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INTRODUCAO

ESTE RELATORIO TEM COMO OBJETIVO, RELATAR AS MINHAS

ATIVIDADES, DENTROC DA EMPRESA, NO PERIODO DE ESTAGIO.
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OBJETTIVOS

- Documentar os sistemas atualmente em desenvolvi
mento pela Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas - GEDES, bem

como:

a) Manutengao de todos os sistemas ja  documenta

dos segundo o SDAP; e

b) Manutencao dos sistemas implantados e ainda
nao documentados, de acordo com o Padrao SDAP-

(Sistema de Documentagao Aplicado a Produgao).



PLANO DE ESTAGIO

O estagio serd dividido em 03 (trés) fases:

]

s Pré Fase Duragao 01 (hum) més

2. Fase 1. Duracao 01 (hum) més

2. Fase 2. = Duracao 04 (quatro) meses
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1. PRE-FASE

. Apresentagao de fundamentos tedricos do SDAP (sistema de Do
cumentagao Aplicado a Produgao).

Funcionamento da Producao e Metodoldgia de Documentacao.
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Centro de Prestagao de Servigos Técnicos de Pernambuco - CETEPE

ORGANOGRAMA

PRESIDENCIA

SUPERINTENDENCIA

GETAD GEDES GESOR GETAF

Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas - GEDES

GEDES

SUP. FAZENDA SEC.
SUP. CELPE
SUP. COMPESA

GDS

DDM | DPP DPE

| ——

GPS GTP

DDM- Divisao Desenvolvimento e Manutengao
DPP- Divisao Produtos Padronizados

DPE- Divisdo Projetos de Programagao

GDS - Grupo de Documentacao de Sistemas



1.2 Sistema de Documentacio

1.2.1 INTRODUCAO

Tem como objetivos; atender a necessidade iminente de uma
documentacao com estrutura definida, em padrao de lingusgem e for
ma, e, tornar a elaboragao de manuais, a mais simples e rapida /

-
possivel.

Isto, auxiliard a Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas
na elaboracao dos Manuais de Produgao, e ao mesmo tempo, garanti

ra a produgao, uma documentacao simples, objetiva e padronizada.
L@ ATIVIDADES

Resultou, da analise dos procedimentos da formagao da pro
ducdao, guando do processamento dos sistemas, o conceito (ja conhe

cido) e a relagao de atividades a seguir:

1.2.2.1 FUNGOES DOS SETORES DA DPRO

RECEPCAO - RE

Faz a recepgao propriamente dita, e a triagem ,ordenacao,

prebaragao, etc..., dos elementos antes de serem transcritos.

TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS-TD

Transcreve os documentos de entrada e posteriormente con

fere-os.

FORNECIMENTO DE FITA - FF

Fornece os arquivos necessarios para o processamento, as



fitas que serao os arquivos de saida e preenchimento das etiquetas

dos novos arquivos.

PREPARACAO - PP

Elabora mestres e confere os elementos (Arquivos de Entra-

-~ " - .
da e Saida, Fita de Carro, Job's etc.) necessarios para o processa

mento.

PROCESSAMENTO

Processa os servigos no computador.

ARQUIVAMENTO DE FITA - AF

Arqguiva as fit-s depois do processamento, e, libera arqui-

vos, quando for o caso.

CONFERENCIA - CF

Faz a conferencia visual e acertos.

CONTROLE DE QUALIDADE - CQ

Verifica os relatdrios que devem ir para o cliente, e, faz
conferéncia de batimentos de totais e/ou outras verificagaes que

assegurem a qualidade do servico.

PREPARACAO FINAL - PF

Faz a preparagao final dos relatorios, descarbona, corta ,
embala, etc..



EXPEDICAO - EX

Verifica a relagao de relatorios e as entregas ao cliente.

LeZud ROTEIRO PARA ELABORACAO DE MANUAIS.

1.2.4.1 ESTRUTURACAO

- Consiste no reconhecimento da estrutura dos sistemas,atra

vés da divisao deste em rotinas, e estas subdivididas em etapas; e,
na representacao por etapas, dos fluxos dos servigos dentro da pro

ducao, ou seja:

a) Identificar as rotinas do sistema;
b) Identificar as etapas destas rotinas;
c) Identificar as atividades, na ordem ldgica, que compoem

estas etapas.



FASE - 1

Nesta fase

Manutengao

Elaboracao

Instrugoes

Atividades

Manutencgao

teremos:

de Sistemas

de Boletins de Solicitacao de Servicgos

para Clientes

Desenvolvidas

da Documentacao dos Seguintes Sistemas:



2 ¢! MANUTENCAO DE SISTEMAS

- Nesta fase fard todas as manutengbes nos sistemas ja exis
tentes, esta manutencao nos serd pedida pelo analista ou pela pro

dugao.

242 ELABORACAO BOLETINS DE SOLICITACAO DE SERVICOS

Para elaboragao dos boletins, devera ser colocado todas as
informagoes Ttil para a preparagao, processamento, € ao mesmo tempo

dar informacoes clara e precisa para preenche-lo.

2.3 INSTRUGOES PARA CLIENTES

. Este foi criado com o objetivo de orientar o cliente P4
quanto aos procedimentos a serem adotados. No preenchimento dos do
cumentos utilizados pelo sistema, e o fluxo de informagoes entre o
cliente e o CETEPE.

. Os procedimentos aqui explicitados para cada caso, objeti
vam proporcionar uma maior eficiéncia e eficdcia no cumprimento das
atividades envolvidas. Neste sentido, procurou-se descreve-los com

clareza e suas apresentacgoes visam facilitar a consulta.



2.4.1.1

Loyl uid

2e441.:3

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS.

Manutencao da Documentagao dos Seguintes Sistemas:

PDPP (Novo)

- ETPPl (Primeira Consisténcia da Folha de Pagamento)
. Alteracao do Mestre PDPP1QM
- ETPP2 (Demais Consisténcia da Folha de Pagamento)
. Alteragso do Mestre PDPP1QM
. Alteragao no BSS (Boletim de Solicitacao de Servigos)
com a inclusao de novo campo.
- ETP@4 (Consisténcia da Ficha Financeira)
. Alteracao do Mestre PDPP1QM
- ETPP5 (Emissao da Ficha Financeira)

Alteracao do Mestre PDPP1@M

PDPC

- ETPPl (Emissao de Etiquetas/Relagao)
Alteracao na Rotina Grafica e nas suas instrugoes.
- ETPP2 (Rotina Diaria)
Alteracao nas instrugdes para transcricao de dados (TD),

quando o cliente nao for a Secretaria da Fazenda.

CSPP

- ETP@Pl (criticas do Movimento)
. Alteracao na estrutura fisica da documentacao do =sis
tema e nas instrugoes das atividades de recepgao |,

transcrigcao de dados e expedigao.



. Excluir a atividade de conferéncia, que era feita no
CETEPE, passando para o cliente.

- ETPP2 (Consisténcia e Atualizacao do Movimento)
Alteracao na estrutura fisica da documentagao do sis
tema e nas instrugoes das atividades de recepgao, ,
transcricao de dados e expedigao.

- ETP@P3 (Calculo e Emissao da Folha)

. Idem a ETP@2
- ETPP5 (Criticas do Movimento da Ficha Financeira)
. Idem a ETPQ1
- ETPP6 (Ajuste da Ficha Financeira)
Idem a ETP@2 .
- ETPP9 (Reajustes Salariais)

Idem a ETP@2

2.4.1.4 PGD
- ETP Unica

Inclusao de novo mestre na Rotina Grafica

PGD1@M PGDPMF

sysoe§

@ PGDPMF PGDSOR
sys@42

2.4.1.5 PDAI

- Todas as Etapas
. Alteracao na Rotina Grafica, com a inclusao de novas
dreas de trabalho (em disco)

- ETPP3 (Implantagao de Empresa)



. Inclusao de novo relatdrio no Programa PDAI99

ays5025

PDAI99R

5Y5040 Syspi
. Alteragao nas instrugOes para atividade de Preparacao
Final e Expedicao.
- ETP@5 (Atualizacao e Calculo)

Idem a ETP@3

2:851:6 CEDD e cedi

- ETPQ1 (Critica)
Alteragao no BSS, com a inclusao de novo campo
. Alteragao nos Mestres CEDD@3M e CEDI@3M
- ETP@P2 (Emissao Mensal)
. Alteragao no BSS, com a inclusdao de novo campo

. Alteragao nos Mestres CEDD@IM e CEDIPIM

-

- ETPP3 & ETPQ7

. Alteracao no BSS, com a inclusao de novos campos.

2eduleT SDPP

- ETP@3 (Emissao Mensal)

. Alteracao no BSS, inclusoes de novos campos, em conse
gquéncia disto, alteragao em todas atividades desta /
etapa.

- ETP@5 (Emissao Geral)

Alteracao na instrug¢ao para o fornecimento da fita



(IPCNSDF) .
2.4.1.8 CSCT

- ETPP3(Atualizacao e Consisténcia dos Lancamentos Contd
beis)
. Alteragcao nas instrugoes para as atividades de €on -
trole de Qualidace e Expedicgao.
- ETP1¢ (Consisténcia de Lancamentos Contabeis)

Idem.
2.4.1.9 CSTG

- ETP@l (Critica e Atualizagao do Cadastro de Terceiros).
. Alteragao na Rotina Grafica e nas instrucgoes para o

Processamento, Controle de Qualidade e Expedicao.

PACK
' SNSOL0

CSTGP1R CSTGP2R

2.4.1.10 INPC

- ETP (Critica/Contabilidade/Implantagao).
. Alteracao no BSS, com inclusao de novo campo.
Inclusao de novo passo na Rotina Grafica e alteragao

nas instrugoes para processamento.



@ IPCNCIF

(12 VOL)

Lrs

ITA/DISQO

IPCNCIF

(29 VOL)

IPCNCIF

. Atualizagao nas instrugdes para o Controle de Quali

dade e Expedicao.

ETP@P2 (Atualizagoes das Implantacoes)
Alteracao nas instrucOes para Processamento, Contro!
le de Qualidade, Preparagao Final e Expedigao.

- ETPP3 - (Primeira Consisténcia do Movimento da Arreca

dacao) .
. Alteracao nas Instrugoes para Processamento e Con -

trole de Qualidade e Expedicao).

- ETPP5 (Atualizacgao da Arrecadagao).
Alteragao nas instrucoes para fornecimento de Fita,
Preparagao, Processamento, Controle de Qualidade ,
Preparacao Final e Expedicgao.

Alteracao nos Mestres IPCN50M
IPCN55M

- ETPP7 (Emissao Geral da Arrecadagao)
. Alteracao nas instrugoes para fornecimento de Fita,

Preparacgao, Processamento, Controle de Qualidade, ,

Preparacao Final e Expedicgao.



Alteragao no Mestre IPCN55M
- ETPP8 (Reajustes Automaticos)
. Alteragao no Mestre IPCN85M
Alteragao nas instrugOes para fornecimento de Fitas,
Preparagao, Processamento, Arquivamento de Fitas,Con
trole de Qualidade, Preparagao Final e Expedicao.

. Alteracao na Rotina Grafica (inclusao)

‘IPCN85M V5025 IPCNCDF

=
IPCN22R IPCNSQR
{::::: Y5042 WoDL

- ETPP9 (Emissao dos Resumos Anuais)
Alteragao no BSS, inclusao de novo campo.
. Alteragao nas instrugoOes para fornecimento de Fitas,
Preparagao, Processamento, Controle de Qualidade,Pre
paragao Final e Expedicgao.

Alteragao nos Mestres IPCN55M (INCLUSZO)
IPCN9@M

. Alteracao na Rotina Grafica (INCLUSAO)

@ IPCNCDF PCN55M
oY50Ls

IPCNQ 7R IPCN@9R
AL0IV 9ys Ol
- ETP1l1 (Emissao da Listagem das Tabelas)

. Alteracao no BSS, inclusao de novo campo



Alteragao na Rotina Gr&dfica (inclusdo do Mestre)

—
IPCNI95M | sys@a25

'

IPCN95
IPCN9 7R TIPCN98R
Y5042 Y5043

. Alteragao nas instrugdes para o Controle de Qualidade

e Expedicao.

E REENDOCUMENTAR AS DEMAIS ETAPAS
. ETPP4 - Demais Consisténcias do movimento da arrecada
cao.
ETPP6 - Critica e Atualizagao do movimento da Arreca-
dagcao da PMR.

. ETP1lf - Emissao da listagem das tabelas.

PDTA

A elaboragao de toda a documentacao do sistema e a sua/

implantagao na Produgao. Ele consta de 15 ETAPAS.

ETP@l - IMPLANTAGCAO - Tem por finalidade fazer a im
plantacao de novo (s) Municipios(s)/

no cadastro.

ETP@2 - Atualizacao de Municipio no Cadastro

Tem por finalidade atualizar os municipios nos Cadas-
tros Imobiliadrios , Logradouros e Tabela de Parame -
tros.

ETPP3- Consisténcia e Atualizacao do BVT

. Fazer a Consisténcia e Atualizacao do BVT (Boletim de

Valores de Terrenos).



ETP@4 - Consisténcia/Atualizacao e Emissao Tabela de

Parametros

. Fazer a Consisténcia/Atualizacao e Emissao da Tabela

de Parametros.

ETPP5 - Consisténcia e Atualizacao do BCI

. Consistir e atualizar o BCI (Boletim de Cadastro Imo
biliario).

ETPP6 - Calculo do IPTU

. Fazer o calculo do IPTU, dos municipios solicitados.

ETPP7 - Simulacao da Carga Tributarioa Prévia

. Fazer a simulacgao da Carga Tributaria -Prévia

ETPP8 - Emissao Geral

. Fazer a emissao geral de relatdrios (DAM's, Nogifi
cagoes, Ficha de Cadastro Imobiliadrio, etc.).

ETP@P9 - Relacao de Codigos de Logradouros

. Emitir a relacao de Codigos de Logradouros dos muni
cipios.

ETP10 - Situacao do Cadstro

. Emitir a atual situagao do Cadastro.

ETP1ll - Incricao Cadastral

. Emitir todas as inscrigoes cadastrais

ETP12 - Realizacao do Exercicio

. Preparar o cadastro para reinicializacao de um novo

exercicio.
ETP13,14,15 - Reemissao de Dilacedos

. Fazer a reemiss3ao de relatdrios que foi dilacerado/

na preparagao final.
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FASE 2 - DOCUMENTAGAO OPERACIONAL DE SISTEMAS.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA DOCUMENTACAO

INFORMAGOES DETALHADAS DE COMO FUNCIONA O SISTEMA NA PRODU
GAO;

SUBSIDIOS - Projeto Ldgico, Projeto Fisico (Rotina Grafi -

ca) e atividades necessarias para execugao dos

servigos; e
Informagoes de como & feita interacao Cliente/CETEPE.
SUBSIDIOS - Solicitagao de Servigo, Documentagao do clien-
te e informagoes que devam ser prestadas pelo
cliente através da Solicitacao de Servicgo.

PARA CODIFICACAO E FLUXOGRAMACAO

CODIFICAGCAO SEGUNDO OS PADROES, DE TODOS OS ELEMENTOS 'DE

E/S;

RELACAO DE ELEMENTOS DE E/S POR ATIVIDADES

MODELOS DE DOCUMENTOS; e

MODELOS DE RELATORIOS.



CONCLUSADO

O estagio supervisionado para conclusao do curso de
Tecndlogos de Processamento de Dados realizou-se no CETEPE no Se
tor GDS - Grupo de Documentacao de Sistemas.

A iniciacao foi gradativa, isto &, no 19 periodo foi
de adaptagao a sistematica da Empresa, tendo um percentual de car
ga tedrica. Ja no 29 periodo foi a otimizagao do aprendizado no
geral, isto &, ja comecei desenvolver algumas atividades pratica,
fazendo manutencao em sistemas existentes. E no Gltimo periodo foi
a elaboragao da documentagao de sistemas desenvolvidos e a sua im
plantacao na produgao.

Eu consolidei os meus conhecimentos técnicos, e ha

possibilidade de contratagao por parte da Empresa.



