emae

Matriz de Delegag¢ao de Autoridade

Processo Financeiro

Assunto: ORCAMENTO
1 . D to d
Atividade Limite/Abrangéncia Acdio Atribuigdo Autoridade ocumenn ? €
Referéncia
Prever recursos para as
1.1 | atividades contidas nas suas Area de atuagdo Prever Departamento Gerente -
atribuicbes
. . . . Regimento Interno
Validar Diretoria Colegiada R.D. . .
de Diretoria
1.2 Peca orcamentdria Orgamento Proposto
Conselho de . .
Aprovar . ~ Conselheiros Estatuto Social
Administracao
Assunto: ADIANTAMENTO DE NUMERARIO E PRESTACAO DE CONTAS
2
. . P - o , Documento de
Atividade Limite/Abrangéncia Acdo Atribuigdo Autoridade A
Referéncia
Desl to de diret
2.1 es ocamenp(;ise retorno Qualquer valor Diretoria Diretor (Nota 1)
Até 20 UFESP Aorovar Coogj:rr;‘::r ou Norma
29 Deslocamento de - P Area responsvel 000.11.NO.061
. empregado no pais Até 50 UFESP p Gerente
Qualquer valor Diretor
D lord . . .
2.3 espesas p(_equeno valorde Qualquer valor Diretoria Diretor (Nota 1)
diretor
Norma
, Aprovar Coordenador ou
Até 30 UFESP 3 000.11.NO.116
24 Despesas pequeno valor de Area responsével Gerente
empregado .
Diretor

Acima de 30 UFESP
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Matriz de Delegag¢ao de Autoridade
Processo Financeiro

Assunto: ABERTURA DE REQUISICAO, CRIACAO DE PEDIDO E REVISAO DE REQUISICAO
3
Atividade Limite/Abrangéncia Acdio Atribuigdo Autoridade Documeﬁntce de
Referéncia
Designar empregado para
aprovar a abertura de Diretoria Financeira
3.1 Requisicao, criacao de Limite da desighacao Designar e de Relagdes com Diretor -
Pedido e revisdao da Investidores
Requisicao e do Pedido
Gerente de
35 Aprovar a criacdo de Departamento de Suprimentos i
' Requisicdo e do Pedido . ‘- . Suprimentos e/ou empregado
Limite orgamentario da area .
. Aprovar designado
solicitante ~
o . ~ Coordenagdo de
- Limite da designagdo . Coordenador
Aprovar a revisao da Planejamento
3.3 o . . . . | e/ou empregado -
Requisicdo e do Pedido Financeiro e Gestao .
L. designado
Orgamentaria
Assunto: REEMBOLSO DE DESPESAS
4
Atividade Limite/Abrangéncia A¢do Atribuigdo Autoridade Documeﬁnto. de
Referéncia
4.1 Despesas', pessoais de Qualquer valor Diretoria Diretor (Nota 1)
Diretor
. . Coordenador ou
Até 20 UFESP por nota fiscal Aprovar G ; Norma
Despesas pessoais de . , erente 000.11.NO.061
4.2 empregado Até 50 UFESP por nota fiscal Area responsavel Gerente
Qualquer valor Diretor
) . , Coordenador ou
Até 10 UFESP Aprovar Area responsavel Norma
4.3 | Despesas pequeno valor Gerente
. . . . . 000.11.NO.116
Acima de 10 até 30 UFESP Aprovar Diretoria Diretor (Nota 1)
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Assunto: PAGAMENTOS
5 . . A ~ 0 ) Documento de
Atividade Limite/Abrangéncia Acdo Atribuigdo Autoridade .
Referéncia
Termo de Aceitagdo e . , Gerente ou
. Area responsavel
Homologar documento para Encaminhamento de . Coordenador e
5.1 Assinar pelo documento a -
pagamento Despesas para Pagamento - cer pbago Gestor/Recebed
TA Pag or (Nota 2)
Designar empregado para Diretoria Financeira
5.2 & - breg P Pedido Designar e de Relagbes com Diretor -
aprovacdo dos langamentos ;
Investidores
Verificagdo da Coordenacdo de
53 conformldadg dos dados Pedido Criado Aprovar e emitir Ficha de . Plangjamento ) Emp.regado i
langados no sistema para Contas a Pagar Financeiro e Gestao designado
pagamento Orgamentaria
Coordenacao de
5.4 Pagamento Ficha de Contas a Pagar Pagar Tesouraria e Coordenador -
Seguros
Notas

1 — Atribuicdo do diretor desde que este ndo seja o solicitante.

2 — Gestor/Recebedor responsavel pela atividade que gerou o pagamento.
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Matriz de Delegag¢ao de Autoridade
Processo Financeiro

Assunto: CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS

6 . . L ~ N . Documento de
Atividade Limite/Abrangéncia A¢do Atribui¢éo Autoridade u J
Referéncia
Diretoria
Propor .
interessada
Solicitacdo do cartdo e da Definicdo de usuario e do . o ]
6.1 ~ . Diretoria Financeira
dotacdo valor (até RS 8.000,00) N
Aprovar e de Relagdes com
Investidores .
Diretor
Diretoria
Propor .
L. interessada
Extingdo, aumento ou N ~ - —— .
6.2 N . Dotacdo do cartdo Diretoria Financeira
reducdo da dotagdo N
Aprovar e de Relagdes com Norma
Investidores 000.11.NO.115
Coordenacdo de Embreeado
6.3 | Entrega do cartdo e senha | Termo de Responsabilidade Assinar Tesouraria e P ,g.
(usuario)
Seguros
Homologar Termo de Coordenador ou
Aceitagdo e Unidade Gerente
6.4 Encaminhamento de Dotagio do cartio Assinar organiz,acional
Despesas para Pagamento responsavel pelo Empregado
(TA) referente a prestagao cartdo (usudrio)

de contas

CODIGO - 000.11. MDA.002
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Matriz de Delegag¢ao de Autoridade
Processo Financeiro

CONTINUAGCAO ASSUNTO 6 — CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS

Assunto: CARTAO PRE-PAGO PARA PEQUENAS COMPRAS

Atividade

Documento de

Limite/Abrangéncia A¢do Atribui¢éo Autoridade Referéncia

Verificacao da conformidade
6.5 | dos dados da prestacao de

contas

Emitir Pedido de Compras Coorde‘nagao de
Planejamento

e Aprovar Ficha de Contas | _. . ~ Coordenador
Financeiro e Gestao
a Pagar Norma

Termo de Aceitacdo e
Encaminhamento de
Despesas para Pagamento

TA 0] tari

(TA) reamentarta 000.11.NO.115
Coordenacao de

6.6 Reposicdao da Dotagao Ficha de Contas a Pagar Transferir Dotagao Tesouraria e Coordenador

Seguros

Versao 05:

Versao 04:

Versao 03:

Versao 02:

Versao 01:

31/08/2016

17/02/2016

11/11/2015

20/05/2015

19/12/2013
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HISTORICO DAS ALTERACOES

Exclusdo do assunto Fundo Rotativo de Caixa (antigo item 2), inclusdo do assunto Adiantamento de Numerdrio e Prestagao
de Contas (item 2) e alteracdo do assunto Reembolso de Despesas (inclusdo do sub item 4.3), aprovados na RD n?
F/018/06/6552, de 31.8.2016 e com vigéncia a partir de 12.9.2016.

Inclusdo do assunto Cartdo Pré-Pago para Pequenas Compras (item 6), aprovado na RD n2 F/002/01/6262, de 17.2.2016 e
com vigéncia a partir de 12.3.2016.

Alteracdo na Atribuigcdo dos itens 3.1, 3.3, 5.2 a 5.4, devido a mudanca na estrutura organizacional, conforme BIP 18/2015. A
nova estrutura foi aprovada na 2902 reunido ordinaria do Conselho de Administracdo de 17/6/2015.

Exclusdo do item 3.1 da versao 01 e alteracdao no sequencial do Assunto 3 - Abertura de Requisicao, Criacdao de Pedido e
Revisdo de Requisi¢do e altera a quem é dada a atribuicdo e a autoridade para os itens 3.1 e 3.2 deste documento, alteracdo
do sequencial do Assunto 5 e inclusdo do item 5.4 — aprovacdo na RD A/056/03/5912, de 20/05/2015.

Implantacdo da MDA, migracao dos itens 2.1 e 7 da MDA Aquisi¢cdes, Pagamentos e Alienac¢des versao 4. Aprovacao na RD
A/141/04/521a.

Aprovada na RD F/002/01/6262 de 17/02/2016
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