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PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer

Geréncia de Controle Interno

RELATORIO DE CONTROLE INTERNO N° 013/2017
PROCESSO N° 031/2017

Objetivo: Realizar mapeamento sobre as atividades desenvolvidas na
Superintendéncia de Contratos e Convénios quanto a GESTAO DE CONTRATOS

para elaboragao de fluxogramas e definicao das etapas a serem executadas.

Periodo de analise: de 22 de junho a 26 de julho de 2017.
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1. Objetivos e Justificativa.

1.1 Objetivo Geral

Efetuar levantamento e realizar mapeamento das atividades da area de
Contratos e Convénios da Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer com a
finalidade de efetuar critica aos processos atualmente executados visando
aprimorar/simplificar as atividades da area e atualizar de acordo com os

normativos vigentes.

1.2 Justificativa

Os processos da area de Contratos e Convénios foram priorizados para
mapeamento por interesse da administracdo em dar ampla publicidade as
atividades desenvolvidas pelo setor, bem como pela necessidade de se redefinir

0S processos, caso fosse necessario.

2. Consideragoes iniciais.

2.1 Levantamento e priorizagao das atividades a serem mapeadas

Ao iniciar o0 mapeamento das atividades desenvolvidas pela
Superintendéncia de Contratos e Convénios, a Geréncia de Controle Interno
primeiramente levantou e enumerou todas as atividades desenvolvidas por cada
unidade de trabalho daquela Superintendéncia.

Apés o levantamento, foi realizada busca no regulamento (vigente e em
elaboragéo) da Secretaria sobre as atividades previstas para a area de Contratos
e Convénios. Entao, foram confirmadas se as atividades previstas no regulamento
estavam sendo realizadas e foi efetuado “brainstorm” para levantar as demais

atividades do setor.
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Depois destas etapas, foi priorizado o rol dos processos que seriam
mapeados. Neste relatdrio, encontra-se o mapeamento do processo de Gestao de

Contratos.

2.2 Mapeamento do processo

O mapeamento do processo € o inicio do trabalho de simplificagdo, onde
sao levantadas as etapas e normas e desenhado o atual fluxo do processo.

Para o levantamento das etapas foram realizadas algumas perguntas,
como: “Quais as etapas que vocé executa para dar conta de desenvolver o
processo de gestdo de contratos?” e “Quais as normas que norteiam o0 processo
de gestéo de contratos?”.

Durante estas perguntas foram registradas as etapas, sem
estabelecimento de ordem de prioridade, e realizada uma pesquisa adicional das
normas que norteavam o processo. Além de anotar, em arquivo a parte, as
sugestdes de melhoria elencadas durante as entrevistas.

Findado o levantamento, foram identificados os elementos do processo
com a utilizag&do de planilha, pelo Controle Interno, que pode ser disponibilizada a
qualquer tempo ao setor responsavel pela atividade.

O préximo passo foi o desenho dos fluxogramas baseados na planilha de
“Identificacdo dos Elementos do Processo”, com posterior validacdo dos
fluxogramas com o setor envolvido e consequente alteragcdo dos fluxos

elaborados.

2.3 Analise, Melhoria e Simplificagao dos Processos

Neste ponto foi tratada a analise do fluxo realizado até aquele
momento e de outras condigdes que o influenciavam, para identificacdo de

possiveis solugdes. Durante esse processo, também foi trabalhada a
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formatacao dos novos fluxos. Para isso, foram levantados problemas, causas e
solucdes para execugao da atividade mapeada.

Concluida esta etapa, realizou-se reunido colegiada entre esta
Geréncia, a Superintendéncia de Contratos e Convénios, a Superintendéncia
Juridica, a Geréncia Geral de Planejamento e Gestdo, a Coordenagao Contabil
e Fiscal, a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo, a Geréncia de
Logistica, a Geréncia Geral de Infraestrutura e Gestores de Contratos de
Esportes, para apresentacado dos fluxos e dos problemas identificados para,
assim, realizar critica aos fluxos, sugerir possiveis alteragbes e validagao dos
fluxogramas.

Adicionalmente foram revisados o0s checklists aplicados pela
Superintendéncia de Contratos e Convénios — SUCONV, e comparados aos
modelos disponibilizados pela Procuradoria Geral do Estado — PGE. Com isso,
a Geréncia de Controle Interno disponibilizou para a SUCONV atualizagdo dos

modelos para serem aplicados.

2.4 Implementagao das melhorias

Esta é a etapa final da simplificacdo e consiste em dispor das
condicdes necessarias para a efetiva implementagcdo do novo processo,
através da elaboracdo do Procedimento Operacional Padrdo (presente no
préximo capitulo).

Posteriormente sera realizada capacitagdo dos envolvidos no Novo
Processo de Trabalho e divulgagao/publicagdo do novo funcionamento do

processo de trabalho e dos beneficios gerados.
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3. Procedimento Operacional Padrao.

TiTULO DO | Mapeamento da Gestao de Contratos
PROCEDIMENTO
NUMERO DO | 004

PROCEDIMENTO

CONTROLE DE
VERSAO

Verséao 1, de 24 de julho de 2017

Responsavel pela elaboragdo: Renata Magalhaes

Aprovagao: Thais Oliveira, Glaucia Albuquerque, Nathaly
Scavuzzi, Leila Chaves, Graziele Tamara de Melo, Anderson
Silva, Angelo Lins, Rodrigo Uchoa, Alexandre Silveira, Cidia

Santa Cruz, Joao Farias e Maria José da Silva.

OBJETIVO

O procedimento visa padronizar as atividades de controle da
area de Gestao de Contratos por parte da Superintendéncia de
Contratos e Convénios, para devido cumprimento dos prazos e

adequacao as normas vigentes.

APLICAGAO

Procedimento aplicado diariamente na Superintendéncia de
Contratos e Convénios, com repercussao para os Gestores de
Contratos, GGPG e SUJUR.

RESPONSAVEL

Superintendéncia de Contratos e Convénios

GLOSSARIO

GGPG — Geréncia Geral de Planejamento e Gestéo

SUJUR - Superintendéncia Juridica

SUCONYV - Superintendéncia de Contratos e Convénios
SEPTG - Secretaria Executiva de Planejamento Turistico e
Gestéo

CG — Chefia de Gabinete

SAD - Secretaria de Administracdo do Estado de Pernambuco
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TA (s) — Termo(s) Aditivo(s)
DOE - Diario Oficial do Estado

ENTRADAS

| — FLUXO ORDINARIO

Contratos e TAs assinados;

Pasta do Contrato/TA;

Planilha de controle de contratos;

Verificagao diaria dos prazos com vigéncia a vencer;
Contagem de tempo de contrato para reajuste;
Necessidade de acréscimo/supressao;

Documentacdo completa para elaboracdo do Termo
Aditivo junto ao relatério SUCONV conforme modelo
encaminhado pelo Controle Interno;

Termo Aditivo formalizado;

Assinaturas recolhidas;

Publicacdo no DOE;

Via do contrato, com extrato de publicagdo no DOE;

Il - FLUXO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA

Verificagao diaria dos prazos;

Cl informando sobre o término da vigéncia contratual,
Auséncia de resposta sobre a Cl encaminhada ao
gestor do contrato;

Resposta negativa quanto a prorrogagdo, com
justificativa para encerramento do contrato;

Resposta positiva a prorrogacdo com juntada de
documentacéao para elaboragcao do Termo Aditivo;

Pasta do contrato arquivada;

Relatdrio 013/2017, Processo 031/2017, Geréncia de Controle Interno — GCI Pagina 6 de 25




SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

| Dniiinbico

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

Documentacdo incompleta apdés a aplicacdo do
checklist;

Cl solicitando documentacgéao;

Documentacdo completa apds aplicagdo do checklist

sem/com necessidade de encaminhar a SAD;

lIl - FLUXO DE REAJUSTE (COM EXCECAQ DE OBRAS)

Proposta de reajuste;

Consulta a SUCONYV sobre (1) o direito de reajuste da
contratada e (2) para qual periodo;

Resposta da SUCONV sobre (im)possibilidade de
reajuste e periodo ao gestor;

Reviséo do célculo da empresa pelo gestor;

Célculo de reajuste revisado junto ao processo;
Documentacdo completa apds aplicagdo do checklist
com/sem necessidade de encaminhar a SAD;
Documentacao incompleta apds aplicacdo do checklist;
Solicitacdo de documentagao;

Documentacéo para revisao do reajuste;

Revisao do calculo do reajuste pela SUCONV;

IV — FLUXO PARA ACRESCIMO/SUPRESSAO

Calculo para acréscimo/supressao;

Solicitacdo de Carta de Anuéncia;

Carta de Anuéncia;

Processo para acréscimo/supressao;

Documentacdo completa apds aplicagdo do checklist

com/sem necessidade de encaminhar a SAD;
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Documentacao incompleta apds aplicacéo do checklist;

Solicitacdo de documentacao;

V - FLUXO DE ENVIO A SAD

Processo para envio a SAD;

Copia do oficio enviado a SAD;

Monitoramento via SIGEPE;

Documentacédo providenciada durante o periodo de
analise da SAD;

Processo encaminhado pela SEPTG;

Analise da documentacgao;

VI — FLUXO DE ADEQUACAO AO PARECER DA SAD

Parecer sobre a prorrogacdo contratual/proposta de
reajuste/ acréscimo/supressao;

Parecer analisado pela SUCONV com/sem pendéncias
de providéncias;

Parecer analisado pela SUCONV positivo/negativo para
proposta de reajuste/acréscimo/supressao;

Documentacéao para reajuste com parecer;

VIl - FLUXO DE APOSTILAMENTO

Empenho;

Solicitacdo de pasta do contrato;
Pasta do contrato;

Formalizagédo do apostilamento;

Pasta do contrato com apostilamento.

DESCRICAO

| — FLUXO ORDINARIO

1.

SUJUR encaminha Contratos e Termos Aditivos a
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9.
10. A SUJUR ira colher assinaturas necessarias;
11.A SUJUR ira publicar no DOE;

12.A SUJUR ird encaminhar via do aditivo e extrato da

SUCONYV;

SUCONYV abre pasta para cada Contrato/Termo Aditivo
e inclui informacdes na planilha de controle;

SUCONV cadastra no LICON os contratos e TAs acima
de R$ 8.000,00 (oito mil reais);

SUCONV verifica diariamente as vigéncias contratuais
presentes na planilha;

Se for identificado prazo proximo para solicitacdo de
prorrogacao, seguir para o fluxo de prorrogagao de
vigéncia;

Com o passar do tempo do contrato pode ser verificada
necessidade de reajuste dos precos. Seguir para o
fluxo de reajuste;

Gestor do contrato pode perceber necessidade de
acréscimo ou supressao do contrato. Seguir para o
fluxo de acréscimo/supressao;

(a) Apds passar pelo fluxo de Prorrogacédo de Vigéncia,
Reajuste ou Acréscimo/Supressdo e a documentacao
estiver completa, a SUCONYV ira encaminha-la a SUJUR
apos a emissao de Relatorio;

(b) A SUJUR ira formalizar o Contrato/Termo Aditivo;

publicacdo no DOE para a SUCONV;

13.Com o recebimento da documentacdo enviada pela

SUJUR, a SUCONYV ira retomar ao item 1;
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Il — FLUXO DE PRORROGACAO DE VIGENCIA
Monitoramento dos Contratos

14.Na verificagado diaria dos prazos, quando for verificada
proximidade de término da vigéncia, a SUCONV
encaminhara uma CIl ao gestor do contrato informando
sobre o término do prazo;

15.Se o gestor do contrato ndo responder em 10 (dez) dias
uteis, a SUCONYV vai enviar nova Cl informando a data
de término da vigéncia;

16.Se o contrato ndo precisar de prorrogagdo, sera
encaminhado justificativa, pelo gestor do contrato, para
seu encerramento e o fluxo seguira para o processo 18;

17.Caso seja necessario prorrogar a vigéncia do contrato, a

resposta sera encaminhada junto com documentagao
para elaboragcédo de Termo Aditivo e o fluxo seguira para

0 processo 20;

18.Se for o caso de encerramento do contrato, a SUCONV
ira anexar a justificativa do gestor a pasta do contrato e
arquiva-la;

19.A SUCONV ira alterar o status do contrato para
"encerrado” na planilha de controle;

Necessidade de elaboragao dos Termos Aditivos

20. Se for o caso de prorrogacao da vigéncia do contrato, a
SUCONYV recebera a resposta do gestor e ira aplicar o
checklist para formalizagdao de Termo Aditivo. O gestor
também ira encaminhar a GGPG, através de Cl, o valor

necessario para solicitacdo de crédito orgamentario;
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21.Caso a documentacao nao esteja completa, a SUCONV
ira enviar Cl ao gestor do contrato solicitando a
documentagao necessaria;

22.0 gestor do contrato ira providenciar a documentagao e
encaminha-la a SUCONYV;,

23.Se a documentagdo encaminhada pelo gestor do
contrato estiver completa sera verificada necessidade
de encaminhar o processo para a SAD. Caso nao seja
necessario, a SUCONV ira juntar a documentagao e
devera seguir para o fluxo ordinario (a);

24.Se a documentacgao precisar ir para a SAD, seguir para
o capitulo V — Fluxo de envio a SAD e Capitulo VI —
Fluxo de adequacgdes ao parecer da SAD;

[l - FLUXO DE REAJUSTE (COM EXCECAO DE OBRAS)

Pedido de reajuste pela empresa

25.Empresa contratada encaminhara ao gestor do contrato
proposta de reajuste e prorrogagao de vigéncia;

26.Gestor ira consultar a SUCONV sobre (1) o direito de
reajuste da contratada e (2) para qual periodo;

27.Se a proposta nao for valida para reajuste, a SUCONV
ira informar ao gestor;

28.0 gestor ira informar impossibilidade de reajuste a
contratada;

29.Caso seja possivel o reajuste, a SUCONYV ira informar
ao gestor;

30.0 gestor ira realizar revisdao do calculo. Em caso de

duvidas com relagdo ao calculo, consultar a
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Coordenacao Fiscal e Contabil;

31.Gestor ira validar reajuste e encaminha-lo a SUCONV.
O gestor também ird encaminhar a GGPG, através de
Cl, o valor do reajuste previsto para solicitacdo de
crédito orcamentario;

32.SUCONV ira analisar processo e aplicar checklist;

33.Se a documentacdo estiver completa, seguir para o
ponto 36. Caso a documentagao nido esteja completa, a
SUCONYV ira solicitar documentacdo ao gestor do
contrato;

34.0 gestor do contrato ira solicitar documentacédo a
contratada;

35.A contratada ira receber a solicitagdo e encaminhar a
documentacgao faltante ao gestor do contrato. Retornar
ao processo 31;

36.Se a documentagdo encaminhada pelo gestor do
contrato estiver completa sera verificada necessidade
de encaminhar o processo para a SAD;

37.Se for necessario enviar para a SAD, seguir para o
capitulo V — Fluxo de envio a SAD e Capitulo VI — Fluxo
de adequacdes ao parecer da SAD;

38.Se nao for necessario envio a SAD, a SUCONYV ira
revisar o calculo de reajuste. Em caso de duvidas com
relacdo ao calculo, consultar a Coordenacao Fiscal e
Contabil;

39. Se o valor proposto pela empresa nao estiver correto, a

SUCONYV ira enviar ao gestor do contrato o processo
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para nova revisdo. Voltar ao ponto 38;
40.Se o valor proposto estiver correto, a SUCONV ira
enviar copia da proposta a GGPG e retornar ao fluxo
ordinario (a);
IV — FLUXO DE ACRESCIMO E SUPRESSAO

Necessidade de acréscimo/supressao

41.Gestor do contrato ira realizar o céalculo para acréscimo
€ supressao;

42.Gestor do contrato ira solicitar a contratada Carta de
Anuéncia. O gestor também ira encaminhar a GGPG,
através de Cl, o valor do acréscimo para solicitagao de
crédito orgamentario;

43.Contratada ira providenciar Carta de Anuéncia e
encaminha-la ao gestor do contrato;

44.Gestor do contrato ira receber a Carta de Anuéncia e
encaminha-la  junto com o] processo de
acréscimo/supressao;

45.SUCONYV ira receber o processo e aplicar checklist;

46.Caso a documentagdo nado esteja completa, SUCONV
ira solicitar documentagao ao gestor do contrato;

47.0 gestor do contrato ira solicitar documentagdo a
contratada;

48.A contratada ira receber a solicitagdo e encaminhar a
documentacao faltante ao gestor do contrato. Retornar
ao processo 45;

49.Se a documentagdo encaminhada pelo gestor do

contrato estiver completa sera verificada necessidade
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de encaminhar o processo para a SAD

50.Se a documentacgao precisar ir para a SAD, seguir para
o capitulo V — Fluxo de envio a SAD e Capitulo VI —
Fluxo de adequacgdes ao parecer da SAD;

51.Caso nao seja necessario enviar a SAD, a SUCONV ira
juntar a documentacao e voltar ao fluxo ordinario (b);

V — FLUXO DE ENVIO A SAD
52.Se a documentacéao precisar ir para a SAD, a SUCONV

ira encaminha-la a SEPTG;

53.SEPTG ird encaminhar processo para a SAD, com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias para casos de
prorrogacao de vigéncia, e o fluxo seguira para os
processos 54 e 59;

54 . SEPTG ira encaminhar cépia do oficio enviado a SAD
para controle da SUCONV;

Monitoramento do envio a SAD

55.SUCONYV ira monitorar status do processo via SIGEPE
até o processo 61;

56.SUCONV ira verificar com a SAD o andamento do
processo. Se faltar alguma documentagdo, ira
providencia-la;

57.Com a documentacéo solicitada, SUCONV ira envia-la
via e-mail para SAD e seguir para processo 59;

58.Caso nao seja necessaria documentagao, seguir para o
processo 61;

59. SAD realizara analise da documentagao;

60.SAD encaminhara parecer sobre a prorrogagao
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contratual;
61.Chefia de Gabinete ira receber o parecer da SAD e
encaminha-lo a SUCONYV;

VI — FLUXO DE ADEQUACOES AO PARECER DA SAD
Para Prorrogacao de Vigéncia
62.SUCONV ira fazer analise do parecer da SAD,;

63.Se o parecer da SAD for positivo para prorrogagéo

contratual, a SUCONYV ira juntar a documentagéo e
voltar para fluxo ordinario (a);

64.Se o parecer for negativo por conta de falta de
documentagado, solicitar documentagcdo ao gestor do
contrato e voltar ao processo 20;

Para Reajuste ou Acréscimo/Supressao

65.SUCONV ira fazer analise do parecer da SAD;

66.Se o parecer da SAD for positivo para valor do reajuste
proposto pela contratada ou para acréscimo/supressao,
a SUCONYV ira juntar a documentagéao, enviar cépia do
parecer a GGPG nos casos de reajuste, e voltar para
fluxo ordinario (a);

67.Se o parecer for negativo para o reajuste proposto pela
contratada, a SUCONYV ira encaminhar documentacao
para o gestor do contrato;

68. O gestor do contrato entrara em contato com a empresa
contratada;

69.0 gestor do contrato ira acatar ao parecer da SAD e

voltar ao fluxo ordinario (b);
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VIl - FLUXO DE APOSTILAMENTO
70. GGPG encaminha empenho para a SUJUR,;
71.SUJUR solicita pasta do contrato a SUCONYV;
72.SUCONV encaminha pasta do contrato a SUJUR,;

73.SUJUR formaliza o apostilamento;

74.SUJUR encaminha pasta do contrato com o
apostilamento a SUCONYV;
75.SUCONYV arquiva a pasta.

SAIDAS Estabelecimento de prazos e rotinas para o desenvolvimento
da atividade mapeada na Superintendéncia de Contratos e
Convénios a fim de manter o controle eficaz dos Contratos da
Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer.

FLUXOGRAMA Anexados ao Relatorio.

REFERENCIAS e Lei Federal n° 8.666/1993 — Regulamenta o Art. 37,

inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
as licitagbes e contratos da Administragdo Publica e da
outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm;
e Decreto Estadual n° 42.048/2015 - Disciplina as

medidas de controle e centralizagdo de atos nos

procedimentos de compras e contratagdes publicas no

ambito do Poder Executivo Estadual. Disponivel em:

http://www2.sad.pe.gov.br/c/document_library/get file?p
| id=216275&folderld=18325211&name=DLFE-

129513.pdf;
e Portaria Estadual n° 3.639/2015 — Fixar os prazos para
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anadlise e manifestacdo técnica nos processos de
competéncia da Secretaria Executiva de Compras e
Licitacbes do Estado — SELIC e disciplinar outras rotinas
administrativas. Disponivel em:
http://www.portais.pe.gov.br/c/document library/get file
?uuid=4589420c-0bc4-4689-86de-
5e4e783e724d&groupld=11927.

Por ultimo, é importante frisar que os processos ora mapeados, caso
promovam impacto no Regulamento da Secretaria, este devera ser alterado
apos a aprovagao do novo método de trabalho. Neste mesmo mote, caso as
normas que regem a matéria motivo deste mapeamento sejam alteradas, os
fluxogramas atuais deverao ser revistos e alterados para se compatibilizar com

0Ss normativos vindouros.

Olinda, 28 de julho de 2017.

Renata Magalh&es de Lira
Analista de Controle Interno

Thais Siqueira de Oliveira
Gestora de Controle Interno
Matricula: 328.424-7
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ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

GOVERNO DO ESTADO

 Dorvtaintbice

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

Ordinario

Secretaria de Turismo, Espoites e Lazer de Pernambuco (SETUREL)

Superintendéncia Juridica (SUJUR)

Ingresso dos Contratos e TAs na SUCONV

Encaminhar
contrato

Meonitoramento dos Contratos

Formalizacao dos Contratos e TAs

()

Receber
documentacio e
formalizar Termo
Aditivo

Colher
assinaturas

Publicar no

Encaminhar via do

aditivo e extrato da

paE publicacio no DOE

Paratodos os contratos, exceto de obras,
serdo assinadas 3 vias originais que serdo
encaminhadas para SUCONY, GGRG & pars
& contratada, Serd encaminhada uma copia
para o Gestor do Contrato,

Para contratos com recursos da

Unizo e de obrasserdo assiradas 4
vias originais que sedo
encaminhadas para SUCONY, GGPG
& 2vias para 3 GGINF, esta Ulitima
com cpiada publicagio.

Superintendéncia de Contratos e Convénios
(SUCONV)

Receber
Contrato/
Termo Aditivo

Abrir pasta do
contrata

Inserir
informacées na
planilha de
cortrale

Cadastrar
contrato no
LICaN

Apenas contratos
e TAs acima de
RS 8.00000

Verificar <
diariamente Documentacio
completa com
p‘:ﬁw‘:‘:e relatorio SUCONY

Prorrogacio de vigéncia RV

Relatario para
Termo Aditivo

Gestor do contrato

Reajuste de preco

Verificar
necessidade de
acréscimo ou
supressio

Acréscima ousupressio
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

GOVERNO DO ESTADO

s Dorviiinbuco

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Prorrogacgao de Vigéncia (Parte 1)

Secretaria de Administragio
de Pernambuco (SAD)

Chefia de Gabinete (CG)

0 & Gestio (SEPTG)

]
£
3

Contrato ira ser

prorogado?
A\ Encaminhar

> > Justificativa para
N A encerramento

Encaminhar
resposta junto a

documentagio para
Termo Aditivo

Providenciar

documentagio

Gestor do Contrato

Encaminhar 2 GGFG,
através de €1, 0 valor
necessario para
salicitagio de oedio
ortamentario

Alterar status do
contrato para
encerrado” na

planilha de controle

Juntar justificativa
para encerramenta
na pasta do contrato

Arquivar pasta
do contrato

Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer de Pernambuco (SETUREL)

Solicitar
documentagio
através de Cl

sim
Enviar Cl ao Gestor N Neo ] Fonciies of Receber Aplicar
do Contrato / 20 GEtor respasta ehecklist
= A Contrato i
T Gestor - Documentagio
Leeeeens ¢ respondeu em E est completa?

10 dias Gteis?

Acépiada Citambém
devers ser encaminhada
por &-mail a0 gestor/tecl

do contrate com cipia

para chefiaimediata

Seoprocesso precisar de
aprovacio da SAD, a Cl devera ser
encaminhada com 120 dias de
antecedéncia. Se ndo, serd enviada
com 60dizs de artecedénda 0
térming do contrato

tendéncla de Contratos e Convénias (SUCONV)

Supel
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

GOVERNO DO ESTADO

s Dorviiinbuco

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Prorrogacgao de Vigéncia (Parte 2)

Encaminhar
parecer sobre a
prorrogagio
‘contratual

Realizar analise

a
documentacio

i
I

I

i

i

|

I

|

! 1 j Encaminhar ]
: St
i B J FL SUCONV J
|

i

I

i

L

L e
1 |
| |
| I
I
Erviar copia do !
Encaminnar g i
processa para P: |
e controle da i
sucony !
I
I
I
i
i
T
I
I
i
I
I
I
I
I
i
I
I
I
I
i
I
I
I
I
i
I
I
I
I
I
i
I
I
|
I
i
i
I
I
I
i
I
I
I
I
I
i
I
i
I
I
Para a SAD € necessirio i
encaminhar documentacio !
| com antecedéncinde S0das ;
antes dotémin do . |
| contrato Mo [ Parecer foi
Serd necessirio —— | positivo para
‘encaminhar  SAD?
G S rariidar Monitorar diarsments &im = Juntar
L andamento do N ™) pravidenciar Encaminnara Analisar /N 5™ documentagio e O
\ e processo na SAD via yi documentacio SAD via e-mail parecer da SAD N 4 voltar a0 fluxa .
5 SIGEPE % ordindrio F
Falta 32
documentagio?

N&o Se faltar
documentagio,
salicitarao gestor
Juntar do contrato
documentacio e
voltar a0 fluxo
ordinario

@
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SECRETARIA DE

TURISMO, ESPORTES

E LAZER

GOVERNO DO ESTADO

Yrviiibico

PRESE!

NCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Reajuste (Parte 1)

Encaminhar

Empresa contratada

Receber Enviar
solicitagio de documentacia
documentagio solicitada

Receberpropostae

consultar SUCONV.
sobre (1) o direftode
resjuste da contratada

Revisar caleulo
da empresa

processo

Encaminhar

Solicitar

documentacio
necessaria

Realizar nova revisio

do calclo &
encaminhar a

Proposts
valida para Sl
resjuste?

Nao

Informar
possibilidade de
reajuste &
periado 30 gestor

Informar

H
H
v
3
2
)
g
s

Superintendéncia de Contratos e Convénios (SUCONY)

resjuste 3o gestor

&(2)para qual periodo e .
s o :
= ATENCAO: Em caso de
§ dividas comrelagic a0 i
: calculo, consultar a 5
= Coordenagio Fisale ncaminhar a GGPG
E Contabil atravesdecw.ovaia[m
g L reajuste para solicitagio de
© crédito orgamentano
Informar
impassibildade
de reajuste a
empresa
Falta
documentagio?

verificar

Anslisar processo e

documentacio
canforme checklist

Soficitar
documentacio
necessdria

Sera necessario
encaminhar 3 SAD?

Enviar copia da
propostaa GGAG &

Nio ¥
ATENGAO: Em caso de
diividascomrelagio 3o

Sim calculo, consultar a

Coordenagio e

Contabil
Encamirhar
propostae copia

da documentacio

retornar o parecer a0
o ordindrio

Ovalar proposto
pela empresaesté
correto?

Monitorar diariamerts
andamento do processo

13 SAD via SIGEPE

Turistico e Gestéio (SEPTG)

Encaminhar ofic)
om

da documentacio

Chefia de Gabinete (CG)

Secretaria de Administragio de
Permnambuco (SAD)

Reslizar anslise

da
documentacio
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Reajuste (Parte 2)

Entrar em contato Acatar parecer da SAD p
com a empresa e retomar para o flun @
contratada ordindrio

(o)

Falta
documentacio?

sim

= =

0 valor proposto
pela empresa esté

correto?

Encaminhar
parecer 20
Gestor

Providenciar Encaminhar a Analisar AN, e
documentacio SAD via e-mail parecer da SAD »

Enviar copia do
parecera GGRG &
retomar para o
fluxo ordinario

Receber
parecer da SAD

Encaminhar parecer
da SAD a SUCONV.

i

I

I

I

I
Encaminhar
parecer sobre

proposta de
resjuste
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

GOVERNO DO ESTADO

s Dorviiinbuco

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Acréscimo/Supressao (Parte 1)

Superintendéncia de Contratos e Convénios (SUCONY)

Receber proesse e

aplicar checklist

=
3
H
g
£ Providenciar i i
£ ik Enviar CARTA DE dPrewuencla‘r reaibar
s y ANUENCIA ocumentacio Raiiiet
3 ANUENCIA hecessiiia cumentag
g £
£ i A i
I 1 I I
I h I I
I | I ]
T T T T
| 1 I ]
I v I
Reali el Encaminhar CARTA DE Solicits Receb:
° e:;::’(;;:;;f Salicitar CARTA Receber CARTA AMUENCIA & pracesso docfm";‘r:a’,éc Er:;;if"h:r
= P! & DE AMUENCIA DE ANUENCIA para acrésomo/ s =
£ supressio 2 necessiria documentacio
H supressio ¢
e
T e
E —
1 Encaminhar a GGPG,
através de Cl, avalordo
acréscimo para solidtagie
de crédito orcamentirio
sim
o Serd necessério
encaminhar 3 SAD?
b Juntar
4 Nio 4 Nao

| documentacio e
seguir flo
ordinario

Secretaria de Administracio
de Permnambuco {SAD}

Realizar andlise

da
documentagio

=
=
=
2 Falta
g s 5
i documentagio? -
= Fata
] documentagio?
2 Encaminhar Monitorar diariamente . sim
H o & chtk \
& ar ; d
I da documentacio ra SAD via SIGEPE /
g
£
E N6
@
3
=
z
g
H [}
w 5
]
8
22 Encaminhar oficio Emviar copia do
5.8 5
=3 £com proposta & oficio para
£¢ copiada controle da
28 documentagio SUCONY
&
e |
Zé !
E 1
] 1
b I
T
B s cpin sig e s s s name | Sesinamen o
12 & i
= 1
!
£ 1
E 1
3 1
3 ) Receber
I
2 / parecer da SAD
= |
E I
2
= I
I
I
I
T
I
I
I
I

Encaminhar parecer
sobre propesta de
acréstimo/supressao
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

 Dorvtiitbuce

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Acréscimo/Supressao (Parte 2)

Entrar em contato Acatar parecer da
com a empresa SAD e retornar a0 @
contratada fluxo ordindrio =
b}

Parecer positho pae
acréscimo/sipressio?

Analisar /N \ Nao Encaminhar
5 parecer ao gestor
dasap \
parecer da 2

Juntar
documentagio &
voltar ao fluxo
ordindrio

Providenciar
documentagio

Encaminhar
parecer da SAD a
Sucony
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SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES
E LAZER

S Doviimbnco

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

ANEXO | - Fluxogramas de Gestao de Contratos

Apostilamento

Encaminhar
pasta do
contrato

Arguivar pasta

Superintendéncia de Contratos

e Convénios (SUCONY)

Superintendencia Junidica

Receber
empenho do
contrato

Encaminhar pasta
do contrato com
apaostilamento

Solicitar pasta Farmalizar
do contrato apostilamento

(SUJUR)

Encaminhar
empenho do
contrato

Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer de Permnambuco (SETUREL)

Geréncia Geral de

Planejamento e Gestio (GGPG)
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