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Analista do processo: Ludmila Gomes Perez Belisario - Unidade
de Qualidade e Processos - area meio

Unidade gestora do processo: Coordenacdao de
Engenharia — COEN e Coordenacao Administrativa - CADM

Objetivo: Estabelecer rotina para efetivacdo da rotina, considerando as atribuicoes e competéncias de
cada unidade.

Unidades envolvidas: Coordenacdo de Engenharia - COEN e Coordenagao Administrativa - CADM

Recursos: (sistemas utilizados, formularios e outros)

Normativa referenciada:

Atividade/Evento/Subprocesso

Responsavel | Informagdes complementares

1 - Mudanca de Promotoria
- Construgdo de novo imdvel
- Reforma
2 Realizar os procedimentos de | COEN
instalagdo/transferéncia do
hidrémetro/reldgio
3 Solicitar o registro/mudanca
da titularidade da fatura em COEN Contato com concessionaria
favor do MPES
4 Chegada da 12 fatura
5 Conferir se os dados estdo
condizentes (.:om a_ !r)s.talagao COEN
e a natureza imobiliaria do
imoével
6 Est4 tudo correto? Caso siin, segui.r para a ati_vi.dade 8;
Caso nao, seguir para a atividade 7.
7 SoI|C|tar. retllflicagao junto a COEN
concessionaria
8 A COEN atesta a 12 fatura, ja que a Promotoria de Justica
Atestar a primeira fatura COEN nao detém de conhecimento técnico para realizacdo do
12 ateste.
9 EnFamlnhar o procedimento COEN
Seil para a CADM
10| Solicitar empenho estimado a CADM Estimar empenho para execuc¢ao financeira anual;
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cada unidade.

Objetivo: Estabelecer rotina para efetivacdo da rotina, considerando as atribuicoes e competéncias de

Unidades envolvidas: Coordenacdo de Engenharia - COEN e Coordenagao Administrativa - CADM

Recursos: (sistemas utilizados, formularios e outros)

Normativa referenciada:

Inaugurar procedimento Sei! diverso do procedimento
de pagamento da fatura;
Solicitar o empenho a CFIN, informando o Credor, CNPJ
do credor e valor a ser empenhado.
11 Atualizar informac¢Ges do empenho e valor da despesa
. . na Planilha “Acompanhamento de Contratos — CADM”;
Atualizar as planilhas (custos e . .
orcamentéria) CADM Atua.llzar venumentlo, consumo e valor da despesa n.a
Planilha de Custos (Agua e Esgoto 20XX — atual e Energia
Elétrica 20XX - Atual).
12 No primeiro pagamento, conferir e relacionar: empenho,
Executar o SAP CADM contrato, (I:e.ntro de cgsto e fc')rnecedor. corresp(?ndente;
Para os préximos pedidos utilizar o pedido anterior como
referéncia.
13 | Encaminhar procedimento Sei!
a CFIN para realizar o CADM
pagamento
[ |Gateway [ Evento I Subprocesso




