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Controle é

realizado através

do relatório de

contas a receber

Recurso dos

municípios

Portaria 220/2007

Recursos da

Beneficência

Portuguesa

Recursos

Patrocinios e

Outros

Presidente recebe

o recibo para

assinatura via

plataforma digital

Financeiro

acompanha o

credito em C/C.

Geralmente entre

os dias 15 à 18

Aplica o recurso

Realiza o

lançamento no

sistema

administrativo /

financeiro

Arquiva o recibo

no drive do

financeiro

Financeiro emite

o recibo para B.P.

até o último dia

do mês

Envia para

Presidente

assinar

Após assinatura

envia para B.P.

via ferramenta

Share Point

Acompanha

crédito C/C até o

dia 05 do mês

Realiza o

lançamento no

sistema

administrativo /

financeiro

Arquiva o recibo

no drive do

financeiro

Financeiro é

comunicado pela

Secretaria

Executiva sobre o

crédito a receber

Emite o recibo

Acompanha o

crédito em conta

corrente

Aplica o recurso

Arquiva o recibo

no drive do

financeiro

Aplica o recurso

FLUXOGRAMA ÁREA FINANCEIRA - PARTE I - CONTAS A RECEBER



FLUXOGRAMA ÁREA FINANCEIRA - PARTE II - CONTAS A PAGAR

Controle é realizado

através do relatório

de contas a pagar,

integrado com os

planos de trabalho

da equipe

Adm/Financeiro

Financeiro recebe

do setor de

compras as NFs,

faturas e boletos

através do sistema

GPI

Financeiro rebebe

outras NFs, faturas,

boletos, solicitações,

diárias, solicitações

de reembolso, guias

tributarias e outros

através de e-mail

Financeiro recebe

do RH as contas a

pagar através do

próprio drive do

financeiro

Demais faturas de

telefonia, energia,

elétrica, correios e

cartão, financeiro

emite através dos

sites

Laiza recebe os

documentos e

lança no sistema

Adm / Financeiro

Arquiva os

documentos no

Drive

Laiza envia o

relatório detalhado

do contas a pagar

do período, para o

Presidente e Diretor

Financeiro, via e-

mail, de acordo com

cronograma prévio.

Arquiva os

documentos do

fechamento no

drive do financeiro

Rosaine recebe e

lança no

gerenciador

financeiro do banco

Rosaine avisa ao

Presidente e Diretor

Financeiro para

assinarem os

pagamentos

lançados no

Gerenciador

Financeiro e

acompanha

assinaturas

Após assinaturas

Rosaine confere no

Gerenciador e no

extrato da C/C para

se certificar se todos

os pagamentos

foram realizados

Imprime os

comprovantes

Arquiva no Drive



FLUXOGRAMA ÁREA FINANCEIRA - PARTE III - PRESTAÇÃO CONTAS - CONSELHO FISCAL

Controle é

realizado

através da

agenda anual

de obrigações

externas,

integrada com

os planos de

trabalho da

equipe ADM /

Financeira

Laiza realiza

o

fechamento

mensal no

sistema

financeiro

Emite os

relatórios

Envia para

contabilidade

Arquiva no

drive do

financeiro

Após o

fechamento,

Rosaine

preenche,

mensalmente a

planilha de

prestação de

contas - Anexo II

do Conasems

Quadrimestral-

mente Rosaine

solicita a Paola e

Ludmila o

relatório de

atividades do

Quadrimestre

Solicita a

assinatura

do

Presidente

Silvia e Rosaine

agendam a

reunião do

conselho fiscal

de acordo com

datas previstas

na agenda

anual de

obrigações.

Alinham datas

com os

membros do

Conselho Fiscal

Rosaine solicita ao

Presidente do conselho

fiscal para convocar os

demais membros,

Diretor Financeiro e

contabilidade por e-

mail, com antecedência

de 15 dias.

Solicitam a área

de logística para

também

convocar todos

pelo SISLOG.

Rosaine e Silvia

preparam toda a

documentação e

enviam com

antecedência para os

membros do conselho

fiscal e Diretor

Financeiro, por e-mail.

Rosaine realiza a

demonstração da

planilha de prestação

de contas.

Anexo II dos recursos

da Portaria 220/2007

do Quadrimestre.

Silvia apresenta as

demonstrações

contábeis obrigatórias

de todos os recursos e

certidões de

regularidade fiscal,

conforme determina a

legislação, além do

parecer Conasems.

Ludmila

apresenta o

relatórios de

atividades do

período.

Rosaine reune

toda

documentação da

reunião e envia

para o jurídico

providenciar o

registro em

cartório.

Envia para o

Conasems nos

prazos previstos

na agenda.

Encaminha para

o T.I. publicar no

portal da

transparência.

Arquiva no Drive



FLUXOGRAMA ÁREA FINANCEIRA - PARTE IV - PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL

Obrigatoriamente
via A.G.O. -

Assembleia Geral
Ordinária

*-Solicitar ao T.I
o link de acesso
a sala virtual da
Assembleia.

*-Enviar para o
jurídico redigir o

edital de
convocação,

com 30 dias de
antecendência.

Agendar a melhor
data do mês de
fevereiro com o

Presidente

Enviar a
convocação

para a área de
comunicação
divulgar no site
institucional e
redes sociais.

Enviar a
convocação
para os

membros do
Conselho,
Diretor

Financeiro e
Contabilidade.

Fazer um roteiro
da A.G.O. para
alinhamento

com o
Presidente,

Contabilidade,
representante
do Conselho e
Álvaro -T.I.

Enviar os
pareceres dos
quadrimestre

para o
representante
do Conselho
apresentar na

A.G.O.

Sílva faz a
aprensentação

das
demonstrações

contábeis /
financeiras e o
do parecer da

auditória
externa.

Enviar para o
Alvaro projetar
na tela, no dia
da assembleia

Juridico
(Marcelo) redige

a ata da
assembleia para
o Presidente

assinar.

Anexa os
demais

documentos e
leva para
registro no

cartório RCPJ/BH

Rosaine envia a
ata da A.G.O.

para o
Conasems até o
penultimo dia
de fevereiro.

Após o registro:
Envia para o
Alvaro publicar
no portal da
transparência
Arquiva na
pasta fisica
Arquiva no
drive, pasta
Pública.



FLUXOGRAMA ÁREA FINANCEIRA - PARTE V - INCONFORMIDADES CONVÊNIOS ANTIGOS

Financeiro recebe do

Presidente ou

recepcionista o ofício

da SES/MG, que vem

através dos correios,

inclusive com o

envelope onde consta

a data da postagem

Rosaine realiza uma

análise prévia,

escaneia e envia por

e-mail para o

Marcelo e para quem

mais for necessário,

para ajudar a reunir

informações e

documentação

necessaria para

formular a resposta,

com cópia para

Secretaria Executiva

Financeiro realiza o

levantamento das

informações e

documentação

necessária, em

conjunto com a

equipe envolvida e

envia para o marcelo

redigir a resposta

Rosaine formata a

resposta do Marcelo

em padrão ofício do

COSEMS/MG e insere

o oficio e documentos

no sistema do SEI em

tempo hábil.

Imprime protocolo

Acompanha a

manifestação da

SES/MG

Arquiva documentos

e ofício no drive-pasta

pública



FLUXOGRAMA RECURSOS HUMANOS - PARTE I - ADMISSÃO

Divulgação da

vaga
Processo seletivo

Aprovação do

candidato pelo

Presidente

Envio dos

documentos

admisionais

Conferência dos

documentos

Cadastro do

colaborador no

sistema

Cadastro no

ponto (se

aplicável) para

Alvaro

Registro no Flash

e solicitação de

recarga

Solicitação do

cartão VT e

recarga do

mesmo se

aplicável

Elaboração dos

documentos

admissionais para

assinatura

Exame

admissional

Assinatura dos

documentos e

entrega dos

cartões VT e VR

Integração e boas

vindas

Pagamento pelo

financeiro

(Rosaine)



FLUXOGRAMA RH - PARTE II - RESCISÃO

Comunicação da

rescisão por parte

da empresa ou do

funcionário

Entrega do aviso

prévio ou carta de

demissão e

agendamento da

homologação

Apuração e

lançamento das

informações (HE,

AD NOT e outros)

se aplicável

Calculo e

conferência da

rescisão

Transmitir as

obrigações

acessorias (E-social)

Emissão dos docs

para assinatura e

pagamento (TRCT,

SD, multa + fgts) se

aplicável

Salvar documentos

no drive RH

Salvar documentos

no drive Financeiro

Salvar documentos

no drive RH para

lançamentos

contábeis

Realizar o exame

demissional

Realizar a

homologação no

COSEMS

Arquivar os

documentos no

drive e pasta fisica



FLUXOGRAMA RH - PARTE III - ROTINAS MENSAIS

Conferência e

fechamento do

ponto dos

colaboradores

Apuração e

lançamento das

informações para

fechamento da folha

de pagamento

Calculo da folha de

pagamento e salvar

documentos no

drive do RH

Calcular o AD. de 13º

salário para o

aniversariante do

mês e salvar no drive

do RH

Enviar os holerites

de folha e 13º para

os funcionários por

e-mail

Transmitir as

obrigações

acessorias (e-social)

Emitir as guias

mensais e salvar no

drive do RH

Salvar o liquido de

folha e 13º salário e

as guias no drive do

financeiro para

pagamento

Salvar os

documentos no

drive do

RH/Contabilidade



FLUXOGRAMA RH - PARTE IV - GESTÃO FÉRIAS

Controle do período

aquisitivo

Programação das

férias junto aos

funcionários. do

escritório, apoiadores

e area tecnica.

Calculo das férias e

adicionais, se

aplicável

Salvar documentos

no drive do RH,

Financeiro e

Contabilidade

Pagamento das férias

02 dias antes do

inicio.

Transmitir as

obrigações acessorias

(E-social)

Envio dos recibos por

e-mail para os

colaboradores

Acompanhar o início

do gozo de férias

Acompanhar retorno

do gozo de férias



FLUXOGRAMA RH - PARTE V - PROGRAMA CONTROLE MÉDICO E SAÚDE OCUPACIONAL

Orientação e controle

são realizados

através do PCMSO,

PGR e LTCAT

elababorados pela

fisioergo

Ações corretivas

foram realizadas em

2023

Manter:

Conforto acustico

Iluminação adequada e

temperatura adequada de acordo

com as diretrizes do programa

Manter a orientação postural

de acordo com as diretrizes do

programa

Ações preventivas

foram realizadas em

2023



FLUXOGRAMA ÁREA DE COMUNICAÇÃO - PARTE I - NOTÍCIAS

Recebimento de

material/pauta.

Avaliação e

entendimento do

material.

Decisão - A pauta é

importante/relevante

(Avaliação pela

Secretaria Executiva)

Matéria para o site
Produção da matéria (texto, seleção de

imagens, etc.).

Envio para aprovação interna.

Publicação no site.

Post para Rede Social
Criação da parte textual (legenda).

Envio da legenda para aprovação do

solicitante.

Envio do material e texto aprovado para

equipe de Design.

Produção da arte visual.

Aprovação da arte final, pela equipe interna.

Agendamento e/ou publicação nas redes

sociais.



FLUXOGRAMA COMUNICAÇÃO - PARTE II - EVENTOS EXTRAORDINÁRIOS

Pré-Evento
Organização da logística

Entendimento do tema/objetivo do

evento.

Durante o Evento (Cobertura)
Captação de fotos e vídeos.

Publicação Real Time nos Stories.

Pós-Evento
Upload de todo o material bruto para o

Drive Interno.

Curadoria: Separação dos melhores

materiais (fotos/vídeos).

Planejamento estratégico dos conteúdos

(definir pautas).

Produção dos conteúdos (reels,

carrosséis, matérias).

Envio para aprovação interna.

Publicação dos conteúdos aprovados.



FLUXOGRAMA COMUNICAÇÃO - PARTE III - REUNIÃO DE ALINHAMENTO e CIB-SUS/MG

Pré-evento - Divulgação
Organização da logística para

comparecer.

Produção de criativos (artes) para

divulgação.

Divulgação prévia para convidar o

público a participar.

Durante o evento - Cobertura
Captação audiovisual (fotos e

vídeos) dos dois eventos.

Cobertura Real Time nos Stories.

Acompanhamento das pautas e

decisões das reuniões

Pós-evento - Produção de conteúdo
Upload de todo o material bruto para o

Drive interno.

Curadoria: Seleção dos melhores vídeos

e fotos.

Desenvolvimento dos conteúdos

(matérias para o blog/site, posts para

redes).

Envio dos conteúdos para aprovação.

Publicação dos conteúdos aprovados.



FLUXOGRAMA COMUNICAÇÃO - PARTE IV - CÂMARA TÉCNICA

Durante o evento - Cobertura
Registro de fotos e vídeos.

Publicação de registros nos Stories.

Pós-Evento - Arquivamento
Upload do material bruto para o

Drive Interno.



FLUXOGRAMA COMUNICAÇÃO - PARTE V - CAPACITAÇÕES

Pré-evento
Organização geral do evento

Divulgação completa (data, local,

público, inscrições).

Durante o evento
Cobertura audiovisual e real time

(fotos e vídeos).

Pós-evento
Desenvolvimento do material pós-

capacitação

Divulgação dos materiais produzidos

para os participantes e público geral.



FLUXOGRAMA CONTROLE PATRIMONIAL – PARTE I – INCLUSÃO DE BENS

Recebimento da nota

fiscal da área de

Compras

Avaliação de qual

classe patrimonial

pertence o bem.

Entrada do bem no

sistema de controle

patrimonial

Etiquetamento físico,

com a placa de

controle de

numeração do bem.

Preenchimento e

impressão do Termo

de Cessão e Uso do

bem, quando for o

caso.

Entrega do bem ao

destinatário com o

Termo assinado

(quando for o caso).



FLUXOGRAMA CONTROLE PATRIMONIAL – PARTE II – DEPRECIAÇÃO MENSAL DOS BENS

Execução da rotina de

depreciação mensal

dos bens, no sistema

de controle

patrimonial

Emissão do relatório

de depreciação

Emissão do relatório

de inventário mensal
Conferência

Arquivamento no

Drive do Patrimônio



FLUXOGRAMA CONTROLE PATRIMONIAL – PARTE III – BAIXA DE BENS

Recebimento do bem

físico.

Recebimento do

documento de baixa

(recibo de venda,

recibo de doação,

certificado de descarte

e inutilização ou

boletim de ocorrência

policial, para casos de

furtos-roubos)

Baixa do bem no

sistema de controle

patrimonial

Emissão do relatório

de baixa, se possível

com a placa de

etiqueta física de

controle de

numeração do bem.

Arquivo dos

documentos no Drive.



FLUXOGRAMA CONTROLE PATRIMONIAL – PARTE IV – ROTINAS GERAIS

Acompanhamento e

controle das

movimentações físicas

dos bens entre

destinatários ou em

locais físicos

Atendimento

demandas da

auditoria externa



FLUXOGRAMA CONTABILIDADE – PARTE I –  ESCRITA CONTABIL

Recebimento

documentos, através

de acesso ao drive:

Financeiro, Patrimônio

e RH

Lançamento dos

documentos no

software contábil da

Domínio Sistemas

Conciliação das contas

contábeis c/os

documentos, através

do Razão contábil

Emissão do balancete

mensal

Elaboração mensal do

Demonstrativo

Analítico do Resultado

Envio anual da

Escrituração Contábil

Digital – ECD, para o

Sistema Público de

Escrituração Digital -

SPED

Apresentação dos

demonstrativos nas

reuniões do conselho

fiscal

Elaboração:

- Balanço Patrimonial;

- Demonstração do

Déficit/Superávit do

Exercício;

- Demonstração do Fluxo

de Caixa;

- Demonstração Mutações

Patrimônio Líquido;

- Notas Explicativas.



FLUXOGRAMA CONTABILIDADE – PARTE II - ÁREA FISCAL E TRIBUTÁRIA

Recebimento

documentos,

através de acesso

ao drive:

-Financeiro,

Patrimônio e RH

Apuração tributária

Envio das guias

tributárias para o

Financeiro pagar

Envio dos arquivos

fiscais mensais e

anuais para

Prefeitura BH e

Receita Federal

Controle das

certidões de

regularidade fiscal

Controle do

vencimento do

certificado digital



FLUXOGRAMA CONTABILIDADE – PARTE III – AUDITORIA EXTERNA

Separação dos

documentos

contábeis, fiscais e

tributários, solicitados

pela auditoria externa

Criação da pasta no

Drive e envio do link

para a empresa de

auditoria

Acompanhamento do

trabalho dos auditores

e atendimento das

dúvidas e demandas

Análise da minuta do

Parecer e defesa das

ressalvas, se for o caso

Análise da minuta do

Relatório de Controles

Internos e elaboração

dos comentários da

administração

pertinentes



FLUXOGRAMA CONTRATAÇÕES E COMPRAS - PARTE I

Solicitação de

compras (verbal ou

por e-mail)

Seleção de

fornecedores

Solicitação de

orçamentos

Comparação e

escolha

Parecer Jurídico

(quando for o caso)

Aprovação

Formalização (ordem

de compra /

contrato)

Conferência do

documento fiscal (NF

ou contrato)



FLUXOGRAMA CONTRATAÇÕES E COMPRAS - PARTE II - CONTROLE DE CONTRATOS

Acompanhamento

da formalização

dos contratos

Controlar prazos

de vigência

Monitorar

execução dos

serviços

Verificar

necessidade de

aditivos

Acionar Jurídico

quando

necessário

Garantir

arquivamento e

disponibilidade

digital



FLUXOGRAMA ÁREA DE LOGÍSTICA – PARTE I – PRÉ-EVENTOS

Definição Inicial
Identificar objetivo do evento

Público-alvo

Data, local e formato

Aprovação da Diretoria

(quando necessário)

Planejamento
Criar comissão/ responsável pelo

evento

Definir orçamento

Levantar necessidades (espaço,

material, serviços, alimentação,

logística)

Elaborar cronograma geral

Logística e Operação
Reserva de espaço

Acompanhar programação c/ área

demandante

Organização de passagens e

hospedagens (se houver)

Transporte e translados

Coffee break / refeições

Equipamentos (som, projeção,

internet)

Kits, materiais e brindes

Comunicação visual e sinalização

(Solicitar ao setor específico)

Convites e Inscrições
Elaboração do convite

Envio aos participantes

Abertura de inscrições (se

necessário)

Controle de confirmados

Orientações sobre deslocamento e

hospedagem

Outras Ações Pré-Evento
Conferência das contratações

Montagem do espaço

Checagem de equipamentos

Impressão de listas, crachás,

certificados

Briefing com equipe e fornecedores

Revisão do checklist geral



FLUXOGRAMA ÁREA DE LOGÍSTICA – PARTE II – EXECUÇÃO EVENTOS E PÓS-EVENTOS

Execução do Evento
Recepção e credenciamento

Acompanhamento da programação

Controle de coffee/tickets/necessidades

Suporte aos participantes

Gestão de imprevistos

Encerramento e Desmontagem
Finalização das atividades

Recolhimento de materiais

Conferência do espaço

Agradecimentos

Pós-Evento
Recebimento de notas fiscais

Conferência e aprovação

Enviar para Pagamentos, lançar GPI e sistema de

contabilidade

Prestação de contas (Analisar, conferir, arquivar e

retirar pendência)

Relatório final (quando necessário)

Arquivamento de documentação


