral o exercicio das funcdes de
contfrole interno da gestdo administrativa, financeira, operacional, orcamentdria e
patrimonial (Art. 7°, VI, da Resolucdo n°® 1.202/2020 - PGJ);

Considerando que compete ao Diretor-Geral a producdo de diagndsticos,
estudos e avaliacdo de gestdo da Instituicdo, visando & modernizacdo, desburocratizacdo

e eficiéncia nas acdes do Ministério PUblico (Art. 7°, VII, da Resolucdo n° 1.202/2020 - PGJ);

Considerando que compete ao Centro de Controle Interno do Ministério
PUblico do Estado de Sdo Paulo (CCI) consolidar os relatérios de gestdo elaborados pelos
representantes setoriais dos sistemas administrativos e prestar servicos de apoio técnico ao
Procurador-Geral de Justica e ao Diretor-Geral do Ministério Publico (art. 3° XIV e XV da
Resolucdo n® 786/2013);

Considerando que a atividade de auditoria interna é fundamental para a boa
governanca, o que exige uma equipe de visdo mulfidisciplinar para atuar de forma
coordenada e com a finalidade de assessorar a Administracdo Superior por meio de seus

exames e avaliacoes;

Considerando que a auditoria intferna se apresenta como ferramenta para
mapeamento, andlise e adocdo de melhoria continua nos fluxos dos processos de frabalho

e respectivos controles;

Considerando a relevancia das atividoades de recursos humanos,
administrativos, financeiros, patrimoniais e demais aplicagcdes desempenhadas pelo Centro

de Financas e Contabilidade e pelo Centro de Recursos Humanos,
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DETERMINA ¢ instauracdo de procedimento de gestdo administrativa de

auditoria interna, sob responsabilidade do Centro de Controle Interno (CCl), para andlise de
atividades desenvolvidas no Centro de Recursos Humanos (Area de Preparacdo e Controle

de Pagamento de Pessoal) e Centfro de Financas e Contabilidade, nos seguintes fermos:

A. Escopo de trabalho:

al.levantamento e andlise dos fluxos de trabalho;

a2. levantamento e andlise dos fluxos de processos;

a3. padronizacdo de nomenclaturacdo interna de classes procedimentais,
movimentos e assuntos;

a4. levantamento e andlise de organograma de pessoal;

a5. levantamento e andlise de regras de controle interno.

B. Prazo

b.1. a auditoria terd inicio em 22 de junho de 2020, com prazo final para
apresentacdo de relatdrio preliminar em 60 dias.

b.2. o relatdrio final serd publicado em até 90 dias, bem como as alteracdes

propostas para modernizacdo, saneamento e aprimoramento dos processos de frabalho.

DETERMINA a convocagdo dos servidores abaixo relacionados, para prestarem

apoio na referida AUDITORIA, com prejuizo de suas funcdes, pelo prazo de 60 dias.

Erika Tereza Perdigdo — matricula: 7252
Victor Hiroaki Watanabe - matricula: 8431

Marcella Meireles Ramalho — matricula: 8417

DETERMINA, por fim, a convocacdo dos servidores abaixo relacionados, para

prestarem apoio na referida AUDITORIA, sem prejuizo de suas funcoes, pelo prazo de 60 dias.

Gustavo Rodrigues Ortega — matricula: 5726
Luciene Aparecida Ramos - matricula: 3148
Mario Amaral Vieira Neto — matricula: 0033-3
Nelson Ferreira da Lage — matricula: 4829

(Republicado por necessidade de retificacdo, DOE de 16/06/2020)
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7.2 Aviso n°218/2020 - PGJ, de 17 de junho de 2020

De ordem do Excelentissimo Sr. Procurador-Geral de Justica do Estado de Sdo
Paulo, a Diretoria Geral, no uso das atribuicdes conferidas pelo artigo 7° do Ato Normativo n°
962/2016 - PGJ, torna publico que, a partir do dia 22 de junho de 2020, serd iniciada pelo
Centro de Controle Intferno do Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo, Auditoria
Operacional Interna envolvendo as atfividades administrativas, financeiras e demais
aplicagdes no CENTRO DE RECURSOS HUMANOS e CENTRO DE FINANCAS E CONTABILIDADE,
devendo os responsdveis pelas dreas auditadas prestarem todas as informacdes necessdrias

ao bom desenvolvimento dos trabalhos.
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7.3 Fluxogramas Técnicos de Atividades do CENTRO DE RECURSOS
HUMANOS

7.3.1 Fluxo do Processo de pagamento ordindrio da Folha de Pagamento da
APCPP
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DIRETORIA-GERAL

MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE INTERNO

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

7.3.2 lista de vencimentos e descontos ordindrios em
da APCPP

folha e seus aspectos

Area responsavel pelo
confrole

Tipos de Pagamento - cfe.
Portal da Transparencia

Fonte pagadora

CEINEEEES (270101/ 270102)

Vencimentos/ Descontos

Tipo de Folha

~ ] Area de Apoio Técnico e
Remuneragdo eventual ou Normal/ Membros e servidores .
13° - . — 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |ativos e inativos
1 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
N Remuneragdo eventual ou Normal/ Membros e servidores ) P
Abono Permanéncia L. . R 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs |ativos e inativos
2 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
QOutras remuneracoes Normal/ Servidores ativos e , pol '
Adicionais (Insalubridade) . - 270102 Corpo Técnco da Folha
tempordrias Suplementar/OCCs  [inativos
3 de Pagamento
] i Area de Apoio Técnico e
P - g . R 56 bési Normal/ Servidores ativos e 270102 c T6 da Foln
icional por iempo de servigco emuneracao basica Orpo lecnco da rolha
B B & N Suplementar/OCCs [inativos P
4 de Pagamento
. L Credito Membros e servidores .
Ajuda de custo Verbas Indenizatrias o N N 270101/270102 |Didrias - CRH
5 Bancario/Siafem  |ativos e inativos
Area de Apoio Técni
_ X L. Normal/ Membros e servidores rea e' poio lecnico e
Auxilio alimentagdo Verbas Indenizatdrias ) 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos
6 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
L Normal/ . . ,
Auxilio creche Verbas Indenizatérias Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
7 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
Auxilio moradia Verbas Indenizatérias Suplementar/OCCs |Membros ativos 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
8 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
- X L. Normal/ . . ,
Aucxilio Transporte Verbas Indenizatérias Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
9 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
_ , Normal/ Membros e servidores . P
Contribuigcao Previdencidria Descontos . I 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inativos
10 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
- Normal/ Membros e servidores , Pl '
Desconto de auxilios alimentagcdo Descontos . 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos
11 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
Normal/ . . ,
Desconto de auxilios fransporte Descontos Servidores ativos 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
12 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Desconto por falta injustificada Descontos Servidores ativos 270101/270102 |Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
13 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
_ _ Remuneragdo eventual ou Normal/ Membros ativos e . P
Designagdo e Cumulagdo de cargo L. N 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs [inativos
14 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
, L Normal/ Membros e servidores , pol '
Fériase 1/3 Verbas Indenizatérias ) ) ) 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inativos
15 de Pagamento
Area de Apoio Técni
- o Normal/ Servidores ativos e rea e, polo fecnico e
Grafificagdo de promotoria Remuneragdo bdsica . . 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs [inativos
16 de Pagamento
Normal/ Area de Apoio Técnico e
Gratfificagdo de Qualificagdo Remuneracgdo bdsica Servidores ativos 270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs
17 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
Normal/ Membros e servidores . P
IAMSPE Descontos . I 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inativos
18 de Pagamento
Area de Apoio Técnico e
Normal/ Membros e servidores , pol '
Imposto de Renda Descontos . — 270101/270102 Corpo Técnco da Folha
Suplementar/OCCs |ativos e inativos
19 de Pagamento
~ . i Area de Apoio Técnico e
L _ Remuneragdo eventual ou Normal/ Servidores ativos e .
Subsfituigdo de Fungdo L. L 270102 Corpo Técnco da Folha
tempordria Suplementar/OCCs  |inativos
20 de Pagamento
Venci to d feti | Normal/ Membros e servidores Area de Apoio Técnico e
‘encimento do cargo efetivo pelo
) g » Remuneragdo bdsica N N 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
Quadro de Carreira Suplementar/OCCs |ativos e inativos
21 de Pagamento
Venci tos d ici Membros e servidores Area de Apoio Técnico e
‘encimentos de exercicios
Remuneracdo bdsica Suplementar/OCCs . L 270101/270102  |Corpo Técnco da Folha
anteriores/ Vantagens/ OCCS ativos e inativos
22 de Pagamento
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MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

CONTROLE INTERNO

7.3.3 Fluxo de Trabalho - Visao Geral da APCPP

Quanto a elaboracdo da
folha

Folhade pagamento normal
(ativos e inativos)

Folha de pagamento
suplementar (indenizaghes)

Folha de pagamento
suplementar (atrasados)

Langcamentono SIAFEM para
liberagdoda Folha de
Pagamento (Mormal,

Suplementar, Ordens de Crédito
Complementar e Consiratarias)

Quanto aos dados cadastrais

Cadastramento dafolha de
pagamento

Cadastramento e Atualizacdo dos
Dados Financeiros e cadastrais e
de lotacdo

Gerenciamento administrativo
do sistemado Portal do
Consignado da (CIP)

Atualizacdo dos Codigos de Uas
junto aDiplaf

Criacdo daSenha de Acesso ao B
Folha

Solicitacdodo Sistemna de
Execucdo Financeirada
Secretariada Fazenda

Gestor do Siste ma LABA
(PRODESP) de Fregiénciae
Contagem de Tempopara
lancamentoon lineem folhade
p toe resp Gvel pela
liberagdo de senha de acesso, dos
codigos de lan@mento

Quanto as inclusées & folha

Implantacdo e Andlisedos dados
cadastrais e dos lancamentos de
pagamento

Implantacdo dos descontos de
contribuigdo previdenciaria
complementar (SPPREVCOM)

Implantacdo e Atwalizacdo de
beneficios e vantagens pessoais

Anilise e orientacdo paraa
implantacdo dos descontos de
contribuigcdo previdencidrias, na
folha de pagamentoe
responsavel pelorepasse dos
valores recolhidos para a
SPPREVCOM

Levantamento e lm plantacdo da
incorporagio daDiferencade
vencimentos daLei
Complementar n2 924 aos
servidores efetivos (Ativos e
Inativos)

Quanto as andlises

Analise das legislacbes
publicadas para aplicagio na
Folha de Pagamento

Andlise dos cadastros da Licenga
Compensatoriada Lei
Complementar n2 1.316

Analise dos rel atdrios enviados
pela Prodespreferentea Folha
e Pagamento

Andlise, elaboracdode
informactes e continuidade dos
Processos de Agdo Judicial
referented concessdo de
eventuais beneficics

concedidos

Projecdodelmpaco
Orgcamentaria naFolhade
Pagamento

Controle dos codigos de
vencimentos e de descontos

Andlise do relatorio de Resumo
Contabil daFolhade Pagamento

Anilise do pedido de migracio
do regime previdenciario de
membros e servidores

Quantoaos controles e
langamentos

Elaboracio de Demonstrativos
de calculo parafins de
aposentadoria

Lancamentodo Critério de
Aume nto conforme legislacio
vigente

Atualizacdo dos critérios de
lancamentos de benefidos e
descontos

Atualizacdo e Controle das
Tabelas de Vencimentos
membros e Senddores

Levantamento e calculo de
Processos de vencimentos
Atrasados

Langamentodas Planilhas de
Indenizacdo de Férias dos
Membros

Conferencia e Atualizacdo das
Planilhas de Indenizacdo de
Fériasdos Membrose
Funcionarics, herdeircs, e de
Pensdo Alimenticia por decsdo
judicial

Impre ssdo da Ordem de Crédito
Complementar para pagamento
em contajudicial

Inclusdo juntoao Sistema da
Prodesp dos lancamentos de
peto de diarias no exercicio, para
fins de Imposto de Renda.
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Quantoas informacdes,
declaracdes, divulgacdes

Quanto as outras atividades

externas

Responsavel pela Transmissdo
do Sistema RAIS do Ministério do
Trabalho (GovernoFederal)

Atualizacdo do Portal de
Transparéncia

Atualizacdo do Sistemade
Auditoriado Tribunal de Contas
do Estado de S50 Paulo
(AUDESP)

Analise e Liberagcdoda Dirfe
Atestado de Rendim ento da
Receita Federal.

Emiss3do de Certidio e
Declaracdes a Membros e
Servidores

GerenciamentoAdministrativo de
cadastramento dosistema dodo
Bancodo Brasil 5.Ade
cadastramento do PASEP

Emissdo da Declaracdo de
Exclusdo paraa SPPREV

Comunicagdome rsal ao Centro
de Finangas e Contabilidadee a
Secretaria daFazendados
Relatorios de Execucdo
Financeira
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Controle dos lancamentos da
Frequéncia da Assessoria
Militar e pela emissdo das

Certiddes de incorporacdo das
Gratificactes

Cadastramentode
Documentos vindos das
demais dreas ad minstrativas
do CRH em planilha

Agente Fiscal zador doProcesso
do Banco do Bradesco

Agente Fiscal zador doProcesso
de Prestacdo deSenigos da
Prodesp

Controle de Entrada e Saida de
documentos da Area de
Pagamentos

Controle elan@mento do Guia

de Recolhimento GFIP (INSS) de

servidores comissionad os sem
vinculo

Emissdo de Guia de
Recolhimento - DARE, para
recolhimento de valores
devidos por servidores ao
érario estadual

Arquivo do Ponto Eletrénico para
alndenizacdo das Férias dos
Servidores

Analise do Layout do Sistema B
Social do Ministério da
Previdéncia do Governo Federal



MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

7.3.4 Fluxo de Trabalho detalhado da Diretoria da APCPP

ntoa elaboracd n . ~
Quanto a elaboragdo da Quanto aos d_ados Quanto as inclusdes  folha
folha cadastrais

FOLHA MENSAL - Andlise dos
dados cadastrais e dos
langamentos dos mebros
(ativos e inativos)

FOLHA MENSAL - Andlise dos
dados cadastrais e dos
langamentos dos servidores
(ativos e inativos)

FOLHA MENSAL - Langamento
de Critério de Aumento
conforme Legislagdo

FOLHA MENSAL - Andlise dos
relatdrios enviados a PRODESP
referenteafolha

CADASTRO - Andlise e Controle
dos dados cadastrados

Cadastro - Andlise dos dados
financeiros e lotagdo de
Membros
(ativos/inativos/exonerados e
falecidos)

PRODESP - Controle de Acesso

Criagdo da Senha de Acesso a0
E-Folha

Beneficios / Descontos /
Vantagens - Atualizagdo dos
critérios de langamento

PREVIDENCIA - Implantagdo de
Desconto

PRODESP - Manutengdo dos
cddigos utilizados no sistema
(PVDE - Codigo de Vencimento e
Descontos) comas devidas
alteragbes de legislagdo.

Solicitagdodo Sistema de
Execugdo Financeira da
Secretariada Fazenda

GuETESSs aniiees Quantoaos controles e
langamentos

ACAO JUDICIAL - Analise e
elaboragdo deinformagoes e
continuidade dos Processos de

Agdo Judicial

Beneficios / Descontos /
Vantagens - Andlise

CREDITO PENDENTE MEMBRO
- Andlise

LICENGA COMPENSATORIA -
Andlise do pedido

RETROATIVO DE DATA BASE
SERVIDOR - Andlise

Anédlise dos relatérios do Resumo
Contabil das Folhas emitidas
(Normal, Suplmentar, Ordemde
Crédito Complementar)

Projegdo de Impacto
Orgamentériona Folha de
Pagamento

APOSENTADORIA - Elaboragdo
de Demonstrativos de célculo
parafinsde Aposentadoria

TABELA DE VENCIMENTOS -
Atualizagdo e Controle

PREVIDENCIA - Elaborag&o de
Demonstrativo de Célculo
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Quanto as informacdes,

declaragdes, divulgacdes
externas

PREVIDENCIA - PREVCOM -
Repasse dos valores recol hidos
aSP-PREVICOM

Atualizagdo do Sistema de
Auditoriado Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo
(AUDESP)

Atestado de Rendimento-
Alteragdo e Manutengdo

Oficio para o DIPLAF (Secretaria
da Fazenda) para criagdo de Uas
apos publicagdo de Resolugdo
do PGJ

PASEP - Gestor e
Gerenciamento administrativo
de cadastramento no sistema

do Banco do Brasil

Portal do Consignado - Gestor
e Gerenciamento
Administrativo

Sistema Rais - Transmissao do

sistema Rais do Ministério do
Trabalho
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Quanto as outras
atividades

E-SOCIAL - Responsavel pelo
Layouto do Sistema

IMPOSTO DE RENDA -
Alteragdo e manutengdoda
DIRF junto a Receita Federal

PRODESP - Gestor do Sistema
LABA de Frequéncia e
Contagem de Tempo para
langamentoonline em Folha de
Pagamento

Agente Fiscalizador do
Processo do Bancodo
Bradesco

PRODESP - Agente Fiscalizador
do Processo de Prestagdo de
Servigos

Atendimentode Publico
Interno -Servidores e
Membros

Portal da Trasnparéncia -
Atualizagdo



MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

7.3.5 Fluxo de Trabalho detalhado do Corpo Técnico da APCPP

Quanto a elaboragdo da folha

FOLHA MENSAL -
Acompanhamento dos
langamentos de pagamento de
membros (ativos e inativos)

FOLHA MENSAL -
Acompanhamento dos
langamentos de pagamento de
servidores (ativos e inativos)

132 SALARIO - Manutengdoe
alteragdes na elaboragdo

FERIAS SERVIDORES - Langamento
de arquivo emlote para PRODESP
para pagamento através do
Sistema de Ponto Eletronico

AUXILIO FUNERAL - Pagamento

GRATIFICAGAO POR ACUMULAGAO
-Elaboragdo de rotinade
pagamento

GRATIFICAGAO POR SERVIGO DE
NATUREZA ESPECIAL - Elaboragéo
de rotina de pagamento

Quanto aos dados cadastrais Quanto asinclusdes afolha Quanto asanalises Quanto aos controles

AGAO JUDICIAL - Alteragdo
Cadastral em virtude de agdo
judicial

CADASTRO - Envio de planilhas a
PRODESP com a evolugdo
funcional dos servidores

CADASTRO - Manutengdo de
planilhas de relagdo alfabética dos
servidores e membros do MP

CREDITO PENDENTE MEMBRO -
Atualizagdo através do Sistema
MCFConsole

PRODESP - Controle de Acesso

DECIMOS - Averbagdo da concegio
no cadastro do servidor

AUXILIO CRECHE - Langamento

FERIAS MEMBROS 1/3 -
Langamentoem massa

PRODESP - Manutengdo dos
codigos utilizados no sistema

APOSENTADORIA - Conferir
demonstrativo elaborados pelos
chefes das subéreas

AUXILIO FUNERAL - Andlise do
Pedido

FERIAS SERVIDORES - Conferéncia
e obtengdo de Relatdrio para

(PVDE - Codigo de \ i ®
Descontos) comas devidas
alteragdes de legislagao.

FERIAS MEMBROS - Langamento
de Fériasem Peclnia

RETROATIVO DE DATA BASE
SERVIDOR - Langamento de
pagamento

FOLHA MENSAL - Célculos de
Descontos e Devolugdes de
Auxilios transportes, de
Alimentagdo, Faltas Justificadas,
Injustificadas, Abonos, perda do
dia, etc., comadevida insergdo no
sistema LAPA

DECIMOS - Implantar os décimos e
pagar os atrasados

EXONERAGAO - Langamento de
acerto de pagamento

de férias empectinia

FERIAS MEMBROS 1/3 - Conferéncia
em Massa com relatdrio gerado
pelo Expediente de Pessoal

GRATIFICAGAO DE QUALIFICAGAO -
Conferéncia

PRODESP - Criagdo de script para
extrair dados solicitados pela
Diretoria

PRODESP - Relatdrio Webgateway
-Obtengdo

DECIMOS - Anélise e Contagemde
Dias

PREVIDENCIA - Acompanhar
Processo de Migragdo

AGAO JUDICIAL - Elaboragéo de
Informagdo Judicial

AUXILIO MORADIA -
Acompanhamento

CREDITO PENDENTE MEMBRO -
Acompanhamento de solicitagéo de
adiantamentode pagamentode
crédito pendente

PARCELA AUTONOMA DE
EQUIVALENCIA (PAE) -Criagdo,
manutengdo de planilhas e
corregdo monetaria

SUBSIDIO-
Criagdo/manutencdo/atualizagdo
monetdria de planilha de
acompanhamentode pagamento
de Diferenca de Subsidio

DECIMOS - Elaborar informag&es
ao diretor do Centro de Recursos
Humanos e Diretor Geral

DECIMOS - Controle de alteragio
dosdécimosdevidoa
promogao/progressdo funcional

DECIMOS - Elaboragzo de planilha
parainplantagdo dos servidores
que ndo ocupam mais
cargo/fungdo

PREVIDENCIA - PREVCOM -
Acompanhamentoda
filiagdo/Desfiliagdo

Quanto aos calculos e langamentos|

FERIAS SERVIDORES - Elaborago
de Célculo e Tabela

FERIAS MEMBROS - Calculo de
Fériasem Pectnia

LICENGA COMPENSATORIA -
Célculo e Langamento

RETROATIVO DE DATA BASE
SERVIDOR - Célculo e Atualizagdo
Monetéria

FALECIMENTO - PENSIONISTAS
Acompanhamento e Langamento
de pagamento amembros e
servidores falecidos
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Quanto asinformagdes,
claragdes, divulgacdes externas

FOLHA MENSAL - Relatdrio
Bradesco de TED ndo efetuados

CERTIDAO - Policia Militar

Levantamento e Criagdo de
Tabelas de Valores de
Pagamentos e Saldos Mensais
paraa Diretoria Geral

Portal de Consulta Funcional dos
Membros - Controle de
Informagdes

Portal de Consulta Funcional dos
Membros - Langamento de
Informagdes

DECIMOS - Elaborar planilha para

publicagdo

CERTIDAO - Regime Previdénciario
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0 asoutras atividades

Atendimentode Publico Interno-
Servidorese Membros

CERTIDAO - Diversos

Portal da Trasnparéncia -
Atualizagdo

E-SOCIAL - Projeto de Enviode
Dados com o CTIC para 2021

IMPOSTO DE RENDA - Inclus&o de
Isengdo por moléstia depois de
publicagdo noD.O.

CERTIDAO - Servidores em outro
6rgdo publico

Controle de Protocolados internos

Elaboragdo de Despachopara o DG



MPSP

Fluxo de Trabalho detalhado do Expediente da APCPP

7.3.6

Quanto adistribuicao

Quanto a atualizagdo de dados

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

Quanto adigitalizagdo

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

Quanto as emissies

Quanto aos controles

Quanto aos langamentos

Quanto ao arquivo Quanto as outras atividades

ABONO DE PERMANENCIA-
Recebimento edistribuicio ne
setores

AUXILIO FUNERAL -Recebimento
do Pedido e Envio para Corpo
Técnico

PRODESP - Recebimentoe
distribuigio derelatdrios
recebidos

Envio de relatdrios parao CFCe
Secretariada Fazenda

Sistema Protocolo Geral- Pesquis
e Andamento

ACADIUDICIAL - Abrir conta
judicial

CADASTRO - Alteracdo de Lotacio
de Servidores

CADASTRO - Alteracdo de Lotacio
de Membros

CADASTRD Atualizagdo mensaldo
quadro de cargos

SISTEMA AUDESP - Atualizacdo do
Sistema de Auditoria do TCESP

E-folha- Cadastramento desenha

Portal do Consignado - Reset de
Senha

ABONO DE PERMANENCIA-
Digitalizagdo

AUXILID FUNERAL -Digitalizag o

CADASTRO- Digitalizagdo dos Atos
de Nomeagio

FALECIMENTO- Di talizacdo de
Obito

IAMSPE - Digitalizar e encaminhar
osrequerimentos de
cancelamentos

IMPOSTO DE RENDA - Digital izagdo
dalsengdo por Mol éstica

PEMSAD ALIMENTICIA-
Digitalizagdo

PREVIDENCIA -PREVCOM -
Digitalizar asfichas e encaminhar
paraaSP-PREVCOM

ACADIUDICIAL -Emitir guia para
pagamento de agdo judicial

AUXLIO FUNERAL - Carta de
exclusdo incluido no Processo e
entregue ao beneficidriodo
falecido

EXOMERACAD - DiVIDA ATIVA -
Emissdo de DARE para
recolhimentodo saldodevedor

Atestado de Rendimento- Emissao

CERTIDAD -Regime Previdéncidrio

CERTIDAQ-Servidores emoutm
orgédo publico

CERTIDAD-Valores do PAE

Emissdo de demonstrativos de
pagamento antigos

Emissdo de Holerite

Emissdo de relatdrios das Folhas
Mormal e Suplementar,
Contribuigdes ativos e inativos,
Entidades Consignatdrias

ESTORNO- Relatdrio de ordens de
Estorno para o setor de
Orgamento do CFC

FALECIMENTD -Verificagdo
mensal do relatdrio SIS0BI
(Sistema Informatizado de Obito)

PREVIDENCIA- Elaboracio de
Demonstrativo de Calculo

PREVIDENCIA- Acompanhar
Proceso de Migragdo

PREVIDENCIA- INSS -
Recolhimertoe controle dos
servidores comissionados

PRODESP - Relatdrio Webgateway
-Acompanhamentode relatdrios
obtidos

Controle de Remessas

Organizacio de documentosem
ordem alfabética / Distribuicioe
Desfragmentagdo

CADASTRO-Preenchimentode

relacdo de exservidores que foram

paraainiciativa privada oudrgio
plblico federal

ESTORNO -Baixa em Ordem de
Estormno

EXOMERACAD - DIVID A ATIVA-
Emissdo de dados para Divida
Ativa naSecretaria da Fazenda

IAMSPE - Cancelamento dos
recolhimentos mensais

PREVIDENCIA- Implantacdode
Desconto

PREVIDENCIA- Migracio de
Regime com alteracono Sistema
LACA

PREVIDENCIA - PREVCOM -
Inscrigdo e exclusio nos sistemas
LACAELAPA

PROGRAMACAD DE DESEMBOLSO
(PD's) - Emissdo paratodas as
folhase ordesde crédito

PROGRAMACAD DE DESEMBOLSO
(PD's) - Emissdo paratodos os
consignatarios einsistuigdes
credoras (IAMSPE, SPPREV, etc)

DECLARACAD -Val ores recebidos
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EXOMERACAD - D VIDA ATIVA-
Envio de e-mail/ligacio
informando saldodevedor

APOSENTADORIA- Arguivo Digital

EXONERACAO- Arguivo Digital PENSAD ALIMENTICIA- Autuagio

POLICIAMILITAR - Controle e
Acerto de pagamento

PREVIDENCIA - PREVCOM-
Arguivar

Atendimento de Piblico Interno-
Servidores e Membros

Administragdo de
Materiais/Patrimdnio

DECLARACAC- Trabalho em
outros Orgdos Piblicos doEstado
de 5P para ex-membros,/servidores

DECLARACAD - Exclusio da Folha
de Pagamento de
Membro/Servidor para
apresentar a SPPREV

Oficio para o DIPLAF (Secretaria da
Fazenda) para criagdo de Uas apds
publicagdo de Resolugdo doPG)
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7.3.7 Fluxo de Trabalho detalhado da Area de A

Quanto ainsecdo nossistemas

Lacae Lapa

ABONO DE PERMANENCIA-
Calculo, insercio no sistema LAPA,
alteracdo e averbacdo noLACA

AFASTAMENTO / SUSPENSAD /
DEMISSAD - Acerto com devidas
insercdes no sisterma LAPA e LACA

APOSENTADORIA- Célculo com as
devidasinsergies nos sistemas
LAPAe LACA

CADASTRO - Cadastro e
cancelamento de calculos de
cargos em comissao de servidores
e insercdo no Sistema LACA e
LAPA

EXOMERACAO- Acerto dosvalores
com devidas insergdes no sistema
LAPAe LACA

FALECIMENTO - PENSIOMNISTAS
Acerto com devidas insercdes nes
Sistemas LAPA e LACA

IMPOSTO DE RENDA -
Inclusdo/Exclsdo de membros
com alteragdo nos Sisterna LAPA E
LACA

MULTA- Calculo, parcelamento e
insergdo no sistema LAPA, assim
como averbagdo no sistema LACA

FOLHA MENSAL - Andlise com
tabela de saldrios dosistema
LACAe legislaco vigentee
langamentode dadosfinanceiros
noSistema LAPA

Quanto ainsecdo nossistemas
Laca

CADASTRO-Promogdo de
membros no MP, com as devidas
alteragdes no Sistema LACA

CADASTRO-Promogdo de
servidores com alteragdes no
Sistema LACA

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

Quanto ainsecdo nossistemas
Lapa

CADASTRO - Célculoe
implantagdo de designacdo de
promotores para Procuradores e
langamentono Sisterna LAPA

GRATIFICACAO POR
ACUMULACAO- Calculoe
langamentono Sistema LAPA

GRATIFICACAO POR CONDUCAD
DEVEICULO OFICIAL - Calculoe
Insergdo no Sistema Lapa

GRATIFICACAO POR MAGISTERIO -
Célculo e insergdo no sistema
LAPA

GRATIFICACAO POR SERVICODE
MATUREZAESPECIAL - Calculoe
langamentono Sistema LAPA

GRATIFICACAO POR SERVICO DE

NATUREZA ESPECIAL - Calculo e

langamentono Sistema LAPA-
Grupo de Atuacdo Especial

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

Quanto aatualizacdo de dados

CADASTRO- Atualizacdo de dados
dos servidores, membros e
apostilamentos

FALECIMENTO - PENSIONISTAS

Cadastro do beneficidrio para
fututrosacertos

IAMSPE -Cadastro / Inclusdo /
Exclusdo e averbacdode
agregados

SISTEMA AUDESP - Atualizmagdo do
cadastro de novos integrantes do
MP em planilha para o TCESP

SISTEMA AUDESP - Atualizagdo de
relatdrios Folha Ordindria,
Pagamento Mensal,Folha

Suplentar, Pagamentoda Folha
Ordinariafeitos por sistema
PRODESP

FOLHA MENSAL - Atualizagdo de
indices econdmicos para base de
calculo: Tetodo INSS, Tabelado
INSS, Saldrio Minimo, VT, VR, Teto
Constitucional, etc

IMPOSTO DE RENDA -
Inclusdo/Exclsdo de funciondrios
com alteracdo nos Sistema LAPAE

LACA

poio Técnico da APCPP

Quanto aos calculos e controles

APOSENTADORIA- Elaboracdo de
Demonstrativos de calculo para
fins de Aposentadoria

FERIAS SERVIDORES 1/3 - Calculo

PARCELA AUTONOMA DE
EQUIVALENCIA (PAE) - Coferéncia
de valores e langamento poracio

judicial

PENSAD ALIMENTICIA-
Implantagdo e Acompanhamento
de procedimentos de pensdo
alimenticia

FOLHA MENSAL - Célculo, confrde
e Conzolidacdo(fol hateste)do
pagamento de pesoal emuma

folhanormal (Dia0la2l)

FOLHA MENSAL - Cél culo, controle
e Consolidacdo (folhateste) do
pagamento de pessoal em duas
folhas suplementares (Dias22a

26)

Quanto & andlises

FERIAS SERVIDORES - Conferéncia
e Estorno

FERIAS SERVIDORES 1/3 -
Conferéncia e Estorno

FERIAS MEMBROS 1,3 -
Conferéncia e Estorno

LICENCA PREMIO SERVIDORES -
Conferéncia

LICENCA PREMIO MEMBROS -
Conferéncia

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP

Quanto aos lancamentos

FERIAS SERVIDORES 1/3 -
Lancamento em Sisterma PRODESP

GRATIRCACAD DE QUALIFICAGAD
-Implantagdo / Exclusdo

GRATIFICACAD DE
REPRESENTACAO - Célculoe
Insercdo no Sistema

GRATIFICACAO DE DILIGENCIA -
Calculo e Insercdo no Sistema

IMPOSTO DE RENDA- Inclusdo de
Isencdo por moléstia depois de
publicagdo noD.O.

194

Quanto as outras atividades

EXONERACAD -Ordem de crédito
avulsas (27 a 30 de cada més)

MULTA - Envio de informactes
atravésde oficioao D.A.

Atendimento de Piblico Interno-
Servidorese Membros

Andlise de documentos
recebimentos, langamentono
livro digital e distribuicdo no setor



MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

7.3.8 Fluxo de Processo de pagamento de vencimentos de exercicios anteriores da APCPP

PROCESSO DE PAGAMENTO DE VENCIMENTOS DE EXERCICIOS ANTERIORES

AREA DE PREPARAGAO E CONTROLE DE
PAGAMENTO DE PESSOAL

PGl decisdo
administrativa

Oficio Autoridade
(Juizo /PGI) via digital

Cilculo dosaldo de
vencimentos de
exercicios anteriores

—
Langamento de

_| Programacdode

pagamento em
folha

a

"l pesembolso (PO}

Arguivo

4 ' 5
[e] ™ tem orcamento? i
E 8 Verificar 5 Autorizacdo e
£ g or@@amento de £ \X>—P assinatura da
pessoal Diretoria Geral
3 N
]
52
5 =%
h
-
Efetivaciode
E Pagamento
(]
SIAFEM NE
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DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

M Ps P | MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

7.3.9 Fluxo Temporal do processo de pagamento ordindario da Folha da APCPP

mai /20 jun/20

Dias 1/ 2|3|4(/5/6]7|8|9/10(11|12| 13| 14|15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28|29|30|31| 1| 2|3|4|5|6|7|8| 9| 10| 11| 12| 13| 14|15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

Langamentos na Folha Normal

Conferencia da Folha Normal

Langamentos na Folha Supl

Conferencia da Folha Supl

Langamento de Ordem de Credito

Programagdo de Desembolso

Liberagdo Financeira

Credito Folha Normal /Supl /OCC .::. . .

Portal de Transparencia-Atualizagio

Atualizagdo - Sistema AUDESP - TCE
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7.3.10 Fluxo do Processo de pagamento de didrias de membro da Subdrea de Cadastro e Subdrea de Didrias

¥ @
Verificar pulicacdo DOE Planilha ENTSAI
Recepgio de Registro de
% Diarias ‘ Diarias
E Inicio °
E .
o A RH Digital
g — B
< S—
; 0 ~o |
E v
4 COutlook, RH Digital,
o Protocolo Fisico Conferéncia
E B Flanilha
8|8 S
&0
5y
o : Pratocolo Fisico
o|f
E|m v
2k NAG
S|
g Relagdo de
o Remessa
o
o
o
g Fim
o
. LEGENDA:
o
_'E
g v
i} B B Processo/Documento
E Autorizacio Lancamento
de B — de
P Pagamento Pag t SIAFEM NETI Planilha Excel
b Fim
S|AFEM NE Sistema SIAFEM
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7.3.11 Fluxo de Trabalho detalhado entre as Subdreas de Cadastro e de Didrias

Subdrea de Cadastro e Lista de Antiguidade
Fluxo de Trabalho

Pagamento de Didrias

| | | | | }

Acompanhamento das
publicagdes do Didrio Oficial,
passiveis de percebimento de

Didrias

Registro  das informacoes
prévias publicadas no Didrio
Oficial nos controles planilha
Excel Entsai e Baixa BVA

|

Solicitacdo feita por membros
no sistema RH Digital

Informacdes do Didrio Oficial

Langamento de dados no Sistema
CRH/ Planilha "fisica" manual

|

|

Atendimento a Resolucdo

1.124/2018

Atualizagdo do "status” no RH
Digital: "encaminhado para

Encaminham o documento
emitido pelo Sistema CRH ou

Tabela de
Municipais

Feriados

Atualizacdo  do  “status"  da
solicitacdo no RH Digital "em analise

|

Solicitacdo no sistema RH

pagamento”

documento "fisico” - manual
ea relacdo de remessa

Tabela de dias de designagao
(calenddrio do més de
ocorréncia)

Controle de acompanhamento e
baixa de solicitagio em planilha
Excel Baixa BVA

Digital
¥

Assinatura e ratificacdo da

Dados da planilha emitida
do Sistema CRH

Diretoria

|

Y

Processamento e
cruzamento das informagoes
no controle Entsai xls.

Cargo, comarca de
designacdo e comarca de
residéncia  do  membro
solicitante

Envio do documento emitido no
Sistema CRH para conferéncia

Publicagdo no Didrio Oficial

|

|

Declaragdo do cumprimento
de designagdo

Emissio da Relagdo de
Remessa a Subdrea Didrias
pelo controle Entsai xls.
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7.3.12 Fluxo de Trabalho detalhado entre as Subdreas de Cadastro e de Didrias

Subdrea de Didrias
Fluxo de Trabalho
Pagamento de Didrias

Recebimento da relagio de Sl s Elaboragao de Envio do relatério ICG via e-
remessa  elaborada  pela banc,arlos, numero  de planilha parametrizada para mail ao Sergio - CFC, e,
Sl de Cadastro mat'rlcula e CPF do membro importacio de dados no impresso junto da NL e PD a
juntamente i e designado Sistema ICG (Banco Bradesco) e e
documentos das designacoes ‘ para  langamento  dos

Elaboragdo  de  planilha pagamentos de didrias. ‘

Relacdo de Pagamento com l Apos confirmagio

:;Iicitnggse céclisulo :oer:;:)?' Emissio da  Nota de del ng:-ém,entolidod Ban;ob c

Tt Liquidagdo (NL) o pelo CFC, é rea izado a baixa

‘ Programacio de Desembolso no controle especifico (total)
(°D) ]

lancamento em  controle

especifico (total) Arquivamento de todos os

correspondente ao exercicio de documentos comprobatdrios

cada designacao @ do pagamento junto ao

conferéncia com objetivo de prontudrio do membro.

verificar se algum pagamento

ultrapassou o teto mensal

¥

Anotagac dos saldos que

incidiram o teto e atualizacio | = — — —

junto ao Portal do Promotor
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7.3.13 Fluxo Temporal do processo de pagamento de didria de membro da Subdrea de Cadastro e Subdrea de Didrias

DIAS DOMES 1(23[4]|5([6]|7(8 11(12|13(14(15]16|17|18|19|20|21|22|23(24(25]26(27]|28(29|30(31

DIAS DA SEMANA s|{pf{s|{T|ala|s|s|Dp|s|T|ala|s|[s|[D|s|[T|ala|[s|[s|[D|s|[T|alafls|[s|[D]s

(-
-
o

ACOMPANHAMENTO DOE

ENTRADA DE PEDIDO VIA RH DIGITAL
SUBAREA DE | ANALISEDA SOLICITAGAO
CADASTROE | LANGAMENTODOSDADOS NOSISTEMA CRH
LISTA DE CONTROLE E BAIXA BVA
ANTIGUIDADE | CONFERENCIA
FINALIZAGAO - ASSINATURA DIRETORIA
ENVIO A SUBAREA DE DIARIAS - REMESSAS ENTSAI

RECEPGAO DEDIARIAS
FASE REGISTRO ELANGAMENTO
PAGAMENTO REGULAR INTERNA
ESTE GRAFICO CONSIDERAO PROCESSAMENTO
PAGAMENTO DE UM UNICOLOTE ENVIOPARA O CFC
PERIODICO, AQUANTIDEDE LOTES CONFIRMACAO DO BANCO
VARIA (10, EM MEDIA) FASE
ARQUIVO DE RETORNO
SUBAREA DE EXTERNA :
DIARIA DE EFETIVAGAO DO PAGAMENTO
MEMBROS i CONTROLE DESALDO
CONTROLE DE ANOTACGES _
LEVDIA RELATORIO
ATENDIMENTO AS SOLICITACOES | EMISSAO DE CERTIDOES
(T. MEDIO) ORIENTAGAO E ATENDIMENTO

ARQUIVAMENTO NO PRONTUARIO
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7.3.14Tabela analitica quanto as atribuigoes aos cargos e as atividades realizadas da APCPP

Folha de Pagamento - Assessor de Gabinete - MARCOS HAYAZAKI

Atividades Executadas

ATO

De acordo

com o cargo?

a) Andlise dos dados cadastrais e dos lancamentos de pagamento, dos membros (ativos e inativos),
servidores (ativos e inativos), herdeiros e pensdo alimenticia por decisdo judicial; Analise dos
relatérios do Resumo Contdbil das Folhas emitidas (Normal, Suplementar, Ordem de Credito
Complementar); Controle dos cadastros da folha de pagamento, Analise do cadastro dos dados
financeiros e de lotacdo dos Membros (Ativos, Inativos, Exonerados e Falecidos), herdeiros, e de
Pensdo Alimenticia por decisdo judicial; Analise dos beneficios e vantagens pessoais; analise dos
procedimentos de Processos de vencimentos Atrasados de membros e Servidores; andlise dos
cadastros da Licenca Compensatéria da Lei Complementar n° 1.316; Analise dos relatérios enviados
pela Prodesp referente a Folha de Pagamento; Analise das legislacdes publicadas para aplicacdo
na Folha de Pagamento; Analise do relatério de resumo contdbil da folha de pagamento; Projecdo
de Impacto Orcamentdria na Folha de Pagamento; Andlise, elaboracdo de informacdes e
continuidade dos Processos de Acdo Judicial referente & concessdo de eventuais beneficios
concedidos; Atualizacdo do Portal de Transparéncia; Afualizacdo do Sistema de Auditoria do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (AUDESP); Responsdvel pela andlise e atualizacdo dos
Codigos de Unidade Administrativa (UA) do Ministério PUblico, junto a Diretoria de Planejamento
Financeiro da Secretaria dos Negdcios da Fazenda do Estado de Sdo Paulo (DIPLAF); Responsdvel

pela andlise do Layout do Sistema E-Social do Ministério da Previdéncia do Governo Federal;

a) pesquisar, analisar,
planejar e propor a
implantacdo de
servicos denfro da sua

drea

SIM

b) Atualizacdo e Confrole das Tabelas de Vencimentos membros e Servidores; Levantamento e

b) prestar assessoria

SIM

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP
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Implantacdo da incorporacdo da Diferenca de vencimentos da Lei Complementar n° 924 aos
servidores efetivos (Ativos e Inativos); Lancamento do Critério de Aumento conforme legislagcdo
vigente; Projecdo de Impacto Orcamentdria na Folha de Pagamento; Atualizacdo do Portal de

Transparéncia

Qos seus superiores e

demais autoridades;

c) c) orientar e
acompanhar as
atividades dos demais
subordinados;

d) d) orientar e organizar

os frabalhos da sua

drea administrativa;

e) Gestor do Sistema LABA (PRODESP) de FreqUéncia e Contagem de Tempo para langamento on
line em folha de pagamento e responsdvel pela liberacdo de senha de acesso, dos codigos de
lancamento; Gestor e Gerenciamento Administrativo de cadastramento do sistema do do Banco
do Brasil S.A de cadastramento do PASEP; Responsdvel pela Transmissdo do Sistema RAIS do
Ministério do Trabalho (Governo Federal); Agente Fiscalizador do Processo do Banco do Bradesco;
Agente Fiscalizador do Processo de Prestacdo de Servico da Prodesp; Gestor e Gerenciamento
Administrativo do sistema do Portal do Consignado da Cdmara Interbancdria de Pagamento — CIP;
Responsdvel pela andlise e atualizacdo dos Cddigos de Unidade Administrativa (UA) do Ministério
PUblico, junto a Diretoria de Planejamento Financeiro da Secretaria dos Negdcios da Fazenda do
Estado de Sdo Paulo (DIPLAF); Responsdvel pela andlise do Layout do Sistema E-Social do Ministério
da Previdéncia do Governo Federal; Responsdvel pela criacdo de Senha de Acesso ao e-Folha,

para emissdo de Holerite e Demonstrativo para fins de Imposto de Renda

e) fransmitir e

controlar a execucdo

atfividades
de

das no

nivel sua

competéncia.

SIM
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Folha de Pagamento - Assessor de Diregao - DENISE VIEIRA MELLAO CALDEIRA

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Elaboracdo de Informacdo Judicial, alteracdes cadastrais em virftude de acdo judicial, | a)  pesquisar, analisar, | SIM
Manutencdo dos cédigos utilizados no sistema PRODESP (PVDE - Cédigos de Vencimentos | planejar e  propor a
e Descontos) com as devidas alteracdes de legislacdo, inerente & Folha de Pagamento. implantacdo de servicos
dentro da sua drea de
atuacdo
b) prestar assessoria aos
seus superiores;
c) Apoio & rotina das subdreas. Manutencdo e devidas alteracdes referentes & | c) orientar e acompanhar | SIM
elaboracdo do 13° saldrio junto & PRODESP as atividades dos
subordinados;
d) Elaboracdo de Informacdo Judicial, alteracdes cadastrais em virtude de acdo judicial d) transmitir e confrolar a | SIM

execucdo das ordens dos
superiores no nivel de sua

competéncia
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Folha de Pagamento - Assessor de Dire¢cao - ROGERIO SCHATT PEREIRA

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?

a) Acompanhamento de lancamentos de pagamentos de membros e servidores, afivos e | a)  pesquisar,  analisar, | SIM

inativos; Acompanhamento e lancamentos de pagamentos a beneficidrios de membros e | planejar e  propor a

servidores falecidos; Andlise de documentos e efetivo acompanhamento e respectivo
pagamento de auxilio-funeral; Efetiva andlise a andamento em protocolados internos
afetos & APCPP; Acompanhamento de procedimentos de migracdo de regime
previdencidrio; Acompanhamento de procedimentos referentes a filiacdo/desfiliacdo &

Previdéncia Complementar

implantacdo de servicos
dentro da sua drea de

atuacdo

b) b) prestar assessoria aos | SIM (entrevista)
seus superiores;
c) c) orientar e acompanhar | SIM (entrevista)

as atividades dos

subordinados;

d) Elaboracdo de oficios em resposta a oficios judiciais; Acompanhamento de solicitagcdes

referentes a auxilio-moradia, adiantamento de pagamento de créditos pendentes, etc.

d) transmitir e conftrolar a
execucdo das ordens dos
superiores no nivel de sua

competéncia
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Folha de Pagamento — Assessor do MP - LUCIDALVA CERQUEIRA RAMOS ELIAS DE FARIA

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o

cargo?

a) Elaborar planilhas para a implantacdo dos décimos concedidos cos servidores que ndo
mais ocupam cargo/funcdo;- Controle e eventuais alteracdes dos décimos implantados
em virtude de promocdo e progressdo funcional;- Alterar os valores implantados, & titulo
de incorporacdo de décimos, quando hd reajuste anual sobre a Gratificacdo de
Promotoria. SGo alteradas, atualmente, cerca de 632 (seiscentas e trinta e duas) planilhas
entre servidores ativos e inativos de forma semiautomdtica;- Atfualizar as Tabelas de
Vencimentos quando autorizado o reajuste sobre a Gratificacdo de Promotoria;- Cdiculo,
averbacdo e lancamento financeiro da incorporacdo de décimos sobre a Gratificacdo
de Representacdo, nos termos da L.C. n° 813/96 de 16 de julho de 1996.- Implantar na
folha de pagamento as isencdes de imposto de renda, por moléstia, apds autorizacdo e

publicacdo em Didrio Oficial;

a) pesquisar,  analisar,

planejar e propor a
implantacdo de servigcos
dentro da sua drea de

atuacdo

SIM

b) Elaborar informacdes para apreciacdo da Sra. Diretora do Cenfro de Recursos

Humanos; Elaborar os despachos que serdo autorizados pelo Exmo. Sr. Diretor-Geral;

b) prestar assessoria a
Diretores, Coordenadores,
Promotores e

Procuradores de Justica

SIM

c) Conferir demonstrativos para fins de aposentadoria elaborados pelos chefes das

c) orientar e acompanhar

SIM

Subdreas. os Oficiais de Promotoria
Chefes e demais
subordinados no

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP 205




DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

CONTROLE INTERNO

desempenho de suas

atividades

d)

d) transmitir, controlar e
garantir o cumprimento
das ordens dos superiores

no nivel de execucdo

SIM (entrevista)

Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria — ALEXANDRE TEIXEIRA DE FREITAS

Atividades Executadas

ATO

De acordo

com o cargo?

a) Atualizagdo do Portal de Transparéncia, no site do Ministério
PuUblico, através de relatdérios retirados do site da Prodesp. Os
relatdrios sGo os histéricos financeiros, onde estdo discriminados
todos os VD's utilizados pelo Setor de Folha de Pagamento, para
compor o respectivo pagamento de cada Membro e Servidor do
MP. Atualizacdo do Site da AUDESP, dos novos integrantes do MP,
através de um sistema desenvolvido pelo CTIC que atende esta
finalidade, sendo gerado um arquivo XML e encaminhado ao
Tribunal de Contas através de um Coletor de Dados especifico,
instalado na minha mdqguina. Atualizacdo do site da AUDESP, de
relatérios gerados pela Prodesp, como Folha Ordindria, Pagamento
Mensal, Folha Suplementar, Pagamento de Folha Ordindria, arquivos

retirados da Prodesp e gerados XML's para envio através de Coletor

a) Executar tarefas de média complexidade a partir
de objetivos previamente definidos; efetuar controle
de registro simples de papéis de interesse em sua
drea de trabalho; assegurar a exatiddo e o fluxo
normal de oficios, certiddes, laudos, documentos,
atestados, informacdes, circulares, processos
judiciais e outros textos oficiais; registrar anotacdoes
em sistema préprio para posteriores alteracoes;
digitar, conferir, corrigir e verificar resultados em
sistemas aplicativos de acordo com rotinas pré-
definidas; preparar a entrada e saida de dados;
inserir dados em sistemas aplicados de recepcdo,
andamento  de

confrole e procedimentos

SIM
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de Dados especifico, instalado na minha mdquina. Atualizacdo dos
créditos que cada Membro do MP tem direito de receber por
dividas anteriores, através do Sistema MCFConsole; Manutencdo de
uma planilha nominada Relacdo Alfabética dos Servidores e
Membros do MP, desde seu ingresso no MP, até sua Aposentadoria.
Relacdo esta criada pelo setor de Folha de Pagamento e sendo

atualizada diariamente.

administrativos e processos judiciais;

b) Conferéncia dos pedidos de férias em pecunia dos servidores,
fazendo uma checagem de ingresso do servidor no MP e vendo o
periodo de férias pedido, recebendo do Diretor o montante que
poderd ser pago no més atual, e enviado arquivo em lote para a
Prodesp poder fazer o pagamento, através do Sistema de Ponto

Eletrbnico.

b) fazer anotacdes em fichas apropriadas para

posterior elaboracdo do boletim de frequéncia;

SIM

c) Trabalho em conjunto com o CTIC, para atualizacdo dos dados e
envio dos mesmos para o sistema e-Social que deverd seguir o
cronograma abaixo: inicio de obrigatoriedade: Abril/2021Fase 1:
(Cronograma a ser estabelecido em ato especifico) — Apenas
informacdes relativas aos 6rgdos, ou seja, cadastros dos
empregadores e tabelas (exceto o evento S-1010 — Tabela de
Rubricas)Fase 2: (Cronograma a ser estabelecido em ato especifico)
— Nesta fase, os entes passam a ser obrigados a enviar informacoes
relativas aos servidores e seus vinculos com os érgdos (eventos ndo

periddicos). Ex: admissdes, afastamentos e desligamentos. Fase 3:

c) elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas,

tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos

“softwares”; auxiliar na fiscalizacdo da arrecadacdo
e da dlienacdo judicial de bens; auxiliar no
arrolamento de bens, livros e documentos da massa
falida; colaborar na elaboracdo de tabelas
demonstrativas, organogramas, fluxogramas e outros
grdficos; executar e conferir cdlculos de despesas e

dados pertinentes a sua drea de atuacdo,

SIM
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(Cronograma a ser estabelecido em ato especifico) — Torna-se
obrigatério o envio das folhas de pagamento; Fase 4: (Resolugdo
especifica a ser publicada) - Substituicdo da GFIP para
recolnimento de Contribuicdes Previdencidrias(Data a definir) —
Substituicdo da GFIP para recolhimento do FGTS (ver Resolucdo
CCFGTS n°® 926/2019)Fase 5: 08/07/2022 — Na Ultima fase, deverdo ser

enviados os dados de seguranca e saude no trabalho (SST)

Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria Chefe - FABIO MARCELLINO

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Alteracdo de Lotacdo de membros e servidores no sistema Prodesp a) Praticar todo e qualquer ato ou
exercer quaisquer das SIM
atribuicées do cargo de Oficial
de Promotoria l.
b) Andamento e pesquisa de documentos protocolados no Sistema de b) Fazer executar, dentro dos
Protocolo Geral; prazos previstos, a SIM
programacdo dos servicos
afetos a sua drea de atuacdo.
c) Cadastramento de senha no e-folha para consulta dos holerites e c) Praticar todo e qualquer ato ou
atestados de rendimentos de ativos e inativos exercer quaisquer das SIM
atribuicées do cargo de Oficial
de Promotoria |.
d) Certiddo para servidores que estdo trabalhando em outros drgdos d) Praticar todo e qualquer ato ou
pUblicos, constando valores e legislacdo; Certiddo regime exercer quaisquer das SIM

previdencidrio; Certid@o valores da PAE - Parcela Autbnoma de
Equivaléncia; Declaracdo de exclusdo da folha de pagamento de
membro / servidor para apresentacdo na SPPREV em virtude de
falecimento; Declaracdo para ex servidores / membros que foram

atribuicoes do cargo de Oficial
de Promotoria l.
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para outros Orgdos PUblicos do governo do Estado de SP,
mencionando os valores de Contribuicdo Previdencidria. Declaracdo
para membros / servidores sobre valores recebidos.

e) Emissdo de boletos de contas judiciais de servidores que tem e) Praticartodo e qualquer ato ou
desconto por determinacdo judicial na folha normal; Emisséo de exercer quaisquer das SIM
demonstrativos de pagamento antigos; Emissdo de relatérios das atribuicdes do cargo de Oficial
Folhas Normal e Suplementar, Confribuicdes ativos e inativos, de Promotoria l.

Entidades Consignatdrias e envio para o Centro de Financas e
Contabilidade e Secretaria da Fazenda; Execucdo Financeira, que é
o lancamento de valores no site da Secretaria da Fazenda; Impressdo
de Ordem de Crédito Complementar e posterior emisséo de boletos
das contas judiciais.

f)  Oficio para o DIPLAF da Secretaria da Fazenda solicitando criacdo de f) Praticar todo e qualguer ato ou
UA - Unidades Administrativas nas UGEs dentro do Ministério PUblico exercer quaisquer das SIM
SP, apds publicacdo de Resolucdo - PGJ atribuicées do cargo de Oficial

de Promotoria |.

g) Preenchimento de relacdo das remuneracdes de contribuicoes, g) Praticar todo e qualquer ato ou
denominado Anexo ll, de ex servidores que foram para a iniciativa exercer quaisquer das SIM
privada ou érgdos publicos federais. atribuicoes do cargo de Oficial

de Promotoria |.

h) Recebimento e distribuicdo de documentos através do meu e-mail h) Fazer executar, dentro dos
institucional pessoal; Recebimento e distribuicdo de documentos prazos previstos, a SIM
vindos das diversas diretorias para a folha de pagamento, seja com programacdo dos servigcos
remessa manual ou remessa sistema de protocolo geral. afetos a sua drea de atuacdo;

orientar e coordenar as
atividades dos servidores
subordinados, analisando
especificacoes e recursos
necessarios, a partir de objetivos
previamente definidos

i) Respondendo ou encaminhando os questionamentos de membros / i) Prestar o suporte necessdrio ao
servidores recebidos no meu e-mail instifucional pessoal ou Microsoft bom desempenho das SIM

teams

atfividades dos membros da
Instituicdo, bem como ao das
demais autoridades superiores
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Folha de Pagamento - Auxiliar de Promotoria | - EMERSON DE OLIVEIRA ROCHA

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Responsdvel pelo encaminhamento dos documentos ao Prontudrio, a) Transportar, encaminhar e arquivar
Areas, Secretarias, Bancos. documentos, processos em geral e SIM

correspondéncias, inserindo,
conferindo e verificando dados em
sistemas aplicativos préprios para
tanto, sob supervisdo hierdrquica e
de acordo com rotinas pré-

definidas
Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria | - MARLI APARECIDA TONIN
Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Recebo de outras Areas documentos para distribuicdo na Folha de a) Efetuar controle de registro | SIM

Pagamento; se for algum processo de Pensdo Alimenticia inicial,
autuar.- Apds os documentos serem lancados e averbados, retornam
ao expediente, onde separo por assunto, coloco em ordem
alfabética (como foi solicitado pela Diretoria do CRH), relaciono para
O arquivo ou para a subdrea que ird utilizar e digitalizo alguns, tais
como:- Abono permanéncia, Ato de nomeacgdo, Prevcom, lamspe,
Isencdo de Contribuicdo por moléstia, Obito, Processo de Auxilio
Funeral; para posterior pesquisa, por ocasido de responder e-mails ou
pesquisa para lancamentos e acertos, Auxilio Funeral

simples de papéis de interesse
em sua drea de trabalho,
registrar anotagdes em sistema
préprio para posteriores
alteracoes;  digitar, conferir,
corrigir e verificar resulfados em
sistemas aplicativos de acordo
com rotinas pré-definidas;
preparar a entrada e saida de
dados; inserir dados em sistemas
aplicados de recepcdo,
confrole e andamento de
procedimentos administrativos e
processos judiciqisc
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b) Pedido de material para o almoxarifado, recebimento e distribuicdo b) Providenciar areposicdo de
para as subdreas |, I, Corpo Técnico e Diretoria, conforme material de escritério SIM
necessidade; bem como manter um pequeno estoque, organizado,
para substituicdo de canetas, |dpis, marca texto, papel A4, estilete,
grampos para grampeador, furador, régua, capa amarela de
processo, etiquetas, etc
c) Declaragcdo para os devidos fins; Certiddo de Regime de c) Redigir minutas de textos oficiais
Contribuicdo; Certiddo dos valores de contribuicdo de tempo de (certiddes, atestados, laudos), | SIM
servico pertinentes d drea de atuacdo.
d) Desfragmentacdo dos papéis confeccionados pela Area, conforme d)
determina a Tabela de Temporalidade dos documentos, calculando
metragem, fazendo oficio e esperando publicacdo no Didrio Oficial
e) Recebimento e distribuicdo dos relatdrios recebidos da Prodesp e) Preparar a entrada e saida de
dados; inserir dados em sistemas | SIM
aplicados de recepcdo,
confrole e andamento de
procedimentos administrativos e
processos judiciais
f) Colocar em ordem de data as relacoes de remessa emitidas e f) Digitar, conferir, corrigir e | SIM
recebidas, durante o més, digitalizd-las para no final do ano fazer a verificar resultados em sistemas
relacdo de eliminacdo de papéis aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas;
g) Controle, conforme planilha na Biblioteca, de entrada e saida de g) Preparar a entrada e saida de
bens patrimoniados, comunicando todas as fransferéncias para a dados; inserir dados em sistemas | SIM

Area de Patriménio

aplicados de recepcdo,
confrole e andamento de
procedimentos administrativos e
processos judiciais.

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP 211




MPSP

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE INTERNO

h) Digitalizar todos os Atos de Nomeacdo, alimentando e mantendo h) Digitar, conferir, corrigir e

atualizado o arquivo digital de *Nomeacoes* verificar resultados em sistemas | SIM
aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas.

i) Autuar todas as acdes judiciais que chegam e digitalizar, atualizando i) Digitar, conferir, corrigir e
o arquivo digital *Acdes Judiciais verificar resultados em sistemas | SIM

aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas.

i) Apds serem lancadas no sistema, digitalizar as fichas de inscricdo j) Digitar, conferir, corrigir e
Prevcom, atualizar arquivo digital e enviar relacdo para a SP- verificar resultados em sistemas | SIM
PREVCOM e cépia para o arquivo aplicativos de acordo com

rotinas pré-definidas.

k) Autuacdo para enviar processo para a Divida Ativa na Secretaria da k) Emitir informacdes contdbeis, | SIM
Fazenda-SP.-Planilha de acerto de pagamento para enviar ao financeiras ou pertinentes a sua
interessado.- Por ocasido da exoneracdo, se houver saldo devedor, drea de atuacdo; auxiliar na
ou seja, reposicdo a ser efetuada pelo ex-funciondrio, hd o envio de fiscalizacdo da arrecadacdo e
e-mail com planilha de acerto e oficio de 30, 15 e 7 dias, ligacdo da alienacdo judicial de bens;
telefénica, fodas as tentativas de entrar em contato para que seja Realizar, mediante
efetuada areposicdo, através da emissdo de DARE, e também o determinacdo superior,
acompanhamento desta reposicdo, até o final do processo ou envio contfatos com  pessoas e
de Processo para Divida Ativa na Secretaria da Fazenda do Estado organismos puUblicos ou privados
de Sdo Paulo. para atender as necessidades

de frabalho.
[) Digitalizar e encaminhar os requerimentos de cancelamento ao [) Digitar, conferir, corrigir e
IAMSPE verificar resultados em sistemas | SIM
aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas.
m) Dar baixa em Ordem de Estorno m) Executar tarefas correlatas de | SIM

mesmo grau de complexidade,
mediante determinacdo das
autoridades superiores, auxiliar
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na fiscalizacdo da arrecadacdo
e da alienacdo judicial de bens;

n) Abrir conta judicial. Emitir guia para pagamento de acdo judicial n) Executar tarefas correlatas de
mesmo grau de complexidade, | SIM
mediante determinacdo das
autoridades superiores, auxiliar
na fiscalizacdo da arrecadacdo
e da dlienacdo judicial de bens.

o) Digitalizar todas as Pensdes Alimenticias e manter o arquivo o) Digitar, conferir, corrigir e

atualizado para consultadas subdreas e Corpo Técnico.- Fazer carta verificar resultados em sistemas | SIM
de exclusdo do ex-funciondrio para juntar ao processo de Auxilio aplicativos de acordo com
Funeral e para o beneficidrio do falecido levar & SPPrev com o fim de rotinas pré-definidas.
requerer a pensdo.
p) Enviar por e-mail ou carta, holerites e Atestado de Rendimentos p) Redigir minutas de textos oficiais
solicitados (certiddes, atestados, laudos), SIM
pertinentes d drea de atuacdo.
q) Fazer relatério mensal das Ordens de Estorno baixadas para o Centro g) Emitirinformacdes contdbeis,
de Financas e Contabilidade financeiras ou pertinentes asua | SIM
drea de atuacdo

r) Por ocasido de substituicdo da Chefia:-Fazer PD’s e relatérios para o r) Executar tarefas correlatas de

CFC e para a Secretaria da Fazenda mesmo grau de complexidade, | SIM
mediante determinacdo das
autoridades superiores.

s) Arquivo digital de aposentadoria. Arquivo digital de exoneracdes. s) Digitar, conferir, corrigir e

Arquivo digital de Isencdo de IR e Conftribuicdo Previdencidria. verificar resultados em sistemas | SIM

aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas.
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Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria | - PAULO ROBERTO PICCIOLI DE ALMEIDA

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Emissdo das Programacoes de Desembolso (PDs) para todas as folhas a) Executar tarefas correlatas de
e ordens de crédito;E missdo das Programacdes de Desembolso (PDs) mesmo grau de complexidade, | SIM
para todos os consignatdrios e instituicdes credoras (IAMSPE, SPPREV, mediante determinacdo das
etc) autoridades superiores.
b) Lancamento, recolhimento e controle das contribuicdes ao INSS dos b) Elaborar cdlculos e controle em
servidores comissionados - Sistema SEFIP; geral para efeito de folha de SIM
pagamento
c) Atualizacdo mensal do quadro de cargos; Atualizagcdo mensal do c) Elaborar oficios, contratos,
sistema Audesp - contrato PRODESP;Confrole e aceite de pagamento pareceres, planilhas, tabelas e SIM
das notas ficais emitidas pela PRODESP grdficos, utilizando-se de
diversos "softwares”.
d) EmissGo de informe de rendimentos e holerites d) Emitirinformacdes contdbeis,
financeiras ou pertinentes asua | SIM
drea de atuacdo
e) Reset de senha do Portal do Consignado; Fornecimento de senhas e) Executar tarefas de média
para acessos aos holerites complexidade a partir de SIM
objetivos previaomente definidos
f)  Verificacdo mensal do relatério SISOBI; Acompanhamento dos f) Elaborar  oficios,  contratos,
relatérios da folha emitidos pela Prodesp (webgateway). pareceres, planilhas, tabelas e | SIM
grdéficos, utilizando-se de
diversos "softwares".
Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria | - RODOLFO BURQUE DA SILVA
Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) As atividades profissionais desenvolvidas na drea de preparagdo e a) Prestar atendimento aos
controle do pagamento pessoal incluem, mas ndo se limitam a, membros do Ministério PUblico SIM

atendimento a membros e servidores em assuntos relacionados &
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folha de pagamento de, como emissédo de demonstrativos e informe
de rendimentos; Alteracdo e envio de senhas de acesso ao e-folha;

b) Emissdo de certiddes e declaracdes, como certiddes de regime b) Redigir minutas de textos oficiais
previdencidrio, relacdes das remuneracdes de contribuicdo (RRC) e (certidoes, atestados, laudos), SIM
certidées de exclusdo da folha de pagamento entre outras. pertinentes d drea de atuacdo

c) Enfre as atfividades desenvolvidas também estdo o cancelamento c) Executar e conferir cdlculos de
dos recolhimentos mensais ao IAMSPE despesas e dados pertinentes a | SIM

sua drea de atuacdo,
assegurando a exatiddo dos
mesmos

d) Preparacdo de lancamentos para realizacdo dos pagamentos d) Receber e restituir, sob
mensais, execucdo financeira das folhas normais, ativos e inativos, supervisdo, procedimentos e SIM
atrasados, indenizagdes, depdsitos judiciais, OCC’S entre outros, processos administrativos e
como o pagamento das entidades consignatdrias. judiciais, elaborar cdlculos e

controle em geral para efeito
de folha de pagamento.

e) Também sdo executadas atividades operacionais e de controle de e) Preparar a entrada e saida de
documentos como organizacdo de remessas e envio de documentos dados; inserir dados em sistemas | SIM
fisicos e processos aos mais diferentes setores da folha de aplicados de recepcado,
pagamento. controle e andamento de

procedimentos administrativos e
processos judiciais; efetuar
controle de registro simples de
papéis de interesse em sua drea
de frabalho.

f)  Além dessas e outras atividades, como oficial de promotoria, estou f)  Elaborar oficios, contratos,
sempre a disposicdo da secdo e de meus superiores para atender a pareceres, planilhas, tabelas e SIM

qualquer demanda que me seja solicitfada e esteja dentro do meu
alcance. Habilidades e familiaridade com recursos tecnoldgicos e
softwares sdo sempre essenciais na realizacdo das afividades e estou
constantemente aprendendo novas tarefas e tendo acesso a
diferentes programas para a realizacdo das mesmas. Dentre os
sistemas que mais utilizo na realizacdo das atividades estd o Quick -
Sistema Prodesp para o acesso ao LAPA, ao LACA e ao LPHA que se
faz necessdrio para pesquisas e alteracdes de cadastros referentes

grdéficos, utilizando-se de
diversos "softwares
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aos membros e servidores e aos dados folha de pagamento para
emissdo de certidoes e declaracdes O SIAFEM também € um dos
recursos importantes e utilizados constantemente para o lancamentos
e conftrole das PDs da folha de pagamento, assim como o acesso ao
SEF para realizacdo das marcacoes e solicitacdo dos pedidos de
desembolso J& as atividades de controle sGo normalmente
executadas utilizando os recursos como o BVA o pacote office e o
OneDrive

Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria Chefe - MARCIAL ROSSELLI / CLEUSA MARIA LUPE

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Cdlculos e acertos (lancamentos) de servidores e memlbros a) Fazer executar, dentro dos
exonerados, falecidos, afastados, suspensos, demitidos e prazos previstos, a SIM

aposentados com as devidas insercdes nos sistemas LAPA e
LACA;Cadastramento inicial e averbacdo no sistema LACA e
lancamentos no sistema LAPA Alteracdes de dados pessoais,
funcionais, lotacoes de servidores e membros do MP (RG, conta
corrente, nome etc.);Cadastro, inclusdo e exclusdo e averbacdo de
agregados no IAMSPE; Inclusdo e exclusdo no Imposto de Renda, de
funciondrios e membros com as devidas insercdes no LACA e LAPA;
Cadastro de pensionistas nos devidos sistemas LACA E LAPA;
Alteracdo de grau no LACA, cdlculo e insercdo no sistema LAPA;
Cdiculos de gratificacdes pela conducdo de viaturas oficiais e sua
insercdo no sistema LAPA; Cadastro e cancelamento de cdilculos de
cargos em comissdo de servidores e insercdo no sistema LACA e
LAPA;Calculo e insercdo no sistema de gratificacdo por magistério no
sistema LAPA;Cdlculos e parcelamento de multas de trénsito, insercdo
no sistema LAPA, assim como averbacdo no LACA; apds, envio de
informacodes através de oficio ao D.A;Cdlculos de abono de
permanéncia e insercdo no sistema LAPA, assim como alteragdo e
averbacdo no LACA; Cdiculos de adicionais, sexta-parte e
implantacdo no sistema LAPA, com as devidas alteracoes e

programacdo dos servicos
afetos a sua drea de atuacdo;
orientar e coordenar as
atividades dos Fazer executar,
dentro dos prazos previstos, a
programacdo dos servicos
afetos a sua drea de atuacdo;
orientar e coordenar as
atividades dos servidores
subordinados, analisando
especificacdes e recursos
necessarios, a partir de objetivos
previamente definidos, praticar
todo e qualquer ato ou exercer
quaisquer das atribuicoes do
cargo de Oficial de Promotoria
l.
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averbacdoes no LACA; Cdlculos e insercdo no sistema de substituicdo
eventual e implantada para servidores no sistema LAPA; Conferéncia
de valores da PAE e langcamento por acgdo judicial; Demonstrativo de
aposentadorias integrais e proporcionais de acordo com as
informacdes no LACA e no LPHA; e pesquisa no arquivo do CRH;
Cdlculos de Descontos e Devolucdes de Auxilios transportes, de
Alimentacdo, Faltas Justificadas, Injustificadas, Abonos, perda do dia,
etc., com a devida insercdo no sistema LAPA; Exclusdo e
implantacdo de gratificacdes de acordo com as informacdes do
Setor RH, com os cdlculos devidos; Exclusdo e Implantacdo de
gratificacdes de representacdo, qualificacdo efc., de acordo com as
informacdes do Setor de RH, com os cdlculos devidos; lancados no
sistema LAPA e LACA; Conferéncia e estorno de terco de férias de
servidores e membros; Conferencia de feiras e licenca prémio em
pecuUnia de servidores e membros; Inscricdo e exclusdo no plano de
beneficio PREVCON, nos sistemas LACA e LAPA; Lancamentos em
folha de valores e descontos em geral (LAPA);Migracdo de regime
previdencidrio para membros e servidores do MP, no LACA;
Promocdo de servidores com alteracdes e cdlculos devidos;
Promocdo e remocdo de memlbros do MP, com as devidas
alteracdes no LACA; Implantacdo e desconto do Ato 709 e insercdo
no sistema LAPA; Cdlculos e implantacdo de designacdes de
promotores para Procuradores e respectivo lancamento no LAPA;
Cdlculos de acumulacodes e gratificacoes pela prestacdo de servicos
de natureza especial de membros e os respectivos lancamentos no
LAPA; Implantacdo e acompanhamento de procedimentos de
pensdes alimenticias e outros descontos judiciais.

b)

Atendimento (virtual, telefénico e presencial), para o publico interno
e externo, com a utilizagdo de consulta de todos os sistemas (LPHA,
LACA e LAPA).

b) Manter seus superiores
imediatos permanentemente
informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;
; praticar fodo e qualquer ato
ou exercer quaisquer das
atribuicoes do cargo de Oficial
de Promotoria |.

SIM
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c) Todas as solicitacdes/determinacdes, apds devidamente efetuadas e c)
averbadas, sdo encaminhados ao expediente da folha para o
correto fluxo de trabalho e destinacdo (prontudrio ou outra
subdrea/drea competente. Cadastramento de beneficidrio de
falecidos para futuros acertos de pendéncias financeiras

Executar, denfro dos prazos
previstos, a programacdo dos
servicos afetos a sua drea de
atuacdo; orientar e coordenar
as atividades dos servidores
subordinados, analisando
especificacdes e recursos
necessarios, a partir de objetivos
previamente definidos, praticar
todo e qualquer ato ou exercer
quaisquer das atribuicdes do
cargo de Oficial de Promotoria
l.

SIM

Folha de Pagamento - Oficial de Promotoria | - DEMETRIUS RIBEIRO PEREIRA / HENRIQUE DE SOUZA PEREIRA DE GODOY / JAMIL FERREIRA DA SILVA

/ LUIZ CLAUDIO DESTRA / CARLOS JOAO BATISTA PINTO/ JOAO PAULO VACARI LUCHEZI/ MATHEUS MUNIZ MECCA

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Cdlculos e acertos (lancamentos) de servidores e membros a) Elaborar cdiculos e controle em
exonerados, falecidos, afastados, suspensos, demitidos e geral para efeito de folha de | SIM

aposentados com as devidas insercoes nos sistemas LAPA e
LACA;Cadastramento inicial e averbacdo no sistema LACA e
lancamentos no sistema LAPA Alteracdes de dados pessodis,
funcionais, lotacdes de servidores e membros do MP (RG, conta
corrente, nome etc.);Cadastro, inclusdo e exclusdo e averbacdo de
agregados no IAMSPE; Inclus@o e exclusdo no Imposto de Renda, de
funciondrios e membros com as devidas insercdes no LACA e LAPA;
Cadastro de pensionistas nos devidos sistemas LACA E LAPA;
Alteracdo de grau no LACA, cdlculo e insercdo no sistema LAPA;
Cdlculos de gratificacdes pela conducdo de viaturas oficiais e sua
insercdo no sistema LAPA; Cadastro e cancelamento de cdiculos de
cargos em comissdo de servidores e insercdo no sistema LACA e

pagamento; registrar
anotacdes em sistema proprio
para posteriores alteracoes;
digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas
aplicativos de acordo com
rotinas pré-definidas; elaborar
oficios, contratos, pareceres,
planilhas, tabelas e grdficos,

utilizando-se de diversos
“softwares”; emitir informacodes
contdbeis, financeiras ou
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LAPA;Calculo e insercdo no sistema de gratificacdo por magistério no pertinentes a sua d&rea de
sistema LAPA;Cdlculos e parcelamento de multas de trénsito, insercdo atuacdo.

no sistema LAPA, assim como averbacdo no LACA; apds, envio de
informacdes através de oficio ao D.A;Cdlculos de abono de
permanéncia e insercdo no sistema LAPA, assim como alteracdo e
averbacdo no LACA; Cdlculos de adicionais, sexta-parte e
implantacdo no sistema LAPA, com as devidas alteracdes e
averbacdes no LACA; Cdlculos e insercdo no sistema de substituicdo
eventual e implantada para servidores no sistema LAPA; Conferéncia
de valores da PAE e lancamento por acdo judicial; Demonstrativo de
aposentadorias integrais e proporcionais de acordo com as
informacdes no LACA e no LPHA; e pesquisa no arquivo do CRH;
Cdlculos de Descontos e Devolucdes de Auxilios transportes, de
Alimentacdo, Faltas Justificadas, Injustificadas, Abonos, perda do dig,
etc., com a devida insercdo no sistema LAPA; Exclusdo e
implantacdo de gratificacdes de acordo com as informacgdes do
Setor RH, com os cdlculos devidos; Exclusdo e Implantacdo de
gratificacoes de representacdo, qualificacdo etc., de acordo com as
informacdes do Setor de RH, com os cdlculos devidos; lancados no
sistema LAPA e LACA; Conferéncia e estorno de terco de férias de
servidores e membros; Conferencia de feiras e licenca prémio em
pecunia de servidores e membros; Inscricdo e exclusdo no plano de
beneficio PREVCON, nos sistemas LACA e LAPA; Lancamentos em
folha de valores e descontos em geral (LAPA);Migracdo de regime
previdencidrio para membros e servidores do MP, no LACA;
Promocdo de servidores com alteracdes e cdlculos devidos;
Promocdo e remocdo de membros do MP, com as devidas
alteracdes no LACA; Implantacdo e desconto do Ato 709 e insercdo
no sistema LAPA; Cdlculos e implantacdo de designacdes de
promotores para Procuradores e respectivo lancamento no LAPA;
Cdlculos de acumulacodes e gratificacoes pela prestacdo de servicos
de natureza especial de membros e os respectivos lancamentos no
LAPA; Implantacdo e acompanhamento de procedimentos de
pensdes alimenticias e outros descontos judiciais.
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b) Atendimento (virtual, telefénico e presencial), para o publico interno b) Prestar atendimento ao publico | SIM
e externo, com a utilizacdo de consulta de todos os sistemas (LPHA, sobre o andamento de autos
LACA e LAPA). de processos judiciais,

documentos, protocolados etc.,
verificando o assuntfo e a
possibilidade de atendimento
ou encaminhamento a outra
drea de atuacdo; prestar
atendimento aos membros do
ministério publico.

c) Todas as solicitacdes/determinacdes, apds devidamente efetuadas e c) Preparar a entrada e saida de
averbadas, sdo encaminhados ao expediente da folha para o dados; inserir dados em sistemas | SIM
correto fluxo de trabalho e destinacdo (prontudrio ou outra aplicados de recepcdo,
subdrea/drea competente. Cadastramento de beneficidrio de confrole e andamento de
falecidos para futuros acertos de pendéncias financeiras procedimentos administrativos e

processos judiciais.

7.3.15Tabela analitica quanto as atribuigoes aos cargos e as atividades realizadas das Subdreas de Cadastro e Didrias

Didrias— Oficial de Promotoria Chefe - Mdrcia Cristina Marques do Nascimento Timoteo

De acordo como

Atividades Executadas ATO ”
cargo?
- . . ~ a) Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a
a) Recepcdo, registro, autorizagcdo e langamento ~ . . SIM
i programacdo dos servicos afetos a sua drea de
de pagamentos de didrias -
atuacdo
b) Controle de pagamento oportuno, saldo e b) Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a SIM
anotacodes. programacdo dos servicos afetos a sua drea de
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atuacdo
L . c) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer
c) Emissqo de cerfidoes. das atribuicdes do cargo de Oficial de Promotoria I. SIM
. ~ . d) Prestar o suporte necessdrio ao bom desempenho
d) Orientacdo e atendimento aos . oo
. das atividades dos membros da Instituicdo, bem SIM
membros/favorecidos. . . )
como ao das demais autoridades superiores
~ . .. . e) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer
e) GestGo dos dados de arquivo fisico e digital. das atribuicdes do cargo de Oficial de Promotoria I. SIM
Didrias— Oficial de Promotoria - RGmulo Braga Ramos
Atividades Executadas ATO De acordo ;:om °
cargo?
a) Elaborar cdlculos e controle em geral para efeito de
folha de pagamento; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de
acordo com rofinas pré-definidas; preparar a
- . entrada e saida de dados; inserir dados em sistemas
a) Recepcdo, registro e lancamento de . = SIM
L aplicados de recepcdo, controle e andamento de
pagamentos de didrias . e . S
procedimentos administrativos e processos judiciais;
elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas,
tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos
“softwares.
b) Controle de pagamento oportuno, saldo e b) Registrar anotacdes em sistema préprio para SIM
anotacdes. posteriores alteracdes.
c) Prestar atendimento ao publico sobre o andamento
de autos de processos judiciais, documentos,
c) Orientacdo e atendimento aos protocolados etc., verificando o assunto e a SIM
membros/favorecidos. possibilidade de atendimento ou encaminhamento
a outra drea de atuagdo; prestar atendimento aos
membros do ministério pUblico.
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DO ESTADO DE SAO PAULO
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Atividades Executadas

ATO

De acordo com o

cargo?
a) Elaborar cdlculos e controle em geral para efeito de
folha de pagamento; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de
acordo com rotinas pré-definidas; preparar a
~ . entrada e saida de dados; inserir dados em sistemas
a) Recepcdo, registro e lancamento de . ~ SIM
L aplicados de recepcdo, controle e andamento de
pagamentos de didrias . T . S
procedimentos administrativos e processos judiciais;
elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas,
tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos
“softwares.
b) Controle de pagamento oportuno, saldo e b) Registrar anotacdes em sistema préprio para SIM
anotacoes. posteriores alteracoes.
c) Prestar atendimento ao publico sobre o andamento
de autos de processos judiciais, documentos,
c) Orientacdo e atendimento aos protocolados etc., verificando o assunto e a
. o . . SIM
membros/favorecidos. possibilidade de atendimento ou encaminhamento
a outra drea de atuagdo; prestar atendimento aos
membros do ministério publico.
Didrias— Oficial de Promotoria - Lucineide Caetano
Atividades Executadas ATO De acordo gom °
cargo?
a) Elaborar cdlculos e controle em geral para efeito de
folha de pagamento; digitar, conferir, corrigir e
a) Recepcdo, registro e lancamento de verificar resultados em sistemas aplicativos de SIM

pagamentos de didrias

acordo com rotinas pré-definidas; preparar a
entrada e saida de dados; inserir dados em sistemas
aplicados de recepcdo, controle e andamento de
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procedimentos administrativos e processos judiciais;
elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas,
tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos
“softwares.

b) Controle de pagamento oportuno, saldo e b) Registrar anotacdes em sistema préprio para SIM
anotacoes. posteriores alteracoes.
c) Prestar atendimento ao publico sobre o andamento
de autos de processos judiciais, documentos,
c) Orientacdo e atendimento aos protocolados etc., verificando o assunto e a SIM

membros/favorecidos.

possibilidade de atendimento ou encaminhamento
a outra drea de atuagdo; prestar atendimento aos
membros do ministério publico.

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria Chefe - Marcia Cristina da Silva Doia

Atividades Executadas ATO De acordo com o
cargo?
a) Orientar e coordenar as atividades dos servidores
a) Delegar a distribuicdo das atividades aos subordipgdos, ono!isando Qspecificcgées € recursos
colaboradores. nec.e.sscnhos, a pqulr de obJ§T|vo§ previamente SIM
definidos; transmitir determinacoes, normas e
procedimentos de ordem superior.
b) Orientar e coordenar as atfividades dos servidores
subordinados, analisando especificacdes e recursos
b) Andlise, orientacdo e conferéncia das atividades necessdrios, a partir de objetivos previamente SIM
relacionadas a Subdrea de Cadastro. definidos, orientar seus subordinados na correta
aplicacdo das normas vigentes no Ministério PUblico,
bem como dos deveres e direitos dos mesmos.
c) Conferéncia das planilhas de pagamento elaboradas c) Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a
através do Sistema CRH e encaminhadas através do programacdo dos servicos afetos a sua drea de SIM
Sistema RH Digital (Ajuda de Custo, Didrias, atuacdo
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Gratificacdo Cumulativa e Servicos de Natureza
Especial), bem como os protocolos fisicos de
Membros aposentados e pagamento de Didrias de
Visitas Correcional.
d) Verba Eleitoral, conferéncia de oficio e orientacdo d) F?éerr;);%cuggradofzgs,idgz g;:fgss Opri\gsgizs de SIM
nas atividades quando necessdrio. g’rug(;éo ¢ ¢
e) Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer
e) Conferéncia de Certiddes, Oficios e Relatdrios. das atribuicdes do cargo de Oficial de Promotoria I. SIM
f)  Manter seus superiores imediatos permanentemente
informados sobre o andamento das atividades da
sua unidade; manter a regularidade dos servicos,
expedindo as necessdrias determinacdes ou
f) Participacdo em reunido quando solicitado. ][i?;ezzr;‘rogr;)c:]?ﬂisipcoti’r(;rt‘jgoncjje; ;Z'Zg;%rzz ceonr:forme SIM
equipes, comissoes e grupos de trabalho
relacionados com as diversas dreas de atuacdo dos
6rgdos da administracdo do Ministério PUblico do
Estado de Sdo Paulo.
. - - - - . g) Oirientar e coordenar as atividades dos servidores
9) Leitura do Diario Oficil, verificacdo de portarias, subordinados, analisando especificacdes e recursos
Atos, Avisos e Resolucoes que englobam o - ’ . o . SIM
. o necessarios, a partir de objetivos previamente
desenvolvimento das atividades. definidos
h) Frequéncia dos Servidores, Avaliacdo de h) Orientar e coordenar as afividades dos servidores
d o ¢ . subordinados, analisando especificacdes e recursos
Desempenho e outras atividades relacionadas ao necessdnos. a partir de obietivos breviamente SIM
desempenho administrativo da Subdrea. definidos AP ) P
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Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Carlos Aparecido da Silva Abreu

Atividades Executadas ATO De acordo gom °
cargo?
a) Compilacdo do DOE, andlise das portarias, a) Acomlp.anhgr.pL'thcgc;oes de |n’re~resse de. suaarea
AR - .l no Didrio Oficial; registrar anotacdes em sistema
distribuicdo em planilhas para futura criacdo de . X z SIM
- ) proprio para posteriores alteracoes
relagcdes de controle de baixa.
b) Registrar anotacdes em sistema préprio para
b) Alimentacdo do arquivo de controle dos servicos posteriores alteracdes, preparar a entrada e saida
executados de acordo com solicitacoes feitas ao de dados; inserir dados em sistemas aplicados de SIM
setor. recepcdo, controle e andamento de
procedimentos administrativos e processos judiciais.
c) Elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas,
c) Producdo de relacdes de remessas, certidoes e tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos SIM
relatdrios extratados das planilhas criadas pelo setor. "softwares”.
Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Carolline Motta Batista Ferreira
De acordo
Atividades Executadas ATO como
cargo?

a) Atualizacdo e envio dos relatérios exigidos pelo TRE para o pagamento da Verba Eleitoral até o 4° DU. A verba
eleitoral € uma Gratificacdo pela prestacdo de servicos junto & Justica Eleitoral. De acordo com o Artigo 3° do Ato (N)
557/2008 e Artigo 2° do Ato (N) 559/2008, a indicagdo dos Promotores Eleitorais serd pelo periodo ininterrupto de 2 (dois) anos,
nele incluidos os periodos de férias, licencas e afastamentos. O Ato (N) 557/2008 dispde sobre o sistema de INDICACOES de
Promotores de Justica Estaduais para o exercicio das funcdes eleitorais junto as Zonas Eleitorais do Municipio de Sdo Paulo e o
Ato (N) 559/2008 dispde sobre o sistema de INDICACOES de Promotores de Justica Estaduais para o exercicio das funcdes
eleitorais junto ds Zonas Eleitorais que abrangem os territérios das Comarcas do interior do Estado de S&o Paulo. Somente os
promotores que assumem ou acumulam cargos eleitorais estdo aptos a exercer a funcdo eleitoral. Os promotores que
auxiliam devem abster-se da atuagdo em processos eleitorais (Aviso n° 221/2013 - DOE 30/04/2013). O documento exigido ao
Promotor de Justica é uma declaracdo de exercicio de funcdo eleitoral via Portal MP-SP
(http://www.mpsp.mp.br/portal/page/portal/Portal_de_Sistemas/Protocolo_Online). Declaragdo necessdria nos termos do

disposto Ato Normativo n® 557/2008 — Artigo 10° (Capital) e 559/2008 — Artigo

11° (Interior). No Ultimo dia Util do més, a

a) Executar e conferir
cdlculos de despesas e
dados pertinentes a
sua drea de atuacdo,
assegurando a
exatiddo dos mesmos;
elaborar cdlculos e
controle em geral para
efeito de folha de

SIM

Assessoria de Designacdes encaminha por e-mail um relatério contendo o periodo em que os Promotores aptos a exercerem
a funcdo eleitoral atuaram nas Zonas Eleitorais indicadas. Os dados contidos nesse relatério sdo transformados em

pagamento; redigir
minutas de textos
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informagdes apresentadas em planilhas do Excel e em relatérios no formato PDF. Informagdes como: Nome, Matricula, Zona oficiais (certiddes,
Eleitoral, Cargo: Titulares ou Substitutos, Dados Bancdrios, CPF e Quantidade de dias trabalhados dentro do més, de acordo

= " ; o ) » - atestados, laudos),
com o critério do més comercial. Todos os arquivos sdo enviados ao T.R.E e utilizados para o pagamento da Verba Eleitoral.

Para isso, é necessdria a atualizacdo das seguintes planilhas: Relatério Cadastro (alfabética), utilizado para alimentar o pemne_mes SCifea de
sistema interno T.R.E (em média 450 lancamentos mensais) e Relatério Cadastro (duplicidades), que é enviado para a atuacdo; registrar
Assessoria de Designagdes indicar qual periodo (dos que estavam concomitantes) serdo utilizados ou para avisé-los que anotacdes em sistema

existem erros nos periodos, de acordo com a andlise feita na planilha Relatério Cadastro (alfabética). Através do sistema TRE,
também sdo atualizados os Dados Bancdrios dos Promotores, CPF, Promotores que pagam Pensdo Alimenticia e casos que . ~
entram na Situacdo Especial (todos os casos de créditos dos Oficios CRH que serdo encaminhados na folha referentes a posteriores alteracoes.
meses anteriores). Os estornos sé v&o no oficio CRH, ndo sdo lancados no sistema. Para alimentar a Situacdo Especial, é
necessdrio elaborar Oficios CRH. Para isso, a Assessoria de Designacdes encaminha ao longo do més, oficios autorizando o
crédito e/ou estorno de determinados periodos, apds o relatério do més ter sido enviado ao T.R.E. Além dos oficios, também
enviam e-mail confirmando os ajustes e acertos. Os oficios CRH deverdo ser assinados, digitalizados e encaminhados ao T.R.E
por e-mail até no mdximo o dia 14. Para manter o trabalho organizado e atualizado, apds o envio dos relatérios, existe
atualizacdo mensalmente dos seguintes arquivos: Relatdrio Consolidado - Pagamentos 2020 que facilita muito para dar
informacdes ao Promotor j& que o nosso sistema T.R.E ndo fornece um relatdrio consolidado, com todos os meses, o Relatério
de atividades - Eleitoral 2020 que fornece a quantidade das Zonas Eleitorais encaminhadas, quantos promotores receberam
pela Folna Normal, quantos sdo fitulares e substitutos, quantos promotores receberam pela Situacdo Especial, Quantas
DECLARACOES ATIVIDADE ELEITORAL recebemos e quantos Oficios CRH encaminhamos e o arquivo Declaracdo Eleitoral -
2020, atualizado conforme sdo recebidos da Assessoria de Designagdes as Declaracdes Atividade Eleitoral. Nesta ocasido,
verifica-se se bate com relatério que foi enviado ao T.R.E, se ndo bater, entra-se em contato com a Assessoria, apds, é feita
uma remessa de envio ao arquivo de todos os documentos via Sistema Protocolo Geral. Ao longo do més é feito o
atendimento via telefone ou e-mail de duvidas relacionadas ao relatério mensal, data de pagamento, onde encontra-se
Informe de Imposto de Renda, Alteracdo de Dados Bancdrios e outros assuntos relacionados a verba eleitoral.

préprio para

b) Executar e conferir
cdlculos de despesas e
dados pertinentes a
sua drea de atuacdo,
assegurando a
exatiddo dos mesmos;
elaborar cdlculos e SIM
controle em geral para
efeito de folha de
pagamento; registrar
anotacoes em sistema
préprio para
posteriores alteracoes.

b) Apoio & outras atividades da drea conforme solicitacdo da chefia. Essa atividade consiste na
andlise e elaboracdo de planilhas para pagamento de Gratificacdo Cumulativa.

Cadastro e Lista de Antiguidade — Auxiliar de Promotoria | - Elaine Cristina Margarido de Oliveira
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Atividades Executadas

ATO

De acordo como
cargo?

a) No Rh digital: andlises das solicitacdes de pagamento
de Didrias (Promotores titulares) e Gratificacdo
Cumulativa (ESAJ), para complementar as andlises
utilizo o Sistema CRH, Didrio Oficial, Tabela de
Feriados Municipais, Tabela de n° de dias ref. ao
periodo de designacdo da Gratificacdo cumulativa.
Apds elaboro as planilhas para pagamento e dou
baixa em relacdo de designacdo mensal na
Biblioteca Virtual

b) . Elaboracdo de relatério para pagamento de
Gratificacdo Pela Prestacdo De Servicos De Natureza
Especial Em Razdo Da Designacdo Para Integrar
Grupo De Atuacdo Especial.

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Lucas de Araujo Lopes

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Auxilio as atividades de chefia (sou primeiro substituto
da chefe de promotoria da subdrea, porém auxilio

a) Executar e conferir cdlculos de despesas e dados
pertinentes a sua drea de atuacdo, assegurando
a exatiddo dos mesmos; elaborar cdlculos e

- - controle em geral para efeito de folha de SIM
regularmente nas atividades gerenciais), dentre as . : ~ .
. a ) o - pagamento; registrar anotacdes em sistema
quais a conferéncia das planilhas de gratificacoes e o . ~ L
. ~ . proprio para posteriores alteracdes, digitar,
didrias que sdo enviadas para pagamento. - g e .
conferir, corrigir e verificar resulfados em sistemas
aplicativos de acordo com rotinas pré-definidas;
b) Elaboracdo de levantamentos diversos (atualmente b) Colaborar na elaboracdo de tabelas
tenho me dedicado na maior parte do tempo ao demonstrativas, organogramas, fluxogramas e
levantamento de didrias do periodo de 2014-2018, outros grdficos”. SIM
realizado em funcdo de decisdo judicial em acdo
coletiva movida pela Associacdo Paulista do
Ministério PUblico)
c) Auxilio na execucdo das atividades dos demais c) Elaborar oficios, contratos, pareceres, planilhas, SIM
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colegas de trabalho, quando necessdrio ou em caso
de afastamento de servidor; atendimento de
demandas de colegas de trabalho na execucdo de
suas atividades e tomada de decisdes emergenciais
em caso de auséncia da chefia; elaboracdo e
assisténcia no uso do ambiente criado no SharePoint
para controle do fluxo de trabalho durante o
teletrabalho.

tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos
“softwares

Cadastro e Lista de Antiguidade — Auxiliar de Promotoria | - Meire Cristina da Silva

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Inventdrio de bens patrimoniais, confrole e conferéncia
de entrada e saida de equipamentos; Relacdo de
remessa para arquivo e demais setores infernos, via
sistema de Protocolo Geral e Remessa Interna;

a) conferindo e inserindo verificando dados em

L2 . . ! sistemas aplicativos proprios para tanto, sob SIM
Requisicdo de materiais de consumo via Subdrea de S T .
. . . supervisdo hierdrquica e de acordo com rotinas
Almoxarifado e permanentes via Subdrea de X L
NN o pre-definidas
Patrimdnio; Controle de todos os materiais de consumo
do setor para reposicdo e distribuicdo;
. - . - . . b) Recepcionar, informar e encaminhar pessoas,
b) Atendimento telefénico, informacdes gerais de rotina ) P Pess
. . : observando as normas e regras estabelecidas,
do Setor; Envio de e-mail para consertos e . . ~
~ . o . visando & manutencdo da ordem e da
manutencdes de bens patrimoniais; Arquivo de . .
) . seguranca; receber, transportar, encaminhar e
documentos, tais como comunicados, pareceres, .
~ LT arquivar documentos, processos em geral e
relacdo de remessa em pasta propria; Copias .~ . .
T - . correspondéncias, inserindo, conferindo e
reprogrdficas; Digitalizacdo de documentos gerais; o . L SIM
verificando dados em sistemas aplicativos
Controle de pareces e espelhos de processos em L ST
. . proprios para tanto, sob supervisdo hierdrquica
arquivos internos referente a pagamento de todos dos . ) -
oo . - e de acordo com rofinas pré-definidas executar
Atos atribuidos pela Subdrea de Cadastro; Cadastro no . . -
. S . servicos de telefonia, operacdo de mesa PABX
sistema de funciondrios diariamente conforme . ~ o . ~ .
. - A . . . em ligacoes telefébnicas e informacdes de rotina
publicacdes no Didrio Oficial referente a servidores; 7
Qo publico.
c) Processamento dos pedidos de pagamento da c) NAO
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Resolucdo n°® 1124/2018 nos termos do arfigo 5°, VI, nas
designacgoes da atuacdo 37 (Designacdo sem
deslocamento-Procuradorias) do RH Digital;

d) Apoio aos demais servidores do setor quando
solicitado.

d) Executar servicos afins que lhe forem atribuidos
por determinacdo superior

SIM

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Milene Reis (Cargo vago)

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Processamento dos pedidos de pagamento dos

a) Executar e conferir cdlculos de despesas e dados

pertinentes a sua drea de atuacdo, assegurando
a exatiddo dos mesmos; elaborar cdlculos e

promotores em relacdo aos Servicos de Natureza controle em geral para efeito de folha de SIM

Especial (Capitulo IV da Resolugdio 1124/2018 - PGJ) pagamento; registrar anotacdes em sistema

recebidos pelo RH Digital. préprio para posteriores alteracdes, digitar,

conferir, corrigir e verificar resultados em sistemas
aplicativos de acordo com rotinas pré-definidas;

b) - Atualizacdo de enderecos, telefones e e-mails dos

membros do Ministério PUblico no sistema CRH, bem b) Registrar anotacdes em sistema préprio para

como a administracdo e controle de planilha de posteriores alteracoes; digitar, conferir, corrigir e SIM

dados referente a todos os protocolos e solicitacoes verificar resultados em sistemas aplicativos de

efetuados junto a Assessoria e recebidos pela acordo com rotinas pré-definidas.

Subdrea da Cadastro em relacdo as atualizacdes

desses dados.

. c) Receber e restituir, sob supervis@o, procedimentos
c) - Recebimento dos processos protocolados por e - T .
. e processos administrativos e judiciais; registrar
promotores e procuradores referentes aos pedidos = . . .
. - .. anotagoes em sistema proprio para posteriores
de Autorizacdo de Residéncia fora da Comarca de O . L o
~ alteracoes; digitar, conferir, corrigir e verificar SIM
afuacdo, bem como o acompanhamento, . N
- . = resultados em sistemas aplicativos de acordo
manutencdo e atualizacdo do Banco de Dados . , L
: com rotinas pré-definidas.

referentes a todos os pedidos efetuados e

autorizagcdes concedidas dessa natureza.
d) - Cadastro no sistema CRH das gratificacdes d) Registrar anotacdes em sistema prdprio para SIM
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concedidas aos Membros do MPSP publicadas em
Didrio Oficial.

posteriores alteracdes; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de
acordo com rotinas pré-definidas, acompanhar
publicacdes de interesse de sua drea no Didrio
Oficial.

e) - Suporte em relacdo ao Cadastro das Portarias de
Designacodes publicadas em Didrio Oficial a serem
inseridas no CRH (nofificacdo acerca de erros
materiais referente a publicacdes junto & Assessoria
de Designacodes para efeito de republicacdo de
portarias) e cadastro de novas funcdes no sistema
CRH.

e) Registrar anotacdes em sistema préprio para
posteriores alteracdes; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de
acordo com rotinas pré-definidas.

SIM

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Priscila de Moura Cabello Rodriguez

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Andlise do sistema RH digital onde sdo recebidos

a) Registrar anotacdes em sistema préprio para

pedplos d~e promotores para pagamento de posteriores alferacoes; SIM
grafificacdo.
b) Elaboracdo de planilha de pedidos de promotores b) Executar e conferir cdlculos de despesas e dados
para envio para a folha de pagamento pertinentes a sua drea de atuacdo, assegurando
Designacdo sem deslocamento (gratificacdo a exatiddo dos mesmos; elaborar cdlculos e
cumulativa) Designacdo do promotor para controle em geral para efeito de folha de SIM

acumular ou auxiliar o cargo de outro promotor na
mesma comarca. Baixa dos pedidos no Excel em
uma planilha para controle do que estd sendo
enviado para pagamento.

pagamento; registrar anotacdes em sistema
proprio para posteriores alteracdes, digitar,
conferir, corrigir e verificar resultados em sistemas
aplicativos de acordo com rotinas pré-definidas

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Regina Hitomi Yamamoto

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Cadastramento das portarias que atribuem

a) Registrar anotacdes em sistema prdprio para

SIM
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acumulacdo de cargo, funcdo ou atividades e das
gratificacdes concedidas aos membros do MPSP no
sistema CRH (Sistema de Recursos Humanos).

posteriores alteracoes.

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Sueli Roque dos Santos

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Andlise de atuacdes no RH digital. Nessas andlises
estdo inclusas consultas em: Didrio Oficial, Sistema
CRH, Tabela de Feriados Municipais, Tabela de
Gratificacdo Cumulativa, etc. As atuacdes sdo
referentes a Gratificacdo Cumulativa, Didrias e
Ajuda de Custo estas andlises sdo para elaboracdo
de planilha e envio para pagamento através do
sistema CRH.

a) Digitar, conferir, corrigir e verificar resultados em
sistemas aplicativos de acordo com rotinas pré-
definidas.

SIM

Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | - Thalita Scalabrini Barretto de Queiroz

Atividades Executadas

ATO

De acordo com o cargo?

a) Andlise de documentos encaminhados pelos
promotores no RH Digital. SGo pedidos referentes ao
ato 1.124/2018; sGo eles: controle externo de
atividade policial, designagdo sem deslocamento
(procuradorias), fiscalizacdo de atividade de
acolhimento, malotes procuradorias, malotes
promotorias e plantdo das procuradorias de justica.
Verificacdo dos documentos anexados necessdrios
para a andlise, se a designacdo estd de acordo com
a Ultima publicacdo, se as datas estdo de acordo e,
apods, elaboracdo da planilha do requerimento no
sistema CRH. Essa planilha € encaminha para
conferéncia para depois ir para a folha de
pagamento. Baixa dos dados inseridos na planilha na
BVA para uma pesquisa posterior caso se faca

a) Executar e conferir cdiculos de despesas e
dados pertinentes a sua drea de atuacdo,
assegurando a exatiddo dos mesmos; elaborar
cdlculos e controle em geral para efeito de
folha de pagamento; registrar anotacdoes em
sistema préprio para posteriores alteracoes,
digitar, conferir, corrigir e verificar resultados
em sistemas aplicativos de acordo com rotinas
pré-definidas

SIM
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necessdario.

b) Além desses pedidos que chegam pelo RH Digital,
andlise das substituicoes nas procuradorias (Ato 37).

580 designacdes sem data determinada de b) Acompanhar publicacdes de interesse de sua

drea no Didrio Oficial; digitar, conferir, corrigir e

substituicdo que chegam de oficio e para a sua o . L SIM
o - ; s R _ verificar resultados em sistemas aplicativos de
verificacdo faco a leitura didria do Didrio Oficial. . ; -
- . . . acordo com rotinas pré-definidas.

Elaboracdo de uma planilha no sistema CRH que é

conferida com um relatério encaminhado pela

Assessoria de designacoes.
Cadastro e Lista de Antiguidade — Oficial de Promotoria | — Viviane Genka Ribeiro da Silva

Atividades Executadas ATO De acordo com o cargo?
a) Verificar portarias de designacdes no Didrio Oficial do a) Acomponhcr Ru_bhco_gpgs d_e. interesse qle
o . f . L sua drea no Didrio Oficial; digitar, conferir,
dia; Verificar aposentadorias publicadas no Didrio . i . SIM
- . - - - corrigir e verificar resultados em sistemas
Oficial do dia; Verificar e corrigir planilhas de L2 . .
L aplicativos de acordo com rofinas pré-
rastreamento de portarias; g
definidas

b) Analisar e atualizar pedidos de gratificacdo b) Digitar, conferir, corrigir e verificar resulfados SIM

cumulativa no RH Digital; Cadastramento das em sistemas aplicativos de acordo com

portarias dos DOE no Sistema CRH rotinas pré-definidas
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7.4 Fluxogramas Técnico de Atividades do CENTRO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

7.4.1 Processo de Recebimento e Triagem de Correspondéncias ndo protocoladas para o CFC da Subdrea de
Expediente CFC

1) RelagBes telefdnicas em geral:

2) Atestado de ocupagdo de imoveis locados;
Encaminhar 3) Contas de utilidade piblicas;

as correspondéncias @— 4) Prestacdes de contas de adiantamento;

5) Planilhas de didrias e correspondéncias em zeral.

Obs.: E possivel que passem a ser protocolados pelo SEI & enviados diretamente ao CFC?

Pocde substituir por protocolo digital ou entrada como arquive digital? (importante analisar como viabilizar)

,\ §

SUBAREA DE PORTARIA E
LIMPEZA

W
: ) )

g Receberas Conferirseas Registro das Enviar aos destinatdrios do
o correspondéncias ndo correspond@nciassdo parao correspondéncias nio | CFCpor assunto e armazenar
& protocoladas CFC e separar por destinatério protocoladas no SISMP relagio de remessa

W

8]

L

g

PROCESSO DE RECEBIMENTO E TRIAGEM DE
CORRESPONDENCIAS NAO PROTOCOLADAS PARA O CFC
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7.4.2 Processo de Recebimento e Triagem de Correspondéncias protocoladas para o CFC da Subdrea de Expediente
CFC

Encaminhar [B
35 corespondénclas

PROTOCOLO-GERAL

r h b
I — :
Receber as Realizartriagem dos Enviar a0s destinatarios

i Registrarno SISMP Arquivarrelagiode
correspondéncias protocolosesepararpor - B do CFC par assuntocom o remessadatadae
Contratosou no SEl b

protocaladas destinatario relagdo de remessa assinada

PROCESSDO DE RECEBIMENTO E TRIAGEM DE
CORRE SPONDENCIAS NAD PROTOCOLADAS PARA O CFC
CFC - EXPEDIENTE
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7.4.3 Processo de envio de documentos do Centro de Finangas e Contabilidade para piblico externo da Subdrea de
Expediente CFC

Encaminhar
0s documentos

”H

—

, 0

Elaborar e emitir relagio de
remessa fisica para publico
externo

SUBAREAS DO CFC

pos entrega, armazenar
relagiode remessa com data e
assinatura

Receberos
documentos

PROCESSC DE ENVIC DE DOCUMENTOS DO CENTRO DE
FINANCAS E CONTABILIDADE PARA PUBLICO EXTERMNO
CFC - EXPEDIENTE
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PROCESSO DE SOLICITACOES DIWNERSAS
A EXPEMENTE CFC

2
38
U
o8
883
¥ E Solicitar providénclas
FEL
£
i b
ad
'
w
5 Tomar as providéncias (elaboragio de termas de
g abertura & encerramento de processos de Apdsentrega, amazenar
w Recebera solicitacdo pagamentos/ buscara localizagiode relagio de remessacom data e
% dacumento/racepcdn de malates tirar edpias de assinatura caso seaplique.
n documentas/ movimentar processos na SISMP)
2
5]

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP

236




MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

CONTROLE INTERNO

7.4.5 Processo de Andlise de Impacto de Novo Contrato do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

o
S g
uJ_B [ B
agon & E Elaborame
=5 E g == encaminham
% % g E é E proposta
£E2E
== 5= gy
=5
g 2
(=] o
w CIE
=
=
i -
=] Receber, juntar Receber Receber seil
= despachode documento e documento e S
w autorizagio e juntardespachode Juntar despacho de
= 8 encaminha autorizagdo DG autorizacio DG
E
=
S
o
g
2 0
=] <
g g vton ,
g E orizar a1 Aprovar e assinar
< £ langamento de NR \’s_:ej:l't L andlise técnica
= & T 1
- [=]
@
E
=
&
2 wn D Submeter NR para
] w e aprovagio il |
= sei -
g =3 [x E] = ser
g g w SIAFEM NE e
= B cretuarcilcutos = 3
Se Encaminhar proposta
>z I Recebelr?mp-oslu para reserva Langar NR no Sistema » comasinformagBes
o 5 protocolo) e analisar org. taria e emite SIAFEM .
=
=] arecer orcamentarias
3 Novo contrato precisa de p
andlise de impacto financeiro,
conforme a Lei n% 8.666/337
[=]
o
==
o
= } .
g g labo v
=3 Receber proposta com E;m':;::’asn B Emitir e assinar andlise
E g as informagBes da informacties técnica sobre recursos
=R sOC v dispaniveis e impacto
g2
& -
== SEI!
<5 st
w9
i
1=
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7.4.6 Processo de Lavratura do Contrato do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

5

g ™
=
i}
2 Receber laudas do
= resumo do Encaminhar laudas
s para publicagio para Imprensa Oficial
3
a
z
= Realizarandlise de O FLUXO DE PUBLICACAO ERA REALIZADO PELO EXPEDIENTE
= garantia, se necessaria, CFC E PASSOU A SER FEITO PELO CORPO DE APOIO TECNICO
= ré versh : cFC.
& juntara versao final

2 ! do contrato E RESPONSA ATUAL DENISE [OFICIAL DE
w
=
o
<
w
= 4
i}
=
E Encaminhar
< contrato com
in}

. [ &

PROCESSO DE LAVRATURA DO CONTRATO

OU ASSISTENCIA TECNICA

onferir os dados da o )
publicagdo e juntar extrato
v

—
Receberas

informagiies para
publicagdo

Elaborar laudas do
resumo do contrato
para publicagio

Consultara
publicagiono
Diario Oficial

Enviarlaudas para
publicacio

R

.

Conferiros dadosda
publicagdo, a garantia,
colocar copia no SISMP, &
juntarextrato

Exige g

contratual?

CONTABILIDADE

CORPO DE APOIO TECNICO - | CFC - CORPO DE APOIO TECNICO

Realizar
contabilizagdo
da garantia no

SIAFEM

SIAFEM NET

DIRETORIA DE ADMINISTRACAC

LEGEMDA:

@ Apos publicacio no Didrio Oficial, & realizada a consulta do CoNteddo do SXIrato & reiniciads o NMuxo.

Recebero
processo para
nomear agente
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7.4.7 Processo de contrato de pagamento Unico do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

g
=
=
=2 Encaminhar para
g =] Fundos T
a=
=4+
[=] Envolve N
= o Analisar osdadosdo = recursos
o2 Termode Aceite e Notals) parecer ré’."
i i iai técnico e assinar
§ 2 Fiscal{is} de materiais E<tadual? .
-
[
[=]
w
8 0
w ook
=
= —
o Analisar e Langar NL Concluir processo,
o i Juntar O.B. -
£= Ernitir NL &/ou PD no Sistema Incluir os documentos ele”t:;rn " ,u:pt::ao apos verificar que
it SIAFEM NLefouPD ) ndo hd pendéncia
o processo
8 & 3 financeira
=z
=]
4
=
e
[=]
3 N SIAFEM NET
o % Envolve Eﬁ 4 _
=1
g o =1 recurses s 2 |realizar anilise de .
= b = do Tesouro consist&ncia Realizarretencio de
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1 & le——| i
g § E | ofouPD aplicavel
8 o 8 ko) - .
= & Jd tem NL
- 8 emitida?
2
g
=] 8 Emitir NL
1=
= g 0O
2 H —
2 g — Concluir processe,
g = Langar NLe PD no Incluir os documentas Junta_‘r 0.B.apés apds verificar que
e " Sistema SIAFEM deNLefouPDno execucdo e juntarao ndo hé pendéncia
- o] Sistema processo financeira
£
i} ™
5 Recebe Termode Eneaminpar para
—
& Aceite e Mota Fiscal = rereneoas
= 5 tributos
9 4 E Nota Fiscal de
=} Servigos?

ATIVIDADES

COMPLEMENTARE SICTIC/
ENGENHARIA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO!
COMPRAS/DIRETORIA DE

Encaminhar Termo de Aceite
do Agente Fiscalizador e
Mota(s) Fiscal (is) referentes ao
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7.4.8 Processo de Contrato Continuo do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica
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o= -
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eE Fundos T
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=2 1 Envolve M
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a N X N &
técnico e assinar
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7.4.9 Processo de Aditamento ou Reajuste de Contrato do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

Encaminhar com despacho DG
«com as providéncias necessérias Receber processoe Lavrar aditaments

para autorizar despesa e emissio Juntara autorizagio do
NE DG

1

do contrato

DG - EXPEDIENTE

Enviar processo

O SIAFEMNET

Receberas Assisténcia
itir NLE.
informagdes EmitiriLE E" Técnica ou Corpo

s Técnico

CFC . SUBAREA DE DESPESAS

degarantia?

1 | ) Registrar garantia
Realizar analise -
contratual
de consisténcia seil

documental daN.E.

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE

Assinaeautoriza
encaminhamento para Assinaeautoriza
DG

PROCE S0 DE ADITAMENTO OU REAJUSTE DE CONTRATO
CFC. DIRETORIA

Receber informages sobre aditamento Fazer os célculos de
ou necessidadede reajuste, além de Demonstrativos e emite
juntardados de garantias

CFC - SUBAREA DE
ORCAMENTO E CUSTOS

O) AUDESP

@ 2 | conferirosdadosda
Solicitargarantia para Elaborae enviz e Alimentaro
laudas para publicagio, juntar extrato e St At
empresa publicagio copiade garantiano SISMP "

seil !

CFC - CORPO DE APOIO
TECNICO OU ASSISTENCIA
TECNICA

identificar e comunicar sobre
aditamento do contrato
(acréscimo/supressdofinteresse em

ATIVIDADES
COMPLEMENTARES/CTICI
ENGENHARIA

prorrogar ou interesse da empresa pelo LEGEMDA:

reajuste)

COMPRAS/DIRETORIA DE

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO!

@ Apds publicaclio ne Didrio Oficial, & realizada a consulta do contedde do extrato e reiniciade o fluxo.
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DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

7.4.10 Processo de Multa Contratual do Corpo de Apoio Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

PROCESSO DE MULTA CONTRATUAL

w Receberinformacbes sobre ainexecucdo _ Encaminhar despacho DG com as Receber processo e autorizara
= do contrato ou mé prestagio de servigo idé&nci 2ri I 1
i P ¢ ¢ providé&ncias necessarias para multa continuidade da processo
E Y
- &
£ seil 9
>
] - -
(L)
=1
< | seil
=} e
85
= 1
<5 Realizar calculos para
W= Receberas — P Enviar processo com
=7 informag&es aplicagdo de multa contratual
1 ! parecere valores
oa = com base em cldusula contratual
E38
S oF
[ENe]
=
L=
Y
[=

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAOQ!

COMPRASIDIRETORIA DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES/

CTIC/ ENGENHARIA/

ALMOXARIFADO

Encaminhardespachocom a
informagio do agente fiscalizador
sobrea inexecug¢do do contrato ou

prestagio de servigo inadequada
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7.4.11 Processo de Reclamacgdo Trabalhista (Funciondrios Terceirizados - Prestadores de Servico) do Corpo de Apoio

Técnico CFC ou Assisténcia Técnica

Receber informagdes sobre a citagdo Encaminhar despacho DG com as B 7
ara pronunciamento do MPSP rovidéncias necessirias Receber processo e juntar )
F ° P despacho DG
5 --

D|®

1
Receberas Informar os dados da
informagBes do reclamagio e os p Juntar despacho com Devolver processo
processo documevtos.em{tgrﬂe; e informagio e assinar
fiscalizagdo

DG - EXPEDIENTE

TECNICA

CFC - CORPO DE APOIO

PROCESS0 DE RECLAMAGAO TRABALHISTA {(FUNCIONARIOS
TERCEIRIZADOS - PRESTADORES DE SERVICO)
TECNICO OU ASSISTENCIA
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7.4.12 Processo de Deposito Judicial do Corpo de Apoio Técnico do CFC ou Assisténcia Técnica

5

&
] ™
=]
W Juntar informagdo sobrea ordem Encaminhar despacho DG com as Receber processo e juntar
x de depésito judicial > providéncias necassarias despachoDG
=
O o
SZ =
4 -
w2 S Receberasinformagdese . slcul farent 1
g 2 s consultardados calculos referentes Enviar processo com
£33 orgamentarios ou a0 depdsito judicial ou parecer final e valores
csokE contébeis (tributos) reembolso de taxas
L
=] O
=}
=} S
=] =
=
wn
8 m
z S
2 =
) w
(=] =
2 £g
& )
8 S 3 Avaliarosdadosorgamentarios
@ =1 2 e emitir parecer
8 < =
W own
= xS
=1
=
o
T
o

¥

Avaliaros dados de tributos

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE
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7.4.13 Processo de Pagamento de Multas de Transito do Corpo de Apoio Técnico do CFC ou Assisténcia Técnica

PROCESSO DE PAGAMENTO DE MULTAS DE TRANSITO

SIAFEMMET

sel

Receber processo }—4

EmitirNLa PD & juntar
documantos no sistama

]_

EmitirNL e PD & juntar
documentos nasistema

H Juntar 0.8, e conclul processoe “

TECMICOD OU ASSISTENCIA| CFC - SUBAREA DE PAGAMENTOS
TECHICA

CFC - CORPO DE APOID

Somartotal de multas|a

Pagas no decomer do exerocio Emitir despacho de pagamento
para controle

Inserirdados da multa em
planilna

Recebe oprocesso

CORPO DE APCIO
TECHNICO - CONTARILIDWDE,

Realizar s condisténcia
documental daNL e PD

DIRETORIA DE TRANSPORTES

Abre processo de multadetrinsito
einclul documento da multa
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7.4.14 Processo de Convénios do Corpo de Apoio Técnico do CFC ou Assisténcia Técnica

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

PROCESSC DE CONVENIOS (RESOLUGAO PGJ N. 764/13)

SUBPROCURADORIA-GERAL DE
JUSTICA JURIDICA

Receberinformagdes do
parecerdo CFC

| INTEGRANTE RESPONSAVEL ATUALMENTE PELA PUBLICACAO: DENISE

Despachare
encaminhar para

w
= Al
= H providéncias do CCI
i seil (§
= e
e e mrmacie . _— b inh
= APU: C"”VEE'U . redparare eEncan;!n :r Juntar publicagioda
. Receber o processo werificaos dados de Despachare encaminhar assinaco, receber os aucaspara Expeciente Diario Oficial no sistema
2 de convénio aberturado convénio f para providénciasdo CCle dados para publicagio pa
I CFC
l" O convéniovaigerar [3 Sel!
A Onusfinanceiro? T heaces
¥, -
g N ~
e &
gL
=5 MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA "CESAR SALGADO™ ¥
oW DO ESTADO DE SAG PAULO b dadosd,
S« Recel Em; adasca 1| emitirparacer
=L proiesso ecn:\vzm?e ™| técnico(constatagio
g avaliara questjodoénus de énus) e assinar
§ ; Il - rescis&o ou denuncia unilateral pelo Ministério Pablico;
S<
< =2
u o IV — as disposigdes contidas no inciso |l do art. 5° da Resolugac n° 86, de 21 de margo de
e
o 2012, do Conselho Nacional do Ministério Publico, no que couber aos acordos, convénios,

termos de cooperagio e demais instrumentos congéneres.

§2° A ra feita no Protocolo Geral e da i objeto.
|
§ 3°. Autuado o protocolado, o drgao de origem o ea
e i oS autos a Geral de Justica de Gestao para
anotago, registro e controle.
Art. 3°. Os 6rgdos competenles da Diretoria-Geral sobre a disp
financeiro-orgamentéria para os periodos de abrangéncia a que se refere a minuta.

Fonte: http.//biblioteca.mpsp.mp.br/PHL_IMG/ATOS/764.pdf

de atuali

do normative para refletira mudanga de nemenclatura organizacional (substituir

Subproc. de Gest3o por Diretoria Geral), além da otimit:
de Apoio Téenico, submetendo o processo de convénio ao CFC, somente caso esteja previsto dnus 3 instituigio.

do fluxc es

entre o Exg

ite DG e o Corpo
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7.4.15 Processo de Conciliagdo Didria da “Conta C” do Corpo de Apoio Técnico do CFC ou Assisténcia Técnica

| INTEGRANTE RESPONSAVEL PELA CONCILIAAO DIARIA ATUALMENTE: DENISE |

iniciar verificagdo crédito impresso e armazenar para
tenha entradona conta verificagio de orgao externo
(TCE)

g Entrar na Conta Imprimir caso seja =
diariamentepara |—p| identificadoquealgum £ | Receberaconciliagdo mensal

CFC - DIRETORIA

‘ [ SIAFEM \ET h

\ \ .
ﬂ Conciliaros Gerar GR e langar o
Levantar os reglstros Identificar as registros levantadose as 0B quando

decréditoda data origens dos recursos origens dos recursos para a necessario, parazerar
conta ficar zerada(GR x OB) aconta

Gerar conciliagdo
mensal eimprimr para
demonstragiodo
saldo

OU ASSISTENCIA TECNICA

PROCE SSO DE CONCILIACAO DIARIA DA CONTA ‘C"

0®

Informa 0s casos de
reembolso de multas
detransito previstas

TRANSPORTES

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO/ | CFC - CORPO DE APOIO TECNICO

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP 247




DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO
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7.4.16 Quanto aos fluxos de processos — Proposta da Unidade para redesenho do Fluxo de Processo de Pagamento de

Multas do Corpo de Apoio Técnico do CFC ou Assisténcia Técnica

[z]
e empenhao

Assinar autorizagiio de despesas W

9 sl

1
Autarizar NR ‘

O | ==

Emitir NR para total estimado
solicitar autorizagio da MR
dedespesasdoano
5

seil

CFC - DIRETORIA

CUSTOS (50C)

CFC - SUBAREA DE ORCAMENTO E

Recebe o processo }_.

seil

CFC -CORPO DE APOIO
TECNICO OU ASSISTENCIA
TECMCA

seil
S

+

Recebe o processo e emite N.E. ‘

CFC - SUBAREA DE
DESPESAS

PROCESSO DE MULTAS DE TRANSITO PARA O EXERCICIO CORRENTE [PROPOSTA DA ASSISTENCIA TECNICA)

L

Realizar a consisténcia
documental da N.E. -

CORPO DE APOIO

TECNICO - CONTABILIDADE]

o | set

Abre processo de multasde
transite

DG - EXPEDIENTE
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7.4.17 Processo de Contratos de Longa Duragcdo em andamento da Subdrea de Orgamento e Custos

Reallzar nova
eonlratacio

AREA REQUISITANTE

Enviar para drea

3

o T

o

7 h SIAFEMNET D

3}

v Cail integrante das0c . .

4] Acessaro processo mhun'i plignllha docontrcls Caso o processondo esteja Elaborar demonstrativo de — — dDIgnahiaros —

E (arméirio fisica ou blocos dopraos vighnoadecads no lacal, 3 50Csolicitad promagagia e avisode ProrogicocuAls p § e g tumentos e uitar autorizaan

j Internos doSEI) P irea térming devigéncia § Ofatha quAjuse coniroinde o atualizar SISMP da despesa
550

é = Avisode trming Contratas

prafmogivel?

Recebe processo
para submeteran

PROCE S SO DE CONTRATOS DE LORGA DURACAD EM ANDSME NTO
CFC- SUBAREA DE

DG 4 autorizagio
a tespess

DG - EXPEMENTE

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP 249




DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

7.4.18 Processo de Reserva Orcamentdria para novos contratos de longa duragdo da Subdrea de Orcamento e Custos

a8
=
2 Receber
3 Encaminhar processo para
H processo conhecimento
Say
—ofdgZg
oscE
P-4 I
o E [ 'E =
S gESE
§ 4 =< E [C]
E &2« H
2 S
AL
) 8 = G
=]
ur]
a L
2 =
-] w
o
z &
o =3
—
v ) ;
g 3 Receber, juntar Recebero processo
g despachade atualizado
§ autorizagioe
Z encaminha
[
1
4
E
w
2
& Devolver processo
< w
z 3 Elaborar
w w = . - =
@ S« SEL' manifestagioe
o ﬁ o e s enviara DG para
w o w o
=1 g o .
o =1 Emitir NR
Z 78
i oE il il ;
iz sel sel 1
§ U% | 6 e Tem disponibilidade? et B Sel
= —— e
—_—
Conferira Verificar disponibilidade N Informar se ha aplicabilidade Enviar para DG para
Receber processo documentagdo derecursos dosartigos 16 e17 dalRFea prosseguimento de
exigida orgamentarios disponibilidade ou ndo de providéncias
Pregio S recursos orgamentarios
Eletrénico?
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7.4.19 Processo de Verificagdo de Pendéncias Financeiras dos Contratos da Subdrea de Orcamento e Custos

PROCE S50 DE VERIFICACAO DE PENDENCIAS FINANCEIRAS DOS CONTRATOS

CFC- SUBAREA DE FUNDOS
ESPECIAIS

\

ifi e
Verificar pendéncla Arguivar processo
financeira

A

wi
Q . -
g5 Acassaro processo Consultarplaniihapara Verificarafontede ' E_ltab‘;'a' '”fU"_“G-'*Fﬂ“
x 3 (armério fisico ou blocos verificar saldo recursos (Tesouro ou » 50 ”-"'_f-?_" C:EIU‘?S@:EN eitas
auw internosdoSEl) Fundos) verificagbes conforme as
E E fontes
7z
oy
4
Q
Y
-
"
] Verificar pendéncia
= »| Arquivarprocesso
o financeira
:
o]
<
a
U
[
=]
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7.4.20 Processo de Reserva Orcamentaria para processos ordindrios da Subdarea de Orcamento e Custos

PROCES SO DE RESERVA ORCAMENTARIA PARA PROCESSOS ORDINARIOS (AQUISICAO DE

MATERIAIS E PRESTACAO DE SERVICOS)

w
z Receber processo para aprovar
E aberturade licitagdo quando for Receber processo paraaprovar
E Ata de Registrode Pregos abertura de licitagdo
x Receber, juntar
N despachode 7Y
4 autorizagioe
encaminha
Informasobre a
q B disponibilidadede
» recursos e aplicagdo
w® dosarts. 16 e 17 da LRF
3 £ (quando ndo for Atade
s : Registro de Pregos)
is SIAFEM \ET
o2z
wn
I3) S Conferira Consultareanotar saldo Emitir NR ouNL ) -
5 g Receber documentagio exigida disponivel na planilha (Dispensade Informar %obre a d'sm"“b'"f’ad? f’e
S processo e consultarsistema de execucio Licitagdo recursos ou informar se ha aplicabilidade
SIAFISICO/SIAFEM orgamentaria (Normal) dosarts. 16 e 17 da LRF
Convite/Tomadade
Prego/Concorréncia/
3 Dispensade
3 w s} Licitagdo/Pregdo
é < E Presencial?
=
; ol ; é Elaborar e
2 = gsg encaminhar EmitirNR
] g 3 E z proposta
? 2
83:52
<< W
gz 3
=
=0 ©
e -
=]
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DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO

DO ESTADO DE SAO PAULO

7.4.21 Fluxo de Trabalho da Subdrea de Orcamento e Custos

Processos Ordindrios
Modalidade de Licitagio

2-Convite

3-Tomada de Preco
4-Concorréncia

5-Dispensa de Licitagio

6-Inexigivel
9-Independe de Licitagio

Presencial

7-Pregio ___

Eletrénio

Fonte: SOC, em 29/07/2020

J Eletrénico (BEC)

50C emite reserva (MR ou ML} e manifestacdo quanto a
aplicacdo da LRF.

Mormal - A SOC emite a NR e manifestagdo quanto a aplicagdo da LRF.

Emmp SOC emite NR, manifestagio sobre aplicagdo da LRF
mmm SOC emite NR, manifestagio sobre aplicacio da LRF

J Eletrénico (BEC) ‘ emissdo de reserva (notas de langamento-ML)

MR - reserva de recursos, manifestagio quanto a aplicagdo da
I LRF.

I_ MNormal

=) 5oC Emite NR
mmm) SOC Emite NR

EEE) SOC Emite NR e manifestagio sobre aplicagio do art. 16 e 17 da LRF

Apds licitagdo, retorna pra SOC emitir NR do
pedido e se manifesta quanto a aplicagdo da
LRF

- 50C ndo emite NR, manifesta sobre disponibilidade de
recursos

——Ata de Registro de Preco

=

Se ndo for ata registro de -
pregos

50C ndo emite NR e manifestagdo sobre disponibilidade de
recursos e aplicagio do art. 16 e 17 da LRF

A drea emite a NR, a SOC pesquisaa NR pra
langar

—)
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7.4.22 Processo de Adiantamentos para servidor - Subdrea de Orcamento e Custos

PROCESSO DE ADIANTAMENTOS PARA SERVIDOR

CFC- SUBAREA DE

ORCAMENTO E CUSTOS

Receber processo

ol

erificardados

Caso a caso

2
i e ) Langar dadosna
Verificar recursos Emitir NR no Sistema planilha de Controle de
orgamentdrios SIAFEM/CONTABILIZA

Saldo

Elabora informacdo
sobre as providéncias
tomadas a assina

CFC - SUBAREA DE
ADIANTAMENTOS

B

Encaminhar
processo

B

DG - EXPEDIENTE

Recebero

processoe
autorizaou ndo a
despesa
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DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

7.4.23 Processo de Supressdo e Acréscimos de Longa Duragdo da Subdrea de Orgcamento e Custos

PROCESSO DE SUPRESSAO E ACRESCIMOS DE CONTRATOS DE LONGA DURACAD

w
=
Zz
<
= Elaborar pedido de
g supressao/acréscimo
Y . Realizar nova contratagio
q
]
T
<
Enviarpars drea
8
= -
8 b i 0 SIAFEM\E i
<3 — g
Euw
Acessar Cada integrante daSOC n j . Digializar os
é g t.e.m..i processo Ca g Caso o processo qusteija Elaborar demonstretivo de EmitirNR de Langar nasplanilhas documentose Solicitar autorizaco
7 [armério fisico ou blocos verificana planilha de controle no local, a S0Csolicita 2o /acrs ) . de
" ) B SUpressa0/acrescimo 5 Supressio/Acréscimo decontrole de saldo atualizar SISMP )
3] g internosdo SEI) 05 saldos drea contrat Supressdo/Acréstimo
3] g Possivel supressio/ ontraies
[} acréscimo?
w
; Recebe processo para
= submeter 30 0G
g Supressdo/Acréscimo
2
x
"]
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7.4.24 Processo de Reembolso de Rateio de Despesas de Utilidade PUblica (Agua, Esgoto e Energia Elétrica) da Subdrea
de Utilidade PUblica

==
2g
=E Enviar
=3 mensalmente
2w as contas
=Z
23
b <
g B
E Receber ] Consolidar qgrﬂr relatério
F = mensalmente informages em das contas de
w = as contas planilha rateio do MPSP
2 ® 05
=4
z
: ®0 2]
w Reprovado
=1
g [1] SIAFEMNE] .
2= N @—

&
5 z Receber qu"fe"msdados [B brir processo SEI mensal, juntar Langar NLe PD no Concluir 6 Processo no
= relatério das com as contas documentos, fazer despachos e Sistema sEl [ >
ss contas do MPSP recebidas s tramitardocumentos SIAFEM/CONTABILIZA
[ .

O relatdrio foi aprovado? - A

EL sel! sejl
» e - ,.
o pori-tmeers: e
=
S

seil

ealizara conferéncia
do ProcessoMensal e
dos dados contibeis

Receberosdadosdo SEle
verificar a conferénciafinal
da Contabilidade e aprova

[

PREVISTO PARA SER ADOTADO NO 2° SEMESTRE DE 2020

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE (MPSP)

(MPSP)

Langar OB no
SIAFEM/CONTABILIZA

PROCESS0 DE REEMBOL SO DE RATEIO DE DESPESAS DE UTILIDADE PUBLICA (AGUA, ESGOTO E ENERGIA ELETRICA) -

DIRETORIA DO CENTRO DE

DIRETORIA GERAL DO MPSP | FINANCAS E CONTABILIDADE

Autoriza o pagamento por
Blocode Assinatura
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7.4.25 Processo de Reembolso de Livros para membros o MPSP (Auxilio-Livro) da Subdrea de Utilidade Publica

PROCESSO DE REEMBOLSO DE LIVROS PARA MEMBROS DO MPSP

OPORTUNIDADE DE MELHORIA : CRIAGAO DE WORKFLOW
A DENTRO DO SISTEMA /INTEGRACAO COM RH DIGITAL

2
3F
22 -
g Entrar no Preencher Enviaremail cdm, _
§ 8 5 d requerimento Gerar arquivo ——»| arquivoPDF anexadd's, _—
s g Auxilio-Livro assinarcom token emPDF pedido de confirmagdo | &
2E deleitura s
g8 :
&
a § @
:
g h h
=
£ SIAFEM\ET
[}
E
<< Receber . .
gg requerimentoe .Con:m:s::dos tlin Abrirpasta e Langar Lista, NLe PD noSistema Ar?uwaru
S \F empDE requerimento, da NF evalor Juntar SIAEEM/CONTABILIZA requerimentoe NF
2 maximo de RS 1.650,00 documentos
v
"
U

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE

Realizara
conferéncia da Lista, NL
@ PD e dos dados

contdbeis

DIRETORIA DO CENTRO DE

'

s

Executar0.8.no
SIAFEM/Contabiliza

DIRETORIA GERAL DO MPSP | FINANCAS E CONTABILIDADE

Autoriza o pagamento
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7.4.26 Processo de Pagamento de Ligagoes Interurbanas das Unidades do MPSP da Subdrea de Utilidade PUblica

2.0 e o e
g-_g e
a [r— o
s E v,

% § Elaborar Relatdrio ! Imprimir o Relatdrio, ..
8 E de Interurbanos . o assinare enviar Gerar arquivoem POE —|  Enviaremailcom

_ a2 do més f's'“_”':”““ "‘°_I *{ arquivoPDF anexado MULTIPLAS ENTRADAS DE FLUXO E VOLUME EXPRESSIVO DE

§ § 5 | encaminhar por emai RELATORIOS A SEREM ARQUIVADOS.
I
2 s e

-] H \d s -1

. z e -

z | 3° ; N - 7

o o _.-/

‘s g . ... (

3

= 5 s 5 Arquivar

2 g % Relatdriode

g 2 5 |Z| interurbana

- W ] .

& a : |

n <o : 0 E N . . 3 Informar o valora ser

[ @ i ifi 4 NotificaraDG que hé necassidade de i

£ E-g l feceber k! " \diﬂllfl(aﬁehi D FIOIIhcerl’:S onsavel pelalinha depositadanaContaCe o

9 g H Relatério i ligagdes particulares lefini P b P & prazo para restituireste

- 3 i H contidas no Relatério N telefonica (membro ou servidor) valor

w . H H

g g H H Tem ligagdo particulare acima de RS 60,007

= %] H H

H

2 H H

g 9 : :

H H
i H H

§ Oa H :

g 5B s Protocolar :

z 3= [ Relatdrio de

e 3 5 Interurbanos

= e | H

H 4 H
o H

g ‘.‘

= N,

3 w %, K

] = g ¢

z z J

w g K

3 5
8| . :
H . o
5 u ", Receber/Encaminhar o
§ o *n, Relatoriode .
e ", +

3 o Interurbanos a

< T,

: . .

a . i

o] < [T

o | Z

w =]

E E § Efetuar depdsitona
2:5 Conta Cpara
og ressarcimento
sg
zF
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i
g
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7.4.27 Processo de Pagamento das contas de dgua encanada, energia elétrica, telefonia fixa, gds encanado e taxas

condominiais da Subdrea de Utilidade Publica

SIAFEM \E — — -
Receber Abrirprocessorelacionado mensalno SEle 0 2
mensalmente  [—— Langar Lista, NL e PD noSistema incluir documentos Lista, NLe PD e Juntar0.8. no diada Concluirprocessono
as contas SIAFEM/CONTABILIZA ou Quick Fatura/Boletos ou Informagdo/Boletos,no execugho sE
caso de condominio |

Identificar se afatura
pertence ao MPSP

PUBLICA

Langar ofs)valor(es)na
planilha

il
oI

i

Realizar a Consisténcia Documental da
documentagéo e informagdo no caso de condominio,
Lista, NL e PD das Faturas de dgua, energia, gise

telefonia

CONTABILIDADE

CORPO DE APOIO TECNICO . | CFC - SUBAREA DE UTILIDADE|

Verificar setodas as PDs estio
oom consisténcia documental

Langar as PDsem Livro
deControle

CFC . SUBAREA DE
PAGAMENTOS

n Executa OBs no Sistema

PROCESS0 DE PAGAMENTO DAS CONTAS DE AGUA ENCANADA, ENERGIA ELETRICA, TELEFONIA FIXA, GAS ENCANADO E
TAXAS CONDOMINIAIS

DIRETORIA DO CENTRO DE
FINANCAS E CONTABILIDADE"]
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7.4.28 Processo de Anulagdo ou Cancelamento de Empenho do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

PROCESSO DE ANULACAO/CANCELAMENTO DE EMPENHO NO EXERCICIO

Autoriza anulagio ou o

8 cancelamento de empenho

<

4 Despacharo

2 anulagio/

g cancelamentodo

=] empenhopara

4 apreciagio da DG

“ ]

8

ah

g2

E o Informasobre a

20 necessidade

2E deanulagio/

S g cancelamento

[ é deempenho

3]

0 SIAFEM \ET SIAFEM \ET SIAFEM e SIAFEN \ET SIAFEM\ET

d |dentificarse o Retroagira data de emissdo da o

o ncelamento &d AL s& 0 mésa ser cancelado Incluirmotivode Impnmlrempenhu_ Imprimir NLde contrato Juntar ao processo
z " cancelamento ede . e cancelamento no anulado e demonstrative cancelado e despacho
b fonte Tesouro ouFundos for diferenteda emissio sistema que consta valoranulado

of

g g VerificarseaNE a ser p p— :

< . Levantaritensde ‘onsultar e conferir . ) )

w ;:::;Es;j’;:::; servicosevaloresa dados para cancelar 'Ed"";es”:?so dmte:;a ;er Cancelarcaso os dados Balxar contrato e emite Imprimirempenhoe NLde
g g serem anulados contrato tesouro aixado, velorequanticace estejam corretos relatério que constaa baixa contrato e juntar ao processo
g )

8 SiaFlsico? SIAFISICO.NET SIAFISICO.NET SIAFISICO.NET SIAFISICO.NET SIAFISICO.NET

b
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7.4.29 Processo de Retengdo de Tributos do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

w
]
=
& Encaminhar Nota(s) Receberoprocessode
" E Fiscal(is) para Realizar pagamento pagamentoscomNLePDde |, —
o] 2 4 il integra retengao e armazenar até
z analise/providéncias gral ¢ =
E a proximo dovencimento
F U [}
= b =
" 5 seil b
a Sl
% ——
E R
m . Contactar prefeiturapara |
= )
8 gerar guia derecolhimento SE'
i | 8 ' SIAFEMNET  S€-
3 | g !
! Receberals) Notals) ;
r = ; Preencher planilha
4 o} E Fiscal(is) do Processo Analisar processode N o Disponibilizar NF Langar NLe PD Incluir
8 Sz de pagamentos pagamentos com dados de ou emitirguia Lo Sistems documentosno
- S E Pag Temret S 5 pagamento Sistema SEl
I n
N 'g &m d: 0 Municipio ja
i 2
g u} ributos? registrado?
o
u}
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7.4.30 Processo de Reparcelamento de INSS do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

[
=]
o
=
=
W
§ L PD
ancar
EE -
£ 2
w e
== Y
]
=
=
=
=
=]
- l
=]
=
d Receber guia para L Arquivarem processo
= recolhimento Imprimir PD & OB de parcelamento *
3
=
a
£ B
P
=]
wn
g
= w
= &
e
& %
o o Empenhar a despesa
fre} =
§ =
&
fra]
= =
=
= =
o -
fr]
= g [B
] =]
=
o
b
]
o]
]
g |2
& o]
ft Realizaros
= procedimentos
oW .
Se orgamentarios
= necessdrios parao
=3 parcelamento
= (5
>
e
e
[=]
A4

Emitir guia no 4 Elab:rar Realizara liquidagdo e
site da RFB espacho para encaminhar pore-mail
providé&ncias

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE
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7.4.31 Processo de Repasse/Cancelamento de Tributos do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

" v
O E L
2 z \ seil
E = Encaminharguiaao _ Receberoprocessode | i
W g banco para execugioda Juntar O.B. earquivar pagamentoscomPD @
a o PO processo executar
e 8]
2| 8 B
:
"]
g
‘m" '
n o :
2| 3 X3 set | (5
& L8 o i
: [~ g Yy H )
g g g Disponibilizar guia N R Confeccionarnova ConferirPD Barra Liberara I:D para
by ¥ geradaantesdo ancela »|  |istaePD Barra e langarna planilha execugiono
o - s vencimento 5 vencimento
8 P é Necessidadede
£ % PD barra? SI AFEM NE

0
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7.4.32Processo de Retencdo/Repasse/Recolhimento de IRRF, INSS e ISSQN do Corpo de Apoio Técnico de

Contabilidade e Tributos

SIAFEMNET

m o
b g
wh
z =g il
N o
o8 sel:
: oLc et
A H
- w
- SRuw N seil
=S8a Receberoprocesso de i
0 =t Juntar0.B. e concluir
'E é e g e pagamentoscomPDe |o
i SWw ) processo executar
= 29 Enviar processo de il
< b § pagamentos com §EI.
8 v 5 Nota(s) Fiscal(is) Lt
E >
wg
w A
< . B
o
o .
: S seil B
) Suw v e
5 we . . . '\'
> '5 g Receber NotaFiscal referentea Identificar qual £ otipo de
1T} — o = . z
=3 aluguel, prestagdode servigos servigo descrito na Nota ifii 5 iri
E E = E_ : ¢ ; _9 _ ; ¢ : Verlflclarseenecesslarlo Gerar NLe PD de Atualizar planilha de
2 educacionais, de assessoria técnica, Fiscal e a respectiva base deduzir dabase de cilculo o . rol
g w E copeiragem, portaria, limpeza, decdlculoe aliquota valorde retengiodo tributo retengdo controte
o g 8 vigilancia, entre outros. incidente(Vide Manual)
b %
4 =]
g o
x
o
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7.4.33 Processo de Cancelamento de Restos a Pagar do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

PROCESSO DE CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR

SIAFISICO.NET

<
g 3 Autorizaro
T encaminhamento do
[
= processoa DG
2 :
o H
=]
s ¢
54
woH
oug Apéster informagdosobre
: 52 pendénciafinanceirajunto
of e ao fornecedor, encaminhar
v 4 processo
5 «
siarisico.NeT SIAFEMNE
, Restituir o processo para
g8 Cancelarsaldo unidade de origem i
; '
i} g L
=
23 N N
°B Elaborar despacho para
<2 Recebeinformacio Cancelarsaldoe fazer encaminhar o processo Elaborar despacho para
a5 s baixa contratual conforme orientadopela s autorizagiodeenviod DG
ev Restosa Pagar AT/CEC
& nao Processado? Processo precisaser
g SIAFEMNET encaminhadopara

DG, conforme orientagio

da AT/CFC?
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7.4.34 Processo de Preenchimento de Boletim de Caixa (Fundos) do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e

Tributos

"
42
2% | .
TR

W -
| ajc: g
ST [ i ]

=

- g
ﬂ m g 2 Abrir Planilha de Levantarvalores de saldo de adiantamento /0B )
x= g . :
e ﬂ % E Boletimde Calxae ) cancelad/ ) Preencher os movimentos de ) ) Salvarplanilhaedeivar
W3 z | | Recebimentode valora ser devolvido/ ; Atualizar planilha de controle *  disponivel noSharepoint

3 HO evantarosvalores de - Conta Unica
o - o0 Recsits DepositodeISSQN, INSS ou IR a repassar/
E g % Tarifa banciria
8| ° SIGEO-BI
= : SIGEO-BI SIAFEN)E T
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7.4.35 Processo de Atualizagdo de CND e CRF do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

w
ot
24 :
Q sl
e | 0
2gy Su
283y da
- 5 oy =
Sk0 of
= bl - i
g g Atualizarosdadasno ; -
j 3 y s % 5 Entrar o siteda Calxa sn: elsalvnrna - Entrar no siteda Excluiros CAFs antigos de cada
5 5 0 : g g (omelinkdo local as CRF ;as ReceitzFecera e Unldadeﬁeslturae Inclullros
a bt g g g g Manual) o atualizar CND& CRF novosno site daReceita
9 g =0 L : Federal referentes ao MPSP
&
&
ik g
iEy
&
E:
0
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7.4.36 Processo de Emissdo de Nota Fiscal Eletronica do Tomador/Intermedidrio de Servicos — NFTS do Corpo de Apoio

Técnico de Contabilidade e Tributos

Su
!
o8
o=

n -

E E 5 Acessar o Sistema Preencher s campos da coluna Preencher o tamposda colunade
SE "NotadoMildo" pelo EMRINFTS pr PreencheroChPldo de Codigode Senvigoda Cédigo" deNFTSdaPlnilade
a4 siteda Prefeitirade SP serviptomdo MPSP nosite Planilh de Controle a artir Controleapartr dos nimerosdas
g ¢ dos dados das riotas fiscais respectivas notas fiscals
Q
4]

PROCESSO DE EMISSAOD DE NOTA FISCAL
ELETROMICHS [
TORMACHORVINT E RME DLARID IDE SERVICODS -
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7.4.37 Processo de Contabilizagdo de Garantias do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

t

7 | &3
g

g Fq Assina Despacho de
g g g autorizagdo
g 0
&
w
[=]
P | g 0
q ¥
z Su ] g
g 5 : '
w ge 1
= 5= Consultar SIAFEM e Verificar 3s contas de ) Elaborar despachoe
3 & E confrontarcom o saldoda "Onheira", "Segura Garantia", Reiglm.arg St:ﬁum atualizara planilha
E " = planilha de controle de "Carta-Flanga" e "Depésitos e d r?vmes'i ;ir e com ainclus3odeAL Juntarag processo
§ a 8 garantia Caugdes"no SIAFEM r desegur

i
L |

: SIAFEN SIAFEM 7 SIAFEM 7 SIAFEM 1
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7.4.38 Processo de Liquidagdo de Despesas do Corpo de Apoio Técnico de Contabilidade e Tributos

SIAFISICO.NET

[7;]
g
4]
w
e
7] [
s S
i z
g | & b b
:5 - g )

o=
g oz L] acessaro siarem e ancar NLno SAFEV ou —
g % E verifcar qualsbaixas devem SI;:F;;SICO {coonformedae:criio Imprimir o documento e |z:ralp S Junt
3 E E serrealizadas peloSIAFEM ou no Manual deNL Fonlroue ;0:5 untarao processo
] 0 8 SIAFISICO inclusdode

o
=] o
e g SIAFEMNE SIAFEMNE
w
4
a

Rua Riachuelo, 115 - 6° andar — Centro — Capital/SP 270




DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

7.4.39 Processo de Emissdo do Relatério Resumido de Execugdo Orcamentdria do Corpo de Apoio Técnico de

Contabilidade e Tributos

A (5 & G

Salvar arquivo Excel Verificar se foi publicado no

Elaborar o Relatorio, | _— ferénci PDE Salvaro argquivo em
B mprimir para confer&ncia em. enomearo i i iari
acessando o sistema e fazendo P P .PDFno BVA e enviar _d_'a seguinte no Diario
Oficial, Juntarao processoe

dosdados arquivoreferenteao -
a consuta no SIAFEM q laudas para publicacgdo

bimestre arguivar
SIAFEM NE SIAFEMNE

CORPO DE APOIO TECNICO -
CONTABILIDADE

ORGCAMENTARIA

=) [

h

Receberarquivoe
enviar para Imprensa
Oficial

PROCESSO DE EMISSAO DO RELATORIO RESUMIDO DE EXECUGAQ

PGJ - EXPEDIENTE
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7.4.40 Processo de Geracao de Informagoes para o SEFIP

80
sz §
"3
I P
8| hjo b sel
0 0 : ol
U
#m 9 \ .
e z oz
g g« oE Verificarocalendariode 1] conferrsomadecada
Sqv g otk g dog Abriro arquivoda Folha de Verificarsetodosos folha o valor da remuneragdo
Bngg g% “ Pagamento, copiar os dados fessores daESMP bruta 2o valor doINSS Abrit processonoSistemae
w o dadosSEFIPe fato perador ™ h " proressores 0a aeovalordoisa. Executaro envioda SEFIP G Conclulrpr
ogY g e incluir documento externo Onciuir processo
agdy 5 abrir o Sistema SEFIP e carregar estio cadastrados no Estando ok, fazerumbackup o site Toonforma Mandal
i <d como Folhade ; 0 site conforme Manual) com a SEFIP
g4 g v 4z Pagamento{VideManual) 0s dadosdo més siteeincluirosfaltantes | | @ executaraSEFIP para 0
8 ; g 00 envio.
- Ed
-7 0
gy ]
nel
wuw
ga8
20
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7.4.41 Fluxo dos Processos — RECEITAS

Entrada de recurso

(idado, Serventias, Empresas
(‘Seigos M, Inserides
Emolumentos, Multas
Contratuals, Cursos, etc)

t

(i )

( hido |
|\

ENTRADA DE RECURSO PROPRIO

4%q#l#a}ﬁ'ﬁ?

SalvarPOFExtrat ~ Salvar POF extrato
Acesso ao ite B8 na BibliCFC foleto na Bibi-CFC Baixar arquivos CNAB importarnosistema
SIAFENAET
Registrar Receita:
GR-Guia de Recebimentoe
Cancelamento de GR Despesa de
tarifa bancdria
\ @ﬂ ‘
Asssténcia ’
Téica CFC ’ ’ Sel
\/’5 '
Aplcacdodo Recurso Anear Extrato AbrirProcesso S

Rua Riachuelo, 115 - é° andar — Centro — Capital/SP 273




MPSP

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

DO ESTADO DE SAO PAULO

7.4.42 Fluxo dos Processos — DESPESAS

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO

SUBAREA DE APOIO TECNICO DE FUNDOS ESPECIAIS DE DESPESAS

ATIVIDADES DE DESPESAS

PRINCIPAIS ATRIBU(}E}ES:

ABERTURA E ENCERRAMENTO DE PROCESS0S DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO
=+ |IQUIDACOES

=+ PROGRAMACOES DE PAGAMENTO
=+ LISTAS

- ANEXOS

=+ ORDENS BANCARIAS

PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTOS SEI!

=+ CRIACAO

=+ |NSERCAO DE DOCUMENTACAO SIAFEM E EXTERNA
=+ BLOCOS DE ASSINATURA

PROCESSO DE PAGAMENTO DE PROFESSORES
=+ RETENGCAC INSS, IS5 E IR

— GUIA INSS

=+ ACOMPANHAMENTO DE PENDENCIAS

ACOMPANHAMENTO DA CONSISTENCIA DE PROCESSOS
LISTAGENS DIARIAS DE PROGRAMACOES DE PAGAMENTO
CONSULTAS DE SALDOS SIAFEM [/ SIGED

ATENDIMENTO TCE - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOD
=+ ALIDESP
=+ ORDEM CRONOLOGICA
= SisOCP
LIQUIDAGAD E BAIXA DE TARIFAS BANCARIAS
INSCRICAC EM RESTOS A PAGAR
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7.5 Demonstracdo das Despesas com Pessoal x Receita Corrente Liquida - LRF n° 101/00

DEMONSTRACAO DA DESPESAS DE COM PESSOAL X RECEITA CORRENTE LiQUIDA - LRF N2 101/00
Data Atualizagdo: 05/05/2020
2020
1¢ 22 32 = =
% RCL % RCL % RCL 12 Quadrimestre %RCL Quadrim % RCL Quadrim

Quadrimestre Quadrimestre Quadrimestre
estre estre

Ministério Publico (e)| 2.171,3 1,41% 2.212,2 1,42% 2.338,4 1,46%

Receita Corrente Liquida (RCL) *154,507,8 *155.910,1 *160.444,6 160.420,0

(-) Transf.obrigatorias da Uniao relativas as emendas

individuais(V) (§13, art, 166 da CF) Rl 49,9 85,3 75,8

Receita Corrente Liquida (RCL) Ajustada  154.457,9 155.860,2 160.359,3

Fonte: Relatério de Gestdo Fiscal

conforme Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000)

Notas:
1) Exclui despesas intra-orgamentarias LEMBRETE
2) Despesas Liquidadas + Inscritas em Restos a Pagar ndo Processados Todos os Quadrimestres abaixo dos dos limites
3) Dados acumulados em 12 meses findos no quadrimestre
*RCLsem FUNDEB. Méximo 2,00%
Prudencial 1,90%
Alerta 1,80%
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7.6 Quadro de Referéncia da Matriz GxUxT

REFERENCIA DA MATRIZ GxUxT

Nota Gravidade Urgéncia Tendencia
5|extremamente grave |precisa de agdo imediata |ird piorar rapidamente se nada for feito
muito grave é urgente ird piorar em pouco tempo se nada for feito
grave 0 mais rapido possivel ird piorar

pouco grave

pouco urgente

ird piorar a longo prazo

sem gravidade

pode esperar

ndo ira piorar

7.7 Aplicagao da Matriz GxUxT

ltem do Unidade Principais Gravidade Urgéncia Tendencia ﬂ Classificagao
relatério auvditada Constatagoes POR SUBAREA
Quanto a
necessidade de
Subdrea de capacitagdo dos
Cadastro e de  [servidores as
5.1.4.7 idrias ferramentas 3 3 4 34 1°
Quanto ao saldo
remanescente,
Subdrea de recurso FED e o
Cadasiro e de  |ndo registro
5.1.4.6 idrias contabil 4 3 3 34 2°
Quanto a
alimentagdo de
Subdrea de mesmas
Cadastro e de  informagoes em
5.1.4.2 idrias diversos controles 3 3 2 18 3°
Quanto a
padronizagdo das
Subdrea de solicitagcoes de
Cadastro e de  pagamento de
5.1.4.4 Didrias didrias 3 2 2 12 4°
Quanto as
atividades
Subdrea de realizadas que
Cadastro e de  julgam ndo ser
5.1.4.5 Didrias responsdaveis 2 2 2 8 5°
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atualizagdo da

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

Subdrea de Resolugdo
Cadasiro e de  [1.124/2018-PGJ, de
5.1.4.1 Didrias 26/10/2018 2 6°
Quanto a
padronizagao das
informacgoes e
relativas as
Subdrea de Tabelas
Cadastro e de  Taxonémicas do
5.1.4.10 |Didrias CNMP 2 7°
Quanto as
atribuicoes aos
Subdrea de cargos e as
Cadastro e de  |atividades
5.1.4.3 |Didrias realizadas 2 8°
Quanto a sugestdo
de manvual de
Subdrea de procedimentos
Cadastro e de  financeiros e
5.1.4.9 |Didrias contdbeis 2 9°
Quanto a
Subdrea de necessidade de
Cadastro e de  |atualizagdo do Ato
5.1.4.8 |Didrias 23/1991 - PGJ 1 10°
Quanto a
sensibilidade as
Subdrea de mudangas
Cadasiro e de  |externas de suas
5.1.4.11 Didrias atribuicoes 1 11°
Area de
Preparagdo e Quanto ao fluxo
Controle de operacional com
Pagamento de |as infformagoes
5.24.2 Pessoal recebidas na drea 64 1°
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Quanto ao
Area de pagamento e
Preparagdo e registros do saldo
Controle de de vencimentos
Pagamento de |de exercicios
5.2.4.3 Pessoal anteriores 3 3 45 2°
Area de
Preparagdo e
Controle de Quanto a estrutura
Pagamento de |organizacional
5.2.4.1 Pessoal atual da drea 4 3 36 3°
Area de Quanto as
Preparagdo e atividades
Controle de realizadas que
Pagamento de |julgam nao ser
5.2.4.5 Pessoal responsdaveis 4 2 32 4°
Area de
Preparagdo e Quanto aos
Controle de pagamentos da
Pagamento de folha com recurso
5.2.44 Pessoal FED 3 3 27 5°
Area de Quanto a
Preparagdo e necessidade de
Controle de capacitagdo
Pagamento de referente as
5.2.4.7 Pessoal ferramentas 3 3 18 6°
Quanto a
padronizagdo das
Area de informacgodes e
Preparagdo e relativas as
Controle de Tabelas
Pagamento de [Taxonémicas do
5.2.4.8 |[Pessoal CNMP 2 2 8 7°
Area de Quanto a
Preparagdo e divulgagdo e
Controle de atualizagcdo de
Pagamento de |dados no Portal da
5.2.4.6 |Pessoal Transparéncia 3 1 6 8°
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Area de
Preparagcdo e
Controle de
Pagamento de |Quanto ao Abono
5.2.4.9 Pessoal Permanéncia 1 1 2 9°
Manifestacdo da Quando do
Unidade ingresso e posse
auditada - de Membros e/ou
5.2.5.1 |APCPP Servidores 4 2 32 1°
Manifestacao da ffratando-se do
Unidade processamento
auditada - eletrénico de
5.2.5.2 |APCPP dados da AUDESP 4 2 32 2°
Relativas a
Subdrea de Utilizagdo de
Apoio Sistemas, Controle
/Administrativo - e outras
6.1.4.3 [Expediente Ferramentas 2 3 18 1°
Relativas as
Resolugcoes e Atos
Normativos
Subdrea de relacionados as
IApoio atribuicoes da
Administrativo - [Subdrea de
6.1.4.5 [Expediente Expediente 3 3 18 1°
Relativas aos
Manuais de
Subdrea de Procedimentos e
Apoio aos Relatdrios
IAdministrativo - (Operacionais e/ou
6.1.44 [Expediente Gerenciais emitido 3 2 12 2°
Subdrea de Quanto as
IApoio atribuicoes da
IAdministrativo - Subdrea e dos
6.1.4.1 Expediente servidores 2 2 8 3°
Subdrea de
IApoio
IAdministrativo - (Quanto ao
6.1.42 [Expediente Teletrabalho 2 2 8 3°
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Subdrea de Relativas as
IApoio Tabelas
IAdministrativo - Taxonémicas do
6.1.4.6 [Expediente CNMP 2 2 8 3°
Subdrea de
Apoio
/Administrativo - (Quanto aos fluxos
6.1.4.7 [Expediente de processos 2 2 8 3°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de Relativas aos
Financas e IManuais de
6.2.4.3 [(Contabilidade [|Procedimentos 3 2 18 1°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do Utilizagao de
Centro de Sistemas, Controle
Finangas e e outras
6.2.4.5 (Contabilidade [Ferramentas 3 3 18 1°
Corpo de Apoio
Técnico da Relativas aos
Diretoria do Relatérios
Centro de Operacionais e/ou
Financas e Gerenciais
6.2.4.7 |(Contabilidade |emitidos 3 3 18 1°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Financas e Quanto aos fluxos
6.2.4.9 Contabilidade |de processos 3 3 18 1°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do Quanto as
Centro de atribuicoes da
Financas e Subdrea e dos
6.2.4.1 [Contabilidade [servidores 3 2 12 2°
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Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Financas e Quanto ao
6.24.2 (Contabilidade [feletrabalho 3 2 12 2°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do Relativas as
Centro de Resolugcoes e Atos
Financas e Normativos
6.2.4.4 (Contabilidade frelacionados 3 2 12 2°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Finangas e Relativa a Unidade
6.2.4.6 (Contabilidade [SEI 2 3 12 2°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do Relativas as
Centro de Tabelas
Financas e Taxonémicas do
6.2.48 (Contabilidade |CNMP 2 2 8 3°
Quanto as
Subdrea de Resolucoes e Atos
Orcamento e Normativos
6.3.4.3 [Custos relacionados 3 3 27 1°
Relativas a
Utilizagdo de
Subdrea de Sistemas, Controle
Orcamento e e outras
6.3.44 (Custos Ferramentas 3 3 27 1°
Subdrea de
Orcamento e Quanto aos fluxos
6.3.4.8 [Custos de processos 3 3 27| 1°
Subdrea de Relativas aos
Orcamento e Relatérios
6.3.4.6 Custos Operacionais e/ou 3 3 18 2°
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Gerenciais
emitidos
Subdrea de
Orcamento e Quanto ao
6.3.4.1 (Custos Teletrabalho 3 2 12 3°
Quanto ao Manual
Subdrea de de
Orcamento e Processos/Procedi
6.3.42 (Custos mentos 2 3 12 3°
Relativas ao Uso
Subdrea de de Endereco
Orcamento e Eletronico e
6.3.4.5 [Custos Unidade SEI 2 3 12 3°
Subdrea de Quanto as tabelas
Orcamento e Taxonomicas do
6.3.4.7 (Custos CNMP 2 2 8 4°
Quanto as
Subdrea de Resolugcoes e Atos
6.4.4.3 |Utilidade PUblica Normativos 3 3 27 1°
Quanto aos fluxos
de processo -
Quanto ao
Processo de
Subdrea de pagamento de
6.4.4.7.4 |Utilidade PUblica icontas de utilidade| 3 3 27 1°
Quanto ao Manual
de “Solicitagdo de
Subdrea de Reembolso de
6.4.4.2.1 |Utilidade PUblica [Livros” 3 3 18 2°
Quanto a
Utilizagdo de
Sistemas, Controles
Subdrea de e outras
6.4.4.4 |Utilidade PUblica Ferramentas 3 3 18 2°
Quanto aos
Relatérios
Operacionais e/ou
Subdrea de Gerenciais
6.4.4.5 |Utilidade PUblica emitidos 3 3 18 2°
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Quanto aos fluxos
de processo -
Subdrea de Quanto ao
6.4.4.7.1 |Utilidade PUblica Processo de Rateio 3 2 18 2°
Quanto aos fluxos
de processo -
Quanto ao
Subdrea de Processo de
6.4.4.7.2 |Utilidade PUblica |Auxilio-Livro 3 2 18 2°
Quanto aos fluxos
de processo -
Quanto ao
Processo de
pagamento de
Subdrea de ligagoes
6.4.4.7.3 |Utilidade PUblica jnterurbanas 3 2 18 2°
Relativas as
Tabelas
Subdrea de Taxonémicas do
6.4.4.6 |Utilidade PUblica CNMP 3 2 12 3°
Subdrea de Quanto ao
6.4.4.1 Utilidade PUblica Teletrabalho 2 2 8 4°
Quanto ao Manual
Subdrea de de “Procedimentos
6.4.4.2.2 |Utilidade PUblica [nternos” 2 2 8 4°
Quanto ao
desempenho de
Subdrea de atividades alheias
6.5.4.2 |Despesas ao setor 3 2 18 1°
Quanto a
realizagdo das
atribuicoes de
Oficial de
Promotoria por
Subdrea de /Analista de
6.5.4.3 |Despesas Promotoria 3 1 12 2°
Quanto ao
Subdrea de documento de
6.5.44 Despesas )Autorizagdo de 2 2 8 3°
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Didrias
Quanto a auséncia
de contato da
Subdrea de drea na lista
6.5.4.1 Despesas telefonica 1 1 1 4°
Subdrea de
Programagado
Financeira e Quanto ao servigo
6.6.44 Pagamentos de banco 5 5 125 1°
Subdrea de Quanto a Emissdo
Programagao de Nota de
Financeira e Langamento pelo
6.6.4.5 |Pagamentos Pagamentos 3 3 27| 2°
Quanto a
Subdrea de instalagdo do
Programagado sistema OCP em
Financeira e apenas uma
6.6.4.3 |Pagamentos mdquina 3 3 18 3°
Quanto a
Subdrea de divergéncia entre
Programagao a estrutura
Financeira e existente e a
6.6.4.6 |Pagamentos prevista no Ato 3 1 12 4°
Subdrea de Quanto ao
Programagao controle de
Financeira e contratos de
6.6.42 |Pagamentos locagdo 2 2 8 5°
Subdrea de Quanto a auséncia
Programagdo de contato da
Financeira e drea na lista
6.6.4.1 Pagamentos telefénica 1 1 1 6°
Corpo de Apoio [Quanto as
Técnico da atribuicoes da
Diretoria de Subdrea e dos
6.7.4.1 [Contabilidade [servidores 3 3 18 1°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de Quanto aos fluxos
6.7.4.7 Contabilidade |de processos 3 3 18 1°
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Corpo de Apoio
Técnico da Relativas aos
Diretoria de Manuais de
6.7.43 [Contabilidade [|Procedimentos 3 2 12 2°
Relativas a
Corpo de Apoio [Utilizagdo de
Técnico da Sistemas, Controle
Diretoria de e outras
6.7.44 (Contabilidade [Ferramentas 3 2 12 2°
Corpo de Apoio [Relativos aos
Técnico da Relatérios
Diretoria de Operacionais e/ou
6.7.4.5 [(Contabilidade |Gerenciais 3 2 12 2°
Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de Quanto ao
6.7.42 (Contabilidade [feletrabalho 2 2 8 3°
Corpo de Apoio [Relativas as
Técnico da Tabelas
Diretoria de Taxonoémicas do
6.7.4.6 (Contabilidade |[CNMP 2 2 8 3°
Subdrea de
IApoio Técnico |
da Area de
Contabilidade - |Quanto a
6.8.4.5 |Adiantamentos |tilizagGo do “SEI” 5 5 125 1°
Subdrea de
IApoio Técnico |
da Area de Quanto a
Contabilidade - framitagdo dos
6.8.4.3 |Adiantamentos [Processos no “SEI” 5 5 75 2°
Subdrea de
IApoio Técnico |
da Area de Quanto a
Contabilidade - |aposentadoria de
6.8.4.6 |Adiantamentos [servidores 4 4 48 3°
Subdrea de Quanto a
IApoio Técnico | pnecessidade de
6.8.44 |da Areade atualizacao da 3 2l 12 4°
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Contabilidade -

IAdiantamentos (584/2009
Subdrea de Quanto &
IApoio Técnico | isibilidade do
da Area de Manual de

IAdiantamentos no

6.8.4.1 |Adiantamentos [Portal do MPSP 1 1 1 5°
Subdrea de
/Apoio Técnico | |Quanto a auséncia
da Area de de contato da
Contabilidade - |@rea na lista
6.8.4.2 |Adiantamentos felefonica 1 1 1 6°
Subdrea de
IApoio Técnico Il -
Fundo Especial |Atividade
6.9.4.3 (de Despesa inadequada 5 5 125 1°
Subdrea de
IApoio Técnico Il -
Fundo Especial |Quanto ao Regime
6.9.4.6 (de Despesa de Teletrabalho 5 5 125 2°
Subdrea de
IApoio Técnico Il -
Fundo Especial |Quanto ao sistema
6.9.4.5 |de Despesa de emolumentos 3 3 27 3°
Subdrea de Quanto a
IApoio Técnico Il -automacgado de
Fundo Especial |processos e
6.9.44 de Despesa atividades 3 3 27| 4°
Quanto a
Subdrea de necessidade de
IApoio Técnico Il -jatualizagdo das
Fundo Especial ferramentas de
6.9.4.1 de Despesa controle 3 3 27| 5°
Subdrea de
IApoio Técnico Il -Quanto a
Fundo Especial |continuidade das
6.9.42 (de Despesa atividades 3 3 27 6°
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Complementaresicargos e as
- Fundo Especial |atividades
8.1.6 de Despesa realizadas 30 1°
Informacoes Quanto as
Complementaresatribuicoes aos
- cargos e as
Contabilidade/Trijatividades
8.1.5 butos realizadas 24 2°
Informacoes Quanto as
Complementares|atribuicoes aos
- cargos e as
ICFC/Assisténcia |atividades
8.1.2 Técnica realizadas 18 3°
Quanto ao
aprofundamento
da auditoria
Sugestdo da interna
Equipe de concentrada na
Auditoria - Fundo subdrea Fundo
Especial de Especial de
- Despesa do MPSPDespesa do MPSP 34 1°
Sugestdo da
Equipe de
Auditoria -
Diretoria do Quanto a auditoria
Centro de interna em outras
Recursos subdreas da
- Humanos diretoria do CRH 27 2°
Sugestdo da
Equipe de
Auditoria - Quanto a
Subdrea de incorporagdo da
Cadastro e de  Subdrea de Didrias
- Didrias ao CFC 4 3°
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8. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

8.1 Centro de Finangas e Contabilidade

Informamos que na Subdrea de Apoio Administrativo-Expediente, no Corpo
de Apoio Técnico CFC, na Subdrea de Orcamento e Custos, na subdrea de Utilidade
PUblica e no Corpo de Apoio Técnico Contabilidade/Tributos, verificou-se:

Que, de forma geral, as cinco subdreas elencadas ndo apresentam divisdo
de tarefas delimitadas entre seus integrantes de modo formal, ndo havendo descricoes
de suas atribuicbes em normativos ou manuais de drea. Inclusive, foi sugerido, em
proposta encaminhada ao Sr. Sergio Biondi por e-mail (Vide Anexos — e-mail e
Organogramas), que fossem descritas as atribuicdes das respectivas subdreas do CFC (ou
seja, de cada "caixinha" da esfrutura do organograma). Na Resolucdo n. 44/2018, que
ainda estd em vigor, sdo apresentadas as funcdes das dreas de maneira ampla e
abrangente. Apenas para exemplificar, a Area de Contabilidade enumera suas
atribuicdes, porém ndo especifica o que cada subdrea deve realizar individualmente e
nem a distribuicdo de integrantes em cada subdrea. De acordo com a Resolucdo, esta
unidade é composta por uma Diretoria, Corpo de Apoio Técnico e 2 Subdreas de Apoio
Técnico, no entanto ndo é possivel identificar a responsabilidade formal de cada item
dessa estrutura, respectivamente.

Assim sendo, com base na planilha "Auditoria CFC", subplanilha "Servidores",
referente ao "ANEXO | - RELACAO DE SERVIDORES POR SUBAREA DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA CFC", enviada pelo CFC (Vide Anexo - Auditoria Interna CFC.pdf), temos:

8.1.1 Subdrea de Apoio Administrativo-Expediente

Constatacdo: As rofinas e atividades principais realizadas e informadas pelos
integrantes sdo similares, com excecdo da funcdo desempenhada pela chefia. Em
21/07/2020, foi realizada entrevista com a Oficial-Chefe que complementou sua lista de
atribuicoes.

Especificamente, no que tange & Oficial de Promotoria Chefe do setor,
femos a seguinte correlacdo entre a norma e as funcdes descritas: "Fazer executar,
dentro dos prazos previstos, a programacdo dos servicos afetos a sua drea de atuacdo;
orientar e coordenar as atfividades dos servidores subordinados, analisando
especificacdes e recursos necessdrios, a partir de objetivos previomente definidos;

fransmitir determinacodes, normas e procedimentos de ordem superior; prestar o suporte
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necessdrio ao bom desempenho das atividades (...) autoridades superiores; participar,

(...); orientar seus subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes no Ministério
PUblico, bem como dos deveres e direitos dos mesmos; manter seus superiores imediatos
permanentemente informados sobre o andamento das atividades da sua unidade;
manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessdrias determinacdes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso; praticar todo e qualquer
ato ou exercer quaisquer das atribuicdes do cargo de Oficial de Promotoria | ."

Especificamente, no que tange aos Oficicis de Promotoria |, temos a
seguinte correlacdo enfre a norma e as funcoes por eles descritas: "(...) efetuar controle
de registro simples de papéis de interesse em sua drea de trabalho; prestar atendimento
ao publico sobre o andamento de (...), documentos, protocolados etc., verificando o
assunto e a possibilidade de atendimento ou encaminhamento a outra drea de atuacdo;
assegurar a exatiddo e o fluxo normal de oficios, certiddes, laudos, documentos,
atestados, informacdes, circulares (...Jcontrole e andamento de procedimentos
administrativos(...) expedir malotes postais(...)".

Especificamente, no que tange ao Auxiliar de Promotoria I, femos a seguinte
correlacdo entre a norma e as funcdes descritas: "(...) receber, transportar, encaminhar e
arguivar documentos, processos em geral e correspondéncias, inserindo, conferindo e
verificando dados em sistemas aplicativos proprios para tanto, sob supervisdo hierdrquica
e de acordo com rotinas pré-definidas(...) ".

Observacdo: A Sra. Rita de Cassia Alves auxilia outras subdreas do Centro de
Financas e Contabilidade e o Sr. Anténio Monieks Andrade, Auxiliar de Promotoria |,
também estd executando tarefas no Corpo de Apoio Téchico Contabilidade/Tributos, de

acordo com informagdes do Expediente/CFC.

Cargo Fungdo/ Possui

Atribuicdo (rotinas e atividades principais em

efetivo Cargo  substituto? linhas gerais)

Rita de | Oficial de | Chefe Fernanda Controle  SIS/MP e  movimentacdo de
Cassia Promotoria de Cacia | documentos, Proc. e protocolados nas Areas
Alves Pereira internas e externas.
Fernanda | Oficial de Controle  SIS/MP e  movimentacdo de
de Cacia | Promotoria documentos, Proc. e protocolados nas Areas
Pereira internas e externas.
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Antonio Auxiliar de Controle  SIS/MP e  movimentacdo de
Monieks Promotoria documentos, Proc. e protocolados nas Areas
Ferreira intfernas e externas.

Andrade

Simone Oficial de Controle  SIS/MP e  movimentacdo de
Riberti Promotorial | documentos, Proc. e protocolados nas Areas
Marsola intfernas e externas.

8.1.2 Corpo de Apoio Técnico CFC/Assisténcia Técnica

Constatacdo: As rofinas e atividades principais realizadas e informadas pelos
integrantes sdo similares entre os Analistas de Promotoria Il € o Analista de Promotoria |,
sendo tais atividades alinhadas as atribuicdes definidas respectivamente aos seus cargos,
conforme Resolucdo n° 662/2010, (como j& explicitado no Relatério Preliminar - item
6.2.4.1 Quanto as atribuicdes da Subdrea e dos servidores).

Especificamente, no que tange aos Analistas de Promotoria Il do setor,
temos a seguinte correlacdo entre a norma e as funcdes por eles descritas: "acompanhar
e avaliar a programacdo financeira da Instituicdo, os direitos € haveres, as garanfias e as
obrigacdes de responsabilidade do Orgdo, prestando orientacdo técnico-normativa
referente & execucdo orcamentdria e financeira; (...) supervisionar, coordenar e executar
os trabalhos referentes & programacdo financeira anual (...) do Ministério Publico, (...)
bem como acompanhar e avaliar os recursos alcancados pelos gestores publicos™.

Especificamente, no que tange ao Analista de Promotoria | (Economista) do
setor tfemos a seguinte correlacdo enfre a norma e as funcdes por eles descritas: “(...)
andlise de documentos, realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas;
auxiliar na elaboracdo de estudos, planos e projetos; interpretar documentos, segundo a
sua especializacdo, para atendimento das necessidades do Ministério PuUblico; (...)
elaborar, opinar e executar procedimentos licitatérios, orcamentdrios e financeiros;
elaborar laudos, projetos, pareceres e relatérios; atuar na drea administrativa e nos
diversos 6rgdos do Ministério PUblico, emitindo pareceres sobre assuntos de sua
especializacdo; examinar processos e procedimentos de interesse do Ministério Publico
(...).

Observacdes: O Oficial de Promotoria | realiza as rofinas e atividades
principais descritas pelos Analistas de Promotoria | e Il deste setor. Neste caso,

recomenda-se que o Oficial alocado auxiliasse os analistas da subdrea, sob a
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supervisdo/orientacdo destes, uma vez que a Resolucdo n°® 662/2010 informa que o

Oficial de Promotoria | tem como atribuicdes: "(...)elaborar oficios, contratos, pareceres,
planilhas, tabelas e grdficos e elaborar balancetes, balancos e outras demonstracdes
financeiras, utilizando-se de técnicas pré-definidas; (...)Jreceber e restituir, sob supervisdo,
procedimentos e processos administrativos..."

A Oficial de Promotoria | realiza atividades especificas, pertinentes as
atribuicdées do cargo. O Analista de Promotoria | atua ainda em outras frentes de
trabalho, como auxilio ao Diretor nas execucodes financeiras do orcamento de fundos e
desenvolvimento de aplicativos para desburocratizar a drea de pagamentos e

contabilidade.

Cargo Fungdo/ Possui Atribuicdo (rotinas e atividades principais em

efetivo Cargo substituto? linhas gerais)

Alexandre Analista Gestdo de documentos para pagamento de
Navarrete de faturas (conferéncia, andlise de valores
Iglezias Promotoria conforme  Demonstrativos  Orcamentdrios,

solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes), gestdo financeira (consultas de
saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo
de empenho, <cdlculo de impacto
financeiro), gestdo de garantias confratuais
(recebimento, solicitacdo de
renovacdo/complementacdo, pedido para
registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos confratuais (e pedidos de
retificacdo caso necessdria), cdiculo de

multas por atraso na entrega de produtos e

servicos adquiridos e andlise de convénios.
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Ciro da Oficial de

Gestdo de documentos para pagamento de
faturas (conferéncia, andlise de valores
conforme Demonstrativos  Orcamentdrios,
solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes), gestdo financeira (consultas de
saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo
de empenho, <cdilculo de impacto
financeiro), gestdo de garantias confratuais
(recebimento, solicitacdo de
renovacdo/complementacdo, pedido para
registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos confratuais (e pedidos de
retificacdo caso necessdria), cdiculo de
multas por atraso na entrega de produtos e

servicos adquiridos e andlise de convénios.

Silva Promotoria
Gordo
Amaral
Denise Oficial de

Gomes Promotoria

Aiala

Conciliacdo Bancdria da Conta C.
Publicacdo de Acordos, Convénios, Termos
de Cooperacdo e congéneres. Publicagcdo e
republicacdes de Atas de Registro de Precos
e encaminhamento de laudas. Prestacdo das
informacdes competentes ao TCE.
Distribuicdo e encaminhamento dos

processos. Pesquisas de Legislacdo.

Atender/encaminhar solicitacoes de
informacdes sobre assuntos infernos e
externos. Zelar pelo cumprimento de prazos
estabelecidos por legislacdo ou pelo Diretor.
Atender o Diretor do CFC e outros servicos de

secretaria.

Regina Analista
Kazue de

Takahashi | Promotoria

Gestdo de documentos para pagamento de
faturas (conferéncia, andlise de valores
conforme Demonstrativos  Orcamentdrios,
solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes), gestdo financeira (consultas de
saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo
de empenho, <cdlculo de impacto
financeiro), gestdo de garantias confratuais
(recebimento, solicitagcdo de

renovacdo/complementacdo, pedido para
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registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos confratuais (e pedidos de
refificacdo caso necessdria), cdiculo de
multas por atraso na entrega de produtos e

servicos adquiridos e andlise de convénios.

Renan
Makoto
Herculan

o Silva

Analista
de

Promotoria

Gestdo de documentos para pagamento de
faturas (conferéncia, andlise de valores
conforme Demonstrativos  Orcamentdrios,
solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes), gestdo financeira (consultas de
saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo
de empenho, <cdlculo de impacto
financeiro), gestdo de garantias confratuais
(recebimento, solicitacdo de
renovacdo/complementacdo, pedido para
registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos confratuais (e pedidos de
refificacdo caso necessdria), cdiculo de
multas por atraso na entrega de produtos e

servicos adquiridos e andlise de convénios.

Sylvio
Sanchez

Martins

Analista
de
Promotoria
I

Gestdo de documentos para pagamento de
faturas (conferéncia, andlise de valores
conforme  Demonstrativos  Orcamentdrios,
solicitacdo de retificacdes e faturamentos
pendentes), gestdo financeira (consultas de
saldos, pedidos de baixa contdbil e anulacdo
de empenho, <cdlculo de impacto
financeiro), gestdo de garantias confratuais
(recebimento, solicitacdo de
renovacdo/complementacdo, pedido para
registro e baixa contdbil), publicacdo de
instrumentos confratuais (e pedidos de
refificacdo caso necessdria), cdiculo de
multas por atraso na entrega de produtos e
servicos adquiridos e andlise de convénios.
Auxilio ao Diretor nas execucdes financeiras
do orcamento de fundos e desenvolvimento
de aplicativos para desburocratizar a drea

de pagamentos e contabilidade.
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8.1.3 Subdrea de Orcamento e Custos

Constatacdo: Verifica-se que as rotinas e afividades principais realizadas e
informadas pelos integrantes possuem grau de similaridade, porém existem
especificidades de acordo com a natureza do cargo/funcdo desempenhada.

Especificamente, no que tange ao Oficial de Promotoria Chefe do setor,
temos a seguinte correlacdo entre a norma e as funcdes por eles descritas: "Fazer
executar, dentro dos prazos previstos, a programacdo dos servicos afetos a sua drea de
atuacdo; orientar e coordenar as afividades dos servidores subordinados, analisando
especificacdes e recursos necessdrios, a partir de objetivos previomente definidos;
fransmitir determinacodes, normas e procedimentos de ordem superior; prestar o suporte
necessdrio ao bom desempenho das atividades dos membros da Instituicdo, bem como
ao das demais autoridades superiores; participar, quando designado, em equipes,
comissdes e grupos de trabalho relacionados com as diversas dreas de atuacdo dos
6rgdos da administracdo do Ministério PuUblico do Estado de Sdo Paulo; orientar seus
subordinados na correta aplicacdo das normas vigentes no Ministério PUblico, bem como
dos deveres e direitos dos mesmos; manter seus superiores imediatos permanentemente
informados sobre o andamento das atividades da sua unidade; manter a regularidade
dos servicos, expedindo as necessdrias determinacdes ou representando as autoridades
superiores, conforme for o caso; praficar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das
atribuicdes do cargo de Oficial de Promotorial ."

Especificamente, no que tfange ao cargo de Assessor do MP do setor, femos
a seguinte correlacdo enfre a norma e as funcdes por eles descritas: "Realizar atividades
de nivel superior para atendimento das necessidades da Administracdo Superior, da
atividade-meio (...) do Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, realizando tarefas que
envolvam o assessoramento em processos administrativos (...)"

Especificamente, no que tange aos Oficicis de Promotoria |, temos a
seguinte correlacdo enfre a norma e as funcdes por eles descritas: "(...)registrar
anotacdes em sistema proprio para posteriores alteracdes; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de acordo com rotinas pré-definidas; preparar
a entrada e saida de dados; inserir dados em sistemas aplicados de recepcdo, controle e
andamento de procedimentos administrativos (...); elaborar oficios, contratos, pareceres,

planilhas, tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos “softwares”; (...); colaborar na
elaboracdo de tabelas demonstrativas, (...); executar e conferir cdlculos de despesas e
dados pertinentes a sua drea de atuacdo, assegurando a exatiddo dos mesmos; distribuir

tarefas sob orientacdo superior; (...) elaborar balancetes, balancos e outras
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demonstracdes financeiras, utilizando-se de técnicas pré-definidas; emitir informacodes

contdbeis, financeiras ou pertinentes a sua drea de atuacdo; assegurar a exatiddo na
aplicacdo da legislacdo e das portarias referentes a sua drea de atuacdo; (...); receber e

restituir, sob supervisdo, procedimentos e processos administrativos(...)".

Cargo

efetivo

Fungdo/

Cargo

Possui

substituto?

Atribuicdo (rotinas e atividades principais em

linhas gerais)

Maria Stela | Oficial de | Chefe Walter Conferéncia de todos os processos, confrole

Lazare Promotoria Martinelli orcamentdrio,  distribuicGo de  servico,

Nogueira Junior afualizacdo e compartihamento  das
informacdes inerentes ao trabalho.

Elza Oficial de Elaboracdo de cdiculos em contratos,

Muramoto Promotoria emissdo de reserva recursos e consultas ao
Sistema Siafem, fechamento e controle de
saldo, participacdo no GSPOFP.

lara Oficial de Elaboracdo de cdiculos em contratos,

Livramento | Promotoria emissdo de reserva recursos, fechamento
saldo, participacdo no GSPOFP, elaboracdo
das Atas de Reunido do GSPOFP.

Mariana Oficial de Elaboracdo de cdlculos em contratos,

Beatriz Promotoria emissdo de reserva recursos, fechamento

Fiorino saldo.

Vera L. | Oficial de | Assessor boracdo de cdlculos em confratos, emissdo

Martins Promotoria do MP de reserva recursos, Gestor Orcamentdrio de

Ortega contratos e pessoal custeio, participacdo no

Thomaz GSPOFP.

Walter Oficial de Elaboracdo de cdiculos em contratos,

Martinelli Promotoria emissdo de reserva recursos, fechamento

Junior saldo.
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8.1.4 Subdrea de Utilidade Publica

Constatacdo: Verifica-se que as rotinas e afividades principais realizadas e
informadas pelos integrantes possuem grau de similaridade, porém existe especificidade
de acordo com a natureza da funcdo desempenhada (chefia, no caso).

Especificamente, no que tange ao Oficial de Promotoria Chefe do setor,
temos a seguinte correlacdo entre a norma e as funcdes por eles descritas: "Fazer
executar, dentro dos prazos previstos, a programacdo dos servicos afetos a sua drea de
atuacdo; orientar e coordenar as afividades dos servidores subordinados, analisando
especificacdes e recursos necessdrios, a partir de objetivos previomente definidos;
fransmitir determinacodes, normas e procedimentos de ordem superior; prestar o suporte
necessdrio ao bom desempenho das atividades dos membros da Instituicdo, bem como
ao das demais autoridades superiores; (...); orientar seus subordinados na correta
aplicacdo das normas vigentes no Ministério PUblico, bem como dos deveres e direitos
dos mesmos; manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o
andamento das atividades da sua unidade; manter a regularidade dos servicos,
expedindo as necessdrias determinacdes ou representando as autoridades superiores,
conforme for o caso; praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicoes
do cargo de Oficial de Promotoria | ."

Especificamente, no que tange aos Oficiais de Promotoria | do setor, temos
a seguinte correlacdo enfre a norma e as funcdes por eles descritas: "(...)registrar
anotacdes em sistema proprio para posteriores alteracdes; digitar, conferir, corrigir e
verificar resultados em sistemas aplicativos de acordo com rotinas pré-definidas; preparar
a entrada e saida de dados; inserir dados em sistemas aplicados de recepcdo, controle e
andamento de procedimentos administrativos (...); elaborar oficios, contratos, pareceres,
planilhas, tabelas e grdficos, utilizando-se de diversos “softwares”; (...); colaborar na
elaboracdo de tabelas demonstrativas, (...); executar e conferir cdlculos de despesas e
dados pertinentes a sua drea de atuacdo, assegurando a exatiddo dos mesmos; distribuir
tarefas sob orientacdo superior; (...) elaborar balancetes, balancos e outras
demonstracdes financeiras, utilizando-se de técnicas pré-definidas; emitir informacdes
contdbeis, financeiras ou pertinentes a sua drea de atuacdo; assegurar a exatiddo na
aplicacdo da legislacdo e das portarias referentes a sua drea de atuacdo; prestar
atendimento cos membros do Ministério PUblico; realizar, mediante determinacdo
superior, contatos com pessoas e organismos publicos ou privados para atender as
necessidades de trabalho; receber e restituir, sob supervisdo, procedimentos e processos

administrativos(...)".
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Observacdo: Atualmente, a subdrea é composta pelo Oficial-Chefe e por

dois Oficiais de Promotoria |, ndo havendo mais Auxiliar de Promotoria | no quadro.

Cargo

efetivo

Fungdo/

Cargo

Possui

substituto?

Atribuicdo (rotinas e atividades principais em

linhas gerais)

Marcos de | Oficial de | Oficial Vinicius Verificacdo da frequéncia dos servidores;
Castro Promotoria Chefe Leonardo | distribuicdo, acompanhamento e
Garms Loureiro conferéncia das atividades readlizadas pelo
Morrone setor; recebimento, controle e pagamento
das contas de utilidade publica e dos
condominios; recebimento e verificacdo dos
demonsirativos de rateio com o TJ;
recebimento, verificacdo e pagamento dos
pedidos de reembolso de livros; recebimento
e verificacdo dos relatérios de ligacoes

interurbanas.
Vinicius Oficial de Recebimento, controle e pagamento das
Leonardo Promotoria contas de ufilidoade publica e dos
Loureiro condominios; recebimento e verificacdo dos
Morrone demonstfrativos de rateio com o TJ;
recebimento, verificacdo e pagamento dos
pedidos de reembolso de livros; recebimento
e verificacdo dos relatérios de ligacdes

interurbanas.
Ana Oficial de Recebimento, controle e pagamento das
Cristina Promotoria contas de ufilidoade publica e dos
Carneiro condominios; recebimento e verificacdo dos
Bastos demonstfrativos de rateio com o TJ;

recebimento, verificacdo e pagamento dos

pedidos de reembolso de livros; recebimento

e verificacdo dos relatérios de ligacdes
interurbanas.
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José Auxiliar de Recebimento, controle e pagamento das
Augusto Promotoria contas de utilidade publica e dos
Camargo condominios; recebimento e verificagdo dos
Curiel demonsirativos de rateio com o TJ;

recebimento, verificacdo e pagamento dos
pedidos de reembolso de livros; recebimento

e verificacdo dos relatérios de ligacdes

interurbanas.

8.1.5 Corpo de Apoio Técnico Contabilidade/Tributos

Constatacdo: Verifica-se que as rotinas e atividades principais realizadas e
informadas pelos integrantes possuem especificidades de acordo com a natureza das
afribuicdoes do sefor. Em enfrevista realizada em 20/07/20, fui informada sobre a
necessidade de reposicdo de servidor removido, existéncia de volume expressivo de
frabalho e necessidade de automatizacdo de tarefas.

Identificou-se a existéncia de 2 Auxiliares de Promotoria | (fixos) e 1 Auxiliar
de Promotoria | (ocasional) no quadro do setor, representando 75% da forca de trabalho
da subdrea. De acordo com a Resolucdo n° 662/10, as atribuicdes correlatas entre a
norma e as funcdes apontadas restringem-se em:"(...) inserindo, conferindo e verificando
dados em sistemas aplicativos préprios para tanto, sob supervisdo hierdrquica e de
acordo com rotfinas pré-definidas". Por essa razdo, recomenda-se rever as atividades
realizadas pelos Auxiliares de Promotoria | neste setor, de modo a garantir a devida
supervisdo hierdrquica e a aplicacdo de rotinas pré-definidas, na sua integridade.

Observacoes: Esclareco que foi recomendada "a reposicdo do servidor
removido que ocupa o cargo de Analista de Promotoria | (Contador)" no Relatério
Preliminar, pois fui informada pelo préprio Corpo de Apoio Técnico Contabilidade/Tributos
que o Sr. Victor Hiroaki Watanabe ndo fazia mais parte do quadro e estava atualmente
alocado no Centro de Confrole Interno. De acordo com e-mail do CRH (16/07/20), este
servidor tinha designacdo tempordria para outro setor e que ndo hd concurso puUblico

para reposicdo.
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Atribuicdo (rotinas e atividades principais

em linhas gerais)

Meire Analista de Consisténcia

Yukiko Promotoria |

Ashikawa - Contador

Suzy Oficial de | Assessor Consisténcia

Alessandra | Promotoria do MP

Nishida Fuijii

Geraldo Analista de | Contador Contabilidade e Tributos

Francisco Promotoria |

Malaquias | - Contador

Emy Oficial de Retencdo de fributos

Nakagawa | Promotorial |

Takayama

Andreas Auxiliar de Controle de Guias Servicos tomados ISS -
Reuwsaat Promotoria | Servicos continuos

Campaci

Luciana Auxiliar de Conftrole Notas Fiscais e Funciondrios
Cavalcant | Promotoria |

e Hitomi
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8.1.6 Subdrea de Apoio Técnico Il - Fundo Especial de Despesa

Constatacdo: As rotinas e atividades principais realizadas na subdrea,
conforme relatado via e-mail pela Assessora de Direcdo do MP deste setor, sdo similares
entre os Oficiais de Promotoria, Analista de Promotoria | e Analista de Promotoria ll, sendo
tais atividades alinhadas as atribuicdes definidas respectivamente aos seus cargos,

conforme Resolucdo n° 662/2010.
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9. CONCLUSOES GERAIS

O presente relatdrio expressa o resultado das andlises realizadas pela equipe
do Centro de Controle Interno CCI-MPSP. De maneira geral, a gestGdo do Centro de
Financas e Contabilidade e o Centro de Recursos Humanos, foi conduzida de acordo
com os principios e normas que regem a Administracdo PuUblica, com algumas
inconformidades e oportunidades de melhoria descritas nas andlises dos relatérios
emitidos pelo Centro de Controle Interno do MPSP, entretanto, encaminhamos &

Diretoria-Geral para a determinacdo aos Departamentos Auditados para adotarem as

providéncias cabiveis.

Unidade ltem do Concluséo
Auditada relatério
Recomendamos & diretoria das subdreas de Cadastro e de
, Didrias, junto & Diretoria do CRH, atentar quanto a
Subdrea de . . . - ~
necessidade da revisdo e da atualizacdo da Resolucdo
Cadastro e de 5.1.4.1 o . o
Didrias 1.124/2018 para contemplar em um unico dispositivo legal
todas as situacdes especiais de forma clara, ampla e
objetiva.
Recomenda-se 4 diretoria das subdreas de Cadastro e de
. Didrias, junto ao CTIC, um estudo e acompanhamento de
Subdrea de : - .
cronograma da implantacdo da fase I do sistema RH
Cadastro e de 5.1.4.2 L .
s Digital, para contemplar e atender os atuais controles
Didrias . .
realizados, bem como a finalidade do pagamento das
didrias.
. Conclui-se que a servidora Elaine Cristina Margarido de
Subdrea de o - . : S
Oliveira — Auxiliar de Promotoria | realiza atribuicdes que se
Cadastro e de 5.1.4.3 . .
Didrias referem ao cargo de Oficial de Promotoria, conforme Atfo
Normativo n°® 662/2010 - PGJ de 08 de outubro de 2010.
Concluimos que as solicitacdes do pedido de pagamento
Subdrea de de didrias de promotores ndo seguem um padrdo, pois, foi
Cadastro e de 5.1.4.4 identificado que elas podem ser realizadas tanto no
Dicrias sistema RH Digital quanto por meio do protocolo fisico, em
casos especificos.
Recomendamos que a diretoria da subdrea Cadastro,
. junto & Diretoria do CRH, verifiquem a possibilidade de
Subdrea de ~ .
levantar a questdo novamente ao Diretor-Geral sobre as
Cadastro e de 5.1.4.5 . ~ )
A atividades e os controles que sdo readlizados sem a
Diarias L .
finalidade de controle e sem a necessidade de se manter
na subdrea.
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ijJRecomendamos & Diretoria de Contabilidade do CFC,
apresentar formalmente se hd implicacdo quanto a
natureza dos valores realizados com o recurso FED e
quanto as legislacdes contdbeis atuais, por ndo estarem
realizando os devidos registros contdbeis deste passivo, e
apontar os principais riscos ao Diretor-Geral;

iilConforme manifestacdo apresentada relativas s
decisdes de aproximadamente 10 anos  atrds,
recomendamos a Diretoria de Contabilidade do CFC

Subdrea de . = N
apresentar ao Diretor-Geral as documentacodes referente a
Cadastro e de 5.1.4.6 e - : L N
e decisdo do PGJ pelo ndo registro contdbil e referente G
Diarias . - . = . -
manifestacdo da Administracdo Superior G Secretaria dos
Negodcios da Fazenda do Estado concordando com a
utilizacdo do recurso FED para pagamento de saldos de
exercicios anteriores aos membros;
iilRecomendamos co Diretor-Geral atentar quanto s
decisdes que foram tomadas hd 10 anos atrds quanto ao
ndo registro contdbil dos passivo e da utilizacdo do recurso
FED para pagamento de didrias e de vencimentos
atrasados de membros.
Recomenda-se & diretoria das subdreas de Cadastro e de
Subdrea de Didrias verificar junto & Diretoria do CRH, CTIC e CGE, um
Cadastro e de 5.1.4.7 estudo técnico para entender a melhor maneira da
Didrias utilizacdo das ferramentas disponiveis para melhor entrega
e eficiéncia nas atividades realizadas.
Recomendamos & diretoria das subdreas de Cadastro e de
Subdrea de Didrias, conforme sua manifestacdo, junto & Diretoria do
Cadastro e de 5.1.4.8 CRH, verificar a atualizacdo do Ato 23/1991, assim que
Didrias possivel, conforme a realidade das atribuicdes realizadas
na dreq, principalmente, quanto aos estagidrios.
Recomendamos & diretoria das subdreas de Cadastro e de
Subdrea de Didrias junto & Diretoria de Contabilidade do CFC verificar
Cadastro e de 5.1.49 a possibilidade de desenvolver um manual  de
Didrias procedimentos operacionais da subdrea, abrangendo
todas as operacdes possiveis no setor.
Recomenda-se 4 diretoria das subdreas de Cadastro e de
. Didrias junto & Diretoria do CRH, CTIC e CGE, considerando
Subdrea de e .. ~ -
um estudo técnico da ulilizacdo dos sistemas, dos
Cadastro e de 5.1.4.10 . . .
A processos operacionais e dos controles, a melhor maneira
Didrias . - N . .
da aplicacdo da Tabela Taxondémica as unidades
auditadas, bem como, treinamento para sua utilizacdo.
subarea de Observamos que os fluxos operacionais da subdrea de
Cadastro e de 5.1.4.11 A . ;
A Didrias € uma drea sensivel as mudancas externas,
Diarias
Area de - Recomendamos & Diretoria do CRH, atentar quanto d
Preparagdo e . s o B
necessidade da instituicdo da subdrea pendente da
Controle de 5.2.4.1

Pagamento de
Pessoal

APCPP, considerando a quantidade de atribuicdes e os
diversos riscos inerentes as atividades da drea.
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iJRecomenda-se & APCPP, em curto prazo, que haja um
acordo junto das subdreas que também respondem &
Diretoria do CRH, enfregarem as informacdes no formato

Area de . T
- ideal para a dreaq;
Preparacdo e
Confrole de 52.4.2 ii)J&, para longo prazo, recomendamos & APCPP um
Pagamento de L . ) . . .
estudo técnico através de projetos junto a Diretoria do CRH
Pessoal ) .
e CITIC, sobre um sistema integrado que contemple as
informacdes que chegam ao setor em um Unico sistema
automatizado.
) Recomendamos ao setor de Orcamento de Pessoal da
Area de Diretoria Geral e a Diretoria de Contabilidade do CFC,
Preparacdo e apresentar formalmente ao Diretor-Geral, se hd implicagdo
Controle de 5243 quanto ao cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal
Pagamento de — LRF pela readlizacdo de pagamentos em folha ndo
Pessoal previstos no orcamento, e, As legislacdes contdbeis atuais,
devidos ao ndo registro contdbil deste passivo;
/Ii\rreeoo(?g &0 e Recomenda-se ao setor de Orcamento de Pessoal da
parac Diretoria Geral e da Diretoria de Contabilidade do CFC,
Controle de 52.44 - * . . ~ .
verificar se hd implicacdo quanto & natureza dos valores
Pagamento de .
realizados com o recurso FED.
Pessoal
/Ii\rreeoo(?g &0 e Recomendamos & Diretoria do CRH atentar quanto &
paras finalidade da APCPP para atuar somente com o0s
Controle de 5.2.4.5 . . oo
pagamentos, considerando a quantidade de atribuicdes e
Pagamento de . . . . S 3
0s diversos riscos inerentes as atividades da darea.
Pessoal
Area de
Preparacdo e Recomendamos a APCPP, junto a Diretoria do CRH que as
Conftrole de 5.2.4.6 informacdes publicadas no Portal da Transparéncia sejam
Pagamento de atualizadas por completo.
Pessoal
Area de - Recomendamos a APCPP um estudo técnico junto ao CTIC
Preparacdo e - .. -
e CGE para entender a melhor maneira da utilizacdo das
Controle de 5.2.4.7 . S .
ferramentas disponiveis, considerando os controles, melhor
Pagamento de A -
entrega e eficiéncia de suas fungoes.
Pessoal
. Recomendamos & APCPP junto & Diretoria do CRH, CTIC e
Area de . L . -
- CGE, considerando um estudo técnico da utilizagdo dos
Preparacdo e - . .
sistemas, dos processos operacionais € dos controles, a
Controle de 52.4.8 . . ~ a . .
melhor maneira da aplicacdo da Tabela Taxondmica a
Pagamento de : . !
unidade auditada, bem como, treinamento para sua
Pessoal " -
utilizacdo.
Area de
Preparacdo e Conclui-se que 22,3% do total de membros ativos recebem
Controle de 5249 a remuneracdo tempordria de Abono Permanéncia. E,

Pagamento de
Pessoal

3,8% do total de servidores ativos.
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Sugerimos a APCPP verificar junto & Diretoria do CRH
atentar quanto & finalidade do setor para atuar somente

de Preparacdo e [5.2.5.1 com os pagamentos, para dar maior seguranca na

Conftrole de informacdo, e consequentemente, evitando prejuizos

Pagamento de futuros 4 Instituicdo.

Pessoal

Manifestacéo da

Unidade

auditada - Ar~eo Sugerimos a APCPP verificar junto & Diretoria do CRH e ao

de Preparacdoe [5.2.52 . NI
Diretor-Geral atentar quanto a finalidade do setor.

Conftrole de

Pagamento de

Pessoal
iJRecomenda-se d subdrea Expediente revisar e atualizar,
dentro do novo panorama digital, (incluindo o Sistema SEl
e novas adequacdes), as funcdes/atribuicdoes dos
integrantes que podem ser substituidas no rol da Subdrea;
iilRecomendamos & subdrea Expediente a digitalizac&o de

. documentos fisicos e a estruturacdo de arquivos digitais, o

Subdrea de Lo .

Apoio que'V|ob|I|zor|o as ro’mgs de teletrabalho de todo o Centro

o . 6.1.4.1 de Financas e Contabilidade;

Administrativo —

Expediente iilRecomendamos & subdrea Expediente definir critérios de
distribuicdo de tarefas/atividades de cada integrante
nesse novo panorama, tendo em vista as disposicoes da
Resolucdo Nn.44/2018 (apds revisGo) e o rol de atribuicoes
da Resolucdo n.662/2010, referente aos cargos da
instituicdo. Apds, formalizar esses critérios em Manual da
Subdrea/Diretoria.
iJRecomenda-se a subdrea Expediente junto a Diretoria do
CFC, andlisar a viabiidade de se estabelecer escala
presencial, seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/16-
PGJ, que dispde sobre o teletrabalho (home office) no

Subdrea de Ministério PUblico do Estado de S&o Paulo, & medida que

Apoio 0s processos forem sendo migrados para o ambiente

o . 6.1.4.2 -

Administrativo — digital;

Expediente
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Administrativo —
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6.1.43

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE

MINISTERIO PUBLICO CONTROLE INTERNO
DO ESTADO DE SAO PAULO

ijJRecomendamos 4G  subdrea  Expediente  realizar
periodicamente a revisGo de acessos dos usudrios Nos
sistemas utilizados e no seu e-mail corporativo, sempre que
houver mudanca no quadro de colaboradores;

iilRecomendamos a subdrea Expediente incluir no manual
de Procedimentos Internos a rotina de revisdo dos usudrios
ativos com acesso ao endereco eletrdnico, SEI e demais
sistemas, definindo os responsdveis pela revisdo/
atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo
dos registros relativos & realizacdo de cada revisdo;

iilRecomendamos & subdrea Expediente analisar a
possibilidade de conectar a base de dados de usudrios do
sistema SIP, relativo & permissdo de acessos ao SEl, & base
de usudrios principal dos sistemas MPSP, para que quando
desativar usudrio por conta de exoneracdo ou
aposentadoria, haja exclusdo simulténea na base do
Sistema SIP;

ivJRecomendamos & subdrea Expediente solicitar a
realizacdo de treinamento das funcionalidades do Sistema
SEl para a Subdrea.
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Subdrea de
Apoio
Administrativo —
Expediente

6.1.4.4

iJRecomenda-se & subdrea Expediente o desenvolvimento
de Manual de Procedimentos, com base na lista de
atribuicdes enviadas pela Subdrea e revisada (conforme
recomendacdo do item “Quanto das atribuicdes da
Subdrea e dos servidores”), e padronizar seu formato com
o dos demais do Centro de Financas e Contabilidade,
incluindo datas, versdes de documento e responsdveis
pela elaboracdo e revisdo. Buscar detalhar passo-a-passo
as rotinas, em linguagem simples e acessivel, levando em
consideracdo as novas atividades e ferramentas, como o
Sistemma  SEI.  Publicar/divulgar os Manuais internos na
pdagina do CFC (Portal MPSP), apés revisdo/atualizacdo do
teor dos documentos, em consondncia ds rotinas existentes
na subdreq;

i) Sobre os relatdrios, recomendamos & subdrea
Expediente levantar quais indicadores operacionais da
unidade administrativa poderiam ser apresentados. Incluir
no manual de Procedimentos Internos as rofinas de
emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais, definindo os
responsaveis pela elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio
dos documentos, assim como a padronizacdo de formato
e periodicidade; estabelecer as etapas que compdem o
processo de emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais
e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo; analisar a possibilidade de criar novos relatérios
operacionais e gerenciais para os niveis tatico e gerencial
do proprio departamento e de subdreas afins, de modo a
exibir os dados a partir das ferramentas disponiveis (Excel,
Power B.. etc) e que a formatacdo seja de facil
entendimento e visualizacdo;

iilRecomendamos & subdrea Expediente avaliar se teriam
informacdes restritas da Subdrea, em seus relatdrios,
apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham, que
seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais
documentos no Portal.
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Subdrea de
Apoio
Administrativo —
Expediente

6.1.4.5

ijJRecomendamos & subdrea Expediente avaliar a
elaboracdo de um normativo como, por exemplo, uma
Ordem de Servico, que estabeleca os procedimentos a
serem adotados no caso da entrada de documentos e de
outras rotinas, para a necessidade de iniciar um processo
ou atualizd-lo, levando em consideracdo a existéncia de
vdrias ferramentas que coexistem (SISMP  Contratos,
Sistema SEl e Protocolo Geral);

iilRecomenda-se 4 subdrea Expediente definir quais
sistemas serdo ufilizados e para qual finalidade, no caso
dos processos fisicos remanescentes como eles serdo
tramitados (de forma hibrida ou ndo, se terd espelhamento
entre fisico e o digital), se deverd ou ndo ser aberto mais
de um nUmero de protocolo SEI quando envolver
documentos referentes ao mesmo processo, porém que
chegaram ao CFC em momentos diferentes, cronograma
para  padronizacdo dos  procedimentos,  pessoas
responsdveis  por essas  definicbes e  supervisdo;

iilRecomenda-se & subdrea Expediente criar listas de
checagem digitais (em Excel, por exemplo), substituindo as
listas em papel, para cada tipo de entrada fisica ou digital.
Caso seja digital, importante especificar em qual sistema
foi incluido o documento.

Subdrea de
Apoio
Administrativo —
Expediente

6.1.4.6

iJRecomenda-se & subdrea Expediente junto ao CTIC
realizar treinamentos sobre as Tabelas Taxondmicas do
CNMP para capacitacdo dos integrantes;

iilRecomendamos a subdrea Expediente promover estudos
em parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP,
para definir a melhor forma de implantar a padronizacdo
de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos
para todos os procedimentos da unidade, apds
definicdo/atualizacdo final dos fluxos de trabalhos, dentro
dos processos manuais(remanescentes) e digitais.

Subdrea de
Apoio
Administrativo —
Expediente

6.1.4.7

iJRecomendamos a subdrea Expediente criar listas de
checagem digitais (em Excel, por exemplo), substituindo as
listas em papel, para cada tipo de entrada fisica ou digital.
Caso seja digital, importante especificar em qual sistema
foi incluido o documento;

i) Recomendamos a subdrea Expediente estudar ainda a
possibilidade de substituir as entradas fisicas por protocolo
digital ou que a entrada seja através arquivo digital, pelo
Sistema SEl, por exemplo.

Rua Riachuelo, 115 - é° andar — Centro — Capital/SP 307




MPSP

MINISTERIO PUBLICO

DIRETORIA-GERAL CENTRO DE
CONTROLE INTERNO

DO ESTADO DE SAO PAULO

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Financas e
Contabilidade

6.2.4.1

iJRecomenda-se & Assisténcia Técnica do CFC revisar e
atualizar as funcdes/atribuicdes afeitas s publicacdes de
Acordos, Convénios, Termos de Cooperacdo e
congéneres, bem como publicacdo e republicacdes de
Atas de Registro de Precos e encaminhamento de laudas,
verificando se tais funcdes sdo realmente concernentes a
drea de Assisténcia Técnica ou & outra subdrea do Centro
de Financas e Contabilidade;

iilRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC definir
critérios de distribuicGo de tarefas/atividades de cada
intfegrante apds definicdo do item acima, tendo em vista
as disposicoes da Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo).
Apds, formalizar esses critérios em Manual da
Subdrea/Diretoria.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Financas e
Contabilidade

6.2.4.2

ijJRecomenda-se a Assisténcia Técnica do CFC junto a
Diretoria do CFC, analisar a viabilidade de se estabelecer
escala presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da
Resolucdo n. 992/16-PGJ, que dispde sobre o teletrabalho
(home office) no Ministério PUblico do Estado de SGo Paulo,
a medida que os processos forem sendo migrados para o
ambiente digital;

iilRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC definir e
monitorar quais tarefas poderdo ser realizadas & disténcia,
bem como a inclusdo dessas informagcdes nos manuais
internos da Subdrea.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria do
Centro de
Financas e
Contabilidade

6.2.43

iJRecomenda-se & Assisténcia Técnica do CFC, o
desenvolvimento de Manual de Procedimentos, com base
na lista de atribuicdes enviadas, apds revisdo e atualizacdo
(conforme recomendacdo do item "Quanto das atribuicoes
da Subdrea e dos servidores”), e padronizar seu formato
com o dos demais do Centro de Financas e Contabilidade,
incluindo datas, versdes de documento e responsdveis
pela elaboracdo e revisdo. Buscar detalhar passo-a-passo
as rotinas, em linguagem simples e acessivel, levando em
consideracdo as atividades e ferramentas, como o Sistema
SEl. Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do
CFC (Portal MPSP), apds revisdo/atualizacdo do teor dos
documentos, em consond@ncia das rotinas existentes na
subdreaq;

iilRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC avaliar se
teriam informacdes restritas do Centro de Financas e
Contabilidade, em seu(s) manual(is), apenas ao publico
intferno do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio
efetuar login e senha para acessar tais documentos no
Portal.
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Recomenda-se a Assisténcia Técnica do CFC apresentar
proposta atualizada e formal de adequacdo do rol de

Técnico da normativos citados ao Diretor-Geral para aprovacgdo.
Diretoria do 6.0.4.4 Identificar as etapas de processo necessdrias que estariam
Centro de o envolvidas, caso essas propostas forem implantadas.
Financas e Apresentar proposta especifica e formal de criacdo de
Contabilidade normativos que regulamentem os itens propostos
apresentados & auditoria.
Recomendamos & Assisténcia Técnica do CFC solicitar
. formalmente ao Centro de Gestdo Estratégica (CGE) a
Corpo de Apoio - . . ~
Técnico da possibilidade de oferecer treinamentos de capacitacdo no
: . Sistema SElI para cursos presenciais ou online, indicando
Diretoria do ; - . . .
6.2.4.5 ainda materiais de apoio. Ademais, rever os sistemas e
Centro de . S
- ferramentas utilizados de acordo com a finalidade
Financas e - - . .
o apontada, e definir quais ferramentas frariam maiores
Contabilidade .. . . . ~
beneficios em termos de funcionalidade, atualizacdo de
recursos e seguranca de informacdes.
iJRecomendamos a Assisténcia Técnica do CFC realizar
periodicamente a revisdo de acessos dos usudrios da
Unidade SEI, e sempre que houver mudanca no quadro de
colaboradores. Incluir no manual de Procedimentos
Internos a rotina de reviséo dos usudrios ativos com acesso
. ao endereco eletrénico, SEl e demais sistemas, definindo os
Corpo de Apoio > s . ~ e
Técnico da responsaveis pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade,
: . bem como a padronizacdo dos registros relativos &
Diretoria do . ~ .
6.2.4.6 realizacdo de cada revisdo;
Centro de
Financas e

Contabilidade

iilRecomenda-se a Assisténcia Técnica do CFC, no caso
especifico do Sistema SEl, analisar a possibilidade de
conectar a base de dados de usudrios do sistema SIP,
relativo & permissdo de acessos ao SEl, & base de usudrios
principal dos sistemas MPSP, para que quando desativar
usudrio por conta de exoneracdo ou aposentadoria, haja
exclusdo simult@nea na base do Sistema SIP.
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iJRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC, o
levantamento dos indicadores operacionais e estratégicos
da unidade administrativa que poderiam ser apresentados;

iilRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC incluir em
manual de Procedimentos Internos as rofinas de emissdo
de relatérios operacionais/gerenciais, definindo  os
responsdveis pela elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio
dos documentos, assim como a padronizacdo de formato
e periodicidade. Estabelecer as etapas que compdem o
processo de emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais
e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo. Analisar a possibilidade de criar novos relatérios

Técnico da operacionais e gerenciais para os niveis tatico e gerencial
Diretoria do do préprio departamento, de modo a exibir os dados da
6.2.4.7 RPN T - . .
Centro de Assisténcia Técnica, a partir das ferramentas disponiveis
Financas e (Excel, Power B.l., etc) e que a formatacdo seja de facil
Contabilidade entendimento. Incluir nessa andlise a questdo de
padronizacdo de nomenclaturacdo interna de classes
procedimentais, movimentos e assuntos, conforme previsto
nas tabelas unificadas no CNMP (Fonte:
https://sgt.cnmp.mp.br/consulta_publica_classes.php),
uma vez que facilitaria o fluxo de informacdes e o acesso
ao trabalho realizado infernamente, por outros setores do
MP e de érgdos externos como o CNMP;
iilRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC avaliar se
teriam informacdes restritas apenas ao publico interno do
MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e
senha para acessar tais documentos no Portal.
iJRecomendamos & Assisténcia Técnica do CFC junto ao
CTIC realizar tfreinamentos sobre as Tabelas Taxonémicas
do CNMP para capacitacdo dos integrantes;
Corpo de Apoio
Técnico da iilRecomendamos a Assisténcia Técnica do CFC promover
Diretoria do 6248 aginda estudos em parceriac com a drea de Gestdo
Centro de o Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
Financas e implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das
Contabilidade Classes, Movimentos e Assuntos para todos ©s

procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo
final dos fluxos de trabalhos, dentro dos processos manuais
(remanescentes) e digitais.
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6249

iJRecomenda-se a Assisténcia Técnica do CFC apresentar
o redesenho do fluxo de Pagamento de Multas, com
framitacdo no Sistema SElI e alinhar junto ao Centro de
Gestdo Estratégica e as unidades envolvidas, as datas e
acoes para implantacdo;

iilRecomendamos a Assisténcia Técnica do CFC estudar se
haveria mais fluxos de processo que poderiam ser revistos
ou readequados, como, por exemplo, as laudas para
publicagcdo, dentro do conftexto do sistema SEI, e
apresentar & Diretoriac do Centro de Financas e
Contabilidade.

Subdrea de
Orcamento e
Custos

6.3.4.1

Recomenda-se a SOC junto a Diretoria do CFC, analisar a
viabilidade de se estabelecer escala presencial, seguindo
0s preceitos da Resolugcdo n. 992/16-PGJ, que dispde sobre
o teletrabalho (home office) no Ministério Publico do
Estado de SGo Paulo, além da definicGo e monitoramento
de quais tarefas serdo realizadas & distdncia, bem como a
inclus@o dessas informagcdes nos manuais internos da
Subdrea.

Subdrea de
Orcamento e
Custos

6.3.4.2

iJRecomenda-se & SOC revisar o "Manual da SOC", levando
em consideracdo a nomenclafturacdo interna de classes
procedimentais, movimentos e assuntos, de acordo com a
Tabela Taxonémica do CNMP. Buscar detalhar nele o
passo-a-passo  das rotinas, em linguagem simples e
acessivel, levando em consideracdo d complexidade e a
especificidade dos temas de orcamento e custos e as
novas atividades e ferramentas, como o Sistema SEl, e
incluir prints de tela dos sistemas utilizados nessas etapas;

iilRecomendamos & SOC publicar/divulgar todos os
Manuais internos na pdgina do CFC (Portal MPSP), apds
revisdo/atualizacdo do fteor dos documentos, em
conson@ncia ds rotinas existentes na subdreq;

i) Recomenda-se & SOC avaliar se teriam informacdes
restritas apenas ao publico interno do Centro de Financas
e Contabilidade e/ou do MPSP, e caso tenham, que seja
necessdrio efetuar login e senha para acessar tais
documentos no Portal.

Subdrea de
Orcamento e
Custos

6.3.4.3

Recomendamos a SOC a certificacdo de que a proposta
serd apresentada pelo CGE, bem como, sua confeccdo
de acordo com os apontamentos realizados em reunido, e
principalmente, o acompanhamento de quando serd
apresentada ao Diretor-Geral.
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ijJRecomendamos ao CGE, a readlizagdo de treinamento
das funcionalidades do Sistema SEI para todos o0s
integrantes da SOC considerando também as etapas de
tframitacdo definidas na Ordem de Servico a ser

subdrea de confeccionada;

Orcamento e 6.3.4.4 ’

Custos . . L
ilRecomendamos a SOC junto ao CTIC, a avaliacdo de
um software que atenda as necessidades da subdrea e
unidades correlatas no frdmite de processos de Gestdo de
Contratos.
iJRecomenda-se & SOC junto ao CTIC, criar endereco
eletrénico proprio, vincular a Unidade SEl a ela, e inclui-la
na rofina de revisdo de acessos, definindo seus
responsdveis;

Subdrea de

Or¢camento e 6.3.4.5 ilRecomendamos & SOC incluir no manual de

Custos

Procedimentos Internos a rotina de revisGo dos usudrios
ativos com acesso ao endereco eletrénico, SEI e demais
sistemas, definindo os responsdveis pela revisdo/
atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo
dos registros relativos a realizacdo de cada revisdo.
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6.3.4.6

iJRecomendamos a SOC, o levantamento de indicadores
que seriam de inferesse do Diretor-Geral, e quais as
necessidades de operacionalizacdo para emissdo desses
indicadores, considerando ds limitacdes atuais de
ferramentas apontadas pela Subdrea (estd sendo avaliado
0 uso de Access da Microsoft, por exemplo) e quais agcodes
ou alternativas poderiam ser implementadas (como a
migracdo de dados das planilhas para um banco de
dados e ferramenta de extracdo de dados mais robusta,
voltada as rotinas da SOC. Neste caso, solicitar ao Centro
de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo o suporte
técnico necessdrio);

ilRecomendamos & SOC incluir no manual de
Procedimentos Internos as rotinas de emissdo de relatérios
operacionais/gerenciais, definindo os responsdveis pela
elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio dos documentos,
assim como a padronizacdo de formato e periodicidade;
estabelecer as etapas que compdem o processo de
emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais € como
serdo feitos e armazenados os registros desse processo;
andlisar a possibiidade de criar novos relatérios
operacionais e gerenciais para os niveis tatico e gerencial
do préprio departamento e de subdreas afins, de modo a
exibir os dados a partir das ferramentas disponiveis (Excel,
Power B.. etc) e que a formatacdo seja de facil
entendimento e visualizacdo;

iilRecomendamos & SOC avaliar se teriam informacdes
restritas da Subdrea, em seus relatdrios, apenas ao publico
inferno do MPSP, e caso tenham, que seja necessdrio
efetuar login e senha para acessar tais documentos no
Portal.

Subdrea de
Orcamento e
Custos

6.3.4.7

iJRecomenda-se a SOC junto ao CTIC realizar treinamentos
sobre as Tabelas Taxondmicas do CNMP para capacitagcdo
dos infegrantes;

iilRecomendamos a SOC promover ainda estudos em
parceria com a drea de Gestdo Documental do MPSP,
para definir a melhor forma de implantar a padronizacdo
de nomenclaturacdo das Classes, Movimentos e Assuntos
para todos os procedimentos da unidade, apds
definicdo/atualizacdo final dos fluxos de frabalhos, dentro
dos processos manuais(remanescentes) e digitais.
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6.3.4.8

Devido & complexidade de dados suportados pelas
planilhas existentes e a relevancia de se manter a base de
dados integra e compartihdvel, a outras subunidades
correlatas a gestdo de contratos, recomendamos & SOC a
avaliagcdo de migracdo de dados dessas planilhas para
um banco de dados mais robusto voltado ds rotinas ou da
implantacdo de um software mais alinhado com as
necessidades da Subdrea. Neste caso, solicitar ao Centro
de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo o suporte
técnico necessdrio para viabilizar esse estudo.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.4.1

Recomenda-se a subdrea de Utilidade Publica junto a
Diretoria do CFC, analisar a viabilidade de se estabelecer
escala presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da
Resolucdo n. 992/16-PGJ, que dispde sobre o teletrabalho
(home office) no Ministério PUblico do Estado de SGo Paulo,
d medida que os processos forem sendo migrados para o
ambiente digital. Além disso, definir e monitorar quais
tarefas poderdo ser realizadas & distGnecia, bem como a
inclus@o dessas informagcdes nos manuais internos da
Subdrea.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.4.2

ijJRecomenda-se 4 subdrea de Utilidade Publica
publicar/divulgar Manual de "Solicitacdo de Reembolso de
Livros” na intranet (Portal MPSP). Incluir link de acesso no
manual, para suporte técnico do Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (CTIC), de modo a facilitar a
navegabilidade do usudrio;

iilRecomenda-se & subdrea de Utilidade PUblica junto ao
CTIC, solicitar o aprimoramento do sistema de Reembolso
de Livros e, consequentemente, revisar o manual em
conformidade, habilitando as opcdes de envio direto da
requisicdo preenchida, e da funcdo de anexar as notas
fiscais (imagens ou PDF) pelo préprio sistema, ndo sendo
mais necessdrio enviar posteriormente a solicitacdo por e-
mail. Caso o CTIC entenda que a solugcdo proposta de
encaminhamento direto pelo Sistema de Reembolso de
Livros aconteceriac a médio/longo prazo, avaliar
alternativas de tframitacdo dos pedidos como a infegracdo
com o Sistema RH Digital ou a utilizacdo proviséria do
Sistema SEl para este fipo de solicitacdo, uma vez que
geraria nuUmero de protocolo especifico, envio para a
unidade responsével e permitiria ainda e}
acompanhamento online completo do status do pedido.
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6.4.4.2

iJRecomendamos & subdrea de Utilidade PUblica instituir o
confrole de revisdo de manuais internos e a sua
periodicidade no Manual de Procedimentos Internos,
incluindo datas e responsdveis pela revisdo e aprovacdo;

ilRecomendamos & subdrea de Utilidade Publica
publicar/divulgar o Manual de Procedimentos Internos mais
recente para os componentes da Subdrea e para a
Diretoria do Centro de Financas e Contabilidade, bem
como estabelecer o canal de divulgacdo oficial de
informacdes da subdrea para continuidade de negdcios.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.43

Recomenda-se 4 subdrea de Utilidade Publica o
encaminhamento de proposta atualizada de adequacdo
do rol de normativos citados e j& analisados pela unidade,
para aprovacdo da Diretoria-Geral.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.4.4

iJRecomenda-se & subdrea de Ufilidade Publica solicitar
formalmente ao Centro de Tecnologia e Informacdo (CTIC)
a possibilidade de oferecer tfreinamentos de capacitacdo
em ferramentas da nuvem (cursos presenciais ou online),
indicando materiais de apoio e pessoas-chave da
instituicdo ou da Microsoft como suporte técnico;

iilRecomendamos 4 subdrea de Utilidade Publica propor
formalmente ao CTIC, melhorias nas funcionalidades do
sistena de  Auxilio-Livro, como, por exemplo: o
preenchimento e envio das solicitacdes de reembolso sem
necessitar encaminhamento posterior dos documentos por
e-mail; atualizacdo anual do valor mdximo que pode ser
solicitado de reembolso por CPF, avisando
automaticamente o requerente se houver pedido que
ultrapasse o limite estabelecido por normativo interno, j&
no momento do preenchimento, evitando retrabalho da
Subdrea de Utiidade Publica. Verificar ainda a
possibilidade de integracdo desta ferramenta de Auxilio-
Livro com o Sistema RH Digital;

iilCom relagdo & Unidade SEI, recomendamos 4 subdrea
de Utilidade Publica incluir no manual de Procedimentos
Internos a rotina de revisdo dos usudrios ativos, definindo os
responsdveis pela revisdo/ atualizacdo e periodicidade,
bem como a padronizacdo dos registros relativos &
realizacdo de cada revisdo. No caso especifico do Sistema
SEl, analisar a possibilidade de conectar a base de dados
de usudrios do sistema SIP, relativo d permissdo de acessos
ao SEl, d base de usudrios principal dos sistemas MPSP,
administrada pelo Centro de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo (CTIC), para atualizacdo automdtica dos
acessos em casos de exoneracdo ou aposentadoria.
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6.4.4.5

Recomendamos & subdrea de Utilidade PuUblica
encaminhar novamente o projeto ao Diretor-Geral, para a
implantacdo da formacdo de uma base de dados,
composta por informacdes das unidades administrativas
qgue fazem parte do processo de gestdo de aquisicoes e
contratos. Tal base de dados permitiria troca de dados
entre as unidades, emissdo de relatdrios operacionais e
gerenciais com indicadores de desempenho e com
projecoes/estimativas (curto e médio prazo), além de
maior nivel de confiabilidade para tomada de decisdo.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.4.6

iJRecomenda-se & subdrea de Ufilidade Publica junto ao
CTIC redlizar treinamentos sobre as Tabelas Taxonémicas
do CNMP para capacitacdo dos integrantes;

iilRecomendamos & subdrea de Utilidade Publica
promover estudos em parceria com a drea de Gestdo
Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das
Classes, Movimentos e Assuntos para todos ©s
procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo
final dos fluxos de trabalhos, dentro dos processos manuais
(remanescentes) e digitais;

iilRecomendamos & subdrea de Utilidade PUblica instituir
também estudos em parceria com a drea de Gestdo
Documental do MPSP e o Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, para definir a melhor forma
de implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das
Classes, Movimentos e Assuntos para todos ©s
procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo
final dos fluxos de processos e Manual de Procedimentos
Internos;

iv)Recomendamos & subdrea de Utilidade Publica incluir
no Sistema SEI o assunto referente ao pagamento de
condominio, apds andlise conjunta entre a Subdrea de
Utilidade Publica, Gestdo Documental e Centro de Gestdo
Estratégica.
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6.4.4.7

iJRecomenda-se a subdrea de Utilidade PuUblica avaliar o
estabelecimento de novas atividades de controle para o
fluxo que vem sendo redesenhado, de modo a mitigar
riscos inerentes ao processo;

iilRecomendamos d subdrea de Utilidade Publica a
implantacdo de atividades de confrole que reduzam o
risco de ocorréncia do pagamento de valores com
inexatiddo, como: conferir os dados de pagamento
mensal apresentado pelo Tribunal de Justica com os dados
das contas de dgua e luz e posterior emissdo de relatério
de consisténcia, e submeter d aprovacdo tal relatério.
Avdliar a viabilidade juridica e operacional da
implantacdo de limites de alcada para pagamento de
valores de rateio. Registrar esses controles em Manual de
Procedimentos Internos;

ii)A subdrea de Utilidade PUblica recomenda ao Diretor-
Geral junto as dreas competentes, iniciar desde j& as
tratativas para a prorrogacdo do convénio de rateio por
mais 5 anos, tendo em vista o vencimento no final deste
ano 2020.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.47

ijJRecomenda-se ao Diretor-Geral avaliar a viabilidade da
proposta emitida pela Subdrea de Utilidade PUblica em 04
de maio de 2020 (Vide documento “Proposta inicial -
Auxilio-Livros), na qual é apresentada a possibilidade de
contratar um servico de assinaturas, a um custo menor do
que os atuais R$ 1.650,00/ano e com um rol de servicos que
inclui obras juridicas;

iilCaso seja decidido realmente permanecer com o
processo de reembolso descrito e ndo aprovar a proposta
apresentada  pela Subdrea de Utilidade Publica,
Recomendamos a subdrea estabelecer as atividades de
controle para o fluxo de processo, de modo a mitigar riscos
inerentes a este, incluindo a questdo de anexar os
documentos de todos os pedidos contidos na lista de
pagamentos, em um Unico documento externo no Sistema
SEl (e assim preservar o histérico integral do processo);
registrar ainda as atividades de confrole estabelecidas em
Manual de Procedimentos Internos; analisar a possibilidade
de integrar o Sistema de Auxilio-Livro com o Sistema RH
Digital; estabelecer a unidade mais adequada para
apresentar como atribuicdo o processo de reembolso de
Auxilio-Livro; e avaliar a viabilidade juridica e operacional
da implantacdo de limites de alcada para o de Auxilio-
Livro.(Vide Fluxo "Processo de Reembolso de Livros para
membros o MPSP (Auxilio-Livro)").
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6.4.4.7

i) Recomenda-se & subdrea de Ufiidade Publica
encaminhar a proposta ao Diretor-Geral da revogacdo da
Resolucdo n. 054/95 - PGJ, além da contratacdo de
empresa especializada para execucdo de servico de
processamento e auditoria de faturas, emitidas por
fornecedores de servicos de telefonia fixa (local, longa
dist@ncia nacional e internacional), telefonia moével e links
de dados, incluindo a elaboracdo do processo de
conftestacdo e o acompanhamento da correcdo dos
valores das faturas e do ressarcimento de valores pagos e
contestados, e a opcdo de compra/confratacdo do
soffware de gest@o de Telecom, em caso de sucesso do
servico confratado, para auditoria e gestdo das faturas
futuras. Os valores seriam pagos & contratada, apds o
efetivo resultado obtido, ndo havendo custo fixo ou
investimento inicial por parte do MPSP (Vide documento
"Proposta inicial — gestdo de gastos com Telecom™);

iilTendo em vista o cendrio atual, com a utilizacdo de
NoVvos recursos de comunicacdo como o Microsoft Teams,
e de outras ferramentas, recomenda-se d subdrea de
Utiidade Publica apresentar formalmente as propostas
apresentadas ao Diretor-Geral para andlise;

i) Recomendamos & subdrea de Utilidade Publica efetuar
estudo de revisGdo e renegociacdo de confratos, para
reducdo das despesas com telefonia, incluindo a andlise
de viabilidade de contratacdo da prestacdo de servicos,
com uma empresa para todas as unidades do MPSP,
avaliondo se haveria economia real de valores
mensdais/anuais, além dos riscos inerentes a essa eventual
contratacdo. Tal estudo deveria envolver inclusive as dreas
de Telefonia/MPSP e Subdrea de Utilidade Publica, para
verificar eventuais impactos em suas atividades. Apds
finalizado o estudo, passar por apreciacdo do Diretor-Geral
e reandalisar o conteldo da Resolucdo n. 054/95 - PGJ.

Subdrea de
Utilidade PUblica

6.4.4.7

iJRecomendamos a subdrea de Utilidade PUblica, que seja
formalmente apresentado o projeto “Diversificacdo da
Matriz Energética” para apreciacdo da Diretoria-Geral;

i) Recomenda-se a subdrea de Utilidade Publica estudar a
viabilidade de negociar com as empresas contratadas
para obter as contas apenas por meio digital;

i) Recomenda-se 4 subdrea de Utilidade Publica
desenvolver modelos de contratos para os casos de
contratos de condominios com o intuito de padronizd-los e
utiliza-los nas proximas formalizagdes. (Vide Fluxo “Processo
de Pagamento das contas de dgua encanada, energia
elétrica, telefonia fixa, gds encanado e taxas
condominiais”).
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Recomendamos & subdrea de Despesas que seja
solicitada a inclusdo do contato da drea na lista telefénica

Subdrea de T . , . . S -

Despesas 6.5.4.1 institucional e, caso seja possivel, incluir mais informacdes
de contato para o Centro de Financas e Contabilidade no
site.

Recomendamos a subdrea de Despesas junto a Diretoria
do CFC, a verificacdo da possibiidade de adequar a

Subdrea de estrutura funcional existente & estrutura funcional prevista

6.5.4.2 no Ato n® 23/91 - PGJ, de 10/04/1991, ou, caso entenda-se

Despesas . 2
que a estrutura atual € a que deverd prevalecer,
propomos a alteracdo do referido Ato para refletir a atual
organizacdo do setor.

Recomendamos 4 subdrea de Despesas, quando for
possivel, considerar um aumento no nimero de cargos de

Subdrea de Oficiais no quadro de servidores da presente drea com o

6.5.4.3 s . R

Despesas intuito de proporcionar uma melhor distribuicGo das
tarefas, permitindo a Analista de Promotoria desempenhar
as atribuicdes inerentes ao seu cargo.

Recomendamos & subdrea de Despesas a verificacdo
junto ao Diretor-Geral, considerando a mudanca de
. Gestdo ocorrida neste ano de 2020, sobre o stafus do

Subdrea de .

Despesas 6.5.4.4 On,domen’ro da proposta relativo aos documentos ,dos
didrias de servidores e sobre a possibilidade de agiliza-lo,
tendo em vista que sua consecucdo promoverd uma
maior rapidez no desempenho desta funcdo.

. Recomendamos & subdrea Pagamentos que seja

Subdrea de - . ~ > : e

~ solicitada a inclusdo do contato da drea na lista telefénica
Programacdo S e . , . . L ~

. . 6.6.4.1 institucional e, caso seja possivel, incluir mais informacdes

Financeira e . .
de contato para o Centro de Financas e Contabilidade no

Pagamentos site
Recomendamos 4 subdrea Pagamentos que seja
solicitado ao setor de Engenharia disponibilizar os contratos
de locacdo na plataforma digital que entender cabivel, o

. sistema “SEI” e o programa “SharePoint” sdo duas opg¢des

Subdrea de T

Programacdo que podem atender bem a esta finalidade.

. . 6.6.4.2 Adicionalmente, sugerimos a possibilidade de integrar as

Financeira e . ~
planilhas de controle dos trés setores (Pagamentos, SOC,

Pagamentos . . . . - .
Engenharia), pois, assim, as informacdes constariam todas
em um mesmo lugar, podendo ser consultadas mais
rapidamente sem necessidade de solicitar informacoes
pontuais a cada vez que surge uma duvida.

. Recomendamos & subdrea Pagamentos que possibilite

Subdrea de o - .

~ afribuir a funcdo do registro dos pagamentos efetuados
Programagdo L .

. . 6.6.4.3 em ordem cronolégica no sistema do TCE a um segundo

Financeira e . A L . =
servidor, e que a drea solicite ao CTIC a instalagcdo do

Pagamentos ) )

SisOCP em mais um computador.
3 Recomendamos & subdrea Pagamentos verificar o mais

Subdrea de , . . . . .

- breve possivel, junto a Diretoria do CFC e a Diretoria-Geral,
Programagdo . . . .
Financeira e 6.6.4.4 as tratativas junto a Secretaria da Fazenda para autorizar

0os pagamentos dessas guias pelo Bradesco na agéncia

Pagamentos

localizada dentro do prédio.
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6.6.4.5

Recomendamos a subdrea Pagamentos um estudo
técnico juntos as dreas responsdveis no intuito de elaborar
um Manual para orientar o Agente Fiscalizador na emissdo
da Nota de Lancamento e outras informacdes pertinentes.
Se possivel, recomendamos ministrar uma aula prdtica,
para que o se possa dirimir todas as duvidas que venham a
surgir durante a utilizacdo do SIAFISICO.

Subdrea de
Programacdo
Financeira e
Pagamentos

6.6.4.6

Recomendamos d subdrea Pagamentos junto & Diretoria
do CFC estudar a viabiidade de estruturar o
departamento conforme previsto pelo Ato n° 44/2018-PGJ,
ou, adeqguar o Ato d estrutura vigente.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de
Contabilidade

6.7.4.1

iJRecomenda-se a Diretoria de Contabilidade, através de
projetos, buscar novos métodos de trabalho e escolha das
ferramentas mais eficientes para o cumprimento das
atribuicdes e funcdes dos componentes da unidade, de
modo a racionalizar os recursos existentes. Dessa forma,
deve-se revisar e atualizar, dentro desse novo panorama,
as funcoes/atribuicdes de cada um dos integrantes do
Corpo de Apoio Técnico e Tributos;

iilRecomendamos & Diretoriac de Contabilidade criar
manual de procedimentos internos atualizados, com passo-
a-passo e prints de tela evitando retrabalho e dispéndio de
tfempo e recursos para a readlizacdo de rotinas. Por
exemplo, a inclusdo de documentos relativos ao
lancamento de ISS de contratos de limpeza (no SIAFEM),
gue envolvem vdrios municipios em um Unico contrato,
podendo chegar a dezenas de lancamentos e juntd-los
posteriormente em um Unico processo no Sistema SEI. Neste
caso, poderia coletar os prints de tela de todos os
lancamentos do SIAFEM e juntd-los em um Unico
documento e inclui-lo no Sistema SEl. Seria relevante haver
conferéncia do nUmero total de lancamentos que foram
incluidos no SEl, levando em consideracdo a segregacdo
de funcdes, para reduzir o risco de ndo infegridade
processual;

iilRecomenda-se & Diretoria de Contabilidade ainda
solicitar a reposicdo do servidor removido que ocupa o
cargo de Analista de Promotoria | (Contador);

iv)Recomendamos & Diretoria de Contabilidade definir
ainda critérios de distribuicdo de tarefas/atividades de
cada integrante nesse novo panorama, tendo em vista as
disposicoes da Resolucdo n.44/2018 (apds revisdo) e o rol
de afribuicdes da Resolucdo n.662/2010, referente aos
cargos da instituicdo. Apds, formalizar esses critérios em
Manual da Diretoria de Contabilidade.
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6.7.4.2

Recomenda-se a Diretoria de Contabilidade junto a
Diretoria do CFC, analisar a viabilidade de se estabelecer
escala presencial na Subdrea, seguindo os preceitos da
Resolucdo n. 992/16-PGJ, que dispde sobre o teletrabalho
(home office) no Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo,
d medida que os processos forem sendo migrados para o
ambiente digital. Além disso, definir e monitorar quais
tarefas poderdo ser realizadas & disténcia, bem como a
inclusdo dessas informacdes nos manuais infernos da
Subdrea.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de
Contabilidade

6.7.43

ijJRecomenda-se & Diretoriac  de Contabilidade, o
desenvolvimento de Manual de Contabilidade e Tributos,
gue reuna todos os procedimentos, com base nos manuais
i@ elaborados e que j& tenham passado por revisGo
(conforme recomendacdo do item “"Quanto as atribuicoes
da Subdrea e dos servidores”), o que facilitaria o processo
de revisdo periddica e divulgacdo interna. Padronizar
também o seu formato com o dos demais do Centro de
Financas e Contabilidade, incluindo datas, versdes de
documento e responsdveis pela elaboracdo e revisdo.
Publicar/divulgar os Manuais internos na pdgina do CFC
(Portal MPSP), apds revisdo/atualizacdo do teor dos
documentos;

i) Recomendamos & Diretoria de Contabilidade avaliar se
teriam informacgdes restritas da unidade, em seu Manual, e
caso tenham, que seja necessdrio efetuar login e senha
para acessar tais documentos no Portal.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de
Contabilidade

6.7.4.4

ijJRecomendamos & Diretoria de Contabilidade que a
referida Unidade SEl seja vinculada ao endereco eletrénico
corporativo;

iilRecomendamos & Diretoria de Contabilidade incluir no
manual de Procedimentos Internos a rotina de revisdo dos
usudrios ativos com acesso ao endereco eletronico, SEl e
demais sistemas, definindo os responsdveis pela revisdo/
atualizacdo e periodicidade, bem como a padronizacdo
dos registros relativos & realizacdo de cada revisdo.
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6.7.4.5

iJForam encaminhadas informagdes acerca dos Relatérios
Operacionais e Gerenciais sugeridos pela prépria drea
para futuras emissdes, recomendamos & Diretoria de
Contabilidade, sobre esses relatérios elencados, levantar
quais indicadores da unidade administrativa poderiam ser
apresentados e levantar quais ferramentas seriam
necessdrias para suportar a emissdo e divulgacdo;

iilRecomendamos & Diretoria de Contfabilidade incluir no
manual de Procedimentos Internos as rotinas de emissdo
de relatérios operacionais/gerenciais, definindo  os
responsaveis pela elaboracdo/ atualizacdo/ revisdo/ envio
dos documentos, assim como a padronizacdo de formato
e periodicidade; estabelecer as etapas que compdem o
processo de emissdo de relatdrios operacionais/gerenciais
e como serdo feitos e armazenados os registros desse
processo;

iilRecomendamos & Diretoria de Contabilidade avaliar se
teriam informacodes restritas da diretoria, em seus relatérios,
apenas ao publico interno do MPSP, e caso tenham, que
seja necessdrio efetuar login e senha para acessar tais
documentos no Portal.

Corpo de Apoio
Técnico da
Diretoria de
Contabilidade

6.7.4.6

ijJRecomendamos & Diretoria de Contabilidade junto ao
CTIC realizar tfreinamentos sobre as Tabelas Taxondmicas
do CNMP para capacitacdo dos integrantes;

iilRecomendamos & Diretoria de Contabilidade promover
aginda estudos em parceria com a drea de Gestdo
Documental do MPSP, para definir a melhor forma de
implantar a padronizacdo de nomenclaturacdo das
Classes, Movimentos e Assunfos para fodos os
procedimentos da unidade, apds definicdo/atualizacdo
final dos fluxos de trabalhos, dentro dos processos manuais
(remanescentes) e digitais.
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6.7.4.7

ijCom base no que foi analisado, recomendamos a
Diretoria de Contabilidade a avaliacdo da implantacdo
de software de atuacdo conjunta, que atenda tanto as
necessidades das unidades envolvidas nos processos de
Gestdo de Confratos, bem como as necessidades do
Centro de Financas e Contabilidade, no que tange ao
desembolso e contabilizacdo dos bens adquiridos e dos
servicos prestados. Tal software deveria suportar a emissdo
de dados em relatérios operacionais e gerenciais,
possibilitfando um melhor acompanhamento das atividades
e maiores subsidios G tomada de  decisdo,
comparativamente as bases presentes em Excel;

iilEnquanto ndo for possivel o uso desse software,
recomendamos & Diretoria de Contabilidade, que haja
compartihamento das bases em Excel entre as unidades
do Centro de Financas e Contabilidade, para facilitar a
troca de informacdes entre os setores. Neste interim, pode
ser incluida a andlise de viabilizacdo do compartihamento
de informacdes entre a Area de Preparacdo e Controle de
Pagamento de Pessoal (Folha de Pagamento) e o Corpo
de Apoio Técnico Contabilidade e Tributos, de modo a
facilitar as rotinas entre as unidades. Ademais, Notas de
Lancamento (NL), Programacdo de Desembolso (PD) e
demais documentos originados em outfras unidades do
Centfro de Financas e Contabilidade, que devem ser
objeto de conferéncia do Corpo de Apoio Técnico da
Contabilidade e Tributos (atividade de controle), tem
correspondido a maior parte das demandas do setor
gerando, inclusive, situacdes de retrabalho (quando da
necessidade de correcdo pela unidade de origem e
retorno ao Corpo Técnico para nova consisténcia
documental). A unidade administrafiva vem pesquisando
acerca da exigéncia normativa dessa rotfina de
consisténcia documental por parte da Contabilidade;

iijPelo  exposto, recomendamos & Diretoria de
Contabilidade estudar a implantacdo de uma rotina em
que as proprias unidades facam conferéncia dos
documentos, desde que seja possivel a devida
segregacdo de funcdes interna, para posterior envio &
contabilidade, reduzindo assim o risco de retrabalho.

Subdrea de
Apoio Técnico |
da Area de
Contabilidade -
Adiantamentos

6.8.4.1

Recomendamos que a subdrea Adiantamentos solicite ao
setor responsdvel pelo Portal do MPSP que, se possivel,
coloque o Manual de Adiantamentos em local mais
acessivel ao interessado, na primeira pdgina, ou, se o
conteldo for restrito aos servidores desta Instituicdo, no
Portal da Comunicacdo da Intranet.

Subdrea de
Apoio Técnico |
da Area de
Contabilidade -
Adiantamentos

6.8.4.2

Recomendamos que a subdrea Adiantamentos solicite a
inclusdo do contato da drea na lista telefénica institucional
e, caso seja possivel, incluir mais informacdes de contato
para o Cenfro de Financas e Contabilidade no site.
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Recomendamos que a subdrea Adiantamentos junto co
CGE, pondere a melhor forma de implantar a utilizacdo do
sistema "SEI" nas rotinas de trabalho do setor, e, junto co

Subdrea de . o . S
AR CTIC, para disponibilizar equipamentos tecnoldgicos que
Apoio Técnico | . .
. atendam esta necessidade tais como scaner e
da Area de 6.8.4.3 - . . ~ .
- computadores indispensdveis a implantacdo do sistema.
Contabilidade - . . -
. Sendo assim, propomos que se considere a adocdo de
Adiantamentos . . . -
meio alfernativo de tramitacdo de Processos para
contemplar casos excepcionais que podem vir a surgir no
decorrer dos trabalhos de implementacdo do “SEI".
Subdrea de . , .
Apoio Técnico | Recomendamos a subdrea Adiantamentos atentar para a
0 necessidade de atualizagdo da Resolugdo n° 584/2009-
da Area de 6.8.4.4 R . .
- PGJ para amoldar-se as novas rofinas de trabalho vigentes
Contabilidade -
. no setor.
Adiantamentos
Subdrea de Recomendamos & subdrea Adiantamentos junto ao CGE,
Apoio Técnico | que seja disponibilizado freinamento adequado a propiciar
da Area de 6.8.4.5 a eficiente utilizacdo do “SEI" a todos os servidores
Contabilidade - envolvidos nos pagamentos de Adiantamentos e aos
Adiantamentos responsdveis pelas dreas que manejam tais verbas.
. Recomendamos que a subdrea Adiantamentos e a
Subdrea de - i . . . .
SRS Assessoria Juridica da Diretoria Geral, destine servidores
Apoio Técnico | o ~ . .
: para que iniciem, tdo logo, os treinamentos necessarios a
da Area de 6.8.4.6 o . . o
. permitir uma eficiente fransicdo de atribuicdes e a serem
Contabilidade - L .
. aptos a ocuparem os cargos que ficardo vagos por motivo
Adiantamentos .
de aposentadoria.
Recomendamos 4 subdrea Fundo Especial de Despesa
junto ao CTIC, verificar o desenvolvimento de ferramentas
Subdrea de de controle mais eficientes no tocante & seguranca e
Apoio Técnico Il - agilidade com relacdo ao acompanhamento dos diversos
. 6.9.4.1 . . .
Fundo Especial procedimentos, incluindo no tocante ao confrole de
de Despesa arrecadag¢do, com prazos para conducdo das atividades,
sendo que diversas afividades sdo atualmente realizadas,
predominantemente, através de planilhas.
Recomendamos & subdrea Fundo Especial de Despesa
. apresentar detalhadamente ao Diretor-Geral um projeto
Subdrea de R - R -
AP referente a distribuicdo dos servidores quanto a execucdo
Apoio Técnico Il - . .
. 6.9.4.2 das atividades no setor, demonstrando o impacto da
Fundo Especial - . ~ !
afividade "entrada de recurso por convénio" que serd
de Despesa . . . . .
inserida, e assim, propor a quantidade necessdria de
servidores para dar continuidades as atividades do setor.
SAUbo?(;eT%Sr?icoll- Recomendamos O subdrea Fundo Especial de Despesa
P . 6.9.4.3 junto & Diretoria do CFC verificar a necessidade de manter
Fundo Especial ~ g "
a elaboracdo da "Minuta de Contratos” no setor.
de Despesa
. Recomendamos & subdrea Fundo Especial de Despesa
Subdrea de . .
A apresentar ao Diretor-Geral propostas e/ou projetos de
Apoio Tecnico Il - ~ L . ~
6.9.4.4 automacdo de processos e atfividades as quais sdo

Fundo Especial
de Despesa

readlizados manualmente. E, consequentemente, as
propostas de reestruturacdo da subdrea.
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Recomendamos & subdrea Fundo Especial de Despesa
junto & Diretoria do CFC e CTIC, verificar a possibilidade de

. 6.9.4.5 um 'Sistema de Gestdo" e todos os apontamentos de
Fundo Especial LT , .
melhoria indicados pela subdrea para o Sistema de
de Despesa
Emolumentos.
Recomenda-se & subdrea Fundo Especial de Despesa
analisar a viabilidade de se estabelecer escala presencial,
Subdrea de seguindo os preceitos da Resolucdo n. 992/16-PGJ, que
Apoio Técnico Il - 69446 dispde sobre o teletrabalho (home office) no Ministério
Fundo Especial R PUblico do Estado de Sdo Paulo, além da definicdo e
de Despesa monitoramento de quais tarefas ser@o realizadas d
distGncia, bem como a inclusdo dessas informacdes nos
manuais internos da subdrea.
Informacdes
Complementares Recomenda-se d Assisténcia Técnica do CFC, que o Oficial
- Corpo de Apoio |8.1.2 adlocado auxiliasse os analistas da subdrea, sob a
Técnico supervisdo/orientacdo destes, conforme a Resolucdo n°
CFC/Assisténcia 662/2010.
Técnica
£;~ Y . . o
Informacoes Recomenda-se & Diretoria de Contabilidade rever as
Complementares L . . .
- atividades realizadas pelos Auxiliares de Promotoria | neste
-Corpo de Apoio |8.1.5 ) . S
Técnico setor, de modo a garantir a devida supervisdo hierdrquica
- . e a aplicacdo de rotfinas pré-definidas, na sua integridade,
Contabilidade/Tri -~
conforme a Resolucdo n® 662/2010.
butos
Informacdes Recomendamos a subdrea Fundo Especial de Despesaq,
Complementares junto & Diretoria do CFC, rever as atividades realizadas
- Subdrea de 8.1.6 pelos Analistas | e Il de modo que possam melhor contribuir

Apoio Técnico Il -
Fundo Especial

ao setor. Ou que sejam realocados dentro da Diretoria do
CFC para que possam cumprir e desempenhar suas

de Despesa obrigag¢oes, conforme a Resolucdo n° 662/2010.

Sugestdo da

Equipe de Sugerimos ao Diretor-Geral, como procedimentos de
Auditoria - gestdo administrativa, a realizacdo da auditoria interna as
Diretoria do - outras subdreas da Diretoria do CRH, incluindo as outras
Centro de atividades operacionais da Subdrea Cadastro e Lista de
Recursos Antiguidades.

Humanos

Sugestdo da
Equipe de
Auditoria - Fundo

Especial de
Despesa do MPSP

Sugerimos ao Diretor-Geral, como procedimentos de
gestdo administrativa, a realizacdo da auditoria interna
aprofundada na subdrea Fundo Especial de Despesa, em
especial atencdo quanto a relevancia que possui para a
Instituicdo, quanto aos procedimentos operacionais para a
arrecadacdo de recursos e quanto d utilizacdo do recurso
préprio do MPSP e sua aplicacdo.
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Sugestdo da Sugerimos ao Diretor-Geral, verificar a possibilidade do CFC
Equipe de incorporar as atividades de pagamento de didrias de
Auditoria - promotores e integrar a subdrea de Didrias na diretoria do
Subdrea de ) CFC, tendo em vista que a subdrea de Didrias € a Unica
Cadastro e de subdrea da diretoriac do CRH que readliza operacdes
Didrias financeiras.
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10. CONSIDERACOES FINAIS

Antes de concluir, cabe deixar consignado a total colaboracdo das
unidades do Cenfro de Financas e Contabilidade e o Centro de Recursos Humanos, o
que certamente facilitou a coleta de dados e a elaboracdo do presente Relatdrio de
Auditoria. Todos os servidores e colaboradores dispuseram-se a fornecer as informacoes
solicitadas para o bom desenvolvimento dos servicos, sem qualquer objecdo o que
demonstra a disposicdo de enfrentar novos desafios, especialmente aqueles
relacionados ao fortalecimento dos controles infernos.

O Centro de Controle Interno agradece o imprescindivel apoio & equipe de
servidores do MPSP e a colaboracdo, empenho e dedicacdo, sem os quais este trabalho

ndo teria sido realizado.

Equipe de Desenvolvimento Técnico:

Erika Tereza Perdigdo, matricula 7252;
Gustavo Rodrigues Ortega, matricula 5726;
Luciene Aparecida Ramos, matricula 3148;
Marcella Meirelles Ramalho, matricula 8417;
Nelson Ferreira da Lage, matricula 4829;

Victor Hiroaki Watanabe, matricula 8431.

Equipe de Coordenagdo:
Mdrio Amaral Vieira Neto, matricula 33-3;

Milton José Gallo Junior, matricula 3989.

Sdo Paulo, 21 de setembro de 2020.
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