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Este mapeamento foi realizado em colaboragcao com as secretarias envolvidas e validado
pelos responsdveis das areas, garantindo precisdo e alinhamento com as necessidades do
setor.

Introducao

O processo de Controle e Gestao de Portaria no Departamento de Empenho, tem como
objetivo registrar, conferir e organizar todas as entradas e solicitacdes relacionadas a empenhos.
Este processo garante que os registros sejam feitos corretamente, proporcionando transparéncia,
seguranca e conformidade com a legislacao municipal.

Objetivo

O objetivo do processo de Portaria é assegurar que todas as solicitacdes de empenho recebidas
sejam registradas, conferidas e encaminhadas de forma correta e agil, garantindo controle interno
eficiente e transparéncia na gestao financeira da Prefeitura.

Escopo

O processo abrange todas as solicitacdes de empenho que passam pelo Departamento de
Portaria - CGM, desde o recebimento até a conferéncia e encaminhamento para os setores
competentes. Envolve o controle documental, conferéncia orcamentéria e registro no sistema
digital da Prefeitura.
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Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)

O processo de Portaria - CGM no Departamento de Empenho foi mapeado e atualmente
ocorre via sistema digital da Prefeitura, garantindo registro, conferéncia e encaminhamento
das solicitacdes de empenho de forma segura e auditavel.

As principais etapas sao:

1. Recepcao das solicitacoes: Todas as solicitacbes de empenho chegam a portaria do
departamento e sao registradas digitalmente.

2. Registro no sistema: Cada solicitacao é inserida no sistema da Prefeitura com
informacdes detalhadas, incluindo solicitante, data e valor do empenho.

3. Conferéncia inicial: O setor verifica a documentacao e a conformidade das solicitacdes
com as normas internas e disponibilidade orcamentaria.

4. Encaminhamento para analise: Apds conferéncia, as solicitacdes sao encaminhadas
aos setores responsaveis pelo processamento e aprovacao do empenho.

5. Registro de controle: Todos os movimentos sao registrados no sistema para controle
interno e auditoria futura.

O mapeamento mostrou que o uso do processo digital proporciona eficiéncia, rastreabilidade e
transparéncia, permitindo que a CGM e o Departamento de Empenho tenham controle total sobre
as solicitagoes.

Consulta ao Fluxograma do
Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta

publicacao.
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Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo de
Empenho. A representagao visa facilitar a compreensao das etapas e fluxos envolvidos

= Inicio do Processo
4 Corrige &
=3 devolve a0
&3 Empenho
Nao
Nome do
erente esté
correto conforme: Existe a
ordem em anexo autorizacao do
Verificagao de [P — Prefeito
° ‘Abertura da ahas Assunto ; = Finaliza o processo
H Recebe a do Requerente do Verifica se contem Verifica o
z demanda da e Tela de " (Regmmeric)® i Processa com o Sim ‘a aulorizagao do Sim despacho O e S )
g ‘empenho ev%rl\;:ﬁa mentof (L?ga@““"’."‘,’ \ Ere:c’;‘r :ﬁs o;gem / Prefeito v da CGM Despesas solicitante
iantamenio)
S Assurto o
T Subassunto estao
= Corretos
2
Nao Nao
] m,‘:éfn o Faz o pedido
3 devolve ao de
Empenho autorizagao
& o
QW
33 Fim do Processo
&
§n
A oo
Legenda de simbolos
B n Y
O & o= ror
Inico 80 Procasso Fim do Processo.

esial & Dovid Data

48 Criscan, 12708/2025.

0 Fluxo d Versdo. 01 Revaado
12082025

To Be - Versao em Construcao

A versao To Be busca integrar o sistema digital da portaria com outros setores da Prefeitura,
automatizando parte da conferéncia e do encaminhamento das solicitacdes, aumentando a
agilidade e garantindo maior transparéncia e controle interno.

Conclusao

O processo de Portaria no Departamento de Empenho apresenta eficiéncia, seguranca e
transparéncia através do registro digital das solicitacées de empenho. As melhorias planejadas irao
aprimorar a integracao com outros setores, garantindo maior controle, rastreabilidade e agilidade
na gestao dos empenhos.
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