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1 DIAGRAMA

Versao: 2.0
Autor: ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI

o | Fomecenon | PESJOEES [y

‘SUE FLLME DE PROCESED DE COMPRAE- CONTRATOS

FANCERO

1.1 SUB FLUXO DE PROCESSO DE
COMPRAS - CONTRATOS

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

O
INICIO

Dl. RECEBIMENTO DO PROCESSO DE COMPRAS E ANALISE
Descricao

Recebimento do processo de compras para andlise com a finalidade de retirar dados necessarios
para a elaboracao do contrato a fim de que este respalde a AAPG durante a prestacdo do servigo.

O Analista ira gerar em sistema o niumero de contrato e faz a inser¢ao do processo em sua planilha
de status de processo a qual dara visibilidade dos processos em andamento.

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS
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ACIMA DE 1.500,00 ?

SE NAO E ACIMA DE R$ 1.500,00

D1.1 ELABORAGCAO DE MINUTA PADRAO
Descricao

O Analista de Compra ira elaborar a minuta padrao a qual € um documento pré aprovado pelo
Nucleo Juridico.

OBSERVAGCAO : prazo de 24 horas para a realizacdo de tal atividade.
Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

DI.Z VALIDAGAO DA MINUTA CONTRATUAL

Descricao

O Consultor Juridico ira validar o documento elaborado pelo Analista de Compras com base no
processo de compras.

OBSERVAGCAO :

prazo : 72 horas

Executantes
CONSULTOR JURIDICO

DAQUI EM DIANTE DEVERA SEGUIR-SE O TRAMITE A PARTIR DO ITEM 5 (ANALISE DA
MINUTA)
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SE E ACIMA DE R$ 1.500,00

Dz. ELABORAGAO DE DESPACHO JURIDICO

Descricao

A analista preenche o despacho juridico no qual ira conter todas as informacées para a elaboragao
da minuta contratual.

OBSERVAGCAO : prazo para despacho para o Nucleo Juridico :

A) 48 horas para elaboragao de despacho em processos padroes( a partir do recebimento dos
processos);

B) 24 horas para elaboracao de despacho em processos emergenciais ( a partir do recebimento
dos processos) ;

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

DB. CONFECGCAO DA MINUTA CONTRATUAL

Descricao

O Juridico elabora a minuta contratual com base no despacho enviado e acrescenta caso seja
necessarios algumas informagdes complementares.

OBSERVAGCAO : o prazo regular sera de :
A) ordinariamente 48 horas;

B) extraordinariamente (em caso de grande volume de compromissos externos/viagens ) sera de 5
dias;

Os prazos acima poderdo ser modificados em razao de pedidos emergenciais e/ou por solicitagao
das Diretorias.

Executantes
CONSULTOR JURIDICO
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D4. ANALISE DA MINUTA PARA VERIFICAR QUESITOS

Descricao

Verificagdo da minuta contratual , complementacéo de informagbes caso se faga necessario .

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

DS. ANALISE DA MINUTA

Descricao

O Gestor analisa a minuta contratual a fim de saber se atende a solicitagao .

OBSERVAGCAO : O prazo para validagdo da minuta sera de 24 horas contadas a partir do
recebimento da minuta contratual;

Executantes
GESTORES DA AREAS

DG. AUTORIZAGAO POR ESCRITO PARA ENVIO A EMPRESA

Descricao

A Analista de Compras recebe a validagdo por escrito dos Gestores das Areas a qual tém a
finalidade de autorizar o envio do contrato ao Fornecedor.

OBSERVAGCAO : Em caso de RPA nio sera considerada a validacdo da empresa visto que este
documento é considerado “contrato de trabalho” e para efeito de célculo para o pagamento das
RPA’s para serem enviados ao Nucleo de Recursos Humanos s6 serdo ativados ap6s o aceite do
Gestor (TERMO DE FINALIZAGAO- FORMULARIO ANEXO)

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS
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D7. VALIDAGCAO DA MINUTA POR ESCRITO
Descricao

O Fornecedor ira receber a minuta contratual por e-mail (através de arquivo ndo editavel ,onde néao
podera realizar nenhum tipo de alteracao) e devera responder o e-mail informando se esta ou ndo
de acordo com as condi¢oes

OBSERVACAO :
A) O prazo para analise e aprovagao da minuta sera de 3 dias ;

B) em processos com data estipulada para inicio da prestagao dos servigos o0 prazo sera de 24
horas (processos emergénciais);

Executantes
FORNECEDOR

DS. EMISSAO OU AJUSTE DE CONTRATOS

Descricao
Com base na informagao enviada pelo Fornecedor o Analista de Compras ira”:

A) ajustar a minuta contratual.,caso seja um ajuste complexo (clausulas ; adendos ; etc) o
documento é encaminhado ao Nucleo Juridico para alteragdo ou ndo do documento.

B) emitir as trés vias do contrato e da proposta de pregcos e encaminhar para as devidas
assinaturas ;

OBSERVAGCAO : prazos : ajuste — 24 horas
emissao — 24 horas

ajuste do Nucleo Financeiro — 48 horas

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS
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Dg. VISTO DO JURIDICO

Descricao

O Consultor Juridico devera vistar as trés vias do contrato a fim de validar a versdo como
documento efetivo , em seguida encaminhara o documento para o Gestor do Contrato.

OBSERVACAO : prazo : 48 horas

Executantes
CONSULTOR JURIDICO

DIO. ASSINATURA DO GESTOR

Descricao

O Gestor ao receber as trés vias contratuais assinara como TESTEMUNHA por parte da AAPG ,
em seguida encaminhara o documento para a Diretoria Administrativa Financeira para assinatura.

OBSERVACOES :
1) O Gestor tera o prazo de 24 horas para efetivar tal acao;

2 ) na auséncia de uma das Diretorias (DAF ou DEX) o Gestor devera encaminhar o documento
para assinatura da Diretoria de Desenvolvimento Social;

Executantes
GESTORES

Dll. ASSINATURA DAS DIRETORIAS

Descricao

A Diretoria Administrativa Financeira assinara as trés vias e encaminhara os documentos a
Diretoria Executiva que por sua vez assinara e encaminhard o documento para o Analista de
Compras.

OBSERVACAO : prazo :48 horas

Executantes
DIRETORIA
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DIZ. RECEBIMENTO E ENVIO AO FORNECEDOR

Descricao

O Analista de Compras recebe os documentos assinados , tira uma cépia do documento e a insere
no processo . posteriormente encaminha ao fornecedor para as assinaturas, via correio, por
correspondéncia acompanhada de aviso de recebimento (AR) .

OBSERVAGCAO : prazo para envio (via correios) 24 horas ;

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

DIB. ASSINATURA DO FORNECEDOR

Descricao

O Fornecedor ira receber e assinar os documentos, em seguida devolvera apenas 2 VIAS para o
Analista de Compras .

OBSERVAGCAO : o prazo sera de 48 horas ;
Executantes
FORNECEDOR
D14. RECEBIMENTO DOS CONTRATOS ASSINADOS

Descricao

O Analista recebera os contratos assinados. Encaminhara o processo de compras juntamente com
o contrato para que o Comprador dedicado emita o pedido de compras em uma Unica via e 0
assinard, datara e colocara dentro do processo.

O Comprador devolvera o processo ao Analista de Compras.

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS, COMPRADOR
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DIS. VALIDAGAO NO SISTEMA E CONTROLE MANUAL

Descricao
O Analista de Compras realizarg as seguintes tarefas:

A) imputacao das informagdes em sistema Datasul (cldusulas , data de inicio , data de término ,
data de revisdo , matriz , medicoes , etc) ;

B) digitalizag&o do contrato ;
C) preenchimento da planilhas de controle manual;

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

DIG. EMISSAO DO ESPELHO PARA NUCLEO FINANCEIRO

Descricao

A Analista de Compras ira emitir o espelho de dados do contrato para consulta e acompanhamento
do Nucleo Financeiro. O espelho contera :

1) dados do fornecedor ( razao social, cnpj , dados bancérios, etc );

2) condigbes de pagamento e quantidade de parcelas; 3) observagdes acerca do contrato.

Executantes
ANALISTA DE COMPRAS

D17. RECEBIMENTO DO ESPELHO E PAGAMENTO

Descricao

Com base no espelho enviado pelo Nucleo de Compras o Analista Financeiro ira realizar os
pagamentos.

Executantes
ANALISTA FINANCEIRO
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ULTIMA PARCELA?

SE E A ULTIMA PARCELA

D17.1 CONSULTA TFPS EM SISTEMA

Descricao

O Analista Financeiro no caso de se tratar de Ultima parcela devera consultar o Sistema TFPS (
termo de finalizagao de prestagao de servigo) que contera o aceite final do recebimento do servigo
feito pelo Gestor Solicitante.

Executantes
ANALISTA FINANCEIRO

TEM TFPS?

SE NAO TEM TFPS

D17.2 DEVERA EMITIR A TFPS

Descricao

O Gestor Solicitante ao ser notificado pelo Nucleo Financeiro devera emitir a TFPS (termo de
finalizagao de prestacao de servigo) com a maior brevidade possivel , tendo em vista que a falta
deste documento impede a realizagdo do pagamento.

Executantes
GESTORES DA AREAS

L FORMULARIO
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DIS. PROCEDE O PAGAMENTO

Descricao
O Analista Financeiro devera efetuar o pagamento com base no espelho das parcelas a vencer.

OBSERVAGCAO: Esta regra acima citada nao se aplica a ULTIMA PARCELA

Executantes
ANALISTA FINANCEIRO

DIQ. RECEBIMENTO,DIGITALIZAGAO E ARQUIVAMENTO

Descricao

O Analista de CCD devera receber a TFPS , digitaliza-lo e arquivar o processo de contratagdo do
servico;, bem como disponibilizar o documento no Sistema.

Executantes
ANALISTA (CCD)

@FIM

4/23/2010

13



2 PARTICIPANTES

ANALISTA DE COMPRAS
Principais Atividades :

- Responsavel por toda a tramitagao dos contratos em geral;

CONSULTOR JURIDICO

Principais Atividades :

- Analise e elaboragao dos contratos e outros documentos;
-Gerenciamento do contencioso interno e terceirizado;

- Coordenagéao de escritérios terceirizados;

- Respostas a consultas juridicas da AAPG;

GESTORES DA AREAS

Principais Atividades :
-Responsavel pelo bom andamento do Nucleo , zelando pelas boas praticas;
-Controlar os contratos / pagamentos de servigos que se facam necessarios dentro

do seu Ndcleo ;

DIRETORIA (Fungio)

Principais Atividades:

Gestor Sénior da AAPG responsavel por zelar as boas praticas e procedimentos adotados para as
atividades

da organizagéo, sendo responsavel pelas areas sob sua gestao.

COMPRADOR (Fungio)

Principais Atividades:

Realiza as atividades de compra dos itens necessarios , prezando pelo menor

prego.

ANALISTA FINANCEIRO

Principais Atividades:

- Responsavel pelas demandas de contas a pagar / receber da AAPG;
- Realizar possiveis adiantamentos a Fornecedores quando necessario;
- Controlar as diversas contas bancarias / empréstimos da AAPG;

- Confeccéo de cheques ;
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ANALISTA (CCD)
Principais atribuicoes :

- Catalogacao.

- Armazenamento e organiza¢do de documentos;
- Digitalizagédo de documentos;

- Disponibilizagao de arquivos digitais no GED;
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