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1. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo nortear as acdes dos colaboradores das Unidades integrantes da SAEA, no que convém as
regras e/ou normas e procedimentos (politica) determinadas pela sua Administracao, referentes as responsabilidades e o

fluxo de informagdes para os processos e sub processos relacionados a gestdo de cada Unidade.

A padronizacao de procedimentos tem, como principal finalidade, garantir uma maior eficiéncia na execug¢do dos

procedimentos, diminuindo a margem de erros que possam causar quaisquer prejuizos e problemas a SAEA.

Vale ressaltar que os procedimentos propostos no presente guia ndo tém o intuito de dificultar a realizacdo de
procedimentos rotineiros, mas tdo somente incrementar a seguranca e eficiéncia dos procedimentos destacados pela

Administracao.

Por outro lado, todo profissional envolvido direta ou indiretamente nos processos abaixo descritos, devera ter
conhecimento sobre as regras e/ou normas e procedimentos (politica) de sua respectiva area. A atividade de cada area
explorada deve ser exercida de forma centralizada, com o intuito de buscar sinergia e controle nos processos, buscando o

melhor aproveitamento e seguranga na aplica¢do de seus recursos.
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2. ESCOPO

0 escopo do presente guia esta limitado a atuacdo dos departamentos que compdem os setores administrativos das

unidades educacionais que integram a SAEA, quais sejam:

e Departamento de Compras;

e Departamento de Facilities;

e Departamento Financeiro;

e Departamento de Recursos Humanos;

e Departamento de Tecnologia da Informacao;

e Departamento de contas a receber (tesouraria).

Desse modo, questdes relativas as atividades desenvolvidas pelos setores pedagogicos das unidades educacionais nao

serao abordadas.
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3. METODOLOGIA

Para elaborar as normas de padronizacao propostas neste guia, foram realizadas reunides virtuais com colaboradores
dos departamentos descritos no item 2, utilizando como roteiro para as reunides as respostas dos colaboradores para um

questionario de atividades previamente enviado.

A partir dos referidos encontros virtuais foi possivel obter informac¢des que possibilitaram a compreensao de quais sdao
as principais tarefas realizadas nas rotinas de trabalho de cada um destes departamentos, bem como de que maneira tais

tarefas vém sendo realizadas.

O intuito de elaborar as normas a partir de tais informacgdes € justamente fazer com que as normas sirvam como forma
de aprimorar os procedimentos ja realizados, sem a necessidade de modificar a rotina das unidades educacionais por

completo, evitando gargalos operacionais.

4. NORMAS DE PADRONIZACAQ

A fim de possibilitar a melhor compreensdo das normas de padronizacdo de procedimentos, nossa proposta abrange a
apresentacdo destas de duas formas: escritas por etapas e demonstradas graficamente, por meio de fluxogramas para cada

procedimento.
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4.1. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

4.1.1. DEFINICAO
O departamento de compras é responsavel por todo processo de aquisicdo de produtos e servicos para suprir as
demandas das Unidades. Assim, a norma procedimental abaixo proposta compreende toda cadeia de aquisicdo, desde o

recebimento da solicitacdo de compra até a efetiva aquisi¢do do produto e/ou servigo.

4.1.2. PUBLICO-ALVO
A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento de compras, Gestor

da Unidade e Diretor da Unidade.

4.1.3. NORMA PROCEDIMENTAL
Para adquirir qualquer produto e/ou servico, os seguintes passos deverdao ser OBRIGATORIAMENTE observados:

12 Passo: Receber a solicitacdo de compra. Todas as solicitacdes de compra deverdo ser realizadas através do
preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Produto(s) e/ou Servigo(s), disponibilizado no Anexo I e enviadas ao

setor de compras por e-mail, a fim de garantir o processamento de tais solicitacdes.

22 Passo: Realizar, no minimo, 3 (trés) cotacdes com fornecedores idoneos e, a partir destas propostas, formagdo do

Mapa de Pregos, no sistema TOTVS.
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E importante observar, ainda, o critério de escolha de fornecedores, que devera dar preferéncia aqueles ja cadastrados

no banco de fornecedores, em consonancia com o disposto no Guia de Avaliacdo de Fornecedores.

0 contato com os fornecedores devera ser realizado por e-mail, para fins de registro, possibilitando eventuais consultas

posteriores.

32 Passo: Enviar o Mapa de Pregos ao gestor da Unidade, por e-mail, acompanhado do Formulario de Solicitagdo de

Produto(s) e/ou Servigo(s).
4° Passo: Receber resposta do gestor por e-mail, aprovando ou reprovando a compra.
Os critérios para escolha do produto deverdo seguir a seguinte ordem:
19) Preco
292) Qualidade (com excecao dos produtos de marcas especificas)
39) Prazo de entrega

Obs.: Para aquisicao de servigos, critérios como especialidade do fornecedor e garantia oferecida também devem ser

ponderados.

https://saea.org.br/
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52 Passo: Em caso de aprovacgdo da compra pelo gestor, o departamento de compras devera confirmar a aquisicdo com

o fornecedor escolhido.

Em caso de reprovacao, o gestor devera esclarecer no e-mail o motivo da reprovacao, bem como definir se sera efetuada

nova pesquisa de precos ou se a compra nao sera realizada.

62 Passo: Acompanhar a entrega do produto e, ap6s a chegada, conferir se o conteido entregue (no caso de produtos)

esta de acordo com a Nota Fiscal.

72 Passo: Encaminhar a Nota Fiscal, acompanhada da ordem de pagamento para o Departamento Financeiro, via e-
mail. No e-mail, também devera estar incluido o Formulario de Solicitacdo de Produto(s) e/ou Servico(s) referente a compra

realizada.
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de aquisi¢do de

produtos e/ou servigos:

https://saea.org.br/
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Fluxograma de Procedimento Padrdo
Departamento: Compras - Atividade: Aquisi¢cao de Produtos e/ou Servigos

0 ns&-weis

Até R$2.000,00: Adma de R$2.000,00:
Gestor Diretor

> Envio do mapa de
Recebimento da o fi s0.d h

solicitacdo de SOaEn corr:. ; = RIEED par‘_';\ i gesl:or. L ENAINKICNy: Go AR s Envio da nota fiscal e
o fornecedores {min. 3). Elaboracdo do _ sempre via e-mail, Em caso de compra com da entrega e ordem de pagamento
p ? Comunicacie sempre Mapa de Preco acompanhado do aprovacao fornecedor via e- conferéncia do para o departamento

no respectivo L i 3 S il id financeiro

s gistrado via e-mail formulario de mai conteddo
formulario TR
solicitacdo.

Em caso de

: Gestor devera esclarecer no
negativa

& e-mail o motivo da
o o 5
< o reprovacao, bem como A oo e
Q Y definir se sera efetuada R S E et LR
> desisténcia compra
nova pesquisa de precos ou
se a compra ndo sera
realizada.

Critérios de escolha:

1° Preco Caso decida que a Procesmso |,jE

2° Qualidade (com excecdo dos compra é necessaria m.ta.q‘.go 1
reiniciado

produtos de marcas especificas)
3% Prazo de entrega
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4.2. DEPARTAMENTO DE FACILITIES

4.2.1. DEFINICAO

O departamento de facilities é responsavel por auxiliar na manutenc¢dao e bom funcionamento da infraestrutura das
Unidades, seja com relacdo ao imdvel, maquinas, parte elétrica, entre outras competéncias. Seu funcionamento esta
intimamente ligado ao departamento de compras, uma vez que enquanto o departamento de compras é responsavel pela

aquisicao de produtos, o departamento de facilities lida com a contratacao de servigos.

Desse modo, a norma procedimental abaixo proposta compreende toda cadeia de aquisi¢do, desde o recebimento da
solicitacdo de manutencgdo até a efetiva realizacdo da manutengao ou processo de contratacao de servico especializado para

tal.

4.2.2. PUBLICO-ALVO
A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento de facilities, Gestor

da Unidade e Diretor da Unidade.

4.2.3. NORMA PROCEDIMENTAL
O departamento de facilities divide sua atuacdo em duas principais atividades, quais sejam: (i) manutencao
emergencial, que diz respeito as necessidades de reparos rotineiros essenciais para o bom funcionamento das Unidades e (ii)

manutenc¢do preventiva, que visa a preservacao da infraestrutura e prevencao de problemas relacionados a infraestrutura.

https://saea.org.br/
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4.2.3.1. MANUTENCAO EMERGENCIAL
Para realizacdo de qualquer manutencdo emergencial, isto é, servicos de reparo nao programados, oriundos da

necessidade imediata, os seguintes passos deverdao ser OBRIGATORIAMENTE observados:

12 Passo: Receber a solicitacdo de manutencao emergencial. Em virtude da natureza das solicitacbes emergenciais,

estas poderdo ser realizadas por qualquer meio de comunicagdo, isto é, e-mail, radio ou telefone.

22 Passo: Analisar o problema objeto da solicitacdo. Em caso de possibilidade de solucdo pela propria equipe de

colaboradores da Unidade, devera ser designado um colaborador para realizacdo do servigo necessario.

32 Passo: Em caso da impossibilidade de solugdo pela prdpria equipe de colaboradores da Unidade, devera ser
contratado prestador de servigos terceirizado capacitado para solu¢do do problema. Nesta hipdtese devera ser preenchido o
Formulario de Solicitacao de Produto(s) e/ou Servi¢o(s), disponibilizado no Anexo I e enviadas ao setor de compras por

e-mail, que serd responsavel pelo processo de contratacao do servigo.

https://saea.org.br/
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como devem ser realizadas as manuteng¢des emergenciais

desempenhadas pelo departamento de facilities:

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: Facilities

Recebimento da Pode ser
solicitac3o de solucionado pela
manutencdo equipe da propria

emergencial (reparo) Unidade?

Designa
colaborador para
solucionar o

problema

Analise do problema Sim

O procedimento para
contratacdo de servigos deve
SeEuir as mesmas diretrizes
descritas no Fluxograma de
Procedimento Padrio referente
ao itern 4.1.

E necessaria a
contratacio de
prestador de servicos

terceirizado
espedalizado
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4.2.3.2. MANUTENCAO PREVENTIVA
Além das manuten¢bes emergenciais, o departamento de facilities também é responsavel pela realizacdo de

manutenc¢des preventivas com o objetivo de manter o bom funcionamento das Unidades.

Em razao da ampla variedade de servicos de manutenciao necessarios, que inclusive variam de acordo com as
necessidades de cada Unidade, ndao ha como se estabelecer uma norma padronizada para realizacdo de servigos de

manutenc¢do preventiva.

Contudo é necessario que os procedimentos de manutencdo preventiva ocorram dentro da periodicidade adequada, de
modo que é crucial a realizacao de um controle da realizacdo de tais procedimentos. Assim, o departamento de facilities devera

adotar o uso da Planilha de Controle de Manutencdo Preventiva, disponibilizada no Anexo IV.

https://saea.org.br/
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4.3. DEPARTAMENTO FINANCEIRO

4.3.1. DEFINICAO
O departamento financeiro apresenta como principal atribuicdo, a realizacdo de pagamentos e controle das
informacdes financeiras, como saldos das contas correntes, projecdes de pagamentos, realizacio do fechamento de caixa

mensal, entre outras.

4.3.2. PUBLICO-ALVO
A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento financeiro, Gestor

da Unidade e Diretor da Unidade.

4.3.3. NORMA PROCEDIMENTAL
Para realizar o pagamento de qualquer ordem de pagamento - inclusive a folha de pagamentos - independente do

setor de origem, é necessario que os passos abaixo sejam OBRIGATORIAMENTE observados:

12 Passo: Receber as notas fiscais para pagamento, acompanhadas da respectiva ordem de pagamento e Formulario

de Solicitacao de Produto(s) e/ou Servico(s) via e-mail.

Caso haja duavida com relacdo a eventuais tributos incidentes, o departamento devera encaminhar o e-mail a

contabilidade, bem como a respectiva divida.

Caso ndo haja davida, seguir para o préximo passo.

https://saea.org.br/
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292 Passo: Langar as notas no sistema TOTVS.
32 Passo: Gerar o respectivo Borderé no sistema TOTVS.
42 Passo: Encaminhar o bordero, via e-mail, ao gestor da Unidade, solicitando aprovagao para pagamento.

Em caso de impossibilidade de comunica¢do com o gestor para solicitacao de aprovacao, deve ser analisada a urgéncia
do pagamento em questdo. Caso se trate de pagamento urgente (prazo inferior a vinte e quatro horas) com valor abaixo de
R$500,00 (quinhentos reais), podera ser realizado o pagamento. Nestes casos, devera ser arquivado o comprovante e

posteriormente, em até 24h (vinte e quatro horas), enviado via e-mail para ciéncia do gestor, que devera manifestar sua ciéncia

também via e-mail.

Na hipdtese de pagamento urgente, em valor acima de R$500,00 (quinhentos reais), ndo é permitida sua realizagdo.

52 Passo: Realizar o(s) pagamento(s).

62 Passo: Arquivar os comprovantes de pagamentos junto com a aprovagao do gestor em servidor (nuvem) proprio da

Unidade.

72 Passo: Ao final de cada més, enviar para contabilidade todos os comprovantes de pagamentos via e-mail, bem como

as respectivas aprovagodes de pagamentos.
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de pagamentos:

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: Financeiro - Atividade: Pagamentos
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4.3.4. PROCEDIMENTOS ADICIONAIS

Além do procedimento de pagamentos, também é responsabilidade do departamento financeiro, o controle da situagdo

financeira das unidades educacionais. Para isso, é importante a realizacdo periddica das seguintes atividades:

¢ Conciliacdo bancaria: Procedimento consistente em extrair o Relatdrio Financeiro gerado pelo sistema TOTVS
e conferir as informacoes de débitos e créditos com os extratos bancarios das contas correntes das unidades

educacionais. A conciliacdo bancaria deve ocorrer diariamente.

¢ Projecio de pagamentos: a fim de garantir maior previsibilidade no fluxo de caixa das unidades educacionais,
o departamento financeiro deve langar todos as ordens de pagamento, logo que recebidas, no sistema TOTVS.

Assim, no primeiro dia 1til de cada semana, devera ser gerado relatdrio de contas a pagar nos préximos
30 (trinta) dias, garantindo um maior controle financeiro.

¢ Fechamento mensal: No ultimo dia util de cada més, devera ser realizado o fechamento mensal, que consiste
em extrair cinco relatorios, quais sejam: (i) Relatorio de Contas a pagar para os proximos 30 (trinta) dias; (ii)
Relatdrio de Classificagdo Financeira dos ultimos 30 (trinta dias), isto €, categorizacao dos gastos mensais; (iii)
Extrato de despesas do sistema TOTVS; (iv) Planilha de tributos pagos (elaborado através da conferéncia das
DARFs enviadas para contabilidade) e (v) Relatorio de contas de abertas de longo prazo (valores altos com
pagamentos programados). Todos estes relatérios, ap6s a conferéncia das informagdes com os extratos

bancarios das contas correntes, deverao ser enviados para a contabilidade.
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4.4. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
4.4.1. DEFINICAO

0 departamento de Tecnologia da Informacgao (TI) tem como principais atribui¢des, prestar suporte a todas as rotinas

relacionadas a TI, além da configuracdo inicial e manutencao das maquinas.
4.4.2. PUBLICO-ALVO

A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento de TI.
4.4.3. NORMA PROCEDIMENTAL

Para prestar suporte em qualquer atendimento relacionado a TI - inclusive manutencdo -, é necessario que 0s passos

abaixo sejam OBRIGATORIAMENTE observados:
12 Passo: Receber o pedido de suporte e abertura de ticket no sistema MILVUS.

No caso de pedido de suporte pelo setor pedagégico (que podera ocorrer pessoalmente), o registro e abertura de ticket

deverao ser realizados pelo departamento de TI.

Na hipétese de solicitacao de suporte pelo setor administrativo, a solicitacdo devera ocorrer exclusivamente via e-mail,

ramal ou chat do préprio sistema MILVUS, para fins de abertura de ticket.
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22 Passo: Avaliar o problema técnico.

32 Passo: Resolver via acesso remoto, quando possivel.

42 Passo: Em caso de impossibilidade de resolugdo via acesso remoto, o técnico devera se deslocar até o local da
ocorréncia.

52 Passo: Substituir da maquina por maquina de backup (quando possivel) ou remocao do equipamento para
manutenc¢ao.

Caso haja necessidade de aquisicao de pecas, a solicitacdo de aquisicdo devera seguir o procedimento padrdo de
compras descrito no item 4.1.

62 Passo: Encerrar o ticket no sistema MILVUS.
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de suporte em

demandas relacionadas a TI:

Recebimento do pedido
de suporte e abertura de
ticket no sistema MILVUS

Avaliacdo do
problema técnico

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: Tl - Atividade: Suporte
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4.3.4. CONFIGURACAO INICIAL DAS MAQUINAS

0 departamento de TI também possui a atribui¢do de realizar a configuracao inicial das maquinas que serao utilizadas
em cada Unidade. Para garantir a eficiéncia no funcionamento das maquinas e viabilizar o suporte de maneira mais agil, é

importante que todas as maquinas tenham, por padrao, a seguinte lista de softwares pré-instalados:

Lista de softwares padrao para maquinas do setor administrativo

Sistema Operacional

Windows 10 Pro 64bits

Adobe Adobe Acrobat Reader DC

Antivirus Kaspersky Endpoint Security

Navegadores Google Chrome, Mozilla Firefox e
Microsoft Edge

Sistema para gestdo de TI MILVUS

Office Office 365

Plataforma de internas Webex Meetings

Descompactador de arquivos Win RAR 64 bits

Sistema de Gestdo TOTVS
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Além dos requisitos acima, também é recomendado que as maquinas utilizadas pelo setor pedagoégico de cada Unidade
sigam um padrao de softwares pré-instalados. Todavia, considerando que as demandas dos setores pedagdgicos variam muito
entre cada Unidade, ndo é possivel definir um tUnico padrdo, devendo este ser analisado e estabelecido individualmente,

conforme a demanda.

4.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
4.5.1. DEFINICAO
O departamento de Recursos Humanos (RH) pode ter suas atribui¢des divididas em trés atividades principais.

A primeira atividade diz respeito a gestdo de pessoas, isto é, atender as demandas pontuais trazidas pelos demais
colaboradores das Unidades. Como ndo ha como prever as demandas que serdo trazidas ao departamento, ndo ha
procedimento padrao a ser seguido para essas atividades, uma vez que cada demanda devera ser analisada individualmente

pela equipe do departamento.

Com relagdo as outras duas atividades, quais sejam a atividade de formacao da folha de pagamento e processo de

recrutamento e selecdo de profissionais, estas sim deverdo observar as normas procedimentais abaixo propostas.
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4.5.2. PUBLICO-ALVO

A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento de Recursos

Humanos, Gestor da Unidade e Diretor da Unidade.
4.5.3. NORMA PROCEDIMENTAL - FORMACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Para formar a folha de pagamento a cada més, os procedimentos abaixo descritos deverao ser OBRIGATORIAMENTE

observados:

12 Passo: Conferir o controle de ponto eletronico dos funcionarios e fazer eventuais correcdes e/ou langamentos no

sistema TOTVS. Este passo devera ser realizado no primeiro dia util apos o dia 20 de cada més.
22 Passo: Lancar informagdes de ponto no sistema da contabilidade.
32 Passo: Lancar beneficios (inclusive assisténcia médica e odontoldgica) no sistema da contabilidade.
42 Passo: Receber folha de pagamentos preliminar formada pela contabilidade, via e-mail.
52 Passo: Encaminhar folhar de pagamentos para aprovacao do gestor da unidade educacional.

Em caso de reprovacdo, corrigir erros.
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62 Passo: Apos aprovagdo do gestor, enviar aprovacao, via e-mail, para contabilidade.
72 Passo: Receber folha de pagamentos definitiva, via sistema MIBO, utilizado pela contabilidade.

82 Passo: Encaminhar folha de pagamentos para o departamento financeiro.
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de formacao da folha

de pagamentos:

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: RH - Atividade: Formacdo da Folha de Pagamentos
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4.5.4. NORMA PROCEDIMENTAL - RECRUTAMENTO E SELECAO

A terceira atividade diz respeito aos procedimentos de recrutamento e selegdo. As rotinas de recrutamento e selegao
ocorrem de maneira diferente para o setor administrativo e pedagégico e cada uma devera OBRIGATORIAMENTE seguir o

procedimento proprio, conforme descrito abaixo:

Recrutamento de profissional do setor administrativo

12 Passo: Encaminhar a solicitacdo de contratacao de profissional, via e-mail, para o Departamento de RH.
22 Passo: Encaminhar solicitagdo de abertura de processo seletivo para o gestor da Unidade, solicitando sua aprovacao.
Em caso de negativa, ndo é feita a contratagdo e é encerrado o processo.

32 Passo: Aprovada a contratagdo, devera ser realizada a selecao de, no minimo, 3 curriculos, que serdo selecionados

entre os ja disponiveis

Caso os curriculos disponiveis na base interna da unidade educacional (e-mail e banco fisico) ndo sejam satisfatérios,

devera ser realizada a busca de candidatos via LinkedIn, além da abertura de vagas no portal Catho.

42 Passo: Convocar para entrevista com colaborador do departamento de RH.
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52 Passo: Em caso de aprovacao na entrevista, comunicar aprovagao do candidato ao gestor da Unidade, via e-mail,

bem como solicitada sua contratacgao.
0 préximo passo sé podera ocorrer com a aprovacao da contratacao pelo gestor da Unidade.
62 Passo: Solicitar a documentacao para admissado do candidato, que consiste obrigatoriamente em:

e carteira de identidade;

o foto 3x4;

e C(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e Documentos de Identificacdo (CPF e RG);

o titulo de eleitor com os comprovantes de votacdo nas ultimas eleicdes;
e cartdo de inscri¢cdo no Programa de Integracdo Social (PIS);

o certificado de reservista;

e cbpia do comprovante de residéncia;

e coOpia do comprovante de escolaridade (diploma, no caso de formacgao superior).
Além disso, também devera ser verificada a situacado juridica do candidato, consistente em:

e solicitacao de antecedentes criminais;

e solicitacao de certidao de distribuicdo de a¢cdes criminais na esfera estadual;
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e solicitacdo de certidao de distribuicao de a¢des criminais na esfera federal.

72 Passo: Encaminhar o candidato para realizacdo do exame médico admissional na clinica conveniada.

8¢ Passo: Enviar toda documentacdo para contabilidade.

Recrutamento de profissional do setor pedagdgico

O recrutamento de professionais para o setor pedagogico segue o mesmo procedimento do recrutamento para o setor

administrativo, exceto em duas etapas.

Primeiro, com relacdo a selecdo de curriculos, que devera ser realizada pelo coordenador pedagégico da unidade

educacional.

Segundo, com relacdo a entrevista. No recrutamento de profissionais para o setor pedagdgico, deverao ser realizadas
duas entrevistas. A primeira, com o coordenador pedagdgico e, apenas apds a aprova¢do nesta, uma segunda com o

departamento de RH.
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selecdao de novos colaboradores:

SAEA

O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de recrutamento e

abertura de processo

seletivo para o gestor

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: RH - Atividade: Recrutamento e selecdo
Recebimento da Encaminhamento da
solicitagao de solicitagcao de
contratacdo de
profissional via e-
mail

Em caso de
da unidade

Realizacdo de
entrevistas.

Selegin de e Obs.: em caso de

aprovacdo curriculos (min. 3) Vs satisfatorios

Aprovacdo do
candidato sera Solicitacdo de documentagdo
2 comunicada ao para admissao do candidato,
contratacdo para o =
S gestor da unidade, bem como checagem da
setor pedagogico, o
i bem como solicitada
~ s 5 =
2w 7 sua coniratacao
e entrevistas i
w
=3
B @
@ o
—— =
Em caso de Ndo é aberto % 3
hegativa processo seletivo % %
[
w

Busca de novos
G NS candidatos via
CATHO efou
Linkedin

situacdo juridica deste

Encaminhamento do candidato
para realizacdo do exame
clinico admissional

Envio dos documentos do
candidato para contabilidade

para formalizar sua admissado

https://saea.org.br/

31



SAEA

4.6. DEPARTAMENTO DE CONTAS A RECEBER (TESOURARIA)

4.6.1. DEFINICAO

0 departamento de contas a receber apresenta como principal atribui¢do realizar o controle dos recebiveis da Unidade,

incluindo a realiza¢do de eventuais negociacdes ligadas a estes.

4.6.2. PUBLICO-ALVO

A norma procedimental proposta abrange o seguinte publico-alvo: colaboradores do departamento de contas a receber,

Gestor da Unidade e Diretor da Unidade.

4.6.3. NORMA PROCEDIMENTAL
O departamento de contas a receber desempenha 4 (quatro) principais atividades relacionadas aos recebiveis da
Unidade, quais sejam: (i) baixa bancaria, que possibilita a conferéncia do recebimento dos valores previstos; (ii) envio das

notas fiscais geradas para a prefeitura; (iii) cobrancas e (iv) envio de relatérios para contabilidade.

4.6.3.1. BAIXA BANCARIA
A baixa bancaria consiste em um procedimento de conferéncia do que efetivamente foi creditado na conta bancaria da
Unidade com o que estava previsto, devendo ser realizada diariamente. Para realizar o procedimento de baixa bancaria, os

colaboradores do departamento de contas a receber deverao OBRIGATORIAMENTE observar os passos abaixo:
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12 Passo: Acessar a conta bancaria da Unidade via internet banking e realizar a baixa do arquivo-retorno. Em caso de

multiplas contas, o procedimento devera ser realizado em todas as contas;
22 Passo: Exportar o arquivo baixado do banco para o sistema TOTVS através da area de Backoffice do sistema;

32 Passo: Apos a exportacdo do arquivo, o sistema TOTVS retornara as baixas realizadas no dia, bem como as que nao

foram.

4° Passo: Analisar as baixas que ndo foram realizadas a fim de descobrir o motivo e, em caso de inadimpléncia,

prosseguir com a cobranga, conforme procedimento descrito no item 4.6.3.3.
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O fluxograma abaixo demonstra de maneira sintetizada como deve ser realizado o procedimento de baixa bancaria:

Fluxograma de Procedimento Padrao
Departamento: Contas a Receber - Procedimento: Baixa Bancaria
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4.6.3.2. ENVIO DAS NOTAS FISCAIS

0 envio das notas fiscais para a prefeitura é um procedimento legalmente exigido, devendo ser realizado mensalmente

entre os dias 20 e 25. Como o envio é feito de maneira automatica pelo sistema TOTVS, ndo é necessario estabelecer uma
norma de procedimento para realizacdo de tal atividade, bastando que o colaborador realize o procedimento na periodicidade

adequada e corrija eventuais erros nos envios, que podem ocorrer por informacoes erradas (endereco, CPF, entre outras.).

4.6.3.3. COBRANCAS

0 procedimento de cobranga se divide em duas categorias: lembretes e cobranga de inadimpléncias.
Com relacao aos lembretes, estes sdo enviados de forma automatica pelo sistema TOTVS para todos os responsaveis
financeiros cadastrados na base de dados da Unidade e tem apenas com a finalidade de lembrar o pagamento de mensalidades.

Portanto, o Unico critério a ser respeitado € a periodicidade dos envios que devera ocorrer na seguinte ordem:

12 Lembrete: 5 dias antes do vencimento;

22 Lembrete: No dia do vencimento.

Os lembretes deverao seguir o modelo disponibilizado no Anexo V.
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As cobrangas de inadimpléncias, por sua vez, tém o objetivo de regularizar débitos de qualquer natureza que estejam

pendentes. Para realizar qualquer cobranca de inadimpléncia, os colaboradores do departamento de contas a receber deverao

OBRIGATORIAMENTE observar as seguintes diretrizes:

12 Diretriz: A primeira cobranca devera ser enviada no dia posterior ao vencimento do boleto e em caso de persisténcia
da inadimpléncia, o envio devera obedecer a periodicidade semanal, sempre no primeiro dia util da semana. As cobrancas

deverdo sempre ser realizadas via e-mail e seguir o modelo disponibilizado no Anexo VI.

22 Diretriz: Em caso de tentativa de negociacao de débitos pendentes, os colaboradores do contas a receber estdo
autorizados a retirar a multa OU os juros incidentes, alternativamente, e nunca a corre¢do monetaria do valor, que devera

ser reajustado pelo indice IGP-M.

Caso a proposta do responsavel financeiro seja em outros termos, a referida proposta devera OBRIGATORIAMENTE

ser encaminhada via e-mail para o Gestor da Unidade, que avaliara sua aprovacgao.

32 Diretriz: A partir de 2 (dois) meses de atraso do débito, a divida devera ser encaminhada para protesto junto aos

orgaos protetores de crédito (SPC e Serasa)

42 Diretriz: Com relacdo aos débitos oriundos de mensalidades, a partir de 3 (trés) mensalidades pendentes, o
pagamento ndo podera mais ser realizado diretamente, sendo necessaria a celebra¢do de Termo de Acordo, conforme modelo

disponibilizado no Anexo VII.
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Observacgdo: A assinatura do responsavel financeiro no Termo de Acordo devera obrigatoriamente ser reconhecida

em cartorio.

52 Diretriz: Caso o responsavel financeiro descumpra o Termo de Acordo, este devera ser encaminhado via e-mail para

a assessoria juridica, que devera executar em juizo a divida.

4.6.3.4. ENVIO DE RELATORIOS

No primeiro dia util de cada més, a Unidade devera gerar os seguintes relatorios no sistema TOTVS e enviar para a

contabilidade obrigatoriamente via e-mail:

e Relatorio de Posi¢do de Carteira;
e Relatoério de recebimento por data e nimero;

e Relatorio de recebimento por turma.
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4.7. UTILIZAGCAO DE VEICULO E CARTAO DE CREDITO

Além dos procedimentos acima descritos, a padroniza¢do de dois outros procedimentos também é relevante, quais

sejam a utilizacdo do veiculo e do(s) cartao(0es) de crédito pertencentes as unidades educacionais.

Com relacdo ao uso do veiculo, sempre que este for ser utilizado, o Formulario de Utilizacdo de Veiculo,

disponibilizado no Anexo II, devera ser OBRIGATORIAMENTE preenchido.

Comrelacao ao(s) cartdo(des) de crédito, antes da utilizacdo destes, o Formulario de Utilizacdao de Cartao de Crédito,
disponibilizado no Anexo III, devera ser OBRIGATORIAMENTE preenchido. Além disso, na hipotese de concretizacdo de

qualquer compra, esta devera ser OBRIGATORIAMENTE submetida ao mesmo procedimento previsto no item 4.1.

5. CONSIDERACOES FINAIS

A fim de elaborar normas procedimentais que garantam a maior seguranca e eficiéncia, o uso de determinadas
ferramentas se mostra necessario (ex.: sistema TOTVS, MELVUS, entre outros). No entanto, no cenario atual notamos que
ainda nao ha uma uniformizag¢ido entre as Unidades que compdem a SAEA, com relacdo a adogao de determinados sistemas,

bem como a existéncia de algumas deficiéncias na implementagdo da ferramenta.

Diante desse cenario, nossa recomendacdo é que, a fim de viabilizar a padronizagdo de procedimentos, todas as
Unidades implementem, o sistema de gestao TOTVS em todos os setores administrativos, bem como adotem a utilizacdo do

sistema Trello para demandas relacionadas a Tecnologia da Informacao.
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Ademais, também recomendamos que todas as unidades educacionais mantenham a utilizagdo dos mesmos softwares,

uma vez que a utilizacdo de diferentes ferramentas inviabiliza a padroniza¢do de procedimentos.
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Formulario de Solicitagao de Compra

Data

Produto/Servico

Quantidade

Produto genérico
ou de marca
especifica?

Justificativa
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Formulario de Utilizagdo de Veiculo

Data

Horario de

Justificativa Retirada

Horario de
Devolugao

Assinatura do
Responsavel
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Anexo III

Formulario de Utilizagdo de Cartao de Crédito

Horario de Horario de Assinatura do

ificativ . ~ .
Data Justificativa Retirada Devolugdo Responsavel
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Controle de Manutengdo Preventiva
(preenchimento exemplificativo)

Empresa Data da Data da
Servigo Realizado Local P . Realizagdo do Realizagdo do
Responsavel A . . .
Ultimo Servigo Préximo Servigo
Dedetizacdo Todas as areas da Unidade X 01/02/2023 01/02/2024
Checagem geral Banheiros Masculino/Femininos Equipe interna 01/02/2023 01/03/2023
Revis3o ar-condicionados Todas as areas da Unidade y 01/02/2023 01/08/2023
Extintores Todas as areas da Unidade z 01/02/2023 01/02/2024
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Modelo de Lembrete

(o modelo devera ser cadastrado no TOTVS para envio automatico)
Prezado(a), seu boleto vencera em 5 dias/amanha.
Nome do(a) aluno(a): [INSERIR NOME DO ALUNO]
Servigo: Mensalidade [INSERIR MES DE REFERENCIA]
Vencimento: [INSERIR DATA]
Valor: [INSETIR VALOR]

Cédigo de Barras: [INSERIR CODIGO DE BARRAS]

Para obter o boleto detalhado, acesse a area restrita em nosso site [INSERIR SITE DA UNIDADE].

*Caso o pagamento ja tenha sido realizado, pedimos a gentileza de desconsiderar este e-mail.
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Modelo de Cobrancga (cobrancas relativas a mensalidades e cobrangas genéricas)

Prezado(a) [INSERIOR NOME DO RESPONSAVEL FINANCEIRO CADASTRADO],

Em nossa base de dados os seguintes débitos constam em aberto:

[INSERIR MEMORIAL DE DEBITOS NO PROPRIO CORPO DO E-MAIL]

Memorial Descritivo de Débitos

(preenchimento exemplificativo)

Més de Data de Valor Valor
Assunto
Referéncia Vencimento Original Atualizado
Mensalidade Janeiro/2023 07/02/2023 R$500,00 R$552,71

Mensalidade Fevereiro/2023 07/03/2023 R$500,00 R$532,50

Débito total R$ 1085,21
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Pedimos a gentileza de entrar em contato com a Tesouraria para regularizar os débitos em aberto.

Nosso atendimento esta disponivel entre [INSERIR HORARIO DE ATENDIMENTO] e podemos ser contatados através
do e-mail [INSERIR E-MAIL], telefone ou pessoalmente em nosso endere¢o [INSERIR ENDERECO].

Ressaltamos que caso ndo ocorra a regularizacdo das pendéncias financeiras, o senhor estara sujeito ao protesto da
divida junto aos 6rgados protetores de crédito (SPC e Serasa), além da possibilidade de ado¢dao de medidas judiciais para

cobranga destas, implicando em despesas adicionais.

*Caso os débitos apontados ja tenham sido regularizados, pedimos a gentileza de nos encaminhar o comprovante de

pagamento para que seja procedida a devida baixa em nosso sistema.

Atenciosamente,

Tesouraria - [INSERIR UNIDADE]
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Anexo VII

TERMO DE ACORDO E CONFISSAO DE DIVIDA

(preenchimento exemplificativo)

[INSERIR NOME DO RESPONSAVEL FINANCEIRO] (“Devedor”), [NACIONALIDADE], [ESTADO CIVIL], [PROFISSAO],
portador(a) do RG n? [INSERIR RG] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n? [INSERIR CPF], residente e domiciliado(a) a [INSERIR
ENDERECO], declara e confessa que apos ter lido e conferido o demonstrativo de valores, e o reconhecido como correto, ser
devedor da quantia de R$ [INSERIR VALOR (VALOR POR EXTENSO)] referente a mensalidade(s) ndo pagas do(a) aluno(a)
[INSERIR NOME DO ALUNOY], junto a Sociedade Agostiniana de Educacao e Assisténcia - Mantenedora do [INSERIR UNIDADE],
inscrita no CNP]J sob o n? [INSERIR CNPJ], com sede a [INSERIR ENDERECO].

Memorial Descritivo de Débitos

(preenchimento exemplificativo)

Més de Data de Valor Valor
Assunto
Referéncia Vencimento Original Atualizado
Mensalidade Janeiro/2023 07/02/2023 R$500,00 R$552,70
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Mensalidade Fevereiro/2023 07/03/2023 R$500,00 R$542,50

Mensalidade Marc¢o/2023 07/04/2023 R$500,00 R$525,00

Mensalidade Abril/2023 07/05/2023 | R$500,00 | R$512,00
Débito total R$ 2.132,20

Clausula 12 - O pagamento do débito sera feito em [INSERIR NUMERO DE PARCELAS] parcela(s), através de boletos
bancarios emitidos pelo credor, com primeiro vencimento em [INSERIR DATA] e as demais no mesmo dia do més subsequente,

conforme abaixo disposto:

Demonstrativo de Parcelamento de Débito
Referéncia Vencimento Valor
Parcela 01/04 10/06/2023 R$500,00
Parcela 02/04 10/07/2023 R$500,00
Parcela 03/04 10/08/2023 R$500,00
Parcela 04/04 10/09/2023 R$500,00
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Clausula 22 - As parcelas do débito que eventualmente vierem a ser liquidadas apds o vencimento serio acrescidas de
juros de mora de 1% (um por cento) ao més pro rata die, multa de 2% (dois por cento) e indice de atualizacdo monetaria.

Clausula 32 - A inadimpléncia de qualquer das parcelas acima descritas por mais de 60 (sessenta) dias implicard na
resolucao unilateral do presente acordo, consequentemente revogando quaisquer beneficios concedidos na negocia¢do do
débito objeto do acordo, como isencdo de juros, multa, ou qualquer outra espécie de beneficio.

Clausula 42 - Na hipdtese de resolugao do acordo, as parcelas vincendas serdo automaticamente canceladas e o valor
devido sera o original, abatidas as parcelas pagas e acrescido de multa rescisoria no importe de 30% (trinta por cento).

Clausula 52 - A resolugao do presente acordo podera implicar na cobranca judicial do débito objeto deste, hipdtese em
que o débito sera acrescido de custas judiciais e 10% (dez por cento) a titulo de honorarios advocaticios.

Clausula 62 - Declara, outrossim, que tem plena ciéncia do teor do presente instrumento, tendo lido e entendido todas
as clausulas e que este tem validade como confissao de divida nos termos do artigo 585 do Cédigo de Processo Civil.

Clausula 72 - 0O DEVEDOR declara também que esta ciente que o atraso no pagamento de qualquer das parcelas,
implicara inscricio de seu nome junto ao Servico de Protecao ao Crédito (SPC) e SERASA, independente de nova
comunicagao.

Clausula 82 - 0 DEVEDOR declara estar ciente que, para que se efetue a matricula para os préoximos anos letivos, deve

estar adimplente, tdo logo se iniciem os procedimentos de rematricula.

[INSERIR CIDADE ONDE ESTA LOCALIZADA A UNIDADE], [INSERIR DATA].
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[INSERIR NOME DO RESPONSAVEL FINANCEIRO] [INSERIR RAZAO SOCIAL DA UNIDADE]
[INSERIR CPF DO RESPONSAVEL FINANCEIRO]

[INSERIR NOME DA TESTEMUNHA 1] [INSERIR NOME DA TESTEMUNHA 2]
[INSERIR CPF DA TESTEMUNHA 2] [INSERIR CPF DA TESTEMUNHA 2]
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