




Autores
Maria Cristina Gonçalves Torres

Elizabete Garcia da Silveira
Gustavo Nogueira

Jéssica Morais de Moura

Natal/Rio Grande do Norte
2016



Este documento é fruto de uma ação estratégica do Governo do Estado do Rio Gran-
de do Norte, financiada com recursos do acordo de empréstimo BIRD 8276-BR/
Projeto RN Sustentável, cujo objetivo é apoiar a modernização da gestão do setor 
público, a fim de reforçar a eficiência e eficácia do orçamento central, finanças e 
processos de planejamento e gestão pública.

É permitida a reprodução total ou parcial do texto deste documento, desde que 
citada a fonte.

BIRD 8276-BR/Projeto RN Sustentável - Natal/Rio Grande do  Norte, 2016

Catalogação na fonte
Biblioteca de Administração Pública da Escola de Governo Cardeal Dom Eugênio de Araújo Sales

Eliane Bezerra de Morais CRB-15/493
Bibliotecária

T693p   Torres, Maria Cristina Gonçalves.

Processos: processos redesenhados / Maria Cristina               
Gonçalves Torres, Elizabete Garcia da Silveira, Gustavo Nogueira, 
Jéssica Morais de Moura.  Natal: SEPLAN, 2016.

     336 p
        Diagramação Daniel Ribeiro Dantas Duarte

     11. Gestão Pública. 2. Governança. 3. Processos. I. Silveira, Elizabete              
 Garcia da.  II. Nogueira, Gustavo. III. Moura, Jéssica Morais de. IV. Título.

             SEPLAN                                                              CDU:35:005.3



GOVERNADOR DO ESTADO

Robinson Faria

VICE-GOVERNADOR DO ESTADO

Fábio Berckmans Veras Dantas

SECRETÁRIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO E DAS FINANÇAS

Gustavo Nogueira

SECRETÁRIA DE ESTADO ADJUNTA DO PLANEJAMENTO E DAS FINANÇAS

Vera Guedes

SUBSECRETÁRIO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

Aguinaldo Brito

GERENTE EXECUTIVA DO PROJETO RN SUSTENTÁVEL

Ana Cristina Spinelli

GERENTE DO PROJETO GOVERNANÇA INOVADORA

Anna Cláudia Nobre

GERENTE DA UNIDADE EXECUTORA SETORIAL

José Luciano Lacerda

COMITÊ GESTOR DO PROJETO

Alexandre Pinto Varella

Américo Maia

Cláudio Barbosa C. de Souza

EQUIPE TÉCNICA DA FRENTE PROCESSOS

Aline de Oliveira Aguiar - Instituto Publix

Cainã Aminon de Medeiros - Instituto Publix

Chudson Honorato Bezerra - Instituto Publix

Edilson Lobo Júnior - SEPLAN

Elizabete Garcia da Silveira - Instituto Publix

Gustavo Coelho - Instituto Publix

Gustavo Nogueira – SEPLAN

Maria Cristina Gonçalves Torres - Instituto Publix

Thiago Coelho Toscano - Instituto Publix



PROCESSOS
REDESENHO
DE PROCESSOS

1. Introdução 
2. Redesenho de Processos 
2.1. Padrão Gerencial de Processo 
3. Órgãos 

3.1. Secretaria de Estado do Planejamento e das Finanças – SEPLAN 
3.1.1. Elaboração da LDO 
3.1.2. Elaboração da LOA 
3.1.3. Monitoramento do PPA 
3.1.4. Avaliação do PPA 
3.1.5. Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira 
3.1.6. Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira 
3.1.7. Monitoramento da Adimplência 
3.1.8. Controle do Fluxo de Caixa 
3.1.9. Monitoramento do SICONV 
3.1.10. Pagamento de Pessoal 
3.1.11. Gerenciamento de Operações de Crédito 
3.1.12. Monitoramento dos Contratos de Gestão 

3.2. Controladoria Geral do Estado-CONTROL 
3.2.1. Apuração de Denúncias 
3.2.2. Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e 
Financeira 
3.2.3. Inscrição em Restos a Pagar 
3.2.4. Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de 
Consumo e Permanente 
3.2.5. Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis 
3.2.6. Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado 

3.3. Procuradoria Geral do Estado-PGE 

18
22
23
24
25
27
33
41
45
50
55
59
64
67
72
78
86
96
98

104
108

112
116
120
124



3.3.1. Distribuição dos Procedimentos 
3.3.2. Inscrição em Dívida Ativa 
3.3.3. Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios 
3.3.4. Contestações e Recursos 

3.4. Secretaria de Estado da Administração e dos Recursos Humanos- SEARH 
3.4.1. Elaboração do Plano Anual de Compras 
3.4.2. Elaboração do Termo de Referência 
3.4.3. Realização de Pesquisa de Preço 
3.4.4. Elaboração de Edital 
3.4.5. Realização de Licitação por Pregão Presencial 
3.4.6. Realização de Licitação por Pregão Eletrônico 
3.4.7. Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações 
3.4.8. Assinatura da Ata de Registro de Preços 
3.4.9. Gestão da Ata de Registro de Preços 
3.4.10. Gestão de Contratos 
3.4.11. Cadastramento de Fornecedores 
3.4.12. Regularização Patrimonial – Titularização 

3.5. Secretaria de Estado de Educação e Cultura-SEEC 
3.5.1. Implementação das Diretrizes Curriculares 
3.5.2. Implementação do Plano Estadual de Educação 
3.5.3. Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria 
3.5.4. Organização do Trabalho Pedagógico 
3.5.5. Formação Continuada dos Profissionais de Educação 
3.5.6. Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem 

3.6. Secretaria de Estado da Saúde Pública-SESAP 
3.6.1. Contratualização 
3.6.2. Contratação de Prestadores de Serviços do SUS 
3.6.3. Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência 
3.6.4. Gestão de Contratos 
3.6.5. Gestão de Faturamento 
3.6.6. Urgência Secundária 
3.6.7. Atenção Hospitalar 
3.6.8. Gestão de Indicadores 
3.6.9. Gestão de Custos 

3.7. Secretaria de Estado da Segurança Pública e da Defesa Social-SESED 
3.7.1. Gestão da Informação 
3.7.2. Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública 
3.7.3. Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública 
3.7.4. Planejamento das Demandas de Segurança 

3.8. Secretaria de Estado do Trabalho, da Habitação e da Assistência Social-SETHAS 
3.8.1. Assessoramento aos Municípios 
3.8.2. Qualificação Profissional
3.8.3. Efetivação de Convênios Estaduais 

4. Considerações Finais
5. Referências Bibliográficas
6. Anexos 

6.1 Comitê Estadual de Processos - Portaria no 103/16

126
130
136
140
144
146
150
154
158
164
170
178
182
186
192
196
200
204
206
210
217
221
225
229
235
237
243
249
256
262
268
274
279
287
291
292
296
302
307
311
312
316
320
327
331
332
332



Figura 1: Metodologia da Frente de Processos 
Figura 2: Órgãos Participantes da Frente de Processos 
Figura 3: Fotos das Oficinas-SEPLAN 
Figura 4: Elaboração da LDO 
Figura 5: Elaboração da LDO, Parte A 
Figura 6: Elaboração da LDO, Parte B 
Figura 7: Elaboração da LOA 
Figura 8: Elaboração da LOA, Parte A 
Figura 9: Elaboração da LOA, Parte B 
Figura 10: Monitoramento do PPA 
Figura 11: Avaliação do PPA 
Figura 12: Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira 
Figura 13: Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira 
Figura 14: Monitoramento da Adimplência 
Figura 15: Controle do Fluxo de Caixa 
Figura 16: Monitoramento do SICONV 
Figura 17: Pagamento de Pessoal 
Figura 18: Pagamento de Pessoal, Parte A 
Figura 19: Pagamento de Pessoal, Parte B 
Figura 20: Gerenciamento de Operações de Crédito 
Figura 21: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte A 
Figura 22: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte B 
Figura 23: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte C 
Figura 24: Monitoramento dos Contratos de Gestão 
Figura 25: Monitoramento dos Contratos de Gestão, Parte A 
Figura 26: Monitoramento dos Contratos de Gestão, Parte B 
Figura 27: Fotos das Oficinas-CONTROL 
Figura 28: Apuração de Denúncias 
Figura 29: Apuração de Denúncias, Parte A 
Figura 30: Apuração de Denúncias, Parte B 
Figura 31: Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira 
Figura 32: Inscrição em Restos a Pagar 
Figura 33: Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de Consumo e Permanente 
Figura 34: Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis 
Figura 35: Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado 
Figura 36: Fotos das Oficinas-PGE 
Figura 37: Distribuição de Procedimentos 
Figura 38: Inscrição em Dívida Ativa 
Figura 39: Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios 
Figura 40: Contestações e Recursos 
Figura 41: Fotos das Oficinas-SEARH 
Figura 42: Elaboração do Plano Anual de Compras 
Figura 43: Elaboração de Termo de Referência 
Figura 44: Realização da Pesquisa de Preço 
Figura 45: Elaboração de Edital 
Figura 46: Elaboração de Edital, Parte A 
Figura 47: Elaboração de Edital, Parte B 
Figura 48: Realização de Licitação Por Pregão Presencial 
Figura 49: Realização de Licitação Por Pregão Presencial, Parte A 
Figura 50: Realização de Licitação Por Pregão Presencial, Parte B
Figura 51: Realização de Licitação Por Pregão Eletrônico 
Figura 52: Realização de Licitação Por Pregão Eletrônico, Parte A 
Figura 53: Realização de Licitação Por Pregão Eletrônico, Parte B 
Figura 54: Realização de Licitação Por Pregão Eletrônico, Parte C 
Figura 55: Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações 
Figura 56: Assinatura da Ata de Registro De Preço 
Figura 57: Gestão da Ata de Registro de Preço 
Figura 58: Gestão da Ata de Registro de Preço, Parte A 
Figura 59: Gestão da Ata de Registro de Preço, Parte B 
Figura 60: Gestão de Contratos 
Figura 61: Cadastramento de Fornecedores 
Figura 62: Regularização Patrimonial – Titularização 

19
20
25
28
29
30
34
35
36
42
46
51
56
60
65
68
73
74
75
79
80
81
82
87
88
89
96
99

100
101
105
109
113
117
121
124
127
131
137
141
144
147
151
155
159
160
161
165
166
167
171
172
173
174
179
183
187
188
189
193
197
201

LISTA DE FIGURAS



Figura 63: Fotos das Oficinas-SEEC 
Figura 64: Implementação das Diretrizes Curriculares 
Figura 65: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros 
Figura 66: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros, Parte A 
Figura 67: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros, Parte B 
Figura 68: Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria 
Figura 69: Organização do Trabalho Pedagógico 
Figura 70: Formação Continuada dos Profissionais de Educação 
Figura 71: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem 
Figura 72: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem, Parte A 
Figura 73: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem, Parte B 
Figura 74: Fotos das Oficinas-SESAP 
Figura 75: Contratualização 
Figura 76: Contratualização, Parte A 
Figura 77: Contratualização, Parte B 
Figura 78: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS 
Figura 79: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS, Parte A 
Figura 80: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS, Parte B 
Figura 81: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência 
Figura 82: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência, Aquisição 
Figura 83: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência, Armazenamento e Distribuição 
Figura 84: Gestão de Contratos 
Figura 85: Gestão de Contratos, Parte A 
Figura 86: Gestão de Contratos, Parte B 
Figura 87: Gestão de Faturamento 
Figura 88: Gestão de Faturamento, Parte A 
Figura 89: Gestão de Faturamento, Parte B 
Figura 90: Urgência Secundária 
Figura 91: Urgência Secundária, Parte A 
Figura 92: Urgência Secundária, Parte B 
Figura 93: Atenção Hospitalar 
Figura 94: Gestão de Indicadores 
Figura 95: Gestão de Indicadores, Parte A 
Figura 96: Gestão de Indicadores, Parte B 
Figura 97: Gestão de Custos 
Figura 98: Fotos das Oficinas-SESED 
Figura 99: Gestão da Informação 
Figura 100: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública 
Figura 101: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública, Parte A 
Figura 102: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública, Parte B 
Figura 103: Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública 
Figura 104: Planejamento das Demandas de Segurança 
Figura 105: Fotos das Oficinas-SETHAS 
Figura 106: Assessoramento aos Municípios 
Figura 107: Qualificação Profissional 
Figura 108:  Efetivação de Convênios Estaduais 
Figura 109: Efetivação de Convênios Estaduais, Parte A 
Figura 110: Efetivação de Convênios Estaduais, Parte B 

Quadro 1: Informações do Processo de Elaboração da LDO 
Quadro 2: Checklist do Processo de Elaboração da LDO 
Quadro 3: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração da LDO 
Quadro 4: Informações do Processo de Elaboração da LOA 
Quadro 5: Checklist do Processo de Elaboração da LOA 
Quadro 6: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração da LOA 
Quadro 7: Informações do Processo de Monitoramento do PPA 
Quadro 8: Checklist do Processo de Monitoramento do PPA 
Quadro 9: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento do PPA 
Quadro 10: Informações do Processo de Avaliação do PPA 
Quadro 11: Checklist do Processo de Avaliação do PPA 

204
207
211
212
213
218
222
226
230
231
232
235
238
239
240
244
245
246
250
251
252
257
258
259
263
264
265
269
270
271
275
280
281
282
286
291
293
297
298
299
302
308
311
313
317
321
322
323

27
31
32
33
37
40
41
43
44
45
47

LISTA DE QUADROS



Quadro 12: Quadro de Indicador do Processo de Avaliação do PPA
Quadro 13: Informações do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Quadro 14: Checklist do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira 
Quadro 15: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Quadro 16: Informações do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira 
Quadro 17: Checklist do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira
Quadro 18: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira
Quadro 19: Informações do Processo de Monitoramento da Adimplência 
Quadro 20: Checklist do Processo de Monitoramento da Adimplência 
Quadro 21: Quadro de Indicadores do Processo de Monitoramento da Adimplência 
Quadro 22: Informações do Processo de Controle do Fluxo de Caixa 
Quadro 23: Checklist do Processo de Controle do Fluxo de Caixa 
Quadro 24: Informações do Processo de Monitoramento do SICONV 
Quadro 25: Checklist do Processo de Monitoramento do SICONV 
Quadro 26: Quadro de Indicadores do Processo de Monitoramento do SICONV 
Quadro 27: Informações do Processo de Pagamento de Pessoal 
 Quadro 28: Checklist do Processo do Processo de Pagamento de Pessoal 
Quadro 29: Quadro do Indicador do Processo de Pagamento de Pessoal 
Quadro 30: Informações do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito 
Quadro 31: Checklist do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito 
Quadro 32: Quadro de Indicador do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito 
Quadro 33: Informações do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão 
Quadro 34: Checklist do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão 
Quadro 35: Quadro de Indicador do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão 
Quadro 36: Informações do Processo de Apuração de Denúncias 
Quadro 37: Checklist do Processo de Apuração de Denúncias 
Quadro 38: Quadro do Indicador do Processo de Apuração de Denúncias 
Quadro 39: Informações do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e 
Financeira 
Quadro 40: Checklist do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e 
Financeira
Quadro 41: Quadro de Indicadores do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução 
Orçamentária e Financeira
Quadro 42: Informações do Processo de Inscrição em Restos a Pagar 
Quadro 43: Checklist do Processo do Processo de Inscrição em Restos a Pagar 
Quadro 44: Quadro de Indicador do Processo de Inscrição em Restos a Pagar 
Quadro 45: Informações do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Despesa Com Material de 
Consumo e Permanente 
Quadro 46: Checklist do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de 
Consumo e Permanente 
Quadro 47: Quadro de Indicador do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Despesa com 
Material de Consumo e Permanente
Quadro 48: Informações do Processo de Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis 
Quadro 49: Checklist do Processo de Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis 
Quadro 50: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis 
Quadro 51: Informações do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do 
Estado 
Quadro 52: Checklist do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado
Quadro 53: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço 
Geral do Estado
Quadro 54: Informações do Processo de Distribuição de Procedimentos 
Quadro 55: Checklist do Processo de Distribuição de Procedimentos 
Quadro 56: Quadro do Indicador do Processo de Distribuição de Procedimento 
Quadro 57: Informações do Processo de Inscrição em Dívida Ativa 
Quadro 58: Checklist do Processo do Processo de Inscrição em Dívida Ativa 
Quadro 59: Quadro de Indicador do Processo de Inscrição em Dívida Ativa 
Quadro 60: Informações do Processo de Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios 
Quadro 61: Checklist do Processo de Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios 
Quadro 62: Quadro de Indicadores do Processo de Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e 
Convênios 
Quadro 63: Informações do Processo de Contestações e Recursos 
Quadro 64: Checklist do Processo de Contestações e Recursos 
Quadro 65: Quadro do Indicador do Processo de Contestações e Recursos 
Quadro 66: Informações do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras 
Quadro 67: Checklist do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras 

49
50
52
54
55
57
58
59
61
63
64
66
67
69
71
72
76
77
78
83
85
86
90
95
98

102
103

104

106

107
108
110
111

112

114

115
116
118
119

120
122

123
126
128
129
130
132
135
136
138

139
140
142
143
146
147



Quadro 68: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras 
Quadro 69: Informações do Processo de Elaboração de Termo de Referência 
Quadro 70: Checklist do Processo de Elaboração de Termo de Referência 
Quadro 71: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração de Termo de Referência 
Quadro 72: Informações do Processo de Realização da Pesquisa de Preço 
Quadro 73: Checklist do Processo do Processo de Realização da Pesquisa de Preço 
Quadro 74: Quadro de Indicador do Processo de Realização da Pesquisa de Preço 
Quadro 75: Informações do Processo de Elaboração de Edital 
Quadro 76: Checklist do Processo de Elaboração de Edital 
Quadro 77: Quadro de Indicador do Processo de Elaboração de Edital 
Quadro 78: Informações do Processo de Realização de Licitação por Pregão Presencial 
Quadro 79: Checklist do Processo de Realização da Licitação por Pregão Presencial 
Quadro 80: Quadro de Indicadores do Processo de Realização de Licitação Por Pregão Presencial 
Quadro 81: Informações do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico 
Quadro 82: Checklist do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico 
Quadro 83: Quadro de Indicadores do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico 
Quadro 84: Informações do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações
Quadro 85: Checklist do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações 
Quadro 86: Quadro de Indicadores do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e 
Impugnações
Quadro 87: Informações do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço 
Quadro 88: Checklist do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço 
Quadro 89: Quadro de Indicadores do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço 
Quadro 90: Informações do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço 
Quadro 91: Checklist do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço 
Quadro 92: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço 
Quadro 93: Informações do Processo de Gestão de Contratos 
Quadro 94: Checklist do Processo de Gestão de Contratos 
Quadro 95: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Contratos 
Quadro 96: Informações do Processo de Cadastramento de Fornecedores 
Quadro 97: Checklist do Processo de Cadastramento de Fornecedores 
Quadro 98: Quadro de Indicadores do Processo de Cadastramento de Fornecedores 
Quadro 99: Informações do Processo de Regularização Patrimonial  - Titularização 
Quadro 100: Checklist do Processo de Regularização Patrimonial - Titularização
Quadro 101: Quadro de Indicadores do Processo de Regularização Patrimonial  - Titularização
Quadro 102: Informações do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares 
Quadro 103: Checklist do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares 
Quadro 104: Quadro de Indicadores do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares 
Quadro 105: Informações do Processo de Implementação do Plano Estadual de Educação 
Quadro 106: Checklist do Processo de Implementação do Plano Estadual de Educação 
Quadro 107: Quadro de Indicadores do Processo de Implementação do Plano Estadual De Educação 
Quadro 108: Informações do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria 
Quadro 109: Checklist do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria 
Quadro 110: Quadro de Indicadores do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria 
Quadro 111: Informações do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico 
Quadro 112: Checklist do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico 
Quadro 113: Quadro de Indicadores do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico 
Quadro 114: Informações do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de Educação 
Quadro 115: Checklist do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de Educação 
Quadro 116: Quadro de Indicadores do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de 
Educação 
Quadro 117: Informações do Processo de Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem 
Quadro 118: Checklist do Processo de Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem 
Quadro 119: Quadro de Indicadores do Processo de e Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem
Quadro 120: Informações do Processo de Contratualização 
Quadro 121: Checklist do Processo do Processo de Contratualização 
Quadro 122: Quadro de Indicador do Processo de Contratualização 
Quadro 123: Informações do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS 
Quadro 124: Checklist do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS 
Quadro 125: Quadro de Indicadores do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS 
Quadro 126: Informações do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência 
Quadro 127: Checklist do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência 
Quadro 128: Quadro do Indicador do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência
Quadro 129: Informações do Processo de Gestão de Contratos 256

149
150
152
153
154
156
157
158
162
163
164
168
169
170
175
177
178
180

181
182
184
185
186
190
191
192
194
195
196
198
199
200
202
205
206
208
209
210
214
216
217
219
220
221
223
224
225
227

228
229
233
234
237
241
242
243
247
248
249
253
255
256



Quadro 130: Checklist do Processo de Gestão de Contratos 
Quadro 131: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Contratos 
Quadro 132: Informações do Processo de Gestão de Faturamento 
Quadro 133: Checklist do Processo de Gestão de Faturamento 
Quadro 134: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Faturamento 
Quadro 135: Informações do Processo de Urgência Secundária 
Quadro 136: Checklist do Processo de Urgência Secundária 
Quadro 137: Quadro de Indicadores do Processo de Urgência Secundária 
Quadro 138: Informações do Processo de Atenção Hospitalar 
Quadro 139: Checklist do Processo de Atenção Hospitalar 
Quadro 140: Quadro do Indicador do Processo de Atenção Hospitalar 
Quadro 141: Informações do Processo de Gestão de Indicadores 
Quadro 142: Checklist do Processo de Gestão de Indicadores 
Quadro 143: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Indicadores 
Quadro 144: Informações do Processo de Gestão de Custos 
Quadro 145: Checklist do Processo de Gestão de Custos 
Quadro 146: Quadro de Indicador do Processo de Gestão de Custos 
Quadro 147: Informações do Processo de Gestão da Informação 
Quadro 148: Checklist do Processo de Gestão da Informação 
Quadro 149: Quadro do Indicador do Processo de Gestão da Informação 
Quadro 150: Informações do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança 
Pública 
Quadro 151: Checklist do Processo do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de 
Segurança Pública 
Quadro 152: Quadro de Indicador do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de 
Segurança Pública 
Quadro 153: Informações do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública 
Quadro 154: Checklist do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública 
Quadro 155: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança 
Pública
Quadro 156: Informações do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança 
Quadro 157: Checklist do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança 
Quadro 158: Quadro do Indicador do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança 
Quadro 159: Informações do Processo de Assessoramento aos Municípios 
Quadro 160: Checklist do Processo de Assessoramento aos Municípios 
Quadro 161: Quadro de Indicadores do Processo de Assessoramento aos Municípios 
Quadro 162: Informações do Processo de Qualificação Profissional 
Quadro 163: Checklist do Processo de Qualificação Profissional 
Quadro 164: Quadro do Indicador do Processo de Qualificação Profissional 
Quadro 165: Informações do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais 
Quadro 166: Checklist do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais 
Quadro 167: Quadro de Indicadores do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais

260
261
262
266
267
268
272
273
274
276
278
279
283
286
287
289
290
292
294
295

296

300

301
302
304

306
307
309
310
311
314
315
316
318
319
320
324
325



PREFÁCIO

O maior desafio de um Governo está no legado que permanece para as próximas gerações. 

Nosso propósito maior é estabelecer uma visão de futuro comprometida com um Rio Grande do 

Norte socialmente justo, democrático, próspero, ambientalmente sustentável e territorialmente 

equilibrado. 

O projeto Governança Inovadora, em curso desde agosto de 2015, traduz esse movimento de 

reconstrução do Estado. Quebrar paradigmas, como costumo repetir, é inovar. Essa é a chave de um 

Planejamento Estratégico voltado, especialmente, para quem mais precisa. 

Tenho plena consciência de que esse desafio implica na realização coletiva do futuro desejado por todos 

para o Estado e, ao mesmo tempo, na modernização da gestão pública por meio da profissionalização 

dos servidores, revisão de processos e adoção de uma nova estrutura organizacional que suporte a 

implementação de resultados alinhados a uma estratégia pretendida. 

Elaboramos de forma participativa um Mapa Estratégico com o objetivo de indicar um caminho e 

oferecer alternativas para o desenvolvimento sustentável do Estado num horizonte de 20 anos. Um 

processo baseado num amplo diálogo que envolveu diversos segmentos da sociedade por meio de 

debates em grupos focais com 65 instituições públicas e privadas, além de uma pesquisa interativa 

via internet para identificação de demandas e dar voz aos cidadãos. Essa consulta pública, aliás, 

nos deixou ainda mais motivados, uma vez que mais de 60% das pessoas que opinaram se disseram 

otimistas em relação ao amanhã. 



Nesta visão estratégica estão presentes as aspirações da sociedade para o presente e o futuro. 

Une as dimensões relacionadas ao Desenvolvimento Sustentável, Infraestrutura, Rede Integrada 

de Serviços e Governança Pública num processo, volto a frisar, de permanente diálogo. Não somos 

outra coisa senão um Governo que governa com a sociedade. 

É importante destacar ainda que nosso Mapa Estratégico representa um avanço importante porque 

aponta o rumo desejado para o desenvolvimento do Estado. Por isso, a sustentabilidade do projeto 

Governança Inovadora, grande no tamanho e enorme em suas consequências para o Rio Grande do 

Norte, pressupõe o comprometimento de toda a administração pública estadual e, principalmente, 

a necessidade de fortalecer cada vez mais os vínculos com a sociedade. Quanto mais o cidadão 

percebe e reconhece o valor público gerado, maior é a confiança e a chance de tornar irreversível o 

processo de transformação em curso.

Com o intuito de fortalecer ainda mais a transparência de nossas ações, preparamos uma série de 

publicações especiais com o detalhamento dos produtos obtidos a partir dos diagnósticos, demandas 

e alternativas apontadas durante o processo do Governança Inovadora. As edições abordarão as 

Frentes de Estratégia, Processos, Estrutruras e Contratualização de Resultados. 

Neste segundo volume do caderno de Processos, apresentamos informações detalhadas sobre o 

Redesenho dos Processos Estratégicos após revisão e aprimoramento dos processos mapeados 

constantes no volume 01.  

Boa leitura ! 

Robinson Mesquita de Faria 
Governador do Estado do Rio Grande do Norte  



APRESENTAÇÃO

Neste segundo volume da publicação da frente PROCESSOS como resultado de um intenso trabalho 

do projeto Governança Inovadora, apresentamos a revisão e o aprimoramento dos macroprocessos 

nas secretarias e entidades do Estado. 

O trabalho foi realizado em etapas seguindo a metodologia da Gestão de Processos de Negócios 

(Business Process Management – BPM), conjunto de práticas de gestão voltadas a transformar 

organizações a partir da gestão e otimização de seus processos. 

A nova modelagem dos processos trabalhados está consolidada no Padrão Gerencial de Processo 

(PGP), documento que registra os produtos das etapas, apresenta o novo fluxo de trabalho por meio 

de um diagrama gráfico e detalha as atividades críticas em checklists. 

É oportuno destacar que o Rio Grande do Norte vive um momento único no tocante à criação de 

oportunidades a partir dos processos de planejamento em curso por meio do Governança Inovadora, 
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o maior projeto de modernização da gestão pública já realizado no Estado. Para registrar este 

momento, o Governo está editando uma série de publicações com o intuito de dar ainda mais 

transparência às ações e disseminar o conhecimento junto aos que participaram do trabalho como 

também para as próximas gerações, que terão neste material fonte de pesquisa para embasar 

futuros estudos. 

O projeto Governança Inovadora é composto por quatro frentes. A frente ESTRATÉGIA visa estabelecer 

um plano de longo prazo, tendo como horizonte o ano 2035, a partir de uma abordagem que leva em 

consideração expectativas e demandas dos diversos segmentos da sociedade potiguar de forma a 

orientar a atuação do Estado para resultados que promovam o bem-estar da população. 

Já a frente PROCESSOS atua na revisão e aprimoramento dos macroprocessos e processos 

de secretarias de Estado, previamente selecionadas de forma a fortalecer a capacidade de 

implementação da nova estratégia. A frente ESTRUTURA visa realizar diagnóstico e proposição de 

realinhamento da estrutura organizacional para a melhoria da eficiência operacional e alcance dos 

objetivos da nova estratégia. 

E a frente de CONTRATUALIZAÇÃO atua na celebração de contratos de gestão entre o governador 

e dirigentes a partir da identificação das contribuições e da responsabilização das Secretarias e 

Entidades para a realização da estratégia.

Liderado pelo Governador do Estado Robinson Faria, o Governança Inovadora envolve os gestores e 

um Grupo Técnico com mais de 100 servidores de todas as Secretarias e Entidades da Administração 

Direta e Indireta. O projeto também conta com a participação de diversas organizações representativas 

de classe, segmentos da sociedade e do cidadão por meio de reuniões presenciais em grupos focais 

e também consultas pela internet.

A publicação que chega agora às suas mãos é o segundo volume com foco na frente de Processos. 

No caderno anterior apresentamos a realidade encontrada no início do Projeto, com a cadeia de 

valor e o mapeamento dos processos estratégicos em Secretarias/Entidades de Governo: SEPLAN 

(Secretaria do Planejamento e das Finanças), SEARH (Secretaria da Administração e dos Recursos 

Humanos), CONTROL (Controladoria Geral do Estado), PGE (Procuradoria Geral do Estado), SEEC 

(Secretaria da Educação e da Cultura), SESAP (Secretaria da Saúde Pública), SESED (Secretaria de 

Segurança e da Defesa Social) e SETHAS (Secretaria do Trabalho, da Habitação e da Assistência 

Social). 
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Agora damos sequência ao trabalho apresentado no primeiro volume. O volume 2 traz o Redesenho 

dos Processos Estratégicos e foi realizado a partir de uma visão de ponta a ponta dos processos, 

facilitando a identificação dos problemas em busca de soluções e oportunidades de melhorias. 

Para monitorar a evolução do processo redesenhado, foram definidos indicadores de desempenho 

que possibilitam a verificação da eficácia do novo desenho. Isso permite que seja iniciado um ciclo 

de melhorias constantes, direcionando ajustes no processo para que se atinja um desempenho 

superior. 

Apresentando a realidade, apontando os problemas e sugerindo novos caminhos, o Governo reforça 

o compromisso com o futuro do Rio Grande do Norte.  

Gustavo Nogueira 
Secretário de Estado do Planejamento e das Finanças – SEPLAN
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INTRODUÇÃO1

O Estado do Rio Grande do Norte (RN) tem avançado no seu modelo de Gestão Pública, investindo 
todos os seus esforços para a melhoria da prestação de serviços à sociedade. É nesse contexto que o 
projeto GOVERNANÇA INOVADORA1 tem atuado, visando o fortalecimento da administração pública 
estadual por meio de quatro frentes integradas de trabalho, considerando:

• a elaboração de um Plano Estratégico de Desenvolvimento do Estado, estruturando um pla-
no de longo prazo que tem como horizonte o ano 2035 e que leva em consideração expectativas 
e demandas dos diversos segmentos da sociedade potiguar, de forma a orientar a atuação do 
Estado para resultados que promovam o bem-estar da população;

• a revisão dos Processos Estratégicos, que consiste no aprimoramento dos macroprocessos 
e processos de órgãos do Estado, de forma a fortalecer a capacidade de implementação da 
nova estratégia;

 • a proposição de nova Estrutura Organizacional, realizada a partir da elaboração de diagnós-
tico e do realinhamento da estrutura organizacional para a melhoria da eficiência operacional 
e alcance dos objetivos da nova estratégia;

• a Contratualização de Resultados, que consiste na celebração de contratos de gestão entre 
o Governador, Secretários e Dirigentes a partir da identificação das contribuições e da respon-
sabilização das Secretarias e Entidades para a realização da estratégia.

O Governança Inovadora está inserido no âmbito do Projeto RN SUSTENTÁVEL2 (Componente 3 – 
Melhoria da Gestão do Setor Público) e apoia ações de modernização da gestão pública para presta-
ção de serviços de forma mais eficaz e eficiente.

Esse caderno contempla a frente de revisão dos Processos Estratégicos, abordando a metodologia 
utilizada e os resultados obtidos nas etapas de trabalho já realizadas.

Dada a importância do desempenho dos processos de trabalho nos resultados das organizações, 

1 Ver www.governancainovadora.seplan.rn.gov.br/
2 Ver www.rnsustentavel.rn.gov.br

http://www.governancainovadora.seplan.rn.gov.br/
http://www.rnsustentavel.rn.gov.br
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o desafio proposto à gestão pública do RN é o de superar o pensamento estritamente funcional de 
execução de tarefas ligadas à cargos ou funções para implementar uma gestão por processos, na 
qual o valor está no encadeamento das atividades intra e intersetoriais voltadas para o alcance dos 
melhores resultados.

A metodologia utilizada na Frente de Processos, conforme apresentado na figura 1, segue os se-
guintes passos:

• Elaboração da Cadeia de Valor, que identifica os macroprocessos que compõem os órgãos;

• Priorização dos macroprocessos estratégicos que mais impactam nos beneficiários e apre-
sentam baixo desempenho;

• Mapeamento do funcionamento atual dos processos priorizados;

• Análise dos problemas e proposição de novos fluxos para os processos;

• Implantação dos processos e monitoramento de seus resultados.

O trabalho desenvolvido na Frente de Processos Estratégicos está registrado em dois volumes de 
cadernos da série Governança Inovadora em Ação.

O volume 1 de Processos da série Governança Inovadora em Ação apresenta a Cadeia de Valor,  
Priorização e Modelagem dos Processos Críticos de oito órgãos do Estado do RN que foram con-
templados pela Frente de Processos. Este trabalho permite a visualização do funcionamento de 
cada órgão, por meio da identificação do conjunto dos macroprocessos e pela forma como os seus 
processos se organizam para gerar valor àqueles que são os destinatários e beneficiários das suas 
políticas públicas.  São quatro órgãos de atividades finalísticas e quatro de atividades transversais. 
Estes últimos são aqueles que normatizam as atividades estruturais e de funcionamento que per-
passam todos os órgãos da administração pública do Estado. São eles:

Figura 1: Metodologia da Frente de Processos
Fonte: Autoria própria
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Órgãos de atividades finalísticas:

 •Secretaria de Estado da Educação e da Cultura (SEEC);

 •Secretaria de Estado da Saúde Pública (SESAP);

 •Secretaria de Estado da Segurança Pública e da Defesa Social (SESED);

 •Secretaria de Estado do Trabalho, da Habitação e da Assistência Social (SETHAS).

 E órgãos de atividades transversais:

 •Controladoria Geral do Estado (CONTROL);

 •Procuradoria Geral do Estado (PGE);

 •Secretaria de Estado da Administração e dos Recursos Humanos (SEARH);

 •Secretaria de Estado do Planejamento e das Finanças (SEPLAN).

É importante destacar que o trabalho realizado nos processos críticos dos órgãos transversais, com 
vistas à implementação de melhorias, impacta diretamente na atuação dos demais órgãos do poder 
executivo estadual. Nesse sentido, ao promover melhorias nos processos finalísticos dos órgãos 
transversais, também se aperfeiçoa os processos de suporte de todos os demais órgãos, fazendo com 
que o alcance do trabalho realizado transcenda os oito órgãos atendidos pela Frente de Processos.

Figura 2: Órgãos participantes da Frente de Processos
Fonte: Autoria própria

O volume 2 de Processos dá sequência ao trabalho apresentado no primeiro volume. Ele apresenta 
o Redesenho dos Processos Estratégicos. O Redesenho foi realizado a partir do mapeamento dos 
processos priorizados, representando a situação atual. O mapeamento possibilitou a visão de ponta a 
ponta dos processos, facilitando a identificação dos problemas em busca de soluções e oportunidades 
de melhorias. As melhorias identificadas foram a base para o Redesenho e a elaboração dos Planos 
de Ação que viabilizarão a sua implementação. Para monitorar a evolução do processo redesenhado, 
foram definidos indicadores de desempenho que possibilitam a verificação da eficácia do novo 
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desenho. Isso permite que seja iniciado um ciclo de melhorias constantes, direcionando ajustes no 
processo para que se atinja um desempenho superior.
Com o objetivo de fomentar a cultura de gerenciamento de processos na administração pública do 
RN foram constituídos um Comitê Estadual de Processos e oito Comitês Setoriais referentes a cada 
um dos órgãos que participam da Frente de Processos (Portaria nº 103/SEPLAN de 27 outubro de 
2016). O Comitê Estadual é coordenado por representantes da SEPLAN e os Comitês Setoriais por 
representantes indicados pelos dirigentes máximos dos respectivos órgãos. Os Gestores de cada 
Comitê são responsáveis pela gestão dos resultados dos processos redesenhados do respectivo 
órgão por meio do acompanhamento dos Planos de Ação e dos indicadores e metas. São também 
responsáveis por promoverem e participarem das Reuniões de Análise e Aprendizado Estratégicos 
de Processos – RAEP, momento de apresentação dos resultados obtidos e de alternativas para as 
eventuais correções de rumo necessárias.
Todas as atividades da Frente de Processos vêm sendo desenvolvidas com o apoio incondicional dos 
dirigentes máximos dos órgãos, em conjunto com os servidores das pastas, os Gestores dos Comitês 
de Processos e os representantes do Grupo Técnico. Este último compõe a rede de aprendizado do 
Projeto Governança Inovadora e é integrado por dois servidores de cada órgão, os quais estão sendo 
continuamente capacitados e participam de todas as frentes de trabalho. O papel desses servidores 
no Projeto é extremamente importante, sendo esses os guardiões da agenda e do cronograma de 
trabalho, de forma a garantir a realização desses com a participação das pessoas adequadas.
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REDESENHO 
DE PROCESSOS2

O objetivo do Redesenho é modelar a situação futura do processo, contemplando as sugestões de 
melhorias dos fluxos a fim de otimizar a execução do mesmo. O alinhamento das expectativas dos 
dirigentes máximos dos órgãos em relação aos objetivos a serem alcançados em cada processo é 
fundamental e deve ser realizado no início da etapa de redesenho. É preciso que se tenha clareza 
dos benefícios pretendidos e que se estabeleçam diretrizes, premissas e orientações gerais quanto 
aos resultados a serem alcançados.

As principais diretrizes estabelecidas para o Redesenho foram: melhoria nos resultados; redução 
de prazos na tramitação dos processos; maior adequação entre receitas e despesas; melhoria do 
gasto público; redução de erros e retrabalhos; maior controle e visibilidade para tomada de decisão; 
padronização dos processos (fluxo e checklist) e melhoria na comunicação. 

Os dirigentes máximos dos órgãos indicaram, como seus representantes, os Gestores dos Processos 
com perfil de liderança e legitimidade junto à equipe para a condução do Redesenho, bem como para 
dar continuidade na implantação e no acompanhamento dos resultados a serem alcançados. Os 
Gestores terão responsabilidade direta pelos resultados, alterações e performance do processo.

O Redesenho dos Processos se fundamenta nas etapas realizadas anteriormente, tais como: 
o mapeamento dos processos conforme a situação inicial, os problemas e respectivas causas 
identificadas e as oportunidades de melhorias priorizadas. Também são incorporadas boas práticas 
de sucesso implementadas e reconhecidas por outras organizações. Assim, foram realizados 
workshops e oficinas para promoverem o envolvimento dos atores e setores que participam das 
atividades dos processos, revendo as análises realizadas nas etapas anteriores e definindo as 
melhorias a serem incorporadas e representadas nos fluxogramas dos processos.

Ainda para instigar a reflexão alguns pontos foram amplamente discutidos:

•  Quais atividades não agregam valor e deveriam ser eliminadas ou pelo menos minimizadas?

•  Quais atividades deveriam ser simplificadas?

• Quais atividades poderiam ser realizadas em paralelo ou ressequenciadas para otimizar o 
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processo?

• As divisões de atribuições de papéis e responsabilidades são claras e inequívocas para todos os 
atores envolvidos?

• Existe duplicidade de atividades entre áreas distintas?

• Quais atividades são críticas para o cliente / beneficiário e deveriam ser otimizadas?

• Que atividades poderiam ser fortalecidas com controles de verificação, validações, aprovações 
ou conciliação?

• O processo deve ser revisado para atender as legislações e regulações?

• A legislação ou regulação poderia ser revisada para a melhoria do processo?

• Os sistemas de TI utilizados atendem aos processos?

• Os executores do processo possuem as competências, habilidades e atitudes necessárias para 
tal?

A análise consubstanciada pela revisão das oportunidades de melhorias priorizadas ensejaram o 
Redesenho dos Processos. A partir do novo fluxo, os envolvidos no Redesenho passam a ter um 
melhor entendimento do processo de forma sistêmica. A visualização do seu trabalho por meio do 
fluxograma possibilita o reconhecimento das movimentações das informações entre as áreas, na 
nova situação.

As melhorias registradas nos fluxogramas refletem as oportunidades identificadas para o melhor 
desempenho dos processos. Entretanto, nem sempre o redesenho gera proposições de fluxogramas 
menores. Algumas melhorias são identificadas pela simplificação das atividades no fluxo e outras 
pelo acréscimo de atividades de forma que o processo amplie a sua abrangência ou melhore os seus 
resultados. Outros fluxos, principalmente os que seguem ritos regulamentados por Lei, podem não 
apresentar alterações significativas. Nesses casos, as melhorias se concentram em ações, medidas 
ou projetos que, se implementados, alteram o resultado dos processos.

A nova modelagem dos processos está consolidada no Padrão Gerencial de Processo (PGP), 
documento que registra os produtos das etapas trabalhadas. Apresenta o novo fluxo de trabalho 
por meio de um diagrama gráfico que mostra a sequência das atividades e  detalha as atividades 
críticas em checklists. As atividades críticas são aquelas que garantem o sucesso do processo 
e por isso devem ter um nível de detalhamento maior. O PGP também registra os Indicadores, 
ferramentas fundamentais no gerenciamento das organizações, sejam eles de processos, projetos 
ou estratégicos, auxiliando a tomada de decisão ao gerar informações relevantes.

Concluindo a etapa de Redesenho do Processo, foi realizada a validação dos fluxos em dois níveis de 
aprovação: pelo Gestor do Processo e pelo Dirigente máximo do órgão (ou responsável designado 
pelo mesmo). A partir desse momento os Gestores se comprometem a ser “donos” do processo, 
responsáveis pela capacitação dos envolvidos, implantação, manutenção e gestão dos Plano de Ação 
e dos indicadores.

2.1. PADRÃO GERENCIAL DE PROCESSO
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ÓRGÃOS3

O presente Caderno apresenta os Padrões Gerenciais dos 56 processos priorizados para serem 
redesenhados.

O PGP é composto por:

• Quadro de Informações Básicas do Processo;

• Fluxograma do Processo Redesenhado;

• Checklist das atividades críticas do Processo Redesenhado;

• Quadro de Indicadores de Desempenho do Processo Redesenhado.

Devido a extensão de alguns fluxogramas foi necessário recortá-los em partes, a fim de proporcionar 
uma melhor visualização das atividades que os compõem. Esses recortes estão marcados por linhas 
vermelhas e suas divisões receberam destaque nos conectores que as interligam, identificados com 
letras.

Os órgãos participantes do presente trabalho são:

1. Secretaria de Estado do Planejamento e das Finanças - SEPLAN;

2. Controladoria Geral do Estado – CONTROL;

3. Procuradoria Geral do Estado - PGE;

4. Secretaria de Estado da Administração e dos Recursos Humanos - SEARH;

5. Secretaria de Estado da Educação e da Cultura - SEEC;

6. Secretaria de Estado da Saúde Pública - SESAP;

7. Secretaria de Estado da Segurança Pública e da Defesa Social - SESED;

8. Secretaria de Estado do Trabalho, da Habitação e da Assistência Social – SETHAS.
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SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO 
E DAS FINANÇAS – SEPLAN3.1

A SEPLAN é a Secretaria responsável por exercer a gestão geral dos recursos e das responsabilida-
des econômico-financeiras do Tesouro do Estado, além de ser responsável pelo planejamento sistê-
mico do Governo do Estado. Por essa razão, deve estabelecer o grau de uniformidade e padronização 
da administração financeira. Seus processos devem refletir as políticas orçamentárias-financeiras 
e de planejamento, monitoramento e avaliação das ações que, de forma integrada, promovem o al-
cance dos objetivos governamentais. 

A etapa de Redesenho de Processos da SEPLAN ocorreu no período de junho a novembro de 2016, 
desde a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

O alinhamento entre o planejamento, orçamento e finanças foi a premissa que norteou o Redesenho 
dos Processos da Secretaria. Para garantir a integração entre eles e apoiar o Governador na con-
dução da Política Orçamentária-Financeira estadual foi proposta a criação da Junta Orçamentária 
e Financeira (JPOF), instância colegiada, consultiva e deliberativa das políticas públicas de plane-
jamento, orçamento e finanças, com ênfase na intersetorialidade, transversalidade, integração e 
efetividade das ações governamentais. Assim sendo, a JPOF passa a integrar os fluxogramas dos 
processos redesenhados da SEPLAN.

Figura 3: Fotos das Oficinas-SEPLAN
Fonte: Equipe SEPLAN/Equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SEPLAN. São eles:

• Elaboração da LDO;

• Elaboração da LOA;

• Monitoramento do PPA;

• Avaliação do PPA;

• Elaboração da Programação Orçamentáia e Financeira;

• Monitoramento da Execução Orçamentária Financeira;

• Monitoramento da Adimplência;

• Controle do Fluxo de Caixa;

• Monitoramento do SICONV;

• Pagamento de Pessoal;

• Gerenciamento de Operações de Crédito;

• Monitoramento dos Contratos de Gestão.
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Fonte: Autoria própria

3.1.1. Elaboração da LDO

Quadro 1: Informações do Processo de Elaboração da LDO

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração da LDO
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 04/07/2016 Cód.: 5.04
Setor responsável: CPO Data de revisão: 04/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Paulo Machado

Objetivos do processo: • Elaborar o Projeto de Lei de Diretrizes Orçamentária e Anexos de 
Metas e Riscos Fiscais e de Metas e Prioridades - PLDO

Produtos do processo: • Projeto de Lei de Diretrizes Orçamentária e Anexos de Metas e 
Riscos Fiscais e de Metas e Prioridades (PLDO) publicados

Indicadores do processo:
• Órgãos e entidades com metodologia de projeção de receita definida
• Devolução de proposta em diligência
• Relatórios recebidos no prazo 

Participantes do processo:

• Órgãos e Entidades
• CPO
• JPOF
• CGE
• Governadoria

Sistemas utilizados no processo: • SIAF (módulo LDO)
• Sistema interno da CPO

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Constituição Federal 88
• Constituição Estadual - RN 89 Lei Complementar 101/200
• LRF do PPA vigente
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Figura 4: Elaboração da LDO
Fonte: Autoria própria
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Figura 5: Elaboração da LDO, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 6: Elaboração da LDO, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 2: Checklist do Processo de Elaboração da LDO

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da LDO
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Reunir para definir diretrizes para 

Elaboração da LDO

1. Definir quais são os parâmetros e base de 

cálculo que os órgãos devem observar para pro-

jetarem as informações para LDO:

a. PIB;

b. Inflação (Para cada índice: IGPM e IPCA);

c. Esforço Fiscal;

d. Histórico do comportamento da receita 

(três anos);

2. Definir informações necessárias e os órgãos 

responsáveis pelos seus respectivos envios; 

a. SEARH (despesa com pessoal, alienação de 

bens, retenção IRRF); 

b. SET (Receitas Tributárias: ICMS (FECOP), 

IPVA, ITCD, outras receitas próprias, renúncia 

de receitas e Riscos Fiscais); 

c. Tesouro Nacional (FPE, IPI, IRRF, Royal-

ties, Lei Kandir, CIDE e outras transferências 

intragovernamentais);

d. IPERN (Cálculo atuarial);

e. AGN (Política de fomento); 

f. PGE (Dívida ativa); 

g. TJ (Precatórios); 

h. SEPLAN (Operações de crédito e Saldo da 

dívida, Saldo dos precatórios (CCRD), Metas e 

Prioridades do PPA (COPLAC), Margem de ex-

pansão das despesas obrigatórias de caráter 

continuado);

i. Demais órgãos (Receitas que não são do 

tesouro, Convênios).

JPOF
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Fonte: Autoria própria

Quadro 3: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração da LDO
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Fonte: Autoria própria

Quadro 4: Informações do Processo de Elaboração da LOA

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração da LOA
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 18/07/2016 Cód.: 5.05
Setor responsável: CPO Data de revisão: 18/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Paulo Machado

Objetivos do processo: • Publicar a Lei Orçamentária Anual (LOA) e Anexos

Produtos do processo: • Lei Orçamentária Anual (LOA) e Anexos publicados

Indicadores do processo: • Alinhamento dos Projetos Estratégico à LOA
• Cumprimento dos prazos para Elaboração da LOA

Participantes do processo:

• COPLAC
• Órgãos e Entidades
• CAF
• CPO
• JPOF
• CGE
• Governadoria

Sistemas utilizados no processo: • SIAF (Módulo Orçamento Elaboração)

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Constituição Federal/88
• Constituição Estadual/89
• Lei Complementar 101/00 - LRF - PPA Vigente
• Lei 4320/64. LDO vigente
• Portaria 163/03 - SOF /MPOG

3.1.2. Elaboração da LOA
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Figura 7: Elaboração da LOA
Fonte: Autoria própria
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Figura 8: Elaboração da LOA, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 9: Elaboração da LOA, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 5: Checklist do Processo de Elaboração da LOA

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da LOA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Informar a disponibilidade 

financeira

1. Informar a receita realizada dos últimos 12 

meses via SIAF, comparada com a receita orça-

da pela SET e STN para o período, pelo SIAF à 

CPO.

CAF

Levantar os dados sobre 
despesas essenciais

1. Elaborar planilha contendo dados dos gastos 
médios mensais relativos a despesas essenciais 
e não contratuais, tais como:

a. Luz – COSERN;
b.  Água – CAERN;
c. Subvenções sociais – média de repasse 
mensais;
d. etc.

CPO

Levantar os dados sobre 
despesas dos maiores contratos

1. Elaborar planilha com informações relativas 
aos contratos existentes e contratos a serem 
firmados durante o exercício corrente e o subse-
quente:

a. Enviar ofício aos órgãos e entidades es-
tabelecendo prazo para preenchimento da 
planilha disponibilizada.

CPO

Levantar os dados sobre 
despesas discricionárias

1. Elaborar planilha contendo dados relativos as 
demais despesas correntes médias mensais. CPO

Atualizar informações específicas 
da LDO de receitas que não são do 
tesouro

1. Importar as informações da LDO;
2. Atualizar, quando necessário, as informações 
(CIDE, Recursos diretamente arrecadados, 
convênios, operações de crédito, SUS, e salário 
educação).

CPO

Atualizar as receitas do tesouro

1. Solicitar à Secretaria de Tributação via ofício 
do Secretário;
2. Receber e-mail e ofício de resposta com as 
atualizações das informações;
3. Atualizar as informações das receitas do te-
souro em planilha das receitas de tesouro: (SET, 
SEARH, IPERN, PGE, SEPLAN e STN).

CPO
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Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da LOA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar estudos para estimar as 

receitas e fixar os tetos das despe-

sas por órgão

Para o elaborar os tetos de custeio para os 

órgãos:

1. Confrontar as informações da estimativa de 

disponibilidade financeira com as projeções 

das despesas, para propor a receita estimada;

2. Suprimir do total da receita estimada as 

despesas com pessoal, dívidas e outras des-

pesas obrigatórias;

3. Propor os tetos, com ajustes das despesas 

por órgãos para serem apresentadas na JPOF:

a. Projeção deficitária;

b. Projeção equilibrada;

4. Elaborar, com referência nos tetos sugeri-

dos, propostas de adequações nas despesas 

para elaboração da LOA.

CPO

Deliberar sobre as propostas de 
adequação de despesas

1. Analisar as propostas apresentadas;
2. Propor e discutir eventuais ajustes;
3. Definir os parâmetros finais.

JPOF

Fazer reunião de abertura do pro-
cesso de elaboração da LOA

Para 2017:
1. Convocar as áreas de planejamento e finanças 
de todos os órgãos;
2. Apresentar o processo de elaboração da LOA:

a. Calendário contendo os prazos;
b. Responsabilidade do órgão;
c. Metodologia de definição dos tetos;

3. Informar que a elaboração do Orçamento será 
por subitem de despesa;

Para elaboração da LOA de 2018:
1. Além dos passos anteriores publicar decreto 
com os prazos estabelecidos.

CPO

Disponibilizar os tetos orça-
mentários dos recursos do tesouro 
por órgãos

1.Abrir o sistema para o órgão por subitem. CPO
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Fonte: Autoria própria

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da LOA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar a apresentação com 

resumo da proposta orçamentária 

e financeira

1. Elaborar uma apresentação resumo:

a. Receitas e despesas por categoria econômi-

ca;

b. Resumo das metas e orçamentos dis-

poníveis para os projetos estratégicos;

c. Solicitações de despesas dos órgãos não 

contempladas na proposta orçamentária;

d. Sugestões de ajustes na proposta orça-

mentária para adequação da LOA (redução 

da despesa de pessoal para limites da LRF, 

aumento da despesa de investimento e encar-

gos gerais, aumento de receita de capital e de 

receita de convênio).

CPO

Dar carga no sistema por subitem

Para 2017:
1. Lançar no SIAF a nível de elemento;
2. Publicar a LOA a nível de grupo de despesa;
3. Publicar o Quadro de Detalhamento da Despe-
sa (QDD), anexo da LOA, a nível de modalidade 
de aplicação.

Para 2018
1. Dar carga no Sistema a nível de subitem;
2. Publicar da LOA a nível de grupo de despesa;
3. Publicar QDD a nível de modalidade de apli-
cação.

CPO
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Fonte: Autoria própria

Quadro 6: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração da LOA
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Fonte: Autoria própria

3.1.3. Monitoramento do PPA

Quadro 7: Informações do Processo de Monitoramento do PPA

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento do PPA
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 10/08/2016 Cód.: 5.10
Setor responsável: COPLAC Data de revisão: 10/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Américo Maia

Objetivos do processo: • Monitorar o PPA

Produtos do processo: • Monitoramento do PPA realizado

Indicadores do processo: • Erros por órgão na informação da execução do PPA

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades
• COPLAC
• JPOF

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PPA
• LDO
• LOA
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Figura 10: Monitoramento do PPA
Fonte: Autoria própria
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Quadro 8: Checklist do Processo de Monitoramento do PPA

Checklist do Processo

Nome do processo: : Monitoramento do PPA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Preparar o monitoramento do PPA

1. Em reunião de equipe definir:

 a.Modelo de monitoramento a ser seguido;

b.Necessidade de regulamentação ou 

alteração das regras existentes;

c.Relatórios e ajustes necessários a serem 

solicitados a COLTIN.

COPLAC

Solicitar cadastramento de ação 
detalhada

1. Especificar o que será desenvolvido em cada 
ação da LOA.

Órgãos e 
Entidades

Realizar o cadastramento

1. Avaliar a adequação do detalhamento da ação;
2. Orientar os órgãos e entidades, quando 
necessário;
3. Cadastrar a ação detalhada no SIAF.

COPLAC

Consultar relatórios  1. Consultar demonstrativo de ação detalhada;
2. Consultar demonstrativo de ação realizada. COPLAC

Verificar adequação da Execução 
do PPA

1. No sistema SIAF verificar:
a. Consistência da meta referente ao objetivo 
do programa; 
b. Território da ação está alinhado ao ter-
ritório da meta;
c. Se a despesa está alinhada ao objetivo da 
ação;

2. Quando a meta ou iniciativa estiverem no 
Contrato de Gestão, verificar no sistema Monito-
ra RN a consistência das informações, quanto a 
execução dos projetos e iniciativas estratégicas;
3. Verificar, quando houver problemas na 
execução ou divergências na informação, a ocor-
rência das reuniões de monitoramento. 

COPLAC

Bloquear o órgão na execução de 
ações no SIAF

1. Quando os órgãos e entidades não retificarem 
a meta bloquear no SIAF as ações dos órgão e 
entidades (procedimento previsto no Decreto de 
Programação Orçamentária e Financeira).

COPLAC

Elaborar Relatório do Monitora-
mento

1. Compilar informações de cada dois bimestres 
para o Relatório do Monitoramento do PPA. COPLAC
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Fonte: Autoria própria

Quadro 9: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento do PPA
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Fonte: Autoria própria

3.1.4. Avaliação do PPA

Quadro 10: Informações do Processo de Avaliação do PPA

Informações do Processo

Nome do processo: Avaliação do PPA
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 17/08/2016 Cód.: 5.01
Setor responsável: COPLAC Data de revisão: 17/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Américo Maia

Objetivos do processo: • Avaliar o monitoramento do PPA

Produtos do processo: • Relatório de avaliação encaminhado

Indicadores do processo: • Órgãos e entidades com informações corretas no SIAF
• Órgãos e entidades que apresentaram avaliação no prazo previsto

Participantes do processo: • Órgãos e Entidades
• COPLAC

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PPA
• ART 74 da CF 1988



46 GOVERNANÇA
INOVADORA EM AÇÃO

Figura 11: Avaliação do PPA
Fonte: Autoria própria
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Quadro 11: Checklist do Processo de Avaliação do PPA

Checklist do Processo

Nome do processo: Avaliação do PPA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Apresentar instrumento de 

avaliação

1. Marcar Reunião para apresentação dos 

instrumentos de avaliação aos órgãos e 

entidades:

a. Definições de Avaliação do PPA;

b. Funcionamento do sistema.

COPLAC

Realizar avaliação dos resultados 
setoriais

Os gerentes devem:
1. Avaliar ajustes de informações relativas ao 
cumprimento das metas, verificando:

a. Unidade de medida da meta;
b. Produto das ações orçamentárias;

2. Elaborar análise de cumprimento consideran-
do: 

a. Objetivo; 
b. Metas; 
c. Execução das iniciativas apontando para 
execução orçamentária;
d. Outras informações relevantes;

3. Alimentar/atualizar o SIAF, para consolidação 
da informação (até que sejam implementadas 
as funcionalidades específicas no sistema as 
informações devem ser encaminhadas por meio 
de relatórios físicos);
4. Encaminhar relatório de avaliação preliminar 
para COPLAC.

Órgãos e 
Entidades

Avaliar a necessidade de comple-
mentação de informação

1. Avaliar as informações inseridas no sistema;
2. Verificar consistência de dados:

a. Alcance das metas de acordo com a uni-
dade de medida;
b. Produto indicado;
c. Outras informações relevantes.

COPLAC

Validar as informações

1. Até que sejam implementadas as funciona-
lidades específicas no sistema, comunicar ao 
órgão e entidades a adequação no relatório;
2. Com a implementação do sistema acionar a 
validação.

COPLAC

Validar com  Dirigente máximo
1. Encaminhar ofício do Dirigente do órgão para 
o Secretário da SEPLAN informando a realização 
da avaliação.

Órgãos e  
Entidades
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Fonte: Autoria própria

Checklist do Processo

Nome do processo: Avaliação do PPA
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar relatório anual de 

Avaliação do PPA

1. Elaborar a Avaliação anual considerando:

a. Analisar a aplicação dos recursos finan-

ceiros;

i. Por fonte de recurso;

ii. Categoria econômica;

iii. E outros;

b. Indicadores dos programas;

c. Despesas com o pessoal;

d. Fluxo de operações de crédito;

e. E outros.

COPLAC

Elaborar relatório quadrienal 1. Elaborar a Avaliação quadrienal com os mes-
mos critérios anteriores. COPLAC
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Fonte: Autoria própria

Quadro 12: Quadro de Indicador do Processo de Avaliação do PPA
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Fonte: Autoria própria

3.1.5. Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira

Quadro 13: Informações do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 21/07/2016 Cód.: 5.06
Setor responsável: CPO Data de revisão: 21/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Paulo Machado

Objetivos do processo: • Elaborar a Programação Financeira

Produtos do processo: • Programação financeira aprovada

Indicadores do processo: • Órgãos que remanejaram mais de 10% do valor de custeio e investi-
mento do orçamento, excluindo pagamento de pessoal

Participantes do processo:

• Órgãos e Entidades
• CAF
• COPLAC
• CPO
• JPOF

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PPA 
• LDO
• LOA
• LRF
• Lei 4.320/06
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Figura 12: Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Fonte: Autoria própria
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Quadro 14: Checklist do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Informar a disponibilidade finan-

ceira

1. Informar a disponibilidade financeira, de acor-

do com o controle de fluxo de caixa mensal.
CAF

Revisar os parâmetros para pro-
gramação orçamentária e finan-
ceira

1. Importar as informações da proposta Orça-
mentária e Financeira elaborada na LOA;
2. Atualizar as informações (CIDE, Recursos 
diretamente arrecadados, convênios, operações 
de crédito, SUS, e salário educação);
3. Atualizar as informações das receitas do te-
souro: (SET, SEARH, IPERN, PGE, SEPLAN, FPE, 
IPI e Lei Kandir);
4. Confrontar as informações da estimativa de 
disponibilidade financeira com as projeções das 
despesas.

CPO

Preparar apresentação para a 
JPOF

1. Elaborar uma apresentação resumo:
a. Receitas e despesas por categoria 
econômica;
b. Resumo das metas e orçamentos dis-
poníveis para os projetos estratégicos;
c. Solicitações de despesas dos órgãos não 
contempladas na proposta orçamentária;

2. Propor os tetos, com ajustes das despesas 
por órgãos para serem apresentadas na JPOF:

a. Projeção deficitária;
b. Projeção equilibrada.

CPO

Deliberar parâmetros para pro-
gramação orçamentária e finan-
ceira

1. Analisar as propostas apresentadas;
2. Propor e discutir eventuais ajustes;
3. Definir os parâmetros finais.

JPOF

Extrair relatório orçamentário 1. Extrair o relatório detalhado por órgão, por 
anexo, fonte e subitem. CPO

Ajustar despesas dentro do limite 
constitucional

1. Avaliar se as despesas da Educação, Saúde e 
Segurança estão acima do limite legal e, caso 
estejam, sugerir ajustes.

CPO
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Fonte: Autoria própria

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração da Programação Orçamentária e Financeira
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Estabelecer redução de despesas 

consideradas essenciais

1.Atualizar planilha contendo dados dos gastos 
médios mensais relativos a despesas essenciais 
e não contratuais, tais como:

a.Luz – COSERN;
b.Água – CAERN;
c.Subvenções sociais – média de repasse 
mensais;
d.etc.

CPO

Estabelecer redução de despesas 
dos maiores contratos

1. Atualizar planilha com informações relativas 
aos contratos existentes e contratos a serem 
firmados durante o exercício corrente e o subse-
quente;
2. Enviar ofício aos órgãos e entidades esta-
belecendo prazo para preenchimento da planilha 
disponibilizada.

CPO

Estabelecer redução de despesas 
discricionárias

1. Atualizar planilha contendo dados relativos 
as demais despesas correntes médias mensais, 
tais como:

a. Viagens (diárias e passagens);
b. Consultorias;
c. Cursos;
d. E outras.

CPO

Deliberar a programação orça-
mentária e financeira

1. Analisar as propostas apresentadas;
2. Propor e discutir eventuais ajustes;
3. Definir os parâmetros finais;
4. Definir quanto será o contingenciamento ini-
cial (em termos percentuais).

JPOF

Realizar ajustes no SIAF
1. Bloquear as emendas parlamentares;
2. Realizar contingenciamento orçamentário. CPO
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Fonte: Autoria própria

Quadro 15: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração da Programação Orçamentária 

e Financeira
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Fonte: Autoria própria

3.1.6. Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira

Quadro 16: Informações do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 01/07/2016 Cód.: 5.08
Setor responsável: CPO Data de revisão: 01/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Paulo Machado

Objetivos do processo: •Executar e Monitorar a Programação Orçamentária e Financeira

Produtos do processo: • Execução da Programação Orçamentária e Financeira monitorada

Indicadores do processo: • Orçamento e financeiro alterados por órgão ou entidades e item

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades
• CPO
• JPOF
• CAF 

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PPA
• LDO
• LOA
• LRF
• LEI 4.320/64



56 GOVERNANÇA
INOVADORA EM AÇÃO

Figura 13: Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 17: Checklist do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento da Execução Orçamentária e Financeira
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Identificar variáveis que geram 

impacto nos resultados fiscais

1. Verificar o desempenho de receita, taxa de 

câmbio, convênios, reajuste de contratos, etc.
CPO

Avaliar impacto no resultado fiscal 1. Elaborar um projeto de Lei ajustando as me-
tas fiscais, se os resultados forem significativos. CPO

Consolidar a apresentação das 
cotas orçamentárias e financeiras 
de todas as fontes de recursos

1. Elaborar uma apresentação resumo:
a. Despesas não previstas;
b. Resultado fiscal;
c. Proposição de cotas orçamentárias e finan-
ceiras mensais por órgãos;

2. Apresentar nas reuniões trimestrais da JPOF 
ou mensalmente para o Secretário da SEPLAN.

CPO

Deliberar sobre alteração nas co-
tas orçamentárias e financeiras de 
todas as fontes de recursos

1. Avaliar a previsão da receita x despesa; 
a. Comparação entre as receitas e despesas 
projetadas com as realizadas.

2. A receita está maior que a despesas:
a. Autorizar novas despesas no limite do su-
perávit projetado.

3. A despesa está maior que a receita:
a. Solicitar a readequação a programação 
orçamentária e financeira.

4. A despesa está compatível com a receita:
a. Manter programação orçamentária e financei-
ra.

Secretário

JPOF

Fazer os ajustes nas metas dos 
programas do PPA

1. Fazer um projeto que altere as metas físicas 
do PPA, caso as cotas comprometam a ex-
ecução.

Órgãos do 
Estado

Ajustar despesas dentro do limite 
constitucional

1. Avaliar se as despesas da Educação, Saúde e 
Segurança estão acima do limite legal e, caso 
estejam, sugerir ajustes.

CPO
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Fonte: Autoria própria

Quadro 18: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento da Execução Orçamentária 
e Financeira
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Fonte: Autoria própria

3.1.7. Monitoramento da Adimplência

Quadro 19: Informações do Processo de Monitoramento da Adimplência

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento da Adimplência
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 30/08/2016 Cód.: 5.02
Setor responsável: CAF Data de revisão: 30/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Valdemar Silva

Objetivos do processo: • Controlar a situação do Estado no CAUC
• Monitorar a adimplência estadual

Produtos do processo: • Adimplência monitorada

Indicadores do processo: • Tipo de pendências por órgão 
• Dias inscritos no CAUC por órgão

Participantes do processo:
• CCRD
• Gabinete do Secretário da SEPLAN
• Órgão e Entidades

Sistemas utilizados no processo:
• SIOPE 
• SIOPS 
• SICONV

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Instrução Normativa STN 002/12
• Instrução Normativa STN 001/15  
• Instrução Normativa Conjunta 1.257/12 
• Instrução Normativa Conjunta 1.287/12
• Portaria Interministerial 127/08
• Portaria 507/2011
• Portaria Interministerial 507/11
• Lei Complementar 101/2000
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Figura 14: Monitoramento da Adimplência
Fonte: Autoria própria
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Quadro 20: Checklist do Processo de Monitoramento da Adimplência

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento da Adimplência
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Consultar adimplência vinculada 

ao CNPJ do Governo

1. Consultar adimplência dos órgãos: 
a. Órgãos do Executivo da Administração 
Direta e Indireta, Poderes Legislativo, Judi-
ciário, MPRN, Defensoria Pública;

2. Entrar no site do STN;
3. Acessar o CAUC no mural de acesso rápido;
4. Acessar o Serviço Auxiliar de Informações 
para Transferências Voluntárias;
5. Consultar os órgãos e entidades:

a. Adimplência do conjunto de CNPJs dos 
órgãos;
b. CNPJ dos órgãos e entidades.

CCRD

Preencher relatório de adimplência

1. Diariamente:
a. Alimentar a planilha com os dados da con-
sulta ao site da STN;
b. Importar do CAUC o espelho;

2. Mensalmente:
a. Compilar as informações do mês;
b. Iniciar uma nova planilha para o próximo 
mês;

3.Anualmente:
a. Elaborar relatório geral.

CCRD

Encaminhar relatório para ciência 
do Secretário

1.Diariamente:
a. Enviar por e-mail para o Coordenador 
da Coordenadoria Financeira, Secretário 
e Secretário Adjunto da SEPLAN com os 
anexos:

i. Planilha CAUC Mensal;
ii. PDF do CAUC;

2.Mensalmente:
a. Enviar compilado com as informações do 
mês;

3.Anualmente:
a. Enviar relatório geral.

CCRD

Comunicar inadimplência

1. Alimentar planilha de controle interno de 
contato com os órgãos;
2. Entrar em contato com os órgãos via e-mail 
ou telefone comunicando a entrada no CAUC.

CCRD
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Fonte: Autoria própria

Observação: Conforme a Resolução 04/2008 do CDE a CCRD deverá bloquear o órgão no SIAF impedindo 
qualquer movimentação orçamentária e financeira até que seja regularizada a pendência.

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento da Adimplência
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Monitorar regularização

1. Contatar os órgãos cobrando um posiciona-
mento referente a pendência, após a comuni-
cação inicial;
2. Alimentar a planilha com os resultados do 
contato;
3. Enviar e-mail semanalmente para o órgão 
com cópia ao Coordenador da CCRD e Secretário 
Adjunto da SEPLAN a pendência em anexo o 
documento extraído da RF.

CCRD

Enviar ofício comunicando a 
pendência

1. Enviar ofício aos dirigentes máximos dos 
órgãos e entidades inadimplentes informando a 
constatação da pendência;
2. Reiterar a solicitação por ofício aos dirigentes 
máximos dos órgãos e entidades, mensalmente, 
não havendo regularização.

Secretário

Solicitar providências diante risco 
de inscrição no CAUC

1. Entrar em contato com o órgão ou entidade;
2. Preparar ofício;
3. Encaminhar ofício para assinatura do 
Secretário.

CCRD
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Fonte: Autoria própria

Quadro 21: Quadro de Indicadores do Processo de Monitoramento da Adimplência
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Fonte: Autoria própria

3.1.8. Controle do Fluxo de Caixa

Quadro 22: Informações do Processo de Controle do Fluxo de Caixa

Informações do Processo

Nome do processo: Controle do Fluxo de Caixa
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 01/09/2016 Cód.: 5.03
Setor responsável: CAF Data de revisão: 01/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Cláudio Roberto Fernandes

Objetivos do processo: • Controlar o Fluxo de Caixa

Produtos do processo: • Fluxo de caixa disponibilizado diariamente

Indicadores do processo:

Participantes do processo: • CAF

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 
• Sistema do Banco do Brasil (Gerenciador Financeiro)

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 15: Controle do Fluxo de Caixa
Fonte: Autoria própria
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Quadro 23: Checklist do Processo de Controle do Fluxo de Caixa

Checklist do Processo

Nome do processo: Controle do Fluxo de Caixa
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Parametrizar o sistema
1. Definir critérios de distribuição de receitas e 

despesas estimadas ao longo do ano. 
CAF

Solicitar à COLTIN carga de dados 
do próximo exercício

1. Solicitar a COLTIN:
a. Analisar os anos anteriores;
b. Aplicar a parametrização pré-definida;
c. Gerar carga de dados.

CAF

Fazer conciliação bancária das 
contas controladas pela SEPLAN

1. Verificar o lançamento dos documentos con-
tábeis referentes as receitas e despesas do dia 
D-1;
2. Lançar os demais documentos contábeis 
referentes as receitas e despesas do dia D-1 não 
lançados automaticamente.

CAF

Monitorar o crédito das receitas 1. Verificar no extrato bancário da conta única. CAF

Auditar remessas de pagamento 1. Auditar lançamentos das despesas de pessoal 
do mês anterior. CAF

Auditar informações de despesas 
da SEFIN

1. Auditar a adequação dos lançamentos das 
despesas realizadas no dia D-1. CAF

Gerar o relatório de despesas

1. Gerar Relatórios Gerenciais diários;
2. Consolidar Relatórios Gerenciais Mensais;
3. Consolidar relatórios Gerenciais Anual. CAF

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

3.1.9. Monitoramento do SICONV

Quadro 24: Informações do Processo de Monitoramento do SICONV

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento do SICONV
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 15/08/2016 Cód.: 5.09
Setor responsável: COPLAC Data de revisão: 16/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Diego Tenório da Paz

Objetivos do processo: • Monitorar os convênios em que o Estado é convenente

Produtos do processo: • Convênios do Estado monitorados pela rede SICONV

Indicadores do processo: • Propostas aprovadas para convênios
• Convênios executados conforme planejamento (prazo e recursos)

Participantes do processo: • Unidades gestora do Estado/COPLAC

Sistemas utilizados no processo: • SICONV

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Portaria Interministerial 507/11
• Decreto 6170/07
• Lei 8666/93
• Decreto 5540/02
• Lei 9790/99
• Portaria Interministerial 419/15
• Portarias Interministeriais 274/13 E 495/13
• Portaria 003/16-SEPLAN/RN
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Figura 16: Monitoramento do SICONV
Fonte: Autoria própria
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Quadro 25: Checklist do Processo de Monitoramento do SICONV

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento do SICONV
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Consultar painéis dos convênios

1. Diariamente:
a. Consultar situação de convênios em que 
o estado é o convenente: situação de risco 
de inadimplência e prazos de vigências dos 
convênios;
b. Consultar programas disponíveis (opor-
tunidade de captação);

2. Mensalmente (dia 30 de cada mês):
a. Saldo disponível em conta;
b. Número de convênios em execução;
c. Número de propostas cadastradas;
d. Valor do desembolso atualizado;
e. Quantidade de instrumentos por instituição 
financeira;
f. Recursos disponibilizados por órgão supe-
rior;
g. Valor de contrapartida;
h. Indicadores da Rede SICONV;
i. Ciclo de vida dos instrumentos;
j. Análise físico e financeira.

UGE/COPLAC

Divulgar oportunidade de captação 
de recursos via convênio para os 
órgãos

1. Enviar ofícios para os órgãos e entidades 
comunicando-os sobre a disponibilidade do pro-
grama e possível compatibilidade com o projeto 
do portfólio do Estado.

UGE/COPLAC

Comunicar a situação de risco à 
CCRD

1. Enviar memorando comunicado situação de 
risco de inadimplência, para tomar as devidas 
providências.

UGE/COPLAC
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento do SICONV
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar informações sobre a 

execução dos convênios

1. Considerar as anotações diárias:
a. Convênios em que o estado é o convenente: 
situação de risco de inadimplência e prazos 
de vigências dos convênios;
b. Programas disponíveis (oportunidade de 
captação);
c. Comunicação sobre prazo de vigência dos 
instrumentos e oportunidades de captação;

2. Mensalmente considerar os dados abaixo:
a. Saldo disponível em conta;
b. Número de convênios em execução;
c. Número de propostas cadastradas;
d. Valor do desembolso atualizado;
e. Quantidade de instrumentos por instituição 
financeira;
f. Recursos disponibilizados por órgão supe-
rior;
g. Valor de contrapartida;
h. Indicadores da Rede SICONV;
i. Ciclo de vida dos instrumentos;
j. Análise físico e financeira;

3. Trimestralmente considerar deliberações da 
reunião do Comitê Gestor da Rede SICONV.

UGE/COPLAC

Contatar órgão 1. Enviar ofício ao órgão comunicando sobre a 
identificação de inconformidade no convênio. UGE/COPLAC

Elaborar relatório gerencial
1. Compilar as informações da atividade de 
analisar informações sobre a execução dos 
convênios.

UGE/COPLAC

Apresentar o relatório ao Comitê 
de Integração

1. Definir data e local;
2. Providenciar infraestrutura necessária para 
reunião;
3. Convocar e enviar o relatório para 
conhecimento dos participantes (Coordenadores 
da UGE, TCE e integrantes dos comitês 
setoriais);
4. Discutir o relatório e outras providências em 
reunião.

UGE/COPLAC

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 26: Quadro de Indicadores do Processo de Monitoramento do SICONV
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Fonte: Autoria própria

3.1.10. Pagamento de Pessoal

Quadro 27: Informações do Processo de Pagamento de Pessoal

Informações do Processo

Nome do processo: Pagamento de Pessoal
Órgão: SEPLAN / SEARH Data de elaboração: 30/09/2016 Cód.: 5.12
Setor responsável: CAF Data de revisão: 30/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Valdemar Silva

Objetivos do processo: • Enviar ordem bancária para Conta Salário

Produtos do processo: • Ordem bancária enviada para Conta Salário

Indicadores do processo: • Órgãos que enviaram informações complementares no prazo

Participantes do processo: • Órgãos do Estado
• Secretários dos Órgãos
• COPAG-SEARH
• SEFIN-SEPLAN 

Sistemas utilizados no processo: • ERGON

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 6.405/90
• Lei Complementar 129/95
• Lei Complementar 153/99
• Lei Complementar 228/02
• Lei Complementar 233/02
• Lei Complementar 432/10
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Figura 17: Pagamento de Pessoal
Fonte: Autoria própria
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Figura 18: Pagamento de Pessoal, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 19: Pagamento de Pessoal, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 28: Checklist do Processo de Pagamento de Pessoal

Checklist do Processo

Nome do processo: Pagamento de Pessoal
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Enviar informações 

complementares

1. Informações dos órgãos relativas a: 
a. Faltas;
b. Gratificações;
c. Nomeações;
d. Exonerações;
e. Férias;
f. Hora-Extras;
g. Licenças;
h. Produtividade;
i. Outras.

Órgãos do Estado

Encaminhar CD com relatórios

1. Com dados dos órgãos de origem individua- 
lizados;
2.  Relatório de todos os órgãos:

a. SEPLAN:
i. CPO;
ii. CAF;
iii. SEFIN; 

b. CONTROL;
c. IPERN.

COPAG - SEARH

Liquidar a despesa de pagamento 1. Proceder as consignações e retenções 
obrigatórias. Órgãos do Estado

Liberar SR 1. Liberar solicitação de repasse (SR) ordem 
bancária para conta 1000. SEFIN

Consultar a disponibilidade finan-
ceira

1. Consultar diariamente a disponibilidade finan-
ceira enviada por e-mail pela assessoria do fluxo 
de caixa.

SEFIN

Enviar ordem bancária RE

1. No sistema de comunicação BB – SEPLAN 
enviar ordem bancária com Remessa de Envio 
(RE), o pagamento só é liberado, se a SEFIN 
fizer essa atividade.

SEFIN

Fonte: Autoria própria

Observações: Procedimentos realizados para pagamento por faixa salarial:

• COPAG/SEARH envia para CAF planilha identificando pagamento por faixa salarial; 

• CAF avalia o fluxo de caixa de acordo com planilha por faixa salarial e elabora o calendário de pagamento;

• O calendário de pagamento é publicado no site da SEPLAN;

• SEFIN comunica data e valor do pagamento aos órgãos.
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Fonte: Autoria própria

Quadro 29: Quadro do Indicador do Processo de Pagamento de Pessoal
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Fonte: Autoria própria

3.1.11. Gerenciamento de Operações de Crédito

Quadro 30: Informações do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito

Informações do Processo

Nome do processo: Gerenciamento de Operações de Crédito
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 12/09/2016 Cód.: 5.07
Setor responsável: CCRD Data de revisão: 12/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Vera Guedes

Objetivos do processo: •Gerenciar Operações de Crédito do Estado

Produtos do processo: • Assinatura no contrato de operações de crédito

Indicadores do processo: • Operações de créditos alinhadas com a Estratégia do Estado

Participantes do processo: • SEPLAN
• Governo Federal (BC, STN, COPEM, PGFN, Agente Financeiro, COF)

Sistemas utilizados no processo: ROF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Decreto 22.539/11
• Decreto 22.653/12
• Resolução 43/01- Senado Federal, CF, LRF, MIP/STN/14
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Figura 20: Gerenciamento de Operações de Crédito
Fonte: Autoria própria
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Figura 21: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 22: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Figura 23: Gerenciamento de Operações de Crédito, Parte C
Fonte: Autoria própria
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Quadro 31: Checklist do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito

Checklist do Processo

Nome do processo: Gerenciamento de Operações de Crédito
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Identificar fontes alternativas de 

financiamento

1. Identificar se o Estado tem limite de endivida-
mento para contratação de operação de crédito;
2. Identificar demandas de financiamento de 
acordo com as prioridades do Estado:

a. PPA;
b. Planejamento Estratégico Governamental - 
Governança Inovadora;

3. Elaborar uma matriz de prioridades para 
identificar projetos elegíveis, verificar:

a. Alcance estratégico;
b. Poder transformador;

4. Identificar as instituições financeiras, que tem 
o perfil para atender as necessidades do estado:

a. BNDES;
b. CAF;
c. BIRD;
d. BID;
e. CEF;
f. BB;
g. KFW;
h. Outros;

5. Verificar se o Estado se enquadra nas exigên-
cias das entidades financiadoras;

a. Contrapartida;
b. Juros.

SEPLAN

Negociar com a instituição de 
crédito

1. Reunir com os financiadores para apresentar 
as propostas técnicas de financiamentos tendo 
como base as diretrizes da:

a. SEAIN/MP (Operações Externas);
b. STN/MF (Operações Internas);

2. Negociar as condições da operação:
a. Valor total da operação;
b. Necessidade e percentual de contraparti-
da;
c. Taxa de juros;
d. Condições de pagamento;
e. Carência;
f. Garantias;
g. Fluxo de desembolso;
h. Tipos de despesas que podem ser financia-
das;
i.E outros.

SEPLAN

Elaborar Carta Consulta 1. Elaborar Carta Consulta de acordo com as 
exigências e padrão da instituição de crédito. SEPLAN
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Checklist do Processo

Nome do processo: Gerenciamento de Operações de Crédito
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Apresentar carta consulta para 

COFIEX

Para Operação de Crédito Externo:
1. Encaminhar por ofício do Chefe do Executivo;
2. Negociar a carta consulta com a COFIEX. SEPLAN

Apresentar o projeto para SEAIN 

Para Operação Crédito Externo:
1. Negociar as cartas consultas com o GTEC da 
SEAIN / MP;
2. Negociar as cartas consulta com a PGFN / 
MF;
3. Negociar as cartas consultas com o STN / MF.

SEPLAN

Solicitar Aprovação Legislativa 1. Encaminhar Projeto de lei e Mensagem 
justificando o projeto. SEPLAN

Submeter a Instrução do Pleito à 
STN

1. Encaminhar à STN por meio da Instituição 
de Crédito, conforme Manual de Instrução de 
Pleitos (MIP).

SEPLAN

Abrir conta no Banco
1. Proceder a abertura de conta corrente 
específica com a identificação da Operação de 
Crédito.

SEPLAN

Negociar Minuta de Contrato

1. Reunir com a Instituição Financeira de Crédito 
para negociar os termos do Contrato:

a. Negociar com o SEAIN, STN, PGFN, 
Instituição Financeira, SEPLAN e PGE;
b. No caso de Operações com garantia, 
formalizar contratos de garantia e 
contragarantia.

SEPLAN

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 32: Quadro de Indicador do Processo de Gerenciamento de Operações de Crédito
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Fonte: Autoria própria

3.1.12. Monitoramento dos Contratos de Gestão

Quadro 33: Informações do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Órgão: SEPLAN Data de elaboração: 01/07/2016 Cód.: 5.11
Setor responsável: Escritório de 
Projetos do Estado

Data de revisão: 22/09/2016 Versão: 1.0

Gestor do processo: Jéssica Morais Moura

Objetivos do processo: • Garantir o monitoramento dos Contratos de Gestão

Produtos do processo: • Monitoramento dos Contratos de Gestão do Estado

Indicadores do processo: •Órgãos e entidades contratados realizando reuniões mensais
• Execução dos contratos de gestão

Participantes do processo:

• Escritório Setorial
• Escritório Central de Projetos
• Comitê Intermediário
• Comitê de Governança
• Comissão de Avaliação

Sistemas utilizados no processo: • Painel de Monitoramento do RN

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Decreto do RN Nº 26.090/16
• Portaria 081/16
• Manual da RAE Intermediária – setembro de 2016
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Figura 24: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Fonte: Autoria própria
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Figura 25: Monitoramento dos Contratos de Gestão, Parte A.
Fonte: Autoria própria
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Figura 26: Monitoramento dos Contratos de Gestão, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 34: Checklist do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Orientar os Escritórios Setoriais 

no desdobramento da Carteira de 

Projetos Estratégicos / iniciativas / 

agenda de melhorias

1. Apoiar o Escritório Setorial de forma a 
garantir um planejamento simultaneamente 
realista e desafiador;
2. Fornecer os modelos de plano de projeto e 
plano de ação e orientar o preenchimento; 
3. Acompanhar a construção dos planos de 
projetos e plano de ação;
4. Atuar, quando necessário, como articulador, 
mobilizando outros atores.

Escritório Central 

de Projetos

Elaborar plano de projeto/plano de 
ação

1. Buscar informações no Órgão/Entidade 
referentes aos projetos, iniciativas e itens da 
agenda de melhoria;
2. Preencher o plano de projeto e plano de ação 
junto com os gerentes responsáveis;
3. Validar com dirigente máximo do Órgão/
Entidade;
4. Enviar o plano de projeto/plano de ação por 
e-mail para o Escritório Central de Projetos.

Escritório Setorial

Avaliar plano de projeto/plano de 
ação

1. Avaliar se o plano entregue condiz com a 
metodologia apresentada:

a. Escopo;
b. Cronograma;
c. Custo;
d. Risco;
e. Outros pontos que o plano de projeto 
contemplar.

Escritório Central 
de Projetos

Validar o plano de projeto/plano de 
ação

1. Encaminhar e-mail ao Escritório Setorial de 
Projeto:

a. Validando os planos de projeto e plano de 
ação;
b. Solicitando o envio do plano de projeto e 
plano ação em meio físico e assinado pelo 
responsável do projeto.

Escritório Central 
de Projetos

Divulgar a sistemática de monito-
ramento

1. Definir calendário anual de reuniões;
2. Reunir com os Escritórios Setoriais para:

a. Apresentar calendário anual de reuniões;
b. Apresentar a versão validada dos planos de 
projetos/planos de ação;
c. Apresentar a sistematicamente de 
monitoramento;
d. Apresentar os instrumentos de 
monitoramento.

Escritório Central 
de Projetos
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar RAE Setorial 

Periodicidade no mínimo uma vez por mês 
recomendado, quinzenalmente.
1. Convocar os Gerentes de Projetos 
Estratégicos, os responsáveis pelas Iniciativas 
Estratégicas e os responsáveis pelos itens 
da Agenda de Melhorias, além de outros que 
o Escritório julgar necessário, tal como os 
responsáveis pelos indicadores;
2. Solicitar que os gestores responsáveis 
apresentem as seguintes informações: 

a.  Execução física das ações sob sua 
responsabilidade; 
b. Problemas e dificuldades que estejam 
impactando no desempenho; 
c. Contramedidas para superar as 
dificuldades e riscos, com prazo para 
executá-las; 
d. Execução financeira detalhada até o dia da 
reunião, quando existir;

3. Cobrar providências, quando necessário,  
quanto cumprimento das contramedidas 
aprovadas na RAE Intermediária e na RAE de 
Governança:

a. Analisar e opinar sobre cada um dos itens 
supracitados; 

4. Alterar, caso necessário, o plano de projeto e 
plano de ação:
a. Preencher Formulário de Solicitação de 
Mudança.

Escritório Setorial 

de Projetos

Submeter aprovação do dirigente 
máximo

1. Apresentar a solicitação de mudança ao 
dirigente máximo;
2. Assinar o formulário de solicitação de 
mudança, caso aprovada, que deverá ser 
apresentado na RAE Central.

Escritório Setorial 
de Projetos

Disponibilizar as informações da 
execução dos projetos, iniciativas e 
agenda de melhorias

1. Consolidar as informações para a RAE 
Central, após o repasse de informações pelos 
gerentes e responsáveis:

a. Existindo sistema, cadastrar as 
informações;
b. Na ausência de sistema, preencher o 
Relatório de Situação (Status Report).

Escritório Central 
de Projetos

Definir pauta estratégica da RAE 
intermediária

1. Identificar pontos de alerta e problemas a 
serem discutidos na RAE Intermediária;
2. Enviar pauta para os dirigentes máximo 
envolvidos na RAE intermediária.

Escritório Central

Informar ao dirigente máximo 1. Informar resultado da RAE Central;
2. Informar pauta para RAE Intermediária. Escritório Setorial
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Solicitar ao GAC convocação para 
as reuniões

1. RAE intermediária:
a. Definir calendário para reunião ser 
realizada bimestralmente;
b. Informar datas ao GAC solicitando a 
convocação dos envolvidos;

2. RAE de Governança:
a. Definir calendário anual para reunião ser 
realizada quadrimestralmente;
b. Informar datas ao GAC, para verificar 
compatibilidade com a agenda do governador;
c. Solicitar nova proposta de calendário ao 
GAC, caso seja necessário;
d. Solicitar a convocação dos envolvidos.

Escritório Central

Realizar RAE Intermediária

1. Apresentar os itens definidos na pauta por 
Área de Resultados e quando necessário por 
contrato de gestão;
2. Apresentar o desempenho das Áreas de 
Resultados (indicadores, projetos e iniciativas) a 
partir do Painel de Monitoramento do RN; 
3. Avaliar contramedidas em cada um dos itens;
4. Cobrar dos dirigentes a execução dos 
cronogramas previstos nos contratos;
5. Tomar decisões para corrigir problemas e 
garantir o alcance dos resultados;
6. Deliberar sobre outros temas de interesse;
7. Ata de Reunião:

a. Elaborar durante a reunião;
b. Ler para validação com os participantes;
c. Solicitar assinatura dos responsáveis;

8. Elaborar uma Agenda Positiva com fotos e 
fatos para divulgação.

Comitê 
Intermediário

Encaminhar aos Escritórios Setori-
ais e responsáveis contramedidas a 
serem adotadas

1. Informar aos Escritórios Setoriais e 
responsáveis que julgar conveniente sobre as 
decisões tomadas na reunião para que sejam 
tomadas as providências cabíveis:

a. Via Painel de Monitoramento do RN;
b. Na ausência de sistema, via e-mail com a 
Ata da reunião anexada.

Escritório Central 
de Projetos
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar a RAE de Governança

1. Apresentar os itens definidos na pauta 
por Área de Resultados e quando necessário 
por contrato de gestão, que necessitem de 
definições e/ou intervenções do Governador;
2. Apresentar o desempenho das Áreas de 
Resultados (indicadores, projetos e iniciativas) a 
partir do Painel de Monitoramento do RN; 
3. Avaliar contramedidas em cada um dos itens;
4. Cobrar dos dirigentes a execução dos 
cronogramas previstos nos contratos;
5. Tomar decisões para corrigir problemas e 
garantir o alcance dos resultados;
6. Deliberar sobre outros temas de interesse;
7. Ata de Reunião:

a. Elaborar durante a reunião;
b. Ler para validação com os participantes;
c. Solicitar assinatura dos responsáveis;

8. Elaborar uma Agenda Positiva com fotos e 
fatos para divulgação.

Comitê de 
Governança

Solicitar publicação de Portaria 
instituindo Comissão de Avaliação

1. Elaborar a sugestão de nomes para Comissão 
de Avaliação com base no Decreto 26.090/16;
2. Elaborar Minuta de Portaria;
3. Encaminhar para a publicação no GAC.

Escritório Central

Preparar Reunião de Avaliação

1. Emitir Relatório de Execução dos Contratos de 
Gestão;
2. Enviar previamente aos membros da 
Comissão de Avaliação Relatório de Execução 
dos Contratos de Gestão e Contrato pactuado;
3.Definir data para Reunião de Avaliação e 
convocar os envolvidos.

Escritório Central
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento dos Contratos de Gestão
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar Reunião de Avaliação

Se reúne ordinariamente ao final de cada 
período avaliativo e, extraordinariamente, 
sempre que necessário:
1. Avaliar Relatório de Execução dos Contratos 
de Gestão:

a. Verificar as faixas de desempenho e regras 
para cada indicador, projeto estratégico, 
iniciativa estratégica e agenda de melhorias 
pactuados no Contrato de Gestão;
b. Analisar a meta realizada em relação 
ao pactuado, ressaltar a importância de 
estabelecer metas desafiadoras acima do já 
executado e registrar como comentário da 
CA a solicitação para que haja a pactuação 
de meta de melhoria para casos em que se 
verificar melhoria da meta alcançada em 
relação ao valor de referência ou ao pactuado 
para o ano; 
c. Solicitar fontes de comprovação do 
cumprimento dos indicadores, em casos que 
se observem inconsistências no relatório de 
execução; 

2. Inserir comentários gerais (pontos específicos 
que tiveram atrito, discordância, alterações) e 
recomendações da CA (sugestões de melhoria 
do processo de avaliação, de pactuação ou de 
monitoramento); 
3. O Redator deve realizar a leitura completa do 
Relatório visando a imediata validação do seu 
conteúdo por todos os participantes; 

a. Assinatura dos Relatórios de Avaliação 
pela comissão de Avaliação.

Comissão de 

Avaliação

Recomendar as alterações para 
renovação dos Contratos de 
Gestões

1.Enviar as considerações e recomendações ao 
dirigente máximo do órgão;
2.Publicar as recomendações no site da 
SEPLAN.

Comissão de 
Avaliação

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 35: Quadro de Indicador do Processo de Monitoramento dos Contratos de Gestão.
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CONTROLADORIA GERAL 
DO ESTADO-CONTROL3.2

A CONTROL é órgão de assessoramento imediato ao Governador e também atua de forma trans-
versal uma vez que suas atividades permeiam e impactam todos os demais órgãos e entidades da 
Administração Pública Estadual. O Redesenho dos Processos da CONTROL buscou corrigir disfun-
ções de atividades que desviam a Auditoria e a Contabilidade das suas principais responsabilidades.

A etapa de Redesenho de Processos da CONTROL ocorreu no período de junho a novembro de 2016, 
desde a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

As Comissões de Controle Interno (CCI) são fortalecidas e passam a ser responsáveis pela análise 
da regularidade das despesas públicas, deixando a Auditoria focada nas atividades de fiscalização 
para garantir a melhoria do gasto público. Da mesma forma, a partir do momento que as unidades 
financeiras dos órgãos passarem a realizar suas conciliações contábeis e bancárias mensalmente, 
a Contabilidade poderá cumprir seus prazos legais na entrega dos relatórios fiscais.

Algumas alterações realizadas influenciarão os procedimentos de outros órgãos. O Redesenho dos 
Processos da SEPLAN, por exemplo, prevê alterações que impactarão na diminuição de inscrições 
em Restos a Pagar, processo sob a responsabilidade da CONTROL.

Figura 27: Fotos das Oficinas-CONTROL.
Fonte: Equipe CONTROL/equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da CONTROL. São eles:

•  Apuração de Denúncias;

• Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira;

• Inscrição em Restos a pagar;

• Acompanhamento da Regularidade de Despesa com Material de Consumo e Permanente;

• Elaboração dos Relatórios Gerenciais Contábeis;

• Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado;
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Fonte: Autoria própria

3.2.1. Apuração de Denúncias

Quadro 36: Informações do Processo de Apuração de Denúncias

Informações do Processo

Nome do processo: Apuração de Denúncias
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 28/06/2016 Cód.: 1.01
Setor responsável: Auditoria Data de revisão: 01/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Débora Cristiane Barreto de Souza

Objetivos do processo: • Garantir a efetividade das apurações de denúncias

Produtos do processo: • Denúncias apuradas pela Auditoria
• Denúncias apuradas pela Corregedoria

Indicadores do processo: • Denúncias apuradas pela Auditoria
• Denúncias apuradas pela Corregedoria

Participantes do processo:

• Protocolo, Controlador Geral
• Auditor Geral
• Auditores
• Comissão de Apuração de Denúncias da Auditoria
• Corregedor Geral
• Comissão de Apuração de Denúncias da Corregedoria

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Portaria do Controlador para formação da Comissão
• Lei 8.666/93
• Lei 4.320/64
• Lei 101/00
• Instruções Normativas da CONTROL
• Resoluções do TCE
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Figura 28: Apuração de Denúncias
Fonte: Autoria própria
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Figura 29: Apuração de Denúncias, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 30: Apuração de Denúncias, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 37: Checklist do Processo de Apuração de Denúncias

Checklist do Processo

Nome do processo: Apuração de Denúncias
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar a Denúncia

1.Verificar a pertinência da Auditoria caso seu 
conteúdo abranja algum dos itens abaixo:

a. Infração contra a constituição da despesa 
pública;
b. Irregularidade na aplicação do dinheiro 
público;
c. Infrações legais;
d. Infrações financeiras;
e. Infrações contábeis;
f. Irregularidade quanto a prestação de 
serviço público;
g. Irregularidade na gestão governamental;
h. Infrações às normas orçamentárias;
i. Infrações relacionadas à informática;
j. Irregularidades em licitações, contratos, 
convênios e congêneres, sua execução e 
obras;
k. Irregularidade na prestação de contas do 
Governo;
l. Irregularidade em relação aos registros 
patrimoniais do Estado;
m. Irregularidade em relação ao cumprimen-
to das metas fiscais, da Lei Complementar 
101/00 ou da Lei 4320/64;

2. Verificar a pertinência da Corregedoria caso 
seu conteúdo abranja algum dos itens abaixo:

a. Infrações disciplinares e administrativas;
b. Evolução patrimonial do servidor.

Controlador Geral

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 38: Quadro do Indicador do Processo de Apuração de Denúncias
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Fonte: Autoria própria

3.2.2.  Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira

Quadro 39: Informações do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução 
Orçamentária e Financeira

Informações do Processo

Nome do processo: Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 21/06/2016 Cód.: 1.03
Setor responsável: Auditoria Data de revisão: 23/06/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Débora Cristiane Barreto de Souza

Objetivos do processo: • Garantir a fiscalização da regularidade da eficiência e eficácia do 
gasto público

Produtos do processo: • Relatório anual de Auditoria
• Alertas de fiscalização

Indicadores do processo: • Órgãos fiscalizados pela Auditoria

Participantes do processo: • Auditoria
• Contabilidade

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8666/93
• Lei 4320/64
• Lei 6496/77
• Lei 81812/91
• Lei 6938/81
• Resolução TCE 004/13
• Acórdão TCU 1874/07
• Lei 101/00
• Lei Complementar 122/94
• Decreto 25.900 de 26 de fev de 2016
• Instruções Normativas da CONTROL (1 a 19)
• LDO
• LOA 
• PPA
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Figura 31: Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira
Fonte: Autoria própria
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Quadro 40: Checklist do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução Orça-
mentária e Financeira

Checklist do Processo

Nome do processo: Acompanhamento da Regularidade da Execução Orçamentária e Financeira
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar planejamento do acom-

panhamento da regularidade da 

execução orçamentária e financeira

1. Analisar se o elemento de despesa está 
correto;
2. Analisar o cumprimento ou não do gasto;
3. Avaliar o pagamento de restos a pagar;
4. Comparar o cumprimento das metas fiscais;
5. Avaliar os resultados primário e nominal;
6. Realizar análise da compatibilidade da 
execução com os créditos orçamentários 
abertos;
7. Verificar o remanejamento e transferências de 
receitas e despesas ou alteração de créditos;
8. Avaliar a incorporação do superávit;
9. Constatar a compatibilidade das despesas 
com o fluxo de caixa;
10. Avaliar o estoque de restos a pagar;
11. Avaliar o cumprimento das despesas de 
pessoal;
12. Avaliar a compatibilidade orçamentária e 
financeira;
13. Avaliar a consistência do caixa de contas a 
pagar;
14. Avaliar a compatibilidade entre a receita 
estimada e arrecadada;
15. Avaliar a frustração da receita anual e a sua 
evolução;
16. Avaliar a qualidade do gasto público e a 
efetividade da ação de Governo.

Auditoria

Avaliar a conformidade legal

1. Avaliar a conformidade legal dos seguintes 
itens:
a. Patrimonial;
b. Orçamentária;
c. Financeira;
d. Contábil;
e. Operacional;
f. LDO;
g. LOA;
h. PPA;
i. Conforme CF, 101/00, 4320/64 e demais 
dispositivos correlatos.

Auditoria

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 41: Quadro de Indicadores do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Execução 
Orçamentária e Financeira.
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Fonte: Autoria própria

3.2.3. Inscrição em Restos a Pagar

Quadro 42: Informações do Processo de Inscrição em Restos a Pagar

Informações do Processo

Nome do processo: Inscrição em Restos a Pagar
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 04/07/2016 Cód.: 1.04
Setor responsável: Contabilidade Data de revisão: 23/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ivanaldo Medeiros de Araújo

Objetivos do processo:
• Melhorar o fechamento dos restos a pagar para não impactar no 
prazo do relatório
• Melhorar a gestão da execução dos restos a pagar do ano anterior

Produtos do processo: • Restos a pagar geridos

Indicadores do processo:  • Órgãos que enviam os parâmetros dos restos a pagar no prazo

Participantes do processo: • Órgãos e Entidades do Estado
• Contabilidade-CONTROL

Sistemas utilizados no processo: • SIAF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Decreto de encerramento do exercício
• Decreto de abertura da execução orçamentária
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Figura 32: Inscrição em Restos a Pagar
Fonte: Autoria própria
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Quadro 43: Checklist do Processo de Inscrição em Restos a Pagar

Checklist do Processo

Nome do processo: Inscrição em Restos a Pagar
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar conciliação mensal dos 

dados bancários, contábeis e orça-

mentários

1. Conciliação bancária:
a. Imprimir extrato online das contas cor-
rentes e de aplicação mensalmente;
b. Confrontar os extratos bancários com os 
saldos do sistema para verificar se estão 
correspondendo;
c. Realizar ajustes necessários no sistema;
d. Conferir valores novamente para ver se 
estão equivalentes;

2. Conciliação contábil:
a. Acompanhar execução do “Razão das con-
tas contábeis”;

3. Conciliação orçamentária:
a. Verificar a existência de despesas a regu-
larizar;
b. Adotar os procedimentos de regularização:

i. Solicitar orçamento;
ii. Fazer nota de empenho;
iii. Fazer liquidação;
iv. Ordem bancária de regularização.

Órgãos 
e Entidades do 

Estado

Indicar relação de restos a pagar

1. Verificar quais notas de empenho possuem as 
seguintes características para serem inscritas 
em restos a pagar:

a. Despesas efetivadas (processadas);
b. Despesas em processamento;

2. Cancelar as notas de empenho que possam 
ser executadas no exercício seguinte;
3. Converter a relação de saldo de empenho 
para relação de empenhos a inscrever em restos 
a pagar.

Órgãos 
e Entidades do 

Estado

Reinscrever em restos a pagar

1. Para restos a pagar processados:
a. Verificar se está dentro do prazo de cinco 
anos:

i. Reinscrever em caso positivo;
ii. Cancelar caso tenha ultrapassado os 
cinco anos;

b. Verificar se o resto a pagar está sub judice:
i. Reinscrever caso esteja sub judice;
ii. Cancelar caso não esteja sub judice;

c. Verificar se a anulação dos restos a pagar 
impacta nos limites constitucionais da saúde, 
educação e segurança;

2. Para restos a pagar não processados:
a. Caso não tenham sido liquidados dentro do 
exercício, a reinscrição não deve ser permit-
ida.

Contabilidade - 
CONTROL

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 44: Quadro de Indicador do Processo de Inscrição em Restos a Pagar
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Fonte: Autoria própria

3.2.4. Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de Consumo e Permanente

Quadro 45: Informações do Processo de Acompanhamento da Regularidade de Despesa com 
Material de Consumo e Permanente

Informações do Processo

Nome do processo: Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de Consumo e 
Permanente
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 11/07/2016 Cód.: 1.05
Setor responsável: Auditoria Data de revisão: 13/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Débora Cristiane Barreto de Souza

Objetivos do processo:
• Garantir a regularidade do gasto público pelas CCI
• Reduzir a quantidade de aquisições por dis-pensa de licitação ou 
inexigibilidade

Produtos do processo: • Regularidade da despesa

Indicadores do processo:
• Tempo de permanência dos processos mais complexos na CCI
• Tempo de permanência dos processos menos complexos na CCI

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades do Estado
• CCI
• SEARH-COPAT

Sistemas utilizados no processo: • SIAF
• ProtocoloNet

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8666/93
• Lei 4320/64, Lei 6496/77
• Lei 81812/91
• Lei 6938/81 
• Resolução TCE 11/16 
• Acórdão TCU 1874/07 
• Lei 101/00 
• Lei Complementar 122/94 
• Decreto 25.900 de 26 de fev de 2016 
• Instruções Normativas da CONTROL (1 a 19) 
• LDO 
• LOA  
• PPA
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Figura 33: Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de Consumo e Permanente
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 46: Checklist do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material 
de Consumo e Permanente

Checklist do Processo

Nome do processo: Acompanhamento da Regularidade da Despesa com Material de Consumo e 
Permanente

Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar processo

1. Analisar se o elemento de despesa está 
correto;
2. Analisar o cumprimento ou não do gasto;
3. Avaliar o pagamento de restos a pagar;
4. Avaliar a compatibilidade orçamentária e 
financeira;
5. Avaliar a conformidade legal (Art. 52 e 55 da 
CE, Art. 70 e 74 da CF e segs.) - Patrimonial, 
orçamentária, financeira, LDO e PPA.

CCI 
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Fonte: Autoria própria

Quadro 47: Quadro de Indicador do Processo de Acompanhamento da Regularidade da Despesa 
com Material de Consumo e Permanente
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Fonte: Autoria própria

3.2.5. Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis

Quadro 48: Informações do Processo de Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 06/07/2016 Cód.: 1.02
Setor responsável: Contadoria Data de revisão: 07/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ivanaldo Medeiros de Araújo

Objetivos do processo: • Emitir os relatórios gerenciais contábeis nos prazos

Produtos do processo: • Relatórios gerenciais contábeis emitidos

Indicadores do processo: • Órgãos que enviam os relatórios conciliados

Participantes do processo:

• Unidades financeiras dos órgãos e entidades
• Contabilidade
• Controlador Geral
• TCE
• Assembleia Legislativa

Sistemas utilizados no processo: • SIAF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

•Lei 4320/64
• Lei 101/00
• Lei 8666/93
• Decretos Normativos Anuais
• LOA
• LDO
• PPA
• Normativas do STN
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Figura 34: Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 49: Checklist do Processo de Relatórios Gerenciais Contábeis

Checklist do Processo

Nome do processo: Relatórios Gerenciais Contábeis
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar conciliação contábil e 

bancária

1. Realizar análise das entradas e saídas das 
contas bancárias versus SIAF;
2. Realizar ajustes necessários;
3. Finalizar conciliação até o dia 05 de cada mês. 

Unidades 

financeiras dos 

órgãos e entidades

Analisar os dados do relatório

1. Analisar o tipo das despesas;
2. Analisar o elemento das despesas;
3. Analisar as contas bancárias;
4. Analisar os registros contábeis;
5. Analisar os índices alcançados em relação aos 
limites constitucionais;
6. Solicitar ao financeiro dos órgãos os ajustes 
necessários;
7. Finalizar análise até o dia 09 de cada mês.

Contabilidade

Consolidar relatórios
1. Encerrar o mês de referência;
2. Consolidar os relatórios até o dia 10 de cada 
mês.

Contabilidade

Publicar relatórios 1. Publicar de acordo com as datas estipuladas 
na legislação. Contabilidade

Entregar o Balanço Geral do Esta-
do

1. Conferir se os balanços mensais estão corre-
tos;
2. Realizar ajustes contábeis necessários;
3. Concluir o processo de restos a pagar;
4. Entregar o Balanço Geral do Estado até a data 
estipulada na legislação.

Contabilidade
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Fonte: Autoria própria

Quadro 50: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração de Relatórios Gerenciais Contábeis
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Fonte: Autoria própria

3.2.6. Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado

Quadro 51: Informações do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do 
Estado

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado
Órgão: CONTROL Data de elaboração: 13/07/2016 Cód.: 1.06
Setor responsável: Controladoria 
Geral

Data de revisão: 20/07/2016 Versão: 1.0

Gestor do processo: Alexandre Pinto Varella

Objetivos do processo: • Garantir a entrega do relatório junto ao balanço no prazo legal

Produtos do processo: • Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado elaborado

Indicadores do processo: • Tempo de preenchimento das tabelas

Participantes do processo: • CONTROL
• Órgãos e Entidades do Estado

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Regimento interno do TCE
• Lei Orgânica do Tribunal de Contas do Estado (Lei Complementar 
464/12)
• Resolução 11/16 (prestação de contas)
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Figura 35: Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 52: Checklist do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do 
Estado

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração do Relatório de Atividades do Balanço Geral do Estado
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Preencher tabelas
1. Informar sobre as atividades desenvolvidas 
durante o ano, importando recursos e dotação 
orçamentária.

Órgãos e 

Entidades do 

Estado

Consolidar relatório
1. Realizar análise comparativa com o orça-
mento de cada um dos órgãos, para averiguar a 
conformidade dos gastos.

CONTROL
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Fonte: Autoria própria

Quadro 53: Quadro de Indicadores do Processo de Elaboração do Relatório de Atividades do 
Balanço Geral do Estado
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PROCURADORIA 
GERAL DO ESTADO-PGE3.3

A atuação da PGE tem interface com os órgãos e entidades da Administração Pública Estadual. 
Portanto, a efetividade dos seus processos repercute junto aos demais órgãos e entidades.

A etapa de Redesenho de Processos da PGE ocorreu no período de junho a agosto de 2016, desde a 
reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

O Redesenho dos Processos priorizados gerou alterações significativas, como a redução do fluxo para 
distribuição de processos pela Secretaria Geral. A customização de alguns sistemas e a circulação 
eletrônica de documentos resultaram em maior agilidade nas solicitações de órgãos e entidades à 
PGE. 

Outra mudança importante ocorreu com a alteração dos valores definidos por Lei para obrigatoriedade 
de parecer prévio pela PGE, impactando fortemente na efetividade do Processo de Emissão de 
Pareceres das Licitações, Contratos e Convênios tanto para a PGE quanto para os outros órgãos e 
entidades envolvidos. Conforme informações do Gabinete do Procurador Geral, houve diminuição em 
30% do volume total de processos que deixaram de tramitar na Procuradoria de Licitação, Contratos 
e Convênios (PLCC). 

Figura 36: Fotos das Oficinas-PGE
Fonte: Equipe PGE/Equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da PGE. São eles:

• Distribuição de Procedimentos;

• Inscrição em Dívida Ativa;

• Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios;

• Contestações e Recursos.
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Fonte: Autoria própria

3.3.1. Distribuição de Procedimentos

Quadro 54: Informações do Processo de Distribuição de Procedimentos

Informações do Processo

Nome do processo: Distribuição de Procedimentos
Órgão: PGE Data de elaboração: 06/07/2016 Cód.: 2.02
Setor responsável: Secretaria 
Geral

Data de revisão: 08/07/2016 Versão: 1.0

Gestor do processo: Juliana Moura Nogueira

Objetivos do processo: • Garantir a distribuição e o arquivamento de todos os processos da 
PGE no prazo

Produtos do processo: • Processos Judiciais e Administrativos distribuídos

Indicadores do processo: • Processos extintos arquivados

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades
• Secretaria Geral
• Diretor da Secretaria Geral
• Procurador Distribuidor

Sistemas utilizados no processo:

• JVRIS
• ProtocoloNet
• PJE
• DJE
• Creta
• Projudi
• E-Saj

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei complementar 240
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Figura 37: Distribuição de Procedimentos
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 55: Checklist do Processo de Distribuição de Procedimentos

Checklist do Processo

Nome do processo: Distribuição de Procedimentos
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar triagem

1. Realizar pré-triagem das publicações;
2. Dar ciência das intimações no PJE (TJ);
3. Imprimir as intimações;
4. Distribuir intimações para triagem.

Secretaria Geral

Dar ciência com leitura

1. Ler os processos no PJE e Projudi (JFRN 1a e 
2a, TRT 1a e 2a), de acordo com a regional – todos 
de 2a instância são dados ciência;
2. Imprimir os processos;
3. Realizar triagem ou distribuir.

Secretaria Geral

Dar ciência com publicação no 
Diário

1. Cadastrar os diários dos tribunais (TJRN, 
TRT 21a Região, TRF 5a Região) no DJE e Creta - 
sistema de leitura da PGE;
2. Ler as publicações (no DJE e Creta) no que 
diz respeito as intimações e cumprimento de 
sentenças onde o Estado é parte do processo;
3. Imprimir as publicações para manifestação;
4. Realizar triagens do PJE (TJ);
5. Encaminhar para o setor de distribuição do 
PJE (TJ).

Secretaria Geral

Realizar triagem

1. Identificar o objeto e dados cadastrais da 
parte contrária ao Estado;
2. Identificar setor especializado;
3. Conferir prazo do processo;
4. Identificar processos urgentes;
5. Inserir audiências em planilha e JVRIS;
6. Identificar necessidade ou não de distribuição.

Secretaria Geral
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Fonte: Autoria própria

Quadro 56: Quadro do Indicador do Processo de Distribuição de Procedimentos

Q
ua

dr
o 

de
 In

di
ca

do
r

N
om

e 
do

 p
ro

ce
ss

o:
 D

is
tr

ib
ui

çã
o 

de
 P

ro
ce

di
m

en
to

s
O

bj
et

iv
os

 a
 

al
ca

nç
ar

 (G
an

ho
s)

In
di

ca
do

r
Fó

rm
ul

a 
de

 c
ál

cu
lo

Fo
nt

e 
de

 
da

do
s

R
es

po
ns

áv
el

 
pe

lo
 in

di
ca

do
r

U
ni

da
de

 d
e 

m
ed

id
a

Pe
ri

od
ic

i-
da

de
H

is
tó

ri
co

M
et

a

14
15

V.
0

16
17

G
ar

an
tir

 o
 

ar
qu

iv
am

en
to

 
de

 to
do

s 
os

 
pr

oc
es

so
s 

da
 

PG
E 

no
 p

ra
zo

Pr
oc

es
so

s 
ex

tin
to

s 
ar

qu
iv

ad
os

= 
(q

ua
nt

id
ad

e 
de

 p
ro

ce
s-

so
s 

ex
tin

to
s 

ar
qu

iv
ad

os
 

no
 p

er
ío

do
/q

ua
nt

id
ad

e 
de

 p
ro

ce
ss

os
 e

xt
in

to
s 

a 
se

re
m

 a
rq

ui
va

do
s)

 *
10

0

Se
cr

et
a-

 
ri

a 
G

er
al

Ju
lia

na
%

Q
ui

nz
e-

na
l

40
70



130 GOVERNANÇA
INOVADORA EM AÇÃO

Fonte: Autoria própria

3.3.2. Inscrição em Dívida Ativa

Quadro 57: Informações do Processo de Inscrição em Dívida Ativa

Informações do Processo

Nome do processo: Inscrição em Dívida Ativa
Órgão: PGE Data de elaboração: 15/07/2016 Cód.: 2.04
Setor responsável: Dívida Ativa Data de revisão: 23/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ana Karenina Figueiredo Stabile

Objetivos do processo: • Recuperar a dívida ativa de forma mais ágil, evitando a prescrição

Produtos do processo: • Dívidas recuperadas

Indicadores do processo: • Processos ajuizados no prazo
• Processos saneados

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades do Estado
• Núcleo de apoio aos Procuradores e Distribuição
• Procurador do Núcleo
• Núcleo da Inscrição

Sistemas utilizados no processo: • Sistema de Dados Tributários 
• Dívida Ativa

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei das Execuções Fiscais
• Lei Estadual de Inscrição em Dívida 6992/97
• CTN
• Lei Orgânica 240/02
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Figura 38: Inscrição em Dívida Ativa
Fonte: Autoria própria
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Quadro 58: Checklist do Processo de Inscrição em Dívida Ativa

Checklist do Processo

Nome do processo: Inscrição em Dívida Ativa
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar pré-cadastro para fins de 

inscrição

1. Preencher termo de dívida ativa conforme 
Módulo Eletrônico de pré-cadastro;
2. Enviar à PGE para fins de inscrição em dívida 
ativa acompanhado do respectivo processo e da 
comprovação da realização do pré-cadastro.

Órgãos do Estado

Analisar processo

1. Verificar se houve a realização do pré-cadas-
tro pelo órgão de origem;
2. Verificar se consta no pré-cadastro todos os 
requisitos exigidos no Art. 5 da Lei 6.992 de 10 
de janeiro de 1997;
3. Verificar se há alguma nulidade sanável que 
enseje a devolução do processo administrativo 
ao órgão de origem, nos termos do Art. 14 da Lei 
6.992 de 10 de janeiro de 1997, observando-se o 
seguinte:

a. A ausência de corresponsáveis cadastrados 
não enseja a devolução do processo admi- 
nistrativo se se tratar de simples inadimple-
mento, ressalvada a hipótese de dissolução 
irregular da pessoa jurídica;
b. A ausência de corresponsáveis cadastrados 
não enseja a devolução do processo adminis-
trativo se se tratar de empresário individual, 
devendo ser imputada a corresponsabilidade 
à pessoa física respectiva;
c. A ausência de corresponsáveis cadastrados 
enseja a devolução do processo administrati-
vo nas hipóteses de:

i) Indícios de dissolução irregular da pes-
soa jurídica;
ii) Em se tratando de créditos tributários, 
quando o caso caracterizar infração à lei 
ou crime, devendo ser observado, contu-
do, se há prazo decadencial para rever o 
lançamento;

4. Se o processo estiver devidamente saneado, 
determinar a inscrição em dívida ativa;
5. Se for detectada falha sanável, devolver o 
processo ao órgão de origem para saneamen-
to mediante despacho fundamentado, onde se 
aponte a falha e oriente o procedimento a ser 
seguido;
6. Se for detectada falha insanável, deve ser 
justificada a impossibilidade de inscrição, 
submetendo-se o caso ao Procurador-Chefe da 
PFDA para posterior submissão da justificativa 
ao Procurador-Geral do Estado, para fins de 
autorização para não inscrever o crédito.

Procurador do 
Núcleo
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Checklist do Processo

Nome do processo: Inscrição em Dívida Ativa
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Sanear falhas do processo

1. Analisar o despacho saneador da PGE 
verificando quais as falhas a serem corrigidas;
2. Cumprir a orientação da PGE verificando 
quais os documentos precisam ser expedidos, 
tais como: 

a. Termo de responsabilidade solidária; 
b. Termo de verificação fiscal; 
c. Notificações; etc.;

3. No caso de ser necessária a lavratura de 
termo de responsabilidade solidária deve ser 
verificada o cadastro da Junta Comercial do 
Estado com vistas a aferir quais os sócios/
administradores ou os sócios à época da 
infração ou da dissolução irregular, de 
modo a garantir uma correta imputação de 
corresponsabilidade;
4. Em sendo lavrado termo de responsabilidade 
solidária, intimar pessoalmente cada 
corresponsável, devendo a intimação ser 
acompanhada do auto de infração, anexos, 
termo de responsabilidade solidária e de 
verificação fiscal, quando for o caso de 
dissolução irregular, para que possa pagar 
o débito ou apresentar defesa no processo 
administrativo;
5. Retomar a marcha natural do processo após o 
saneamento da falha.

Órgãos do Estado

Realizar cadastro para fins de 
inscrição de dívida

1. Conferir se o órgão de origem realizou o pré-
cadastro do processo;
2. Caso confirmado o pré-cadastro, apropriar os 
dados para o módulo de inscrição do Sistema 
de Dados Tributários e Dívida Ativa e realizar 
conferência, corrigindo as falhas existentes 
(divergência de dados entre o pré-cadastro e o 
que consta do processo);
3. Se o órgão de origem não tiver realizado 
o pré-cadastro, fazer o cadastramento, 
observando-se os dados fornecidos pelo 
órgão de origem, observando-se, quanto aos 
corresponsáveis, o que consta do despacho do 
Procurador responsável pela análise da certeza 
e liquidez do crédito;
4. Em caso de quaisquer dúvidas, consultar o 
Procurador responsável pela análise da certeza 
e liquidez do crédito antes de ultimar o cadastro.

Núcleo da 
Inscrição
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Checklist do Processo

Nome do processo: Inscrição em Dívida Ativa
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Ajuizar a execução

1. Ajuizar os processos eletrônicos:
a. Acessar o Sistema de Dados Tributários 
e Dívida Ativa para verificar os processos 
pendentes de ajuizamento eletrônico;
b. Realizar ajuizamento em lote;
c. Imprimir o comprovante de ajuizamento 
do processo eletrônico e anexar ao Processo 
Administrativo Tributário – PAT;
d. Arquivar o Processo Administrativo 
Tributário.

2. Ajuizar os processos físicos:
a. Acessar o Sistema de Dados Tributários 
e Dívida Ativa para verificar os processos 
pendentes de ajuizamento físico;
b. Imprimir as petições iniciais e respectivas 
Certidões de Dívida Ativa – CDA por comarca;
c. Imprimir o ofício por comarca 
encaminhando ao judiciário a relação de 
petições a serem ajuizadas;
d. Enviar relação acompanhada das petições 
iniciais para fim de ajuizamento (via 
motorista);
e. Receber petição protocolada e com número 
do ajuizamento, e inserir o número do 
processo judicial no sistema;
f. Caso a vara devolva apenas a relação 
com recebimento, mas sem ter ajuizado 
o processo, consultar periodicamente o 
sistema ESAJ para conferir se efetivamente 
houve ajuizamento;
g. Quando houver ajuizamento, arquivar o 
processo;
h. Caso não detectado ajuizamento, 
comunicar a chefia após 30 dias do envio da 
relação.

Núcleo da 

Inscrição

Fonte: Autoria própria



135

Fonte: Autoria própria

Quadro 59: Quadro de Indicador do Processo de Inscrição em Dívida Ativa
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Fonte: Autoria própria

3.3.3. Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios

Quadro 60: Informações do Processo de Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e 
Convênios

Informações do Processo

Nome do processo: Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios
Órgão: PGE Data de elaboração: 15/06/2016 Cód.: 2.06
Setor responsável: PLCC Data de revisão: 17/06/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Leila Tinoco da Cunha Lima Almeida

Objetivos do processo: • Emitir pareceres das licitações, contratos e convênios do Governo do 
Estado do RN

Produtos do processo: • Pareceres de licitações, contratos e convênios emitidos

Indicadores do processo: • Tempo de emissão do parecer

Participantes do processo:

• Órgãos do Estado
• Procurador
• Equipe PLCC
• Secretaria Geral
• Protocolo
• Assessoria Jurídica dos Órgãos ou Entidades do Estado

Sistemas utilizados no processo: • ProtocoloNet
• JVRIS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/02
• Portaria nº 052/11 - GPGE
• Legislação do Pregão
• Registro de Preço
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Figura 39: Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 61: Checklist do Processo de Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios

Checklist do Processo

Nome do processo: Pareceres de Licitações, Contratos e Convênios
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar triagem

1. Verificar se o processo é do PLCC;
2. Verificar se tem diligência;
3. Informar controle do prazo no próprio proces-
so;
4. Colocar processo no armário do Procurador 
para emissão do parecer por assunto (os pro-
cessos já vêm delegado para o Procurador direto 
da Secretaria Geral).

Equipe PLCC

Analisar processo

1. Verificar o que tem de prioridade;
2. Conferir documentos de acordo com os tipos 
dos processos;
3. Analisar processo;
4. Encaminhar para validação da chefia do setor;
5. Encaminhar para secretária.

Procurador
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Fonte: Autoria própria

Quadro 62: Quadro de Indicadores do Processo de Emissão de Pareceres de Licitações, Contratos e 
Convênios
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Fonte: Autoria própria

3.3.4. Contestações e Recursos

Quadro 63: Informações do Processo de Contestações e Recursos

Informações do Processo

Nome do processo: Contestações e Recursos
Órgão: PGE Data de elaboração: 27/07/2016 Cód.: 2.02
Setor responsável: Contencioso Data de revisão: 27/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ana Carolina

Objetivos do processo: • Realizar as contestações e recursos dos processos imputados ao 
Governo do Estado

Produtos do processo: • Contestações realizadas e encaminhadas 

Indicadores do processo:
•Tempo de emissão das contestações/recursos 
• Número de peças padronizadas
•Uso das peças padrão

Participantes do processo:
• Secretaria do Contencioso
• Procurador Chefe
• Equipe de apoio do Procurador
• Procurador

Sistemas utilizados no processo: • ProtocoloNet
• JVRIS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 40: Contestações e Recursos
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 64: Checklist do Processo de Contestações e Recursos

Checklist do Processo

Nome do processo: Contestações e Recursos
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar triagem procurador/tema

1. Identificar o objeto e dados cadastrais da par-
te contrária ao Estado;
2. Identificar procurador vinculado;
3. Conferir prazo do processo;
4. Identificar processos urgentes;
5. Identificar necessidade ou não de distribuição 
e os relevantes. 

Procurador Chefe

Preparar roteiro

1. Fazer peça relativa ao processo que lhe foi 
distribuído;
2. Elaborar roteiro a ser seguido nos casos em 
que não é possível elaborar peça padrão. 

Procurador 

Preparar peça padrão

1. Elaborar peça relativa a tema no qual ficou 
vinculado;
2. Entregar em prazo pré-determinado a peça 
padrão relativa ao tema;
3. Discutir com os demais integrantes;
4. Consolidar peça padrão.

Procurador



143

Fonte: Autoria própria

Quadro 65: Quadro do Indicador do Processo de Contestações e Recursos

Q
ua

dr
o 

de
 In

di
ca

do
r

N
om

e 
do

 p
ro

ce
ss

o:
 C

on
te

st
aç

õe
s 

e 
R

ec
ur

so
s

O
bj

et
iv

os
 a

 
al

ca
nç

ar
 (G

an
ho

s)
In

di
ca

do
r

Fó
rm

ul
a 

de
 c

ál
cu

lo
Fo

nt
e 

de
 

da
do

s
R

es
po

ns
áv

el
 

pe
lo

 in
di

ca
do

r
U

ni
da

de
 d

e 
m

ed
id

a
Pe

ri
od

ic
i-

da
de

H
is

tó
ri

co
M

et
a

14
15

V.
0

16
17

G
ar

an
tir

 a
 

qu
al

id
ad

e 
na

 
el

ab
or

aç
ão

 d
as

 
co

nt
es

ta
çõ

es
 

de
 fo

rm
a 

m
ai

s 
rá

pi
da

Te
m

po
 d

e 
em

is
sã

o 
da

s 
co

nt
es

ta
çõ

es
/

re
cu

rs
os

 

= 
(m

éd
ia

 d
e 

di
as

 d
os

 
pr

oc
es

so
s 

sa
íd

os
) 

Pr
ot

oc
o-

lo
N

et
An

a 
Ca

ro
lin

a
N

º
M

en
sa

l

N
úm

er
o 

de
 p

eç
as

 
pa

dr
on

iz
ad

as
= 

N
úm

er
o 

de
 p

eç
as

 p
a-

dr
on

iz
ad

as
Pr

ot
oc

o-
lo

N
et

An
a 

Ca
ro

lin
a

N
º

B
im

es
-

tr
al

U
so

 d
as

 p
eç

as
 

pa
dr

ão

= 
(n

úm
er

o 
de

 p
ro

ce
ss

os
 

co
m

 u
so

 d
e 

pe
ça

s 
pa

dr
ão

 
/n

úm
er

o 
to

ta
l d

e 
pr

oc
es

-
so

s 
di

st
ri

bu
íd

os
)*

10
0

Pr
ot

oc
o-

lo
N

et
An

a 
Ca

ro
lin

a
%

M
en

sa
l



144 GOVERNANÇA
INOVADORA EM AÇÃO

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAÇÃO 
E DOS RECURSOS HUMANOS-SEARH3.4

A SEARH, por ser uma Secretaria de natureza instrumental-administrativa, atua de forma 
transversal a todos os órgãos e entidades do Governo Estadual. A definição de políticas referentes 
ao Macroprocesso da Aquisição Governamental, por exemplo, tem forte impacto junto aos órgãos e 
entidades do Governo Estadual.

No entanto, grande parte dos problemas referentes ao Macroprocesso das Aquisições Governamentais 
não está no trâmite do processo em si, uma vez que a legislação define especificamente o rito a ser 
seguido. Os problemas levantados se referem, principalmente, a questões estruturais ou paralelas, 
que impactam nas atividades a serem realizadas. 

A etapa de Redesenho de Processos da SEARH ocorreu no período de maio a outubro de 2016, desde 
a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

Algumas oportunidades de melhorias identificadas são fundamentais e condicionantes para 
a  melhoria dos processos de compras. Pode-se citar: a necessidade da implantação de um 
Planejamento Anual de Compras (processo modelado); a implantação de Catálogo de Materiais 
e Serviços padronizado; a instituição de mecanismos de referência de preços para melhorar e 
agilizar a pesquisa de preços dos objetos a serem licitados; e a padronização de Editais e Termos de 
Referência.

No processo de Titularização do Macroprocesso de Regularização Patrimonial, foi proposta a 
eliminação de atividades realizadas em duplicidade pela Procuradoria do Patrimônio e da Defesa 
Ambiental (PPDA / PGE) e pela Coordenadoria de Patrimônio (COPAT / SEARH).

Figura 41: Fotos das Oficinas-SEARH
Fonte: Equipe SEARH/Equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SEARH. São eles:

• Elaboração do Plano Anual de Compras;

• Elaboração do Termo de Referência;

• Realização de Pesquisa de Preço;

• Elaboração de Edital;

• Realização de Licitação por Pregão Presencial;

• Realização de Licitação por Pregão Eletrônico;

• Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações;

• Assinatura da Ata de Registro de Preços;

• Gestão da Ata de Registro de Preços;

• Gestão de Contratos;

• Cadastramento de Fornecedores;

• Regularização Patrimonial - Titularização.
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Fonte: Autoria própria

3.4.1. Elaboração do Plano Anual de Compras

Quadro 66: Informações do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração do Plano Anual de Compras
Órgão: SEARH Data de elaboração: 20/10/2016 Cód.: 3.08
Setor responsável: COMPR Data de revisão: 20/10/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ronaldo Barros

Objetivos do processo: • Planejar o Plano anual de compras

Produtos do processo: • Planejamento anual de compras do Estado realizado

Indicadores do processo: • Órgãos que enviaram o planejamento anual de compras no prazo

Participantes do processo:

• CPO-SEPLAN
• Secretário da SEARH
• COMPR
• Gabinete dos Dirigentes Máximos
• UIAG dos Órgãos
• UIFI dos órgãos

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
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Figura 42: Elaboração do Plano Anual de Compras
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 67: Checklist do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração do Plano Anual de Compras
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Levantar histórico de compras

1. Levantar dados das Atas de Registros de 
preço (ARP) dos últimos cinco anos;
2. Levantar os pagamentos realizados no SIAF 
por subitem:

a. Serviços;
b. Compras de Materiais;
c. Consultoria;

3. Elaborar planilha com todas as informações 
levantadas;
4. Definir data para envio das informações.

COMPR

Avaliar planilha de compras 1. Confirmar e complementar as informações da 
planilha de compras. UIAG dos Órgãos

Definir quantitativo das aquisições 
do ano seguinte

1. Consultar o setor de contrato e identificar a 
necessidade de dar continuidade nas aquisições;
2. Inserir planejamento para o ano seguinte de 
aquisição de materiais e serviços.

UIAG dos Órgãos

Verificar orçamento 1. Consultar o PPA;
2. Verificar disponibilidade orçamentária. UIFI dos Órgãos

Realizar gestão de compras

1. Analisar os dados;
2. Planejar as datas das ARP;
3. Definir novas ARP;
4. Orientar os órgãos para melhores compras.

COMPR
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Fonte: Autoria própria

Quadro 68: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração do Plano Anual de Compras
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Fonte: Autoria própria

3.4.2. Elaboração do Termo de Referência

Quadro 69: Informações do Processo de Elaboração de Termo de Referência

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração de Termo de Referência
Órgão: SEARH Data de elaboração: 29/07/2016 Cód.: 3.05
Setor responsável: CRP Data de revisão: 20/10/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Sérgio Tavares

Objetivos do processo: • Elaborar o Termo de Referência (TR) para as compras estaduais

Produtos do processo: • Termo de Referência elaborado

Indicadores do processo: • TR encaminhados a partir do modelo por órgão

Participantes do processo:
• UIAG
• Gabinete do Secretário da SEARH
• CRP

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• LEI 8.666/93
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Figura 43: Elaboração de Termo de Referência
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 70: Checklist do Processo de Elaboração de Termo de Referência

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração de Termo de Referência
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar Termo de Referência

1. Consultar os modelos de Termo de Referência 
definidos pela CPL no site da SEARH;
2. Escolher o modelo mais adequado;
3. Preencher o Termo de Referência.

Unidades 
Administrativas 

dos Órgãos

Obter a informação da existência 
de ARP

1. Encaminhar ofício a CRP da SEARH solicitan-
do informação quanto a existência de saldo do 
objeto na Ata de Registro de Preço (ARP).

Unidades 
Administrativas 

dos Órgãos

Avaliar o Termo de Referência

1. Avaliar TR conforme o modelo e especifi-
cações do objeto:

a. Descrição do objeto;
b. Justificativa de compra;
c. Unidade de medida;
d. Quantitativos;
e. Forma de entrega;
f. Prazo;
g. Disponibilidade de recebimento;
h. Garantias.

CPL dos Órgãos  

Analisar a instrução processual

1. Verificar se todos itens do termo de referência 
padrão estão preenchidos;
2. Analisar a adequação da justificativa de aqui-
sição.

Unidades 
Administrativas 

dos Órgãos
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Fonte: Autoria própria

Quadro 71: Quadro do Indicador do Processo de Elaboração de Termo de Referência
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Fonte: Autoria própria

3.4.3. Realização de Pesquisa de Preço

Quadro 72: Informações do Processo de Realização da Pesquisa de Preço

Informações do Processo

Nome do processo: Realização da Pesquisa de Preço
Órgão: SEARH Data de elaboração: 16/08/2016 Cód.: 3.11
Setor responsável: COMPR Data de revisão: 16/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Sérgio Tavares

Objetivos do processo: • Realizar Pesquisa de Preço

Produtos do processo: • Mapa final de pesquisa

Indicadores do processo: • Realização da Pesquisa de Preço dentro do prazo de 35 dias

Participantes do processo: • Comissão de Registro de Preço - CRP

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Decreto 21.008/09
• Decreto 22.201/11
• Decreto 22.263/11 - Recomendação da CONTROL 09 de fevereiro de 
2012 (Processo 136.724/2011-4-SESAP)
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Figura 44: Realização da Pesquisa de Preço
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 73: Checklist do Processo de Realização da Pesquisa de Preço

Checklist do Processo

Nome do processo: Realização da Pesquisa de Preço
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar solicitação do objeto

1. Analisar a instrução processual:
a. Termo de Referência;
b. Assinatura do ordenador de despesa;
c. Pesquisa de preço de objetos específicos;
d. Dotação Orçamentária (quando não é 
Registro de Preço);
e. Justificativa;
f. Autorização da aquisição pelo Secretário da 
SEARH.

CRP

Devolver para o órgão demandante 1. Apontar as correções necessárias. CRP

Identificar fornecedor

1. Consultar o COPERC (na existência de 
cadastramento de fornecedor por objeto);
2. Consultar o credenciamento das licitações;
3. Consultar as Atas de Registro de Preço 
anteriores.

CRP

Solicitar orçamento ao fornecedor
1. Enviar e-mail padrão com Termo de 
Referência com espaço definido para o 
fornecedor inserir o valor por objeto.

CRP

Analisar resposta
1. Comparar se os preços estão de acordo a 
recomendação da CONTROL 09 de fevereiro de 
2012 (Processo 136.724/2011-4-SESAP).

CRP
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Fonte: Autoria própria

Quadro 74: Quadro de Indicador do Processo de Realização da Pesquisa de Preço
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Fonte: Autoria própria

3.4.4. Elaboração de Edital

Quadro 75: Informações do Processo de Elaboração de Edital

Informações do Processo

Nome do processo: Elaboração de Edital
Órgão: SEARH Data de elaboração: 05/08/2016 Cód.: 3.04
Setor responsável: CPL Data de revisão: 05/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Ronaldo Barros Pereira

Objetivos do processo: • Elaborar o Edital

Produtos do processo: • Edital Publicado

Indicadores do processo: • Editais elaborados dentro do prazo
• Editais aprovados sem ressalva

Participantes do processo:

• Órgãos e Entidades
• CPL
• Assessoria Jurídica
• Secretário
• PGE

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

•Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
• Lei Complementar 123
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Figura 45: Elaboração de Edital
Fonte: Autoria própria
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Figura 46: Elaboração de Edital, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 47: Elaboração de Edital, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 76: Checklist do Processo de Elaboração de Edital

Checklist do Processo

Nome do processo: Elaboração de Edital
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar instrução processual

1. Verificar se tem:
a. Termo de Referência;
b. Parecer técnico;
c. Pesquisa de Preço;
d. Assinatura do ordenador de despesa;
e. Incluir as portarias (caso seja Registro de 
Preço);
f. Dotação orçamentária (caso não seja Regis-
tro de Preço).

CPL

Solicitar adequação do processo

1. Encaminhar para CRP, quando for registro de 
preço;
2. Encaminhar para UIAG ou órgão solicitante, 
quando não for registro de preço.

CPL

Elaborar minuta do edital e seus 
anexos

1. Preencher a minuta do edital padrão:
a. Edital para contratação de serviços;
b. Edital para aquisição;

2. Analisar os anexos do Edital:
a. Termo de referência;
b. Minuta de contrato;
c. Minuta da ARP.

CPL

Designar pregoeiro e equipe de 
apoio

1. Verificar pregoeiro e equipe de apoio con-
forme portaria. CPL
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Fonte: Autoria própria

Quadro 77: Quadro de Indicador do Processo de Elaboração de Edital
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Fonte: Autoria própria

3.4.5. Realização de Licitação por Pregão Presencial

Quadro 78: Informações do Processo de Realização de Licitação por Pregão Presencial

Informações do Processo

Nome do processo: Realização de Licitação por Pregão Presencial
Órgão: SEARH Data de elaboração: 31/08/2016 Cód.: 3.10
Setor responsável: CPL Data de revisão: 31/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Francisco Fernandes de Brito

Objetivos do processo: • Realizar processo licitatório presencialmente

Produtos do processo: • Homologação da licitação publicada

Indicadores do processo: • Licitações realizadas dentro do prazo
• Preço adquirido

Participantes do processo: • Equipe de Apoio
• Pregoeiro
• Secretário

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
• Decreto 5.450/05
• Decreto Estadual 20.103/07
• Decreto Estadual 21.709/10
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Figura 48: Realização de Licitação por Pregão Presencial
Fonte: Autoria própria
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Figura 49: Realização de Licitação por Pregão Presencial, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 50: Realização de Licitação por Pregão Presencial, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 79: Checklist do Processo de Realização da Licitação por Pregão Presencial

Checklist do Processo

Nome do processo: Realização da Licitação por Pregão Presencial
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Credenciar licitantes

1. Abrir licitação com saudações;
2. Disponibilizar lista de Presença contendo as 
informações das empresas participantes (Nome, 
CNPJ, telefone, Razão Social, nome e CPF do 
representante legal);
3. Receber documentação do credenciamento e 
envelopes (proposta e habilitação), previstos no 
Edital.

Pregoeiro 

Analisar propostas

1. Verificar descrição do objeto (observar análise 
prevista no edital);
2. Analisar o preço do mercado;
3. Verificar quantitativo do objeto.

Pregoeiro

Desclassificar propostas inadequa-
das

1. Comunicar publicamente, durante a sessão, a 
desclassificação do licitante;
2. Registrar em Ata.

Pregoeiro

Realizar fase de lances

1. Registrar os preços (planilha ou sistema);
2. Classificar os fornecedores para lances;
3. Convocar os fornecedores conforme ordem de 
classificação;
4. Estimular a concorrência entre os 
participantes;
5. Negociar o preço com o vencedor.

Pregoeiro

Suspender Certame

1. Suspender a sessão para receber dos 
fornecedores as amostras;
2. Estabelecer e informar prazo previsto no 
edital da suspensão.

Pregoeiro

Analisar habilitação do vencedor 1. Verificar se a habilitação do vencedor contém 
documentação prevista no edital. Pregoeiro

Inabilitar
1. Tornar pública a inabilitação do vencedor, 
devido a apresentação de documentação 
divergente da prevista em edital.

Pregoeiro

Abrir prazo para recursos 1. Tornar pública a abertura de prazo para 
manifestar intenção de recurso; Pregoeiro
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Fonte: Autoria própria

Quadro 80: Quadro de Indicadores do Processo de Realização de Licitação por Pregão Presencial
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Fonte: Autoria própria

3.4.6. Realização de Licitação por Pregão Eletrônico

Quadro 81: Informações do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico

Informações do Processo

Nome do processo: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico
Órgão: SEARH Data de elaboração: 31/08/2016 Cód.: 3.09
Setor responsável: CPL Data de revisão: 31/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Francisco Fernandes de Brito

Objetivos do processo: • Realizar processo licitatório por meio eletrônico

Produtos do processo: • Homologação da licitação publicada

Indicadores do processo: • Licitações realizadas dentro do prazo
• Preço adquirido

Participantes do processo:

• Licitante
•Equipe de apoio
• Pregoeiro
• Área Técnica
• Secretário

Sistemas utilizados no processo: • Sistema Banco do Brasil (BB)
• COMPRASNET

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
• Decreto 5.450/2005
• Decreto Estadual 20.103/07
• Decreto Estadual 21.709/10
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Figura 51: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico
Fonte: Autoria própria
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Figura 52: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 53: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Figura 54: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico, Parte C
Fonte: Autoria própria
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Quadro 82: Checklist do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico

Checklist do Processo

Nome do processo: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Cadastrar licitação no sistema 1.Inserir os dados da licitação conforme layout 
do sistema. Equipe de Apoio

Publicar o Edital

1. Publicar o Edital no Diário Oficial e no Portal 
de Compras do Estado;
2. COMPRASNET – publicar no sistema;
3. BB – O Secretário publica o edital no sistema 
de compras do BB, com a senha.

Equipe de Apoio

Suspender Edital

1. Publicar a suspensão do Edital no Diário Ofi-
cial e no Portal de Compras do Estado;
2. COMPRASNET e BB – Publicar a suspensão 
do Edital no sistema.

Pregoeiro

Abrir licitação 1. Informar via sistema abertura da sessão do 
Certame. Pregoeiro

Comunicar Licitação deserta ao 
Secretário

1. Elaborar despacho informando Licitação 
Deserta;
2. Encaminhar processo Licitatório ao 
Secretário.

Pregoeiro

Analisar propostas de Preço

1. Abrir propostas de preço no sistema;
2. Verificar descrição do objeto;
3. Verificar inexequibilidade do preço;
4. Verificar quantitativo do objeto.

Pregoeiro

Iniciar sessão de lances
1. Dar boas-vindas aos licitantes;
2. Informar normas do edital;
3. Comunicar a abertura a fase de lances.

Pregoeiro

Conduzir sessão de lances

1. Definir no sistema o tempo de lances do pre-
goeiro (entre 1 e 10 min);
2. Após o prazo do pregoeiro, comunicar 
aos   licitantes que o sistema entra em tempo 
randômico. 
3. Acompanhar os lances;
4. Verificar se os valores estão dentro da estima-
tiva;
5. Estimular os lances e diminuição do valor.

Pregoeiro

Negociar preço com o vencedor do 
menor lance

1. Entrar em contato via chat com o fornecedor 
para negociar quando:

a. O preço estiver acima do preço de mercado 
esperado;
b.Houver a possibilidade de reduzir preços.

Pregoeiro

Verificar existência de amostra 1. Verificar se o edital exige a solicitação de 
amostra. Pregoeiro

Suspender o certame e solicitar 
amostra

1. Informar no sistema a suspensão do certame 
em função da análise da amostra;
2. Inserir data para reabertura do certame.

Pregoeiro
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Checklist do Processo

Nome do processo: Realização de Licitação por Pregão Eletrônico
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar amostra 1. A equipe técnica verificará se a amostra está 
de acordo com as exigências do edital. Pregoeiro

Desclassificar proposta 1. Dar publicidade no sistema da desclassifi-
cação da proposta. Pregoeiro

Convocar proposta subsequente de 
menor lance

1. Convocar via sistema a próxima empresa com 
o menor preço. Pregoeiro

Analisar habilitação do vencedor do 
menor lance

1. Analisar a documentação (anexada no sistema 
ou no e-mail) conforme previsto no edital;
2. Solicitar envio da documentação original ou 
com cópia autenticada via correios.

Pregoeiro

Declarar vencedor do certame 1. Declarar via sistema o vencedor. Pregoeiro

Julgar o recurso
1. Responder o recurso ou julgar e emitir o 
parecer juntamente com a equipe técnica ou 
jurídica.

Pregoeiro

Encaminhar decisão quanto a ne-
cessidade de repetição da licitação

1. Enviar a justificativa para nova licitação, quan-
do definição da repetição da licitação. Secretário

Inserir o fornecedor no cadastro 
estadual

1. Inserir os dados do fornecedor no cadastro 
estadual (COPERC). Pregoeiro

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 83: Quadro de Indicadores do Processo de Realização de Licitação por Pregão Eletrônico
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Fonte: Autoria própria

3.4.7. Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações

Quadro 84: Informações do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e 
Impugnações   

Informações do Processo

Nome do processo: Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações
Órgão: SEARH Data de elaboração: 13/09/2016 Cód.: 3.10
Setor responsável: CPL Data de revisão: 13/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Francisco Fernandes de Brito

Objetivos do processo:
• Prestar Esclarecimentos
• Responder a questionamentos
• Julgar Impugnações

Produtos do processo: • Esclarecimentos e questionamentos prestados
• Julgamento publicado

Indicadores do processo:
• Prazo para publicidade da resposta de questionamentos e 
esclarecimentos
• Prazo para publicidade da resposta para impugnação

Participantes do processo: • Pregoeiro
• Setor Técnico/Jurídico

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
• Decreto 5.450/2005
• Decreto Estadual 20.103/07
• Decreto 21.008/09
• Decreto Estadual 21.709/10
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Figura 55: PC12 – Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações
Fonte: Autoria própria
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Quadro 85: Checklist do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações

Checklist do Processo

Nome do processo: Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e Impugnações
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar a demanda

1. Analisar:
a. Procedência; 
b. Questionamento e esclarecimento;
c. Impugnação;
d. Prazo:

i. 3 dias úteis para questionamento e es-
clarecimentos;
ii. 2 dias úteis para impugnações;

e. Necessidade de parecer técnico ou jurídico.

Pregoeiro

Dar publicidade do julgamento

1. Publicar no Diário Oficial do Estado;
2. No caso de Pregão Eletrônico dar publicidade 
no sistema;
3. No caso de Pregão Presencial dar publicidade 
no Portal de Compras.

Pregoeiro

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 86: Quadro de Indicadores do Processo de Análise de Questionamentos, Esclarecimentos e 
Impugnações
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Fonte: Autoria própria

3.4.8. Assinatura da Ata de Registro de Preço

Quadro 87: Informações do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço

Informações do Processo

Nome do processo: Assinatura da Ata de Registro de Preço
Órgão: SEARH Data de elaboração: 14/09/2016 Cód.: 3.02
Setor responsável: CRP Data de revisão: 14/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Willian Roberto de Oliveira

Objetivos do processo: • Assinar a Ata de Registro de Preço
• Publicar a Ata de Registro de Preço

Produtos do processo: • Ata de Registro de Preço publicada

Indicadores do processo: • Desvio de compras por órgão e ARP
• Efetividade do planejamento da ARP 

Participantes do processo:
• Órgãos e Entidades do Estado
• CRP
• CPL
• Secretário

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Decreto 21.008/09
• Decreto 22.263/11
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Figura 56:  Assinatura da Ata de Registro de Preço
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 88: Checklist do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço

Checklist do Processo

Nome do processo: Assinatura da Ata de Registro de Preço
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Identificar aquisição de registro de 

preço

1. Identificar necessidade de aquisição para o 
Estado, como: 

a. Material de expediente;
b. Higiene e limpeza;
c. Água mineral e café;
d. Contratação serviço terceirizado;

2. Ficar atento a data de vencimento da ARP, 
identificar com 6 meses de antecedência.

CRP

Abrir processo

1. Elaborar:
a. Solicitação;
b. Justificativa; 
c. Portarias nomeação de membros; 
d. Decretos Estaduais;
e. Recomendação da PGE;
f. Recomendação da CONTROL.

CRP

Levantar histórico de compras dos 
órgãos e entidades

1. Levantar histórico de 5 anos de compras dos 
órgãos;
2. Elaborar planilha com essa estimativa de 
compras.

CRP

Elaborar ofício aos órgãos e enti-
dades solicitando a manifestação 
de interesse

1. Elaborar ofício de acordo com o modelo com a 
descrição do objeto;
2. Anexar a estimativa de compras dos órgãos.

CRP

Encaminhar o processo de solici-
tação de compras e serviços

1. Elaborar:
a. Termo de Referência; 
b. Justificativa; 
c.  Pesquisa de preço.

Órgãos e 
Entidades do 

Estado
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Fonte: Autoria própria

Quadro 89: Quadro de Indicadores do Processo de Assinatura da Ata de Registro de Preço
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Fonte: Autoria própria

3.4.9. Gestão da Ata de Registro de Preço

Quadro 90: Informações do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão da Ata de Registro de Preço
Órgão: SEARH Data de elaboração: 28/09/2016 Cód.: 3.06
Setor responsável: CRP Data de revisão: 28/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Willian Roberto de Oliveira

Objetivos do processo: • Gerenciar a Ata de Registro de Preço
• Controlar a Planilha de Controle Global de compras

Produtos do processo: • Atualização da Planilha de Controle Global de compras

Indicadores do processo: • Órgãos que não informam a compra

Participantes do processo: • Órgãos e Entidades do Estado, CRP, Secretário, Assessoria Jurídica 
• Órgãos e Entidades de outras esferas ou de outros Estados

Sistemas utilizados no processo: • Intranet

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Decreto 21.008/09
• Decreto 22.263/11
• Portaria 054/06
• Portaria 153/09
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Figura 57: Gestão da Ata de Registro de Preço.
Fonte: Autoria própria
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Figura 58: Gestão da Ata de Registro de Preço, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura: Gestão da Ata de Registro de Preço, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 91: Checklist do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão da Ata de Registro de Preço
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar solicitação

1. Verificar o preenchimento da solicitação con-
forme modelo disponibilizado na intranet:

a. Assinatura;
b. Descrição do item de acordo com ARP;
c. Quantitativo;

2. Analisar a planilha de controle global de com-
pras para autorizar a solicitação do órgão:

a. Em totalidade;
b. Parcialmente;
c. Ou não é possível de atender a compra.

CRP

Dar baixa no Controle Global 1. Registrar na planilha de controle global o 
quantitativo autorizado de cada solicitação. CRP

Atualizar saldo no Controle Global
1. Repor quantitativo na planilha de controle 
global quando o órgão não executar a compra 
autorizada.

CRP

Analisar resposta do fornecedor

1. Verificar solicitação do fornecedor quanto a:
a. Realinhamento de preço;
b. Mudança de marca;
c. Entrega de produto equivalente;
d. Outros.

CRP

Responder da impossibilidade de 
realinhamento de preço

1. De acordo com despacho da CONTROL o 
Estado do RN está impossibilitado de realizar 
realinhamento de preço.

CRP

Consultar demais fornecedores 
que registraram preço na licitação

1. Consultar na ARP a existência de fornece-
dores com preços registrado;
2. Caso exista, informar que a partir da data ele 
será o fornecedor do lote/item cotado. 

CRP
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Fonte: Autoria própria

Quadro 92: Quadro de Indicador do Processo de Gestão da Ata de Registro de Preço
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Fonte: Autoria própria

3.4.10. Gestão de Contratos

Quadro 93: Informações do Processo de Gestão de Contratos

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão de Contratos
Órgão: SEARH Data de elaboração: 19/09/2016 Cód.: 3.07
Setor responsável: SULIC Data de revisão: 19/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Maria José

Objetivos do processo:
• Gerir os contratos de aquisições
• Garantir recebimento e prestação de serviço de acordo com o con-
tratado

Produtos do processo: • Recebimento adequado de aquisição e prestação de serviço
• Renovação do contrato

Indicadores do processo: • Publicação de contratos em 20 dias

Participantes do processo:

• Ordenador de despesa
• SULIC
• Gestores de Contratos
• UIFI
• CPO-SEPLAN

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
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Figura 60: Gestão de Contratos
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 94: Checklist do Processo de Gestão de Contratos

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Contratos
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Acompanhar a execução do

contrato

1. Verificar se a entrega de materiais ou a 
prestação de serviços será cumprida integral ou 
parceladamente;
2. Acompanhar o cumprimento, pela contratada, 
do cronograma físico-financeiro; 
3. Solicitar à unidade competente esclareci-
mentos de dúvidas relativas ao contrato sob sua 
responsabilidade;
4. Anotar em formulário próprio todas as ocor-
rências relacionadas com a execução do contra-
to.

Gestores 
de Contratos

Providenciar adequações

1. Comunicar à unidade competente, formal-
mente, irregularidades cometidas passíveis 
de penalidade, após os contatos prévios com a 
contratada;
2. Definir as ações necessárias à regularização 
das faltas ou defeitos observados;
3. Estabelecer prazo para correção de eventuais 
pendências na execução do contrato.

Gestores 
de Contratos

Providenciar renovação do contrato

1. Solicitar manifestação de interesse do for-
necedor;
2. Juntar a manifestação de interesse ao proces-
so contratual;
3. Caso o fornecedor não manifeste interesse na 
renovação contratual, obedecer a Art. 57 da Lei 
8.666/93; a renovação do contrato será realizada 
pelo tempo necessário para uma nova licitação, 
prazo de 120 a 160 dias;
4. Se no manifesto de interesse solicitar rea-
juste, o mesmo deve vir de acordo com a cláusu-
la contratual.

Gestores 
de Contratos

Elaborar minuta de aditivo 1. Atualizar documentação do fornecedor. SULIC

Providenciar nova contratação

1. Consultar o ordenador de despesa o interesse 
quanto a necessidade de nova contratação:

a. Quando houver interesse por parte do 
ordenador de despesas mobilizar envolvidos 
no processo para nova contratação dentro do 
prazo necessário;
b. Quando não houver interesse finalizar o 
processo de contratação.

Gestores 
de Contratos
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Fonte: Autoria própria

Quadro 95: Quadro do Indicador do Processo de Gestão de Contratos
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Fonte: Autoria própria

3.4.11. Cadastramento de Fornecedores

Quadro 96: Informações do Processo de Cadastramento de Fornecedores

Informações do Processo

Nome do processo: Cadastramento de Fornecedores
Órgão: SEARH Data de elaboração: 17/08/2016 Cód.: 3.03
Setor responsável: COPERC Data de revisão: 17/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Clenya Oliveira

Objetivos do processo: • Ter um banco de fornecedores

Produtos do processo: • Certificado de Fornecedores Cadastrados emitido 

Indicadores do processo: • Fornecedores cadastrados que participaram do certame
• Número de fornecedores cadastrados que participaram do certame
• Emissão de cadastro no prazo

Participantes do processo: • Fornecedor/Cidadão
• COPERC

Sistemas utilizados no processo: • Sistema Interno de Cadastro de Fornecedores (COTIC)

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei Estadual 5.008/88
• Decreto 11.381/92
• Lei Federal 10.520/02
• Lei Complementar Federal 123/06
• Lei Complementar Federal 128/08
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Figura 61: Cadastramento de Fornecedores
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 97: Checklist do Processo de Cadastramento de Fornecedores

Checklist do Processo

Nome do processo: Cadastramento de Fornecedores
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Verificar se há registro no sistema 1. Identificar no sistema se o fornecedor de pos-
se da documentação realizou o pré-cadastro. COPERC

Analisar a documentação

1. Conferir a documentação entregue com a lista 
disponibilizada no site:

a. Pedido de Registro Cadastral (PRC);
b. CPF e Identidade Autenticadas;
c. Contrato social e aditivos;
d. CNPJ;
e. Balanço registrado na Junta Comercial;
i. CND da Previdência Social (INSS);
f. CRF Certificado de Regularidade do FGTS;
g. Certidão quanto a Dívida Ativa do Estado;
h. Certidão de Tributos Estaduais;
i. Certidão de Tributos Municipais;
j. CND trabalhista.

COPERC

Solicitar complementação da docu-
mentação

1. Para documentação apresentada presencial-
mente:

a. Não receber a documentação incompleta;
b. Protocolar a solicitação de complemen-
tação da documentação;
c. Protocolar recebimento da documentação; 

2. Para documentação enviada pelos correios:
a. Solicitar por e-mail complementação dos 
documentos.

COPERC

Efetivar cadastro

1. Verificar os dados no pré-cadastro;
2. Inserir no sistema o comando da existência 
das documentações entregues;
3. Atualizar as Certidões Negativas, por meio de 
consulta a seus respectivos sites;
4. Concluir o cadastro;
5. Gerar o certificado.

COPERC
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Fonte: Autoria própria

Quadro 98: Quadro de Indicadores do Processo de Cadastramento de Fornecedores
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Fonte: Autoria própria

3.4.12. Regularização Patrimonial - Titularização

Quadro 99: Informações do Processo de Regularização Patrimonial - Titularização

Informações do Processo

Nome do processo: Regularização Patrimonial - Titularização
Órgão: SEARH Data de elaboração: 22/07/2016 Cód.: 3.12
Setor responsável: COPAT Data de revisão: 22/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: José Gomes de Souza Júnior

Objetivos do processo: • Regularizar o patrimônio do Estado

Produtos do processo: • Patrimônio do Estado regularizado

Indicadores do processo:
• Imóveis Regularizados
• Processos mal instruído
• Prazo para Regularizar Imóvel

Participantes do processo:
• Gabinete Civil
• PGE
• COPAT
• Secretário-SEARH

Sistemas utilizados no processo: • Sistema de Cadastro de Patrimônio

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 9.354
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Figura 62: Regularização Patrimonial
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 100: Checklist do Processo de Regularização Patrimonial - Titularização

Checklist do Processo

Nome do processo: Regularização Patrimonial - Titularização
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Levantar informações cartorárias

1. Enviar ofício do Coordenador solicitando 
informações do imóvel;
2. Cobrar por e-mail, telefone ou pessoalmente;
3. Caso demore mais de 15 dias, comunicar ao 
Procurador solicitar providências (reiterar o 
ofício, informar a Corregedoria do TJRN, etc.).

COPAT

Realizar programação de vistoria

1. Definir os imóveis a serem vistoriados:
a. Imóveis cadastrados no sistema sem 
registro;

2. Solicitações de outros órgãos ou entidades.

COPAT

Solicitar Certidão fundiária à pre-
feitura

1. Solicitar via Ofício Certidão Fundiária do 
Imóvel;
2. Ou, em caso de vistoria em Municípios do 
Estado, protocolar na prefeitura, ofício de 
solicitação de Certidão Fundiária assinado pelo 
Coordenador da COPAT;
3. Caso a Prefeitura/Órgãos não forneçam as 
informações requeridas, solicitar providências 
da Procuradoria.

COPAT

Instruir processo

1. Juntar documentos:
a. Certidão Cartorária (Positiva ou negativa);
b. Plantas georreferenciadas: planta de 
localização e planta de características (mídia 
impressa e digital);
c. Anotações de Responsabilidade Técnica – 
ART;
d. Memoriais descritivos;
e. Juntar informações relativas a posse;
f. Se o Estado estiver na posse há mais 
de 10 anos juntar declaração de afetação 
(Conforme Lei Estadual nº 9.354/2010;
g. No caso de imóvel rural enviar à SEARA 
para pronunciamento e instrução processual;
h. Juntar legislação específica envolvendo o 
imóvel (caso exista).

COPAT

Elaborar providências jurídicas 1. Emitir parecer; 
2. Elaborar minuta de Decreto Governamental. COPAT

Cadastrar imóvel 1. Enviar solicitação de registro de imóvel;
2. Obter a certidão do cartório, para cadastro. COPAT

Observação:
• Deverão ir para PGE os processos de:

• Desapropriação;
• Invasões/Reintegração de posse;
• Cessão de permissão de uso;
• Doação;
• Obtenção de registro na inexistência de Certidão fundiária.
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Fonte: Autoria própria

Quadro 101: Quadro de Indicador do Processo de Regularização Patrimonial - Titularização
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAÇÃO 
E CULTURA-SEEC3.5

Uma das importantes alterações contempladas nos fluxogramas dos processos redesenhados da 
SEEC foi a inserção de mecanismos de monitoramento e avaliação a serem utilizados pelas várias 
instâncias da Secretaria. Essa alteração visa promover maior autonomia e responsabilização 
por parte das escolas /centros e DIREC. Isso correrá através da definição de medidas a serem 
implementadas decorrentes dos resultados obtidos com a prática do monitoramento e avaliação 
em cada instância. As avaliações e medidas propostas pelas DIREC serão informadas via sistema 
informatizado e analisadas quadrimestralmente pelas unidades centrais da Secretaria para definição 
de novas diretrizes.

Outra premissa trabalhada em todas as oficinas foi o alinhamento entre as diretrizes e instrumentos 
de gestão educacional, tais como, o Plano Estadual da Educação, as Diretrizes Pedagógicas, os 
Plano de Gestão, os Projetos Político-Pedagógicos, as Avaliações do Ensino e Aprendizagem. Todas 
as alterações propostas visam promover maior alinhamento e comunicação entre as Escolas, DIREC 
e a própria Secretaria.

A etapa de Redesenho de Processos da SEEC ocorreu no período de maio e agosto de 2016, desde a 
reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

Figura 63: Fotos das Oficinas-SEEC
Fonte: Equipe SEEC/Equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SEEC. São eles:

• Implementação das Diretrizes Curriculares;

• Implementação do Plano Estadual de Educação – Escolas / Centros;

• Comunicação Escolas – DIREC - Secretaria;

• Organização do Trabalho Pedagógico;

• Formação Continuada dos Profissionais de Educação;

• Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem.
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Fonte: Autoria própria

3.5.1. Implementação das Diretrizes Curriculares

Quadro 102: Informações do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares

Informações do Processo

Nome do processo: Implementação das Diretrizes Curriculares
Órgão: SEEC Data de elaboração: 12/07/2016 Cód.: 4.03
Setor responsável: CODESE Data de revisão: 27/09/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Lúcia de Fátima Palhano de Oliveira Barbosa

Objetivos do processo: • Assegurar a implementação das diretrizes curriculares em todas as 
Escolas e centros do estado do RN

Produtos do processo: • Diretrizes Curriculares Implementadas

Indicadores do processo: • Escolas com PPP alinhados com as Diretrizes Curriculares de 
Estado

Participantes do processo:

• Escolas/Centros
• DIREC
• CORE
• CODESE
• MEC/FNDE

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Base Nacional Curricular Comum – BNCC
• Plano Estadual de Educação do RN
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Figura 64:  Implementação das Diretrizes Curriculares
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 103: Checklist do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares

Checklist do Processo

Nome do processo: Implementação das Diretrizes Curriculares
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Planejar ações 

1. Panejar seminários, fóruns e oficinas à luz 
das diretrizes estaduais;
2. Definir recursos financeiros;
3. Mobilizar e sensibilizar DIREC/Escolas e 
Centros.

CODESE

Realizar formação dos dirigentes e 
coordenadores das DIREC

1. Realizar seminários, fóruns e oficinas à luz 
das diretrizes estaduais.

Grupo de 
Trabalho - GT

Realizar formação dos 
profissionais de educação 
(gestores, coordenadores, apoio 
pedagógico e professores) 

1. Realizar seminários, fóruns e oficinas à luz 
das diretrizes estaduais.

Grupo de 
Trabalho - GT

Definir recursos didático 
pedagógicos

1. Definir recursos de acordo com a realidade da 
escola. Escolas/ Centros
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Fonte: Autoria própria

Quadro 104: Quadro do Indicador do Processo de Implementação das Diretrizes Curriculares
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Fonte: Autoria própria

3.5.2. Implementação do Plano Estadual de Educação 

Quadro 105: Informações do Processo de Implementação do Plano Estadual de Educação – Escolas 
/ Centros

Informações do Processo

Nome do processo: Implementação do Plano Estadual de Educação- Escolas / Centros
Órgão: SEEC Data de elaboração: 07/07/2016 Cód.: 4.02
Setor responsável: CORE Data de revisão: 07/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Rosângela Maria de Oliveira Silva

Objetivos do processo: • Assegurar a implementação do Plano Estadual de Educação em 
todas as atividades na relação SEEC/DIREC/Escolas e Centros

Produtos do processo: • Plano Estadual Implementado na Escolas e Centros

Indicadores do processo: • Planos de Gestão adequados ao PEE
• Planos de Ação dos Setores da Secretaria adequados ao PEE
• Planos de Ação das DIREC adequados PEE

Participantes do processo:

• Escolas/Centros
• DIREC
• CORE
• CODESE
• Comissão Estadual Central de Gestão Democrática

Sistemas utilizados no processo: • SIGEDUC
• SIMAIS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei complementar 290/2005
• Portaria 200/2013, Lei 10.049/2016
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Figura 65: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros
Fonte: Autoria própria
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Figura 66: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 67: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 106: Checklist do Processo de Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / 
Centros

Checklist do Processo

Nome do processo: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar curso de capacitação para 

os candidatos

1. Elaborar Plano de Curso (contendo dimensão 
administrativa, pedagógica, financeira a luz do 
PEE);
2. Inscrever os Candidatos;
3. Avaliar e Certificar.

CORE

Realizar formação continuada

1. Elaborar plano de formação continuada 
para a equipe gestora (contendo dimensão 
administrativa, pedagógica, financeira a luz do 
PEE);

a. Realizar curso de formação continuada de 
no mínimo 120h:

i. 1ºMódulo Gestão Administrativa (setor 
administrativo, visão estratégica e 
relações humanas);
ii. 2º Módulo Gestão Pedagógica;
iii. 3º Módulo Gestão Financeira;

b. Realizar ações de formação continuada em 
serviço (presencial e a distância) durante o 
período de gestão:

i. Revisar o Projeto Político Pedagógico;
ii. Realizar encontros formativos para 
orientar sobre a execução e prestação de 
contas dos recursos financeiros; 
iii. Realizar Jornadas Pedagógicas (SEEC, 
DIREC e Escolas/Centros); 
iv. Promover formação em tecnologia da 
informação – TIC;
v. Realizar encontros formativos em 
conselhos escolares e lideranças 
estudantis.

Escolas/Centros

Monitorar execução plano de 
gestão

1. Solicitar as Escolas / Centros o relatório 
trimestral das ações executadas do plano de 
gestão;
2. Analisar dados dos resultados das metas 
alcançadas;
3. Realizar acompanhamento DIREC – Escolas/
Centros;
4. Orientar Escolas / Centros sobre não 
conformidades de execução.

DIREC

Avaliar execução do plano de 
gestão

1. Elaborar relatórios quantitativos e qualitativos 
a partir da análise realizada dos planos de 
gestão informando as ações executadas de 
monitoramento e feedbacks dados para as 
Escolas / Centros com os resultados obtidos;
2. Encaminhar para SEEC o relatório quantitativo 
e qualitativo.

DIREC
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Checklist do Processo

Nome do processo: Implementação do Plano Estadual de Educação - Escolas / Centros
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Avaliar execução do plano de 

gestão

1. Receber relatório de gestão das DIREC;
2. Analisar os relatórios avaliando as ações 
realizadas nas Escolas/Centros;
3. Orientar DIREC sobre não conformidades de 
execução (semana pedagógica);
4. Realizar auto avaliação institucional da equipe 
gestora;
5. Promover avaliação da equipe gestora pela 
comunidade escolar.

CORE

Avaliar impacto do PEE
1. Alimentar o SIMAIS;
2. Analisar os dados do relatório do SIMAIS;
3. Reorganizar o trabalho pedagógico.

CORE

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 107: Quadro de Indicadores do Processo de Implementação do Plano Estadual de Educação 
– Escolas /Centros.
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Fonte: Autoria própria

3.5.3. Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria

Quadro 108: Informações do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria

Informações do Processo

Nome do processo: Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria
Órgão: SEEC Data de elaboração: 19/07/2016 Cód.: 4.04
Setor responsável: CORE Data de revisão: 19/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Rosângela Maria

Objetivos do processo: • Atender as demandas das Escolas e Centros tornando ágil e efetiva a 
comunicação entre a Escola – DIREC – Secretaria

Produtos do processo: • Demandas atendidas e solucionadas

Indicadores do processo: • Demandas não respondidas
• Demandas solucionadas
• Demandas no prazo

Participantes do processo:
•Escolas/Centros
• DIREC
• CORE
• Setores

Sistemas utilizados no processo: • SIGEDUC

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 290/2005
• Portaria 1193/2016 – SEEC/GS
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Figura 68: Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria
Fonte: Autoria própria
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Quadro 109: Checklist do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria

Checklist do Processo

Nome do processo: Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Inserir demanda

1. Alimentar sistema inserindo a necessidade de 
demanda (Formulário de demanda):

a. Solicitação;
b. Objetivo;
c. Justificativa;
d. Detalhamento da demanda;

2. Tipos de demandas (pessoal, compras, 
materiais e serviços, infraestrutura, recursos 
financeiros).

Escolas / Centros

Analisar parecer

1. Analisar se parecer considerou corretamente 
a instrução da demanda;
2. Analisar a possibilidade de atendimento da 
demanda;
3. Devolver para DIREC, quando não houver 
parecer.

CORE

Instruir sobre os encaminhamen-
tos

1. Inserir no sistema resposta à demanda 
solicitada. DIREC

Instruir DIREC 1. Encaminhar as orientações da demanda para 
a DIREC (se solucionada ou não). Setores

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 110: Quadro de Indicadores do Processo de Comunicação Escolas – DIREC – Secretaria
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Fonte: Autoria própria

3.5.4. Organização do Trabalho Pedagógico

Quadro 111: Informações do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico

Informações do Processo

Nome do processo: Organização do Trabalho Pedagógico
Órgão: SEEC Data de elaboração: 09/08/2016 Cód.: 4.06
Setor responsável: CODESE Data de revisão: 09/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo:  Maria Aldeíza da Silva

Objetivos do processo: • Fomentar o planejamento das formas de organização, estruturação e 
gestão das escolas e centros

Produtos do processo: • Projeto Político Pedagógico atualizado
• Ações dos PPP revisadas
• Intervenções e orientações realizadas 

Indicadores do processo: • Escolas com PPP atualizado

Participantes do processo:
• CODESE
• DIREC
• Escolas/Centros

Sistemas utilizados no processo: • SIGEDUC

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 69: Organização do Trabalho Pedagógico
Fonte: Autoria própria
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Quadro 112: Checklist do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico

Checklist do Processo

Nome do processo: Organização do Trabalho Pedagógico
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Realizar semana pedagógica

1. Elaborar em conjunto com a CORE, CODESP a 
programação baseada no:

a. Plano Estadual de Educação;
b. Diretrizes Curriculares;
c. Avaliação do Ensino e Aprendizagem;
d. Formação Continuada dos Profissionais de 
Educação;
e. Referências básicas para orientação do tra-
balho pedagógico – RBOTP (em construção).

CODESE

Realizar jornada pedagógica
1. Orientar escolas na organização do trabalho 
pedagógico conforme diretrizes da semana 
pedagógica.

DIREC

Atualizar projeto político pedagógi-
co

1. Analisar PPP;
2. Adequar PPP com as orientações da jornada 
pedagógica (Dinâmica Democrática);
3. Encaminhar PPP adequado ou elaborado para 
SOINSPE.

Escolas / Centros

Avaliar execução das ações 1. Avaliar as ações previstas com resultado exe-
cutado conforme instrumento. Escolas / Centros

Avaliar execução das ações

1. Avaliar as ações previstas com resultado exe-
cutado conforme:

a. Instrumento de Avaliação das ações do 
PPP;
b. Plano de Gestão;
c. Projeto Político Pedagógico.

DIREC

Gerar relatório de resultados dos 
projetos políticos pedagógicos 1. Gerar relatório no sistema. DIREC

Propor intervenções/orientações

1. Dar feedback com as intervenções e orien-
tações via sistema;
2. Participar da jornada pedagógica ou propor 
encontros presenciais ou a distância para plane-
jar as ações, quando necessário.

DIREC

Analisar relatórios de resultados 
dos PPP

1. Avaliar as ações previstas com resultado exe-
cutado conforme:

a. Instrumento de Avaliação das ações do 
PPP;
b. Plano de Gestão;
c. Projeto Político Pedagógico.

CODESE

Orientar DIREC 1. Repassar para as DIREC as orientações na 
Semana Pedagógica e nos encontros mensais. CODESE

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 113: Quadro do Indicador do Processo de Organização do Trabalho Pedagógico
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Fonte: Autoria própria

3.5.5. Formação Continuada dos Profissionais de Educação

Quadro 114: Informações do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de Educação

Informações do Processo

Nome do processo: Formação Continuada dos Profissionais de Educação
Órgão: SEEC Data de elaboração: 04/08/2016 Cód.: 4.05
Setor responsável: CODESE Data de revisão: 04/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo:  Geralda Efigênia

Objetivos do processo: • Planejar, executar, avaliar e monitorar a formação continuada dos 
profissionais da educação

Produtos do processo: • Formações executadas, avaliadas e monitoradas

Indicadores do processo: • Formações realizadas
• Participação dos professores nas formações 
• Participação dos professores nas formações por DIREC

Participantes do processo:
• CODESE
• DIREC
• Escolas/Centros

Sistemas utilizados no processo: • SIGEDUC

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 11.738
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Figura 70: Formação Continuada dos Profissionais de Educação
Fonte: Autoria própria
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Quadro 115: Checklist do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de Educação

Checklist do Processo

Nome do processo: Formação Continuada dos Profissionais de Educação
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Avaliar o resultado do ano letivo

1. Reunir com subcoordenadorias para planejar 
as ações do trimestre:

a. Avaliar o resultado das avaliações internas 
e externas, demandas encaminhadas pela 
escola, DIREC, projetos pedagógicos, plano 
estadual, proposta pedagógica, plano de ação 
da escola e plano de integração curricular;

2. Reunir com os técnicos da CORE e CODESE 
para planejar as ações do trimestre;
3. Extrair do SIGEDUC as informações das 
avaliações: rotina para o trabalho pedagógico.

CODESE

Planejar capacitação

1. Elaborar o Plano Estadual de Formação dos 
Profissionais de Educação (Matriz de Ações 
Formativas, Instrumento de avalição) para o 
estado tendo como referência o resultado do 
diagnóstico do ano letivo e o Plano Estadual de 
Educação.

CODESE

Planejar a formação

1. Elaborar proposta de Plano Regional de 
Formação dos Profissionais de Educação, 
adequado a sua realidade tendo como referência 
o Plano Estadual de Formação;
2. Reunir com a CODESE para análise e novas 
orientações se necessário;
3. Obter a validação do plano.

DIREC

Planejar a formação

1. Elaborar o Plano de Formação dos 
Profissionais da Escola, adequado a sua 
realidade tendo como referência o Plano 
Regional de Formação;
2. Reunir com a DIREC para análise e novas 
orientações se necessário;
3. Obter a validação do plano.

Escolas / Centros

Avaliar formação
1. Aplicar os instrumentos do Plano Estadual de 
Formação (instrumentos padronizados);
2. Inserir os resultados no SIGEDUC.

Escolas / Centros

Dar feedback aos profissionais

1. Reunir trimestralmente com os profissionais;
2. Dar orientações/feedbacks;
3. Elaborar Ata;
4. Inserir Ata no sistema (formulário de 
feedback).

Escolas / Centros

Consolidar dados
1. Analisar os dados recebidos;
2. Consolidar dados;
3. Inserir no sistema.

DIREC

Dar feedback

1. Reunir com as Escolas trimestralmente;
2. Convidar representantes da CODESE;
3. Apresentar os resultados das avaliações;
4. Propor intervenções/orientações.

DIREC

Acompanhar a formação

1. Acessar o SIGEDUC (analisar dados do 
sistema);
2. Avaliar os resultados;
3. Participar das reuniões de feedback; DIREC-
Escola (Elaborar cronograma anual).

CODESE

Propor intervenções/ orientações 1. Planejar intervenções/orientações 
necessárias (na semana pedagógica). CODESE
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Fonte: Autoria própria

Quadro 116: Quadro de Indicadores do Processo de Formação Continuada dos Profissionais de 
Educação
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Fonte: Autoria própria

3.5.6. Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem

Quadro 117: Informações do Processo de Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem

Informações do Processo

Nome do processo: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem
Órgão: SEEC Data de elaboração: 29/07/2016 Cód.: 4.01
Setor responsável: SUAVE Data de revisão: 29/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo:  Afonso Gomes Ferreira Filho

Objetivos do processo: • Realizar a avaliação do processo de ensino e aprendizagem gerando 
insumos para a formulação de estratégias de intervenções didáti-
co-pedagógicas

Produtos do processo: • Avaliações analisadas
• Políticas, projetos e programas elaborados 
• Intervenções realizadas 

Indicadores do processo: • Intervenções resolutivas pelas Escolas/Centros 
• Intervenções resolutivas pela DIREC
• Intervenções resolutivas pela CODESE

Participantes do processo:

• SUAVE
• CODESE
• DIREC
• Escolas / Centros 
• Comissão Inter Setorial de Avalição - CIAV (SUEF, SUEN, SUESP, 
SOINSP, CORE, SUEJA, NECAD)

Sistemas utilizados no processo: • SIGEDUC

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 71: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem
Fonte: Autoria própria
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Figura 72: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 73: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 118: Checklist do Processo de Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem

Checklist do Processo

Nome do processo: Avaliação do Processo de Ensino e Aprendizagem
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Apresentar diagnóstico das 
avaliações na semana pedagógica 
global

1. Reunir os dados obtidos dos diagnósticos do 
ano anterior;
2. Apresentar dados na semana pedagógica 
global.

CODESE

Avaliar ensino 1. Avaliar conforme o instrumento definido. Escolas / Centros

Avaliar aprendizagem
1. Avaliar o desempenho do estudante (Escrita e 
Oral) utilizando instrumentos como prova, teste, 
observação, assiduidade.

Escolas / Centros

Elaborar relatório de avaliação 1. Inserir no sistema as avaliações de ensino e 
aprendizagem conforme modelo definido. Escolas / Centros

Elaborar políticas (projetos e pro-
gramas)

1. Analisar relatórios das avaliações (gráficos, 
quadros, textos);
2. Analisar relatórios do CENSO;
3. Identificar demandas críticas;
4. Identificar demandas ordinárias para 
alimentar a regularidade do processo;
5. Realizar intervenções das demandas críticas;
6. Elaborar proposições que servirão de 
subsídios para as políticas educacionais.

CODESE

Realizar estudos (avaliações exter-
nas)

1. Analisar relação de currículo escolar e matriz 
das avaliações;
2. Realizar interpretação pedagógica dos 
resultados das avalições;
3. Construir relação entre os resultados das 
avaliações e o fluxo escolar;
4. Elaborar e Encaminhar orientações e 
proposições para as três esferas da gestão:

a. Secretaria;
b. DIREC;
c. Escolas/Centro.

SUAVE

Produzir relatório e apresentação

1. Construir uma síntese de todo desempenho 
da rede Estadual;
2. Ajustar relatórios e apresentações conforme o 
público alvo;

a. Gestor da SEEC;
b. Gestor da DIREC;
c. Gestor da Escola;
d. Professores;
e. Família;
f. Comunidade, disponibilizado no site, para 
atender os requisitos da transparência 
pública.

SUAVE

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 119: Quadro de Indicadores do Processo de Avaliação do Processo de Ensino e Aprendiza-
gem
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SECRETARIA DE ESTADO 
DA SAÚDE PÚBLICA-SESAP3.6

O Redesenho dos Processos da Secretaria da Saúde Pública – SESAP promoveu mudanças nos 
fluxogramas, revisão dos objetivos dos processos, ajustes de competências e responsabilidades e a 
criação de novas atividades referentes ao Planejamento de Demandas.

Foi identificada a necessidade de unificar a codificação de itens de medicamentos e insumos 
hospitalares, visando a otimização do processo de abastecimento dos hospitais e centros de 
referência, desde o planejamento até o armazenamento e distribuição. Para tal, foi proposta a 
implantação do Catálogo de Materiais por meio do Sistema de Catalogação de Material (CATMAT).

Anteriormente, os relatórios de custeio eram parciais e inconsistentes, impossibilitando uma efetiva 
gestão de custos. A criação do Núcleo de Economia da Saúde fortaleceu o Processo de Gestão de 
Custos, gerando relatórios de gestão da economia da saúde e de resultados dos diversos indicadores 
de custos.

A etapa de Redesenho de Processos da SESAP ocorreu no período de setembro a novembro de 2016, 
desde a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

Figura 74: Fotos das Oficinas-SESAP
Fonte: Equipe SESAP/Equipe Publix
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Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SESAP. São eles:

• Contratualização;

• Contratação de Prestadores de Serviços do SUS;

• Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência*;

• Gestão de Contratos;

• Gestão de Faturamento;

• Urgência Secundária;

• Atenção Hospitalar;

• Gestão de Indicadores;

• Gestão de Custos.

*O processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência foi subdividido em:

- Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência - Aquisição;

- Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência - Armazenamento e 
Distribuição.
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Fonte: Autoria própria

3.6.1. Contratualização

Quadro 120: Informações do Processo de Contratualização

Informações do Processo

Nome do processo: Contratualização
Órgão: SESAP Data de elaboração: 17/10/2016 Cód.: 6.04
Setor responsável: COHUR Data de revisão: 18/10/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo:  José Robson de Souza

Objetivos do processo: • Garantir a prestação do serviço pactuado

Produtos do processo: • Municípios contratualizados
• PCEP
• POA

Indicadores do processo: • Unidades de saúde contratualizadas
• Atendimento aos prazos estabelecidos no processo

Participantes do processo:

• Ministério da Saúde
• Gabinete do Secretário
• CPCS, COHUR
• Unidades de Saúde
• Comissão de Monitoramento do Município
• Comissão Intergestores Bipartite

Sistemas utilizados no processo:
• PPI
• SIA
• SIH

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Constituição Art. 196
• Leis 8080/90, 8142/90, 8666
• Normas Complementares do SUS
• Portaria 358 GM (Normatiza o PCEP)
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Figura 75: Contratualização
Fonte: Autoria própria
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Figura 76: Contratualização, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 77: Contratualização, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 121: Checklist do Processo de Contratualização

Checklist do Processo

Nome do processo: Contratualização 
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar alcance das metas 
contratualizadas

1. 90 dias antes do vencimento do contrato 
vigente:

a. Reler o Protocolo de Cooperação entre 
Entes Públicos – PCEP para saber o que foi 
firmado com o município;
b. Analisar o Plano Operativo Anual – POA 
para verificar quais eram as metas a serem 
alcançadas;
c. Apurar os dados do contrato vigente 
obtidos nos sistemas (SIH e SIA);
d. Realizar análise comparativa entre as 
metas pactuadas e as metas alcançadas;
e. Elaborar gráfico comparativo;
f. Encaminhar para COHUR os insumos para 
análise comparativa de desempenho do 
PCEP.

CPCS

Analisar desempenho dos 
resultados obtidos do PCEP

1. Receber os insumos da CPCS, Unidades de 
Saúde e Comissão de Monitoramento;
2. Realizar análise comparativa do desempenho 
do PCEP;
3. Encaminhar relatório de desempenho para 
CPCS, Unidades de Saúde e Comissão de 
Monitoramento.

COHUR

Realizar negociação entre os entes 
(Estado e Municípios)

1. Agendar reunião em conjunto com: COHUR, 
CPCS, Unidades de Saúde e Comissão de 
Monitoramento;
2. Analisar desempenho das metas para repasse 
dos recursos;
3. Estabelecer metas e scores que deverão 
constar no POA;
4. Registrar informações no PCEP.

COHUR

Elaborar o Plano Operativo 
Assistencial - POA

1. Analisar o POA vigente e conferir se ele 
atende as demandas do Ministério da Saúde;
2. Atualizar informações do POA realizando 
visita à unidade de saúde (identificação da 
unidade, estrutura física, recursos humanos, 
serviços assistenciais e metas qualitativas);
3. Encaminhar informações registradas pelas 
unidades de saúde para a CPCS;
4. Alimentar o POA com as demais informações 
(metas físico-financeiras);
5. Realizar programação orçamentária estimada 
(pré-fixada e pós-fixada);
6. Inserir as informações do POA no PCEP.

COHUR

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 122: Quadro de Indicador do Processo de Contratualização

Q
ua

dr
o 

de
 In

di
ca

do
r

N
om

e 
do

 p
ro

ce
ss

o:
 C

on
tr

at
ua

liz
aç

ão
O

bj
et

iv
os

 a
 

al
ca

nç
ar

 (G
an

ho
s)

In
di

ca
do

r
Fó

rm
ul

a 
de

 c
ál

cu
lo

Fo
nt

e 
de

 
da

do
s

R
es

po
ns

áv
el

 
pe

lo
 in

di
ca

do
r

U
ni

da
de

 d
e 

m
ed

id
a

Pe
ri

od
ic

i-
da

de
H

is
tó

ri
co

M
et

a

14
15

V.
0

16
17

As
se

gu
ra

r 
a 

tr
an

sf
er

ên
ci

a 
re

gu
la

r 
do

s 
re

cu
rs

os
 F

un
do

 
a 

Fu
nd

o 
(F

N
S 

pa
ra

 F
ES

)

U
ni

da
de

s 
de

 s
aú

de
 

co
nt

ra
tu

al
iz

ad
as

=(
N

úm
er

o 
de

 u
ni

da
de

s 
co

nt
ra

tu
al

iz
ad

as
 / 

nú
m

er
o 

to
ta

l d
e 

un
id

ad
es

 
de

 s
aú

de
 d

o 
Es

ta
do

) *
10

0

PP
I

H
el

oí
sa

%
M

en
sa

l
67

67
10

0

As
se

gu
ra

r 
a 

ge
st

ão
 d

o 
pr

oc
es

so

At
en

di
m

en
to

 
ao

s 
pr

az
os

 e
s-

ta
be

le
ci

do
s 

no
 

pr
oc

es
so

=(
To

ta
l d

e 
pr

az
os

 
at

en
di

do
s/

 to
ta

l d
e 

pr
az

os
 d

efi
ni

do
s)

 *
10

0

R
el

at
ór

io
 

de
 

M
on

ito
ra

-
m

en
to

 d
o 

pr
oc

es
so

H
el

oí
sa

%
Tr

im
es

-
tr

al
10

0



243

Fonte: Autoria própria

3.6.2. Contratação de Prestadores de Serviços do SUS

Quadro 123: Informações do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS

Informações do Processo

Nome do processo: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS
Órgão: SESAP Data de elaboração: 07/11/2016 Cód.: 6.03
Setor responsável: CPCS Data de revisão: 23/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Valdimar Augusto de Medeiros

Objetivos do processo: • Contratar prestadores de serviços ambulatoriais de média e alta 
complexidade sob gestão da SESAP

Produtos do processo: • Contratos firmados entre SESAP e prestadores de serviços do SUS

Indicadores do processo: • Tempo para contratar um prestador de serviço SUS

Participantes do processo:

• CPCS
• Secretário
• COF
• Comissão permanente de licitação (CPL)
• Núcleo de Contratos
• ASSJUR
• PGE

Sistemas utilizados no processo: • Programação Pactuada e Integrada (PPI)
• Programação Geral de Ações e Serviços de Saúde (PGASS)

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 8080/90
• Lei 8142/90
• Manual de Orientações para Contratação SUS - MS, Portaria GM/MS 
1034/2010.
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Figura 78: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS
Fonte: Autoria própria
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Figura 79: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 80: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 124: Checklist do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS

Checklist do Processo

Nome do processo: Contratação de Prestadores de Serviços do SUS
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Abrir processo de contratação

1. Abrir processo por meio de memorando com 
justificativa e termo de referência com valores 
tabela SUS;
2. Enviar para ciência e autorização do 
Secretário, o qual definirá o Fiscal do Contrato e 
encaminhar para COF/GAO – Grupo Auxiliar de 
Orçamento.

CPCS

Efetuar análise técnica da CPPT 1. Analisar a documentação técnica em 
conformidade com o Termo de Referência. CPPT

Emitir parecer técnico da Auditoria 
e Vigilância

1. Auditoria: Realizar visita técnica in loco para 
constatar capacidade instalada para prestação 
do serviço;
2. Vigilância: Verificar, in loco, se está adequado 
de acordo com as normas da vigilância sanitária;
3. Auditoria e Vigilância: Emitir relatório 
informando quais prestadores estão aptos para 
fazer parte do banco de prestadores e os inaptos 
informando as causas.

Auditoria e 
Vigilância

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 125: Quadro de Indicadores do Processo de Contratação de Prestadores de Serviços do SUS
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Fonte: Autoria própria

3.6.3. Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência

Quadro 126: Informações do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência

Informações do Processo

Nome do processo: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência
Órgão: SESAP Data de elaboração: 16/11/2016 Cód.: 6.01
Setor responsável: UNICAT Data de revisão: 22/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Sylvia Patrícia Dantas Pereira

Objetivos do processo: • Abastecer as unidades de saúde do Estado com medicamentos e 
insumos hospitalares

Produtos do processo: • Medicamentos e insumos hospitalares distribuídos

Indicadores do processo: • Abastecimento por unidades de saúde
• Itens distribuídos

Participantes do processo: •UNICAT
• Hospitais e Centros de Referência
• Compras
• CPL
• Gabinete do Secretário – SESAP

Sistemas utilizados no processo: • CATMAT

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
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Figura 81: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência
Fonte: Autoria própria
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Figura 82: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência - Aquisição
Fonte: Autoria própria
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Figura 83:  Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência - Armazenamento e Distribuição
Fonte: Autoria própria
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Quadro 127: Checklist do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência

Checklist do Processo

Nome do processo: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar Plano de Demanda Anual

1. Analisar pedidos mensais de medicamentos e 
insumos hospitalares dos últimos 2 anos;
2. Analisar média do consumo dos 2 anos;
3. Definir quantitativo das aquisições do ano 
seguinte;
4. Verificar orçamento para as unidades que tem 
autonomia financeira:

a. Se não tiver orçamento, redefinir a 
quantidade;
b. Se sim, elaborar o plano anual de compras 
e encaminha para UNICAT;

5. Encaminhar Plano para UNICAT até 30 de 
outubro.

Hospitais e 

Centros de 

Referência

Elaborar Planejamento de deman-
da anual das Unidades de Saúde da 
SESAP RN

1. Analisar o Plano Anual da cada Hospital e 
Centro de Referência com base no histórico 
de consumo dos pedidos mensais dos últimos 
dois anos, os pedidos de compras, previsão 
de demandas futuras e tempo de aquisição do 
processo;
2. Elaborar ajustes dos planos de demanda 
individual; 
3. Consolidar todos os planos; 
4. Definir quantitativo total da UNICAT para o 
ano seguinte;
5. Encaminhar Planejamento para Compras até 
30 de novembro.

UNICAT

Acompanhar entrega do fornecedor

1. Entrar em contato com o fornecedor via 
e-mail e contato telefônico para que seja 
informada a previsão de faturamento e entrega 
(prazo para entrega são 20 dias corridos a 
contar da data do recebimento da Nota de 
Empenho);
2. Fazer notificação por escrito à empresa, caso 
os produtos não sejam entregues no prazo 
estabelecido;
3. Iniciar a abertura de processo administrativo 
pela UNICAT e encaminhar ao GRP/SESAP para 
sanções e demais providências, caso a entrega 
continue pendente.

UNICAT

Analisar inconformidade

1. Receber notificação da unidade solicitante;
2. Identificar e analisar a inconformidade;
3. Verificar possibilidade de adequação:

a. Quantidade de produtos atendidos inferior 
ao solicitado;
b. Avaria de produtos em virtude de falhas no 
transporte;
c. Produtos inadequados quanto as 
características físico-químicas;
d. Produtos não enviados.

UNICAT
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Checklist do Processo

Nome do processo: Abastecimento de Hospitais e Centros de Referência
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Monitorar distribuição, estoque e 
inconformidades de produtos

1. Monitorar distribuição:
a. Avaliar a lista de produtos solicitados usan-
do como parâmetro a padronização mensal 
da unidade;
b. Separar e conferir os itens autorizados, 
acondicionando conforme característica do 
produto;
c. Supervisionar o carregamento do veículo 
de transporte;

2. Monitorar estoque:
a. Fazer inventário periodicamente
b. Acompanhar quantidade, lote e validade 
dos produtos;
c. Verificar e proceder com a etiquetagem dos 
produtos;
d. Verificar acondicionamento adequado.
e. Descartar produtos expirados;

3. Monitorar Inconformidades:
a. Quantidade de produtos atendidos inferior 
ao solicitado: verificar a cota estipulada na 
padronização da unidade de saúde e o es-
toque disponível daquele produto; 
b. Avaria de produtos em virtude de falhas 
no transporte: reavaliar o carregamento dos 
produtos no veículo, bem como verificar com 
o motorista a possibilidade de alguma inter-
corrência durante o transporte e descarrega-
mento na unidade recebedora;
c. Produtos inadequados quanto as carac-
terísticas físico-químicas: solicitar relatório 
da inconformidade, avaliar frequência da 
ocorrência em outras unidades, verificar 
avaria no estoque ainda disponível do mesmo 
lote e validade;
d. Produtos não enviados: avaliar estoque 
disponível do produto e se o mesmo faz parte 
da padronização da unidade;

4. Consolidar informações;
5. Gerar relatório mensal de monitoramento.

UNICAT

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 128: Quadro do Indicador do Processo de Abastecimento de Hospitais e Centros de 
Referência
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Fonte: Autoria própria

3.6.4. Gestão de Contratos 

Quadro 129: Informações do Processo de Gestão de Contratos

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão de Contratos 
Órgão: SESAP Data de elaboração: 24/10/2016 Cód.: 6.07
Setor responsável: CGC Data de revisão: 23/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Necy Minervino de Carvalho Neta

Objetivos do processo: • Garantir a gestão dos contratos

Produtos do processo: • Contratos geridos

Indicadores do processo: • Processos renovados no prazo
• Fiscalizações realizadas in loco

Participantes do processo: • Solicitante sem autonomia financeira
• Fiscal do contrato
• Núcleo de Contratos
• COF
• Secretário
• ASSJUR

Sistemas utilizados no processo: • SIAF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 84: Gestão de Contratos
Fonte: Autoria própria
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Figura 85: Gestão de Contratos, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 86: Gestão de Contratos, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 130: Checklist do Processo de Gestão de Contratos

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Contratos
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Digitalizar processo

1. Digitalizar os seguintes itens:
a. Contrato; 
b. Proposta de preço; 
c. Publicação do DOE; 
d. Pareceres jurídicos; 
e. Edital; 
f. Termo de referência (caso tenha); 
g. Mapa de pesquisa mercadológica.

Núcleo de 

Contratos

Cadastrar contrato

1. Abrir sistema SIAF, o servidor devidamente 
autorizado pelo ordenador de despesa e pela 
PGE e CONTROL e seguir os passos:

a. Contratos e Convênios;
b. Atualizar Contrato;
c. Colocar a unidade gestora;
d. Número do contrato administrativo;
e. Datas de vigência, assinatura e publicação;
f. Número do pré empenho não vinculado;
g. Valor do contrato;
h. Calcular a distribuição das parcelas e 
coloca-las dentro do quadro do cronograma, 
conforme o período do contrato;
i. Clicar em concluir.

Núcleo de 
Contratos

Analisar se será vantajoso manter 
o contrato em relação ao valor de 
mercado

1. Analisar o resultado da pesquisa merca-
dológica em relação ao preço do contrato.

Núcleo de C
ontratos

Inserir minuta de contrato
1. Verificar se a minuta de contrato reflete todas 
as cláusulas do Termo de Referência e do Edital;
2. Encaminhar a minuta para parecer jurídico.

CGC

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 131: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Contratos
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Fonte: Autoria própria

3.6.5. Gestão de Faturamento

Quadro 132: Informações do Processo de Gestão de Faturamento

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão de Faturamento
Órgão: SESAP Data de elaboração: 31/10/2016 Cód.: 6.06
Setor responsável: SUPCAH Data de revisão: 08/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Edivomar Varela da Silva

Objetivos do processo: • Otimizar os processos de análise e elaboração dos pareceres
• Garantir o cumprimento dos prazos de fechamento para pagamento 
do prestador de serviço

Produtos do processo: • Faturamento realizado
• Solicitações de pagamento dos fornecedores

Indicadores do processo: • Atendimento aos prazos estabelecidos no processo

Participantes do processo:

• Ministério da Saúde
• CPCS/SUPCAH
• Auditoria
• Fiscal do Contrato
• CCI
• COF
• Controle de Dados do Faturamento
• Prestador de Serviço

Sistemas utilizados no processo:

• TABWIN
• CNES
• SISAIH 01
• SIHD2
• SIA
• SIH
• SIASUS
• Sistema de Informações Ambulatoriais do SUS
• SISAUD-SUS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 8.666/93
• Lei 4.320/64
• Lei 8080/90
• Resolução 11/2016 TCE-RN
• Decreto Federal 1651/95
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Figura 87: Gestão de Faturamento
Fonte: Autoria própria
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Figura 88: Gestão de Faturamento, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 89: Gestão de Faturamento, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 133: Checklist do Processo de Gestão de Faturamento

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Faturamento
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Auditar o prestador de serviço in 
loco

1. Auditar por amostragem conforme manuais e 
portarias do Ministério da Saúde;
2. Observar os cumprimentos contratuais;
3. Verificar qualidade do atendimento ao 
usuário;
4. Observar se o prestador está adequado com 
as portarias do Ministério da Saúde e normas 
vigentes.

Auditoria

Realizar análise comparativa entre 
a produção prevista e o processado

1. Realizar cruzamento da produção do que foi 
auditado in loco com o que foi processado no SIA 
(auditoria de sistemas).

Auditoria

Comunicar à CPCS/SUPCAH sobre 
a glosa

1. Elaborar memorando informando o tipo e 
valor de glosa a ser deduzida do prestador. Auditoria

Analisar processo

1. Analisar a liquidação da despesa:
a. Se a nota fiscal está com visto e atesto;
b. Se os valores faturados estão de acordo 
com a tabela SUS;
c. Se está em dia (certidões negativas munici-
pais, estaduais, federais);
d. Verificar vigência do contrato;
e. Verificar portarias, normas e legislações 
específicas;
f. Analisar o parecer do fiscal do contrato.

CCI

Elaborar a programação orça-
mentária

1. Disponibilizar:
a. O Cadastro Nacional de Estabelecimentos 
de Saúde (CNES) para verificar se o prestador 
de serviço está habilitado;
b. As tabelas nacionais do SIASUS;
c. O contrato do prestador de serviço;

2. Detalhar a programação dentro do Sistema 
da Ficha de Programação Orçamentária (FPO), 
inserindo o quantitativo por procedimento e 
prestador de serviço.

CPCS/SUPCAH

Realizar o processamento do fatu-
ramento

1. Gerar o arquivo para o sistema de informação;
2. Encaminhar arquivo gerado pela Ficha de Pro-
gramação Orçamentária (FPO) para o Sistema 
de Informação Ambulatorial (SIA).

CPCS/SUPCAH

Processar os dados da produção 
ambulatorial e hospitalar

1. Atualizar o sistema DATASUS;
2. Inserir a produção dos prestadores de serviço 
no sistema;
3. Efetuar a consistência no sistema;
4. Analisar o relatório de divergência;
5. Realizar o fechamento mensal do processa-
mento;
6. Encaminhar ao Ministério da Saúde por meio 
do DATASUS.

CPCS/SUPCAH

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 134: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Faturamento
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Fonte: Autoria própria

3.6.6. Urgência Secundária

Quadro 135: Informações do Processo de Urgência Secundária

Informações do Processo

Nome do processo: Urgência Secundária
Órgão: SESAP Data de elaboração: 03/11/2016 Cód.: 6.09
Setor responsável: SAMU 192 RN Data de revisão: 03/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Cláudio Augusto Câmara de Macêdo

Objetivos do processo: • Garantir a regulação de toda a urgência secundária

Produtos do processo: • Urgência Secundária regulada

Indicadores do processo: • Pacientes removidos sem regulação para o Clóvis Sarinho

Participantes do processo:

• Unidade solicitante
• TARMS
• Regulação Médica do SAMU
• Rádio Operador
• Equipe Intervencionista

Sistemas utilizados no processo: • Sistema 192

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Política Nacional de Atenção às Urgências
• Portaria 1.600 de 07 de julho de 2011
• Portaria 2.338 de 03 de Outubro de 2011
• Portaria 2.952 de 14 de Dezembro de 2011
• Portaria 4.279 de 30 de Dezembro de 2010 
• Portaria 1.010 de 21 de Maio de 2012
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Figura 90: Urgência Secundária
Fonte: Autoria própria
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Figura 91: Urgência Secundária, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 92: Urgência Secundária, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 136: Checklist do Processo de Urgência Secundária

Checklist do Processo

Nome do processo: Urgência Secundária
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar a solicitação de remoção 
de paciente

1. Analisar se os recursos da unidade de saúde 
são insuficientes para atender a urgência do 
paciente. 

Unidade 

Solicitante

Analisar a área de abrangência 1. Verificar se o município, no qual se encontra o 
paciente, é pactuado com o SAMU.

Unidade
Solicitante

Determinar gravidade do caso

1. Determinar a gravidade do caso de acordo 
com a escala:

a. Vermelho: paciente que não pode esperar 
(grave);
b. Amarelo: paciente estável, mas com poten-
cial de se instabilizar;
c. Verde: paciente estável sem necessidade 
de atendimento por viatura do SAMU.

Regulação 
Médica do SAMU

Avaliar a melhor porta para o 
paciente

1. Atender a urgência do paciente, respeitando, 
sempre que possível, os fluxos de rede predeter-
minados pela COHUR. A melhor porta é definida 
como a mais próxima e que possua os recursos 
necessários.

Regulação 
Médica do SAMU

Determinar o tipo do recurso

1. Enviar uma Unidade de Suporte Avançada 
– USA, quando o paciente apresenta quadro 
instável ou com risco de instabilizar;
2. Enviar uma Unidade de Suporte Básico – USB, 
quando o paciente apresenta quadro estável.

Regulação 
Médica do SAMU

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 137: Quadro de Indicadores do Processo de Urgência Secundária
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Fonte: Autoria própria

3.6.7. Atenção Hospitalar

Quadro 138: Informações do Processo de Atenção Hospitalar

Informações do Processo

Nome do processo: Atenção Hospitalar
Órgão: SESAP Data de elaboração: 09/11/2016 Cód.: 6.02
Setor responsável: Central Me- 
tropolitana de Regulação

Data de revisão: 14/11/2016 Versão: 1.0

Gestor do processo: Filomena Marques

Objetivos do processo: • Assegurar a equidade do Sistema Único de Saúde (SUS)

Produtos do processo: • Pacientes regulados para internação

Indicadores do processo: • Pacientes Regulados
• Pacientes regulados para leitos de UTI

Participantes do processo:
• Unidades Solicitantes
• Central Metropolitana de Regulação
• Unidades Executantes

Sistemas utilizados no processo: • SISREG
• SIGUS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Portaria 1.559/08 - MS
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Figura 93: Atenção Hospitalar
Fonte: Autoria própria
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Quadro 139: Checklist do Processo de Atenção Hospitalar

Checklist do Processo

Nome do processo: Atenção Hospitalar
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Efetuar solicitação de leito

1.Via e-mail: 
a. Solicitar ao médico assistente para 
preencher o formulário específico (leito 
clínico, UTI, exames de alta complexidade de 
pacientes internados e semana oncológica);
b. Encaminhar solicitação devidamente 
preenchida para o e-mail específico:

i. Leito clínico: leitoclinicocmr@gmail.com;
ii. UTI: uticmrleitos@gmail.com; 
iii. Exames internados: 
examesinternadoscmr@gmail.com;
iv. Semana Oncológica: 
cmrleitosoncogmail.com; 

2. Via sistema (SISREG):
a. Inserir a solicitação de internação do paci-
ente no Sistema SISREG.

Unidade 

Solicitante

Informar disponibilidade de vagas

1. Atualizar censo diariamente em modelo pa-
dronizado pela SESAP;
2. Encaminhar o Censo e a disponibilidade de 
vagas por e-mail, não devendo ultrapassar o 
horário de meio dia;
3. Passar as informações através de contato 
telefônico com à CMR, bem como os devidos 
esclarecimentos, em caso de impossibilidade do 
envio do e-mail;
4. Comunicar à CMR por e-mail e/ou telefone, 
sempre que surgirem novas vagas (leitos de 
internação clínica ou UTI), quantas vezes forem 
necessárias, para que novo paciente possa ser 
regulado.

Unidade 
Executante

Buscar disponibilidade de vagas

1. Analisar e-mails dos Censos com a infor-
mação de disponibilidade de vagas;
2. Verificar se há alguma vaga disponível e se 
algum leito foi ocupado sem à CMR ter regulado 
e/ou registrado;
3. Realizar busca ativa por telefone sempre que 
chegar nova Demanda Judicial, devendo ser 
registrado a disponibilidade ou não de vagas;
4. Realizar busca ativa por telefone e/ou e-mail, 
três vezes ao dia, sempre que existirem deman-
das judiciais em aberto.

Central de 
Regulação
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Fonte: Autoria própria

Checklist do Processo

Nome do processo: Atenção Hospitalar
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Selecionar Paciente

1. Verificar o perfil da vaga disponível;
2. Selecionar o primeiro paciente da fila, de 
acordo com os critérios pré-estabelecidos – 
Caso o paciente não preencha os requisitos da 
vaga, selecionar o próximo paciente e assim 
sucessivamente;
3. Registrar, sempre que ocorrer, o motivo da 
NÃO seleção de um paciente que porventura 
estivesse em sua vez de ser regulado;
4. Comunicar à Unidade solicitante qual foi o 
paciente selecionado;
5. Autorizar internação através do SISREG;
6. Salvar, diariamente, no modelo pré-estabele-
cido pela CMR em papel e digital, ao término do 
plantão, as ocorrências da Regulação do referido 
dia.

Central de 
Regulação
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Fonte: Autoria própria

Quadro 140: Quadro do Indicador do Processo de Atenção Hospitalar
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Fonte: Autoria própria

3.6.8. Gestão de Indicadores

Quadro 141: Informações do Processo de Gestão de Indicadores

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão de Indicadores
Órgão: SESAP Data de elaboração: 21/06/2016 Cód.: 6.08
Setor responsável: COHUR Data de revisão: 27/10/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Heloísa Helena Oliveira da Silva

Objetivos do processo: • Assegurar o monitoramento da informação e sua contribuição para 
tomada de decisão

Produtos do processo: • Oficinas de treinamento
• Relatórios de acompanhamento

Indicadores do processo: • Relatórios emitidos dentro do prazo planejado
• Atendimento aos prazos estabelecidos no processo

Participantes do processo:

• Ministério da Saúde
• Municípios
• CPCS
• COHUR
• CPS

Sistemas utilizados no processo:

• SIH
• SIA
• SIM
• SINASC
• SINAN
• SISVAN
• SISPRENATAL
• SISPACTO

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Portaria 2395
• Portaria 1631
• Portaria 1101
• Decreto 7508/11
• Portaria 414/14 da SESAP
• Portaria 2135/13
• Lei Complementar 141/12
• Resolução do CNS 459/12
• Resolução do Tripartite 3
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Figura 94: Gestão de Indicadores
Fonte: Autoria própria
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Figura 95: Gestão de Indicadores, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 96: Gestão de Indicadores, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 142: Checklist do Processo de Gestão de Indicadores

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Indicadores
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Consolidar informações de fontes 
diversas (SISPACTO)

1. Levantar informação das seguintes áreas:
a. Conselho Estadual de Saúde; CPCS; Recur-
sos Humanos; Laboratório Central – LACEN; 
Vigilância Sanitária; Coordenadoria Adminis-
trativa;

2. Levantar informação dos seguintes sistemas 
de informação:

a. Sistema de Informação de Nascidos Vivos 
(SINASC); Sistema Nacional de Agravos de 
Notificação (SINAN); Sistema de Informação 
de Mortalidade (SIM); Sistema de Informação 
de Vigilância da Qualidade da Água para 
Consumo Humano (SISAGUA); Sistema de 
Informação do Programa Nacional de Imu-
nização (SIPNI); Sistema de Informação em 
Saúde para Atenção Básica (SISAB); Dengue 
Online; Sistema de Informação de Cobertu-
ra da Atenção Básica; Cadastro Nacional de 
Estabelecimento de Saúde (CNES); Sistema 
de Informação Hospitalar (SIH); Sistema de 
Informação Ambulatorial (SIA); Bolsa Família; 
Sistema de Informação de Vigilância Alimen-
tar e Nutricional (SISVAN).

CPS

Consolidar informações de fontes 
diversas (demais indicadores)

1. Levantar informação das seguintes áreas:
a. A Conselho Estadual de Saúde; CPCS; 
Recursos Humanos; Laboratório Central – 
LACEN; Vigilância Sanitária; Coordenadoria 
Administrativa;

2. Levantar informação dos seguintes sistemas 
de informação:

a. Sistema de Informação de Nascidos Vivos 
(SINASC); Sistema Nacional de Agravos de 
Notificação (SINAN); Sistema de Informação 
de Mortalidade (SIM); Sistema de Informação 
de Vigilância da Qualidade da Água para 
Consumo Humano (SISAGUA); Sistema de 
Informação do Programa Nacional de Imu-
nização (SIPNI); Sistema de Informação em 
Saúde para Atenção Básica (SISAB); Dengue 
Online; Sistema de Informação de Cobertu-
ra da Atenção Básica; Cadastro Nacional de 
Estabelecimento de Saúde (CNES); Sistema 
de Informação Hospitalar (SIH); Sistema 
de Informação Ambulatorial (SIA); Bolsa 
Família; Sistema de Informação de Vigilância 
Alimentar e Nutricional (SISVAN); Sistema 
de Informação do Programa de Controle da 
Esquistossomose (SISPCE); Sistema do Pro-
grama da Peste (SISPESTE); Formulário do 
SUS (FORMSUS); Sistema de Informação de 
Vigilância em Saúde de Populações Expostas 
a Solo Contaminado (SISSOLO).

CPS
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Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Indicadores
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Elaborar relatório de desempenho

1. Elaborar relatório quadrimestralmente, 
seguindo os passos:

a. Realizar breve descrição sobre os 
indicadores;
b. Realizar análise de tendência da série 
histórica dos indicadores (últimos 5 anos);
c. Comparar os resultados alcançados no 
período com as metas estabelecidas e os 
parâmetros nacionais; 
d. Elaborar tabelas e gráficos;
e. Identificar os avanços e desafios para o 
alcance dos resultados no período.

CPS

Elaborar relatório anual

1. Consolidar as informações dos quadrimestres 
anteriores e elaborar o relatório do último 
quadrimestre, seguindo os passos:

a. Realizar breve descrição sobre os 
indicadores;
b. Realizar análise de tendência da série 
histórica dos indicadores (últimos 5 anos);
c. Comparar os resultados alcançados no 
período com as metas estabelecidas e os 
parâmetros nacionais; 
d. Elaborar tabelas e gráficos;
e. Identificar os avanços e desafios para o 
alcance dos resultados no período.

CPS

Categorizar indicadores pactuados 
no POA ou das Unidades de Saúde

1. Identificar perfil e missão da Unidade de 
Saúde;
2. Definir conjuntamente com a diretoria da 
Unidade de Saúde quais os seus objetivos de 
gestão;
3. Vincular os indicadores pactuados no POA 
com os objetivos de gestão da Unidade de 
Saúde.

COHUR

Pactuar com as Unidades de Saúde 
os Indicadores a serem trabalha-
dos

1. Inserir no instrumento “Termo de pactuação 
de monitoramento de indicadores, planejamento 
e execução de ações em Unidades de Saúde”, 
todos os indicadores a serem monitorados 
pela Unidade de Saúde que devem fomentar a 
tomada de decisão;
2. Reunir Coordenação da COHUR e Diretoria 
da Unidade de Saúde para assinatura do 
documento.

COHUR

Construir um painel de indicadores 
das Unidades de Saúde

1. Inserir indicadores pactuados nas Unidades 
de Saúde no Instrumento “Painel de Objetivos, 
Metas e Indicadores de Desempenho - POMID”;
2. Disponibilizar instrumento POMID para 
Unidade de Saúde envolvida orientando o seu 
preenchimento mensal;
3. Reunir os indicadores de todas as Unidades de 
Saúde em um único POMID para gerenciamento 
interno da COHUR.

COHUR
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Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Indicadores
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Coletar resultado de desempenho 
dos Indicadores

1. Participar da reunião mensal de análise 
crítica de indicadores da Unidade de Saúde 
envolvida e receber cópia do POMID do mês;
2. Alimentar resultados de todos os indicadores 
de todas as Unidades de Saúde pactuadas no 
POMID de gestão da COHUR.

COHUR

Analisar o desempenho dos indica-
dores

1. Participar da reunião mensal de análise 
crítica de indicadores da Unidade de Saúde 
envolvida e receber cópia do POMID do mês;
2. Estimular que minimamente estejam 
descritas na análise crítica do indicador 
informações acerca de pontos positivos, 
oportunidades de melhoria e melhoria aplicada.

COHUR

Monitorar ações 1. Acompanhar desenvolvimento das ações 
planejadas contribuindo para possíveis ajustes. COHUR

Elaborar relatórios de acompanha-
mento

1. Reunir as informações de resultados e 
análise críticas das unidades de saúde de modo 
a comparar se resultados planejados foram 
alcançados e quais pontos fortes, pontos fracos 
e melhorias aplicadas;
2. Registrar e distribuir conforme necessidade 
da gestão em saúde.

COHUR

Coletar dados de desempenho dos 
Indicadores

1. Coletar os dados por meio da ferramenta 
TABWIN, e seguindo as diretrizes e critérios de 
tabulação definidas pelo Caderno de diretrizes, 
objetivos e metas do MS;
2. Coletar todos os resultados de assistência 
(produção) no SIA, SIH, SIM e CNES. 

CPCS

Analisar o desempenho pelos da-
dos apurados

1. Observar os cálculos dos dados apurados em 
série histórica;
2. Destacar os resultados mais críticos com 
observações nos slides de apresentação aos 
municípios.

CPCS

Elaborar planilhas e gráficos 
comparativos com os resultados 
apurados

1. Inserir em planilha todos os resultados 
apurados por regiões e municípios e os cálculos 
(seguindo as diretrizes do caderno do MS), por 
região e Estado;
2. Elaborar os gráficos destacando as 
tendências relevantes aos resultados dos dados 
apresentados na série histórica, por região e 
Estado.

CPCS

Encaminhar os resultados apura-
dos à CPS

1. Encaminhar à CPS todos os resultados 
apurados, por meio de slides, gráficos e 
planilhas.

CPCS

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 143: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Indicadores
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Fonte: Autoria própria

3.6.9. Gestão de Custos

Quadro 144: Informações do Processo de Gestão de Custos

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão de Custos
Órgão: SESAP Data de elaboração: 24/11/2016 Cód.: 6.05
Setor responsável: Núcleo de 
Economia da Saúde

Data de revisão: 24/11/2016 Versão: 1.0

Gestor do processo: José Antônio Nunes de Souza

Objetivos do processo: • Realizar uma gestão eficiente dos custos

Produtos do processo: • Relatórios de custos das unidades de saúde

Indicadores do processo: • Relatórios e/ou publicações realizadas pelo Núcleo de Economia da 
Saúde

Participantes do processo:
• Unidades de Saúde
• Núcleo de Economia da Saúde
• Núcleo de Gestão dos Contratos 

Sistemas utilizados no processo: • SIAF 
• SIOPS

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

•Lei 8.666/93
• Lei 10.520/02
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Figura 97: Gestão de Custos.
Fonte: Autoria própria
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Quadro 145: Checklist do Processo de Gestão de Custos

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão de Custos
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Coletar informações dentro do 
sistema

1. Acessar o sistema (SIAF e SIOPS);
2. Coletar dados de cada Unidade Gestora.

Núcleo de 
Economia da 

Saúde

Tratar dados

1. Separar as despesas das receitas por Unidade 
Gestora e Ação Orçamentária;
2. Abrir nova aba na planilha para inserção dos 
dados que foram separados.

Núcleo de 
Economia da 

Saúde

Preparar relatórios

1. Analisar dados conforme a demanda (caso 
seja solicitado algum relatório): 

a. Material de consumo; 
b. Contratos; 
c. Investimento; 
d. Unidade Gestora; 
e. Gasto com pessoal; 
f.  Fonte de recurso; 
g. Etc.

Núcleo de 
Economia da 

Saúde

Elaborar indicadores de gestão

1. Elaborar indicadores que irão compor o 
relatório: 

a. Custo total do hospital; 
b. Custo médio/procedimento;
c. Custo com pessoal;
d. Custo com terceirização;
e. Custos dos convênios;
f. Etc.

Núcleo de 
Economia da 

Saúde

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 146: Quadro de Indicadores do Processo de Gestão de Custos
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SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANÇA 
PÚBLICA E DA DEFESA SOCIAL-SESED3.7

Uma das premissas que norteou o Redesenho dos Processos foi a integração da SESED com as 
entidades vinculadas (PM, PC, CB e o ITEP). Foi proposta a criação de instâncias colegiadas com 
o objetivo de discutirem e deliberarem sobre atividades comuns e/ ou complementares. Outra 
diretriz que permeou o Redesenho dos Processos priorizados foi a determinação de incrementar as 
atividades de planejamento.

O Redesenho buscou contemplar a otimização dos recursos disponíveis com a melhoria dos 
resultados relacionados às demandas de Segurança Pública e à integração das Forças de Segurança.

A etapa de Redesenho de Processos da SESED ocorreu no período de maio a novembro de 2016, 
desde a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SESED. São eles:

• Gestão da Informação;

• Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública;

• Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública;

• Planejamento das Demandas de Segurança.

Figura 98: Fotos das Oficinas-SESED
Fonte: Equipe SESED/Equipe Publix
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Fonte: Autoria própria

3.7.1. Gestão da Informação

Quadro 147: Informações do Processo de Gestão da Informação

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão da Informação
Órgão: SESED Data de elaboração: 29/07/2016 Cód.: 7.01
Setor responsável: COINE Data de revisão: 17/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Kleber Maciel de Farias Júnior

Objetivos do processo: • Melhorar a qualidade do dado
• Melhorar a efetividade da produção da informação

Produtos do processo: • Relatórios distribuídos

Indicadores do processo: • Tempo médio para tratamento dos dados
• Cobertura dos municípios

Participantes do processo:

• CTINF
• COINE
• CIOSP
• Delegacias do Estado
• Comando da PM do Interior
• Comando do CBM do Interior
• ITEP

Sistemas utilizados no processo:

• ICAD (190)
• Disque Denúncia (181)
• Boletim Cidadão
• Delegacia Virtual
• Registro de Óbito
• Registro Geral

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:
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Figura 99: Gestão da Informação.
Fonte: Autoria própria
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Quadro 148: Checklist do Processo de Gestão da Informação

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão da Informação
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Tratar dados

1. Analisar os parâmetros dos dados coletados:
a. Conferir a rua, bairro e município (en-
dereço);
b. Analisar dados complementares do campo 
“observação”;
c. Verificar se o endereço do ocorrido é 
compatível com a área de atuação da viatura 
policial;
d. Acrescentar informações relacionadas às 
AISPs.

2. Classificar os dados por tipos de indicadores:
a. CVLI – Conduta Violenta Letal Intencional:
Homicídio;

i. Latrocínio;
ii. Lesão corporal seguida de morte;
iii. Ação típica do Estado;

b. CVP – Crime Violento contra o Patrimônio:
i. Diversos tipos de roubo;
ii. Arrombamentos;

c. TRED – Tráfico de Drogas:
i. Porte;
ii. Consumo;
iii. Tráfico;

3. Separar os dados de acordo com os indica-
dores.

COINE

Elaborar relatórios

1. Analisar o tipo de demanda (tema do 
relatório);
2. Selecionar os dados tratados de acordo com o 
tipo da demanda;
3. Organizar os dados em tabelas e gráficos;
4. Analisar as tabelas e gráficos construídos;
5. Gerar os relatórios.

COINE

Distribuir relatórios 1. Disponibilizar os relatórios no site institucio-
nal. COINE

Elaborar indicadores de gestão

1. Elaborar indicadores que irão compor o 
relatório: 

a. custo total do hospital;
b. custo médio/procedimento; 
c. custo com pessoal; 
d. custo com terceirização; 
e. custos dos convênios; 
f. etc.

Núcleo de 
Economia da 

Saúde

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 149: Quadro do Indicador do Processo de Gestão da Informação
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Fonte: Autoria própria

3.7.2. Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública

Quadro 150: Informações do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de 
Segurança Pública

Informações do Processo

Nome do processo: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública
Órgão: SESED Data de elaboração: 18/08/2016 Cód.: 7.02
Setor responsável: FUNSEP Data de revisão: 24/11/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Daniel Francisco Espíndola Júnior

Objetivos do processo: • Maior eficiência na aplicação dos recursos orçamentários e finan-
ceiros alocados em favor dos órgãos que compõem a segurança públi-
ca norte rio-grandense

Produtos do processo: • Orçamento e finanças do sistema de segurança pública geridos

Indicadores do processo: • Desdobramento das iniciativas financeiras do PLANESP relativas ao 
ano corrente
• Número de reuniões realizadas pela Câmara Técnica Setorial de 
Orçamento e Finanças

Participantes do processo:

• Secretário da SESED
• Câmara Técnica Setorial de Orçamento e Finanças
• SESED
• Órgãos Vinculados à SESED 
• SEPLAN
• ALRN
• GAC

Sistemas utilizados no processo: • SIAF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei Complementar 101/00
• Constituição Federal
• Constituição Estadual
• Decreto de Programação Financeira
• Lei 4.320/64
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Figura 100: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública
Fonte: Autoria própria
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Figura 101: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 102: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Quadro 151: Checklist do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança 
Pública

Checklist do Processo

Nome do processo: Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de Segurança Pública
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Discutir e deliberar sobre a LDO

1. Apresentar a estimativa das receitas e 
despesas da SESED e vinculados;
2. Apresentar o método de cálculo das receitas e 
despesas da SESED e vinculados.

Câmara Técnica 
Setorial de 

Orçamento e 
Finanças

Discutir e deliberar sobre o PPA e 
LOA

1. Para o PPA: 
a. Apresentar os objetivos, metas, iniciativas 
e ações da SESED e vinculados, alinhando-os 
ao PLANESP;
b. Justificar os objetivos;
c. Definir os valores a serem distribuídos por 
ação, regionalização e ano.

2. Para a LOA: 
a. Realizar distribuição do teto orçamentário 
por programa, ação, fonte e elemento de 
despesa no nível de subitem.

Câmara Técnica 
Setorial de 

Orçamento e 
Finanças

Discutir e deliberar sobre alteração 
do orçamento e do PPA

1. Realizar hierarquização das iniciativas do 
PLANESP;
2. Equalizar a distribuição dos tetos 
orçamentários.

Câmara Técnica 
Setorial de 

Orçamento e 
Finanças

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 152: Quadro de Indicador do Processo de Gestão Orçamentária e Financeira do Sistema de 
Segurança Pública
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Fonte: Autoria própria

3.7.3. Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública

Quadro 153: Informações do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança 
Pública

Informações do Processo

Nome do processo: Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública
Órgão: SESED Data de elaboração: 14/10/2016 Cód.: 7.03
Setor responsável: COPIN Data de revisão: 14/10/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Josiel Pereira da Silva

Objetivos do processo: • Monitorar todas as ações de implantação e manutenção do Plano 
Estratégico de Segurança Pública

Produtos do processo: • Acompanhamento e avaliação da execução do PLANESP RN
• Relatório de Impacto das Metas do PLANESP RN

Indicadores do processo: • Informações geradas
• Execução do cronograma de reuniões
• Alcance do PLANESP
•Cumprimento das providências dos pareceres

Participantes do processo: • Comitê de Implementação do PLANESP RN
• Setores da SESED e Entidades Vinculadas (PM, PC, CBM e ITEP)
• COPIN/SPC*
• Câmaras Técnicas Setoriais; Comitê Gestor da Política de Segurança 
Pública

Sistemas utilizados no processo: • GPWEB ou Similar

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PLANESP RN 2017-2020

Observação (*): No momento do redesenho esta foi a área definida como responsável pela 
execução das atividades, entretanto, a definição final está condicionada à reestruturação 
organizacional, em andamento na Frente de Estrutura do Projeto Governança Inovadora. 
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Figura 103: Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública
Fonte: Autoria própria
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Quadro 154: Checklist do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública

Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar informações do relatório

1. Analisar consistência das informações 
diariamente selecionando por área ou câmara 
setorial;
2. Verificar o comportamento das informações 
em detrimento das metas e indicadores do 
PLANESP RN comparando com o histórico mês 
anterior.

Câmaras Técnicas 

Setoriais

Avaliar execução do PLANESP RN

1. Analisar os relatórios avaliando as ações 
realizadas;
2. Orientar equipe sobre não conformidades de 
execução; 
3. Realizar a auto avaliação institucional da 
equipe gestora; 
4. Realizar avaliação da equipe gestora.

Câmaras Técnicas 
Setoriais

Avaliar execução do PLANESP RN

1. Receber relatório de gestão das Câmaras 
setoriais;
2. Analisar os relatórios avaliando as ações 
realizadas e não realizadas;
3. Orientar Câmaras setoriais sobre as não 
conformidades de execução; 
4. Realizar auto avaliação institucional da equipe 
gestora;
5. Realizar avaliação das Entidades Vinculadas 
pelas Câmaras Setoriais.

Comitê Gestor da 
Política de Segu-
rança Estadual

Monitorar o cumprimento das 
providências

1. Verificar a execução diariamente;
2. Cobrar o cumprimento das exigências (ações, 
prazos, formas, etc);
3. Registrar as informações sobre o 
cumprimento ou não das exigências;
4. Consolidar informações de execução das 
providências.

COPIN/SPC*

Alimentar sistema de avaliação

1. Coletar as informações:
a. das ações executadas satisfatoriamente;
b. dos pareceres emitidos com providências;
c. do consolidado da execução das 
providências;

2. Inserir informações no sistema (a definir).

COPIN/SPC*
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Checklist do Processo

Nome do processo: Monitoramento do Plano Estratégico de Segurança Pública
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Avaliar impacto do PLANESP RN

1. Analisar as informações inseridas no sistema 
de avaliação (quantitativa);
2. Comparar as informações dos pareceres 
emitidos com o consolidado da execução das 
providências (quantitativo e qualitativo);
3. Consolidar informações quantitativas e 
qualitativas:

a. das ações executadas satisfatoriamente;
b. dos pareceres emitidos com providências;
c. do consolidado da execução das 
providências;

4. Analisar o resultado das metas e indicadores 
(reduzir os índices de criminalidade, ampliar a 
sensação de segurança e consolidar a confiança 
da população nas instituições de segurança 
pública) constantes na Perspectiva Sociedade do 
Mapa Estratégico da SESED;
5. Propor ações por meio das informações e 
avaliações obtidas;
6. Gerar relatório de Impacto das Metas e 
Indicadores do PLANESP RN.

COPIN/SPC*

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 155: Quadro do Indicador do Processo de Monitoramento do Plano Estratégico de Segu-
rança Pública
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Fonte: Autoria própria

3.7.4. Planejamento das Demandas de Segurança

Quadro 156: Informações do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança

Informações do Processo

Nome do processo: Planejamento das Demandas de Segurança
Órgão: SESED Data de elaboração: 21/07/2016 Cód.: 7.04
Setor responsável: GGI Data de revisão: 21/07/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Matheus Barbosa Trindade

Objetivos do processo: • Garantir a otimização dos recursos disponíveis e a melhoria dos 
resultados nas demandas de segurança pública
• Promover a integração das forças de segurança

Produtos do processo: • Plano integrado de demandas dos grandes eventos e eventos ex-
traordinários

Indicadores do processo: • Ações policiais realizadas de forma integrada

Participantes do processo:

• Gabinete do Secretário
• Agências de Inteligência
• GGI
• AISP
• CICCR

Sistemas utilizados no processo:

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Decreto 25.401 de 03/08/2015 – Reorganização do GGI
• Doutrina Nacional de Inteligência
• Portarias Conjuntas nº 01 e 02/2015 - SESED/PM/DEGEPOL - 
Definição das AISP e RISP
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Figura 104: Planejamento das Demandas de Segurança
Fonte: Autoria própria
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Quadro 157: Checklist do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança

Checklist do Processo

Nome do processo: Planejamento das Demandas de Segurança
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Analisar demandas externas

1. Analisar os seguintes itens:
a. Repercussão do evento;
b. Resultados nos eventos anteriores de mes-
ma natureza;
c. Recursos disponíveis no momento.

Gabinete do 

Secretário

Realizar planejamento integrado 
das demandas anuais de segu-
rança

1. Consultar as diretrizes do Plano Estadual de 
Segurança;
2. Consultar a disponibilidade de recurso de 
cada força de segurança envolvida;
3. Avaliar os riscos de cada grande evento or-
dinário;
4. Pré-estabelecer ações para eventos extraor-
dinários;
5. Elaborar calendário anual de grandes even-
tos.

GGI

Realizar planejamento integrado 
da ação

1. Definir os objetivos da ação;
2. Convocar as forças de segurança em tempo 
hábil;
3. Realizar reuniões prévias com as forças 
envolvidas para estudar formas de atuação, 
visando otimizar recursos de logística e 
melhorar resultados;
4. Definir os resultados esperados;
5. Antever possíveis desdobramentos da ação.

GGI

Elaborar plano de ação operacional 
integrado

1. Definir situação;
2. Definir missão;
3. Detalhar a execução da ação:

a. Evento;
b. Locais;
c. Horário;
d. Data/período;
e. Efetivo PM/PC/CBM/ITEP;
f. Viaturas PM/PC/CBM/ITEP;
g. Armamentos e equipamentos;
h. Uniform;.

4. Logística (recursos para execução do plano);
5. Comando e controle;
6. Comunicação social;
7. Prescrições diversas (observações gerais ou 
adicionais);
8. Datar e coletar assinatura de todos os partici-
pantes da ação.

AISP

Apresentar relatório de resultados 
da ação

1. Apresentar os resultados atingidos;
2. Expor os problemas detectados ao longo da 
execução da ação;
3. Apresentar as ações corretivas implementa-
das para solucionar os eventuais problemas;
4. Analisar se o planejamento da ação composto 
no Plano Anual foi compatível com o realizado; 
5. Propor melhorias de ajuste para o Plano Anu-
al do exercício seguinte;
6. Propor melhorias para ações futuras.

GGI

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 158: Quadro do Indicador do Processo de Planejamento das Demandas de Segurança
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SECRETARIA DE ESTADO DO TRABALHO, 
DA HABITAÇÃO E DA ASSISTÊNCIA SOCIAL-SETHAS3.8

Na Secretaria de Estado do Trabalho, da Habitação e da Assistência Social (SETHAS), houve uma 
preocupação comum às áreas com o incremento da atividade de planejamento e prevenção de erros, 
que foram agregadas aos novos processos redesenhados.

Além disso, o Redesenho dos Processos trouxe alterações que agilizam os prazos de análise para 
respostas às demandas dos processos de Assessoramento dos Municípios e de Efetivação de 
Convênios. 

A etapa de Redesenho de Processos da SETHAS ocorreu no período de junho a agosto de 2016, desde 
a reunião inicial com o dirigente máximo até a validação dos processos redesenhados.

Figura 105: Fotos das Oficinas-SETHAS
Fonte: Equipe SETHAS/Equipe Publix

Os processos estratégicos críticos priorizados que foram redesenhados, representam as grandes 
áreas de atuação da SETHAS. São eles:

• Assessoramento aos Municípios;

• Qualificação Profissional;

• Efetivação de Convênios Estaduais.
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Fonte: Autoria própria

3.8.1. Assessoramento aos Municípios

Quadro 159: Informações do Processo de Assessoramento aos Municípios

Informações do Processo

Nome do processo: Assessoramento aos Municípios
Órgão: SETHAS Data de elaboração: 31/08/2016 Cód.: 8.01
Setor responsável: SUAS Data de revisão: 31/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Nathalie Medeiros de Azevedo

Objetivos do processo:
 
• Assessorar aos municípios

Produtos do processo: • Municípios do Estado assessorados

Indicadores do processo: • Municípios Atendidos
• Tempo para resposta aos Municípios
• Qualidade no Assessoramento aos Municípios

Participantes do processo:

• Gabinete da Secretária
• Protocolo
• Expediente
• Coordenação do setor
• Equipe Técnica

Sistemas utilizados no processo:

• SUASWEB
• Cadastro Único
• CADSUAS
• SIGPBF
• SIBEC
• SECAD
• SICONV

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• LOAS
• PNAS
• NOB-SUAS
• NOB-RH/SUAS
• PNEP/SUAS
• Tipificação Nacional dos Serviços Socioassistenciais
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Figura 106: Assessoramento aos Municípios
Fonte: Autoria própria
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Quadro 160: Checklist do Processo de Assessoramento aos Municípios

Checklist do Processo

Nome do processo: Assessoramento aos Municípios 
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Encaminhar Demanda

1. Receber documento do protocolo;
2. Analisar a documentação;
3. Verificar se a demanda é do SUAS;
4. Encaminhar sem despacho a demanda do 
SUAS.

Expediente

Monitorar os prazos do processo

1. Alimentar planilha:
a. Tipo de demanda judicial; 
b. Prazo do recebimento da demanda;
c. Prazo do envio para unidade responsável;
d. Prazo para resposta da demanda;
e. Data para cobrança da resposta junto à 
unidade responsável (5 dias úteis); 

2. Diariamente, verificar se tem alguma data 
para cobrança ainda sem resposta;
3. Encaminhar e-mail para o responsável para 
aviso do esgotamento do prazo.

Expediente

Elaborar o Instrumental de Visita 
Técnica

1. Elaborar o Instrumental de acordo com as 
normativas do Ministério. SUAS

Providenciar a estrutura de viagem

1. Solicitar ao Setor de Transporte nome do 
motorista e o carro;
2. Solicitar as diárias dos técnicos ao FEAS;
3. Comunicar a visita técnica ao Gestor da As-
sistência Social do Município;
4. Acompanhar as providências.

SUAS

Consolidar relatório com as ativi-
dades do mês

1. Elaborar relatório mensal com as atividades 
realizadas de Assessoramento aos Municípios, 
para conhecimento Dirigente Máximo da Secre-
taria.

SUAS

Dar baixa no monitoramento 1. Caso o processo seja de demanda Judicial dar 
baixa na planilha de Monitoramento dos Prazos. Expediente

Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 161: Quadro de Indicadores do Processo de Assessoramento aos Municípios
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Fonte: Autoria própria

3.8.2. Qualificação Profissional

Quadro 162: Informações do Processo de Qualificação Profissional

Informações do Processo

Nome do processo: Qualificação Profissional
Órgão: SETHAS Data de elaboração: 10/06/2016 Cód.: 8.03
Setor responsável: SINE Data de revisão: 10/06/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Francisco José dos Santos Neto

Objetivos do processo: • Qualificar os trabalhadores

Produtos do processo: • Trabalhadores qualificados e inseridos no mercado de trabalho

Indicadores do processo: • Trabalhadores qualificados inseridos no mercado de trabalho

Participantes do processo:
• Gabinete da Secretária
• SINE
• Órgão Concedente

Sistemas utilizados no processo:
• MTE – MAISEMPREMGO (PRONATEC
• Qualificação Profissional)
• SIMPROJOVEM (PROJOVEM)

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• PROJOVEM – Portaria 991/2008
• Lei 8.666, PNQ– Resolução 679/2011, atualizada pela Resolução 
696/2012(CODEFAT)
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Figura 107: Qualificação Profissional
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 163: Checklist do Processo de Qualificação Profissional

Checklist do Processo

Nome do processo: Qualificação Profissional
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Definir número de turmas

1. Analisar os seguintes itens:
a. A demanda para realização do curso;
b. Se o curso é adequado ao município;
c. Se o município tem capacidade de inserção 
do trabalhador no mercado de trabalho após a 
realização do curso.

SINE

Supervisionar a execução dos 
cursos

1. Analisar os seguintes itens:
a. Se o curso está sendo executado conforme 
o contrato;
b. O cumprimento da carga horária conforme 
o contratado;
c. Se o material didático está conforme 
especificações contratuais;
d. Se a alimentação está conforme 
especificações contratuais;
e. Se o local do curso está conforme 
especificações contratuais;
f. Se o curso foi divulgado com a devida 
identidade visual do programa;
g. As listas de presença e a compatibilidade 
do número de alunos x alunos em sala;
h. Verificar o endereço dos alunos por meio 
dos comprovantes de residência, caso o curso 
ofereça vale-transporte.

SINE

Realizar a Prestação de Contas

1. Analisar os seguintes itens:
a. Se o curso foi executado conforme o 
contrato;
b. Se a relação de entrega de material 
didático foi preenchida e quantas assinaturas 
possui;
c. Se a relação de entrega de lanches foi 
preenchida e quantas assinaturas possui;
d. Se as listas de presença foram preenchidas 
e a compatibilidade do número de alunos x 
alunos em sala;
e. A quantidade de vales transportes 
disponibilizados e os respectivos 
comprovantes de residência.

SINE
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Fonte: Autoria própria

Quadro 164: Quadro do Indicador do Processo de Qualificação Profissional
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Fonte: Autoria própria

3.8.3. Efetivação de Convênios Estaduais

Quadro 165: Informações do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais

Informações do Processo

Nome do processo: Efetivação de Convênios Estaduais
Órgão: SETHAS Data de elaboração: 31/08/2016 Cód.: 8.02
Setor responsável: COPES Data de revisão: 31/08/2016 Versão: 1.0
Gestor do processo: Naylza Carvalho Batista

Objetivos do processo: • Efetivar convênios de interesse do Estado

Produtos do processo: • Convênios estaduais efetivados

Indicadores do processo: • Convênios efetivados no Prazo

• Volume financeiro das emendas efetivadas

• Emendas parlamentares aderentes a estratégia da SETHAS

Participantes do processo: •Gabinete da Secretária
• COPES
• Assessoria Técnica
• UIFP
• Assessoria Jurídica
• CCI
• PGE
• CPO - SEPLAN
• CONTROL

Sistemas utilizados no processo: • SIAF

Legislações, regras, normas que 
regulam o processo:

• Lei 13.019/15
• LOA
• PPA
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Figura 108: Efetivação de Convênios Estaduais
Fonte: Autoria própria
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Figura 109: Efetivação de Convênios Estaduais, Parte A
Fonte: Autoria própria
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Figura 110: Efetivação de Convênios Estaduais, Parte B
Fonte: Autoria própria
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Fonte: Autoria própria

Quadro 166: Checklist do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais

Checklist do Processo

Nome do processo: Efetivação de Convênios Estaduais
Atividade crítica Item de verificação Responsável

Fornecer orientações para 
abertura do convênio em cartilha

1. Enviar por e-mail aos interessados em 
abertura de convênio as orientações para 
a Elaboração do Projeto, o checklist de 
documentos necessário para abertura 
de convênio, um exemplo da planilha de 
orçamentária.

COPES

Analisar a solicitação 1. Conferir documentação conforme o checklist. COPES

Autorizar o trâmite do processo

1. Elaborar memorando de autorização do 
trâmite processual;
2. Levar a documentação em mãos para 
abertura do protocolo.

COPES

Elaborar parecer

1. Alterar dados das entidades conforme 
modelo;
2. Aprovar ou não com base técnica no processo 
de convênio.

Assessoria 
Técnica

Elaborar minuta do Termo de 
Convênio

1. Elaborar minuta conforme modelo de 
convênio da SETHAS. COPES

Elaborar o Termo de Convênio 1. Fazer registro cronológico do Convênio;
2. Inserir a data da assinatura. COPES
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Quadro 167: Quadro de Indicadores do Processo de Efetivação de Convênios Estaduais
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CONSIDERAÇÕES 
FINAIS4

O trabalho realizado na Frente de Processos do Projeto Governança Inovadora teve como objeto o 
Redesenho de 56 (cinquenta e seis) processos priorizados pelos 8 (oito) órgãos: CONTROL, PGE, 
SEPLAN, SEARH, SEEC, SESED, SESAP e SETHAS.

A participação dos Gestores dos Processos, Grupo Técnico e Gestores dos Comitês Setoriais dos 
órgãos foi fundamental para o sucesso do Redesenho. O trabalho em grupo faz parte do Aprendizado 
pela Experiência, atividade desenvolvida desde a capacitação realizada no início do Projeto 
Governança Inovadora. O Grupo Técnico tem acompanhado todas as atividades ao longo de todo o 
projeto colocando em prática a teoria aprendida e aprendendo pela própria experiência. Este método 
fomenta o desenvolvimento pessoal e o aprendizado do Comitê de Processos para arraigar conceitos, 
vivenciar dificuldades, experimentar situações adversas e encontrar soluções adequadas.

O trabalho foi realizado em etapas seguindo a metodologia da Gestão de Processos de Negócio 
(Business Process Management – BPM), que é um conjunto de práticas de gestão voltadas a 
transformar organizações a partir da gestão e otimização de seus processos. Esse iniciou-se com 
a Elaboração da Cadeia de Valor dos 8 (oito) órgãos participantes do trabalho e a priorização dos 
processos estratégicos críticos, aqueles avaliados como sendo os que geram maior impacto junto 
aos seus beneficiários e que apresentam performance deficitária. Em seguida os processos foram 
mapeados, por meio de fluxograma, representando as atividades como eram realizadas à época.

O mapeamento dos processos em fluxogramas conforme a situação inicial e o levantamento 
diagnóstico, que levantou problemas e oportunidades de melhorias de cada processo, foram 
fundamentais para embasar a etapa do Redesenho. O envolvimento de todas as partes citadas foi 
determinante para a promoção de discussões produtivas. A condução do trabalho procurou valorizar 
as potencialidades apontadas pelos representantes e buscou trazer boas práticas de outros órgãos 
da administração pública para serem discutidas e agregadas aos processos trabalhados. Todas as 
alterações foram validadas pelos Gestores dos Processos, bem como pelos dirigentes máximos de 
cada órgão.



Alguns processos redesenhados apresentaram alterações significativas nos seus fluxogramas. Em 
outros, pode-se notar que os problemas que tornavam o desempenho do processo pouco satisfatório 
não estavam necessariamente relacionados à organização do fluxograma. Nesses casos, foram 
identificadas questões externas ou de estrutura interna que se mostraram mais relevantes e que 
deverão ser trabalhadas pelos órgãos.

A forma de combater essas deficiências, não passíveis de serem registradas no fluxograma, foi 
a inserção de contramedidas nos Planos de Ação. O detalhamento dos Planos de Ação, contendo 
responsáveis e prazos, visa garantir a efetividade das proposições por meio de seu monitoramento 
sistemático e da realização de ações corretivas quando necessário.

Podem-se apontar, também, boas práticas que contribuíram com os resultados do projeto, como:

•Liderança ativa do Grupo Gestor;

•Patrocínio de dirigentes dos órgãos que priorizaram esse trabalho em suas Secretarias, 
mobilizando sua equipe para que dispusesse de tempo e priorizasse sua participação nas 
oficinas;

•Comprometimento dos Gestores dos Processos, do Comitê Setorial e de servidores com o 
Mapeamento e Redesenho dos Processos;

•Realização de trabalho qualificado, com proatividade, pelo Grupo Técnico;

•Reconhecimento da necessidade de padronização dos processos como ferramenta gerencial.

A padronização dos processos é uma ferramenta gerencial essencial para a promoção de melhoria 
nos resultados de qualquer organização. Durante o projeto houve um trabalho contínuo de 
esclarecimento da importância da padronização dos processos para a garantia de bons resultados. 
Esse esforço faz parte da promoção de melhoria contínua, pregada desde o Movimento da Qualidade 
Total. A revisão frequente dos padrões processuais, com a identificação de oportunidades de 
melhoria, evita que a padronização possa engessar a organização, tirando a autonomia dos agentes 
e inibindo a criatividade e a inovação nos processos. 

Para que o potencial do Redesenho seja alcançado em sua totalidade é fundamental que haja o 
monitoramento sistemático dos indicadores dos processos. Esse acompanhamento promove 
a avaliação dos resultados pretendidos em cada processo e instiga a identificação de melhorias 
futuras. Para tal, evidencia-se a importância da ação dos Comitês de Processos no Monitoramento 
e Avaliação dos Indicadores e Planos de Ação dos processos redesenhados. É essencial que sejam 
registradas oportunidades de melhorias para além dos fluxogramas nos Planos de Ação.

Concluído o Redesenho dos Processos inicia-se a fase chamada de Aderência à Nova Cultura. Essa 
fase consiste no acompanhamento da efetiva difusão e implantação das mudanças dos processos 
redesenhados e se divide em:

•realização da Operação Assistida (OPAS) por meio de visitas ao Comitê Setorial e Gestores 
dos Processos na coordenação do dia-a-dia para apoio e assessoramento, incentivando 
ações gerenciais de planejamento e monitoramento de melhorias contínuas nos processos. 
As OPAS consistem no acompanhamento dos Planos de Ação e dos Indicadores buscando a 
identificação de contramedidas para as dificuldades e gargalos que, por ventura, possam existir. 
As contramedidas são registradas nos Relatórios de Análise de Desvio (RAD), identificando 
responsáveis e prazos para realização das ações propostas;

•realização de Capacitação das equipes envolvidas na execução dos novos processos. Esta 



atividade relaciona-se diretamente com a disciplina de gestão da mudança, a partir da qual 
todos os impactados, direta ou indiretamente, pela nova cultura devem ser preparados e 
acompanhados durante a transição e implantação do processo redesenhado;

•realização das Reuniões de Análise e Aprendizado Estratégico (RAEP). Essas são realizadas 
mensalmente, coordenadas pelo Gestor do Comitê Estadual de Processos, ocasião em que 
cada Gestor Setorial apresenta o resultado dos processos redesenhados de seu órgão.

Pode-se constatar o alcance do trabalho realizado a partir das manifestações dos participantes 
que ressaltaram a importância do redesenho dos processos. Nessas ocasiões, os atores puderam 
reconhecer a sua atuação de forma estruturada e detalhada gerando uma visão sistêmica de “ponta 
a ponta” dos processos, focada em sua melhoria e na entrega de melhores resultados.

 O Governo do RN vem construindo uma agenda estratégica articulada a 
um novo modelo de governança pública com o firme propósito de chegarmos a 
um estado economicamente mais dinâmico, melhor distribuído e socialmente 
mais justo. Nessa linha, o redesenho dos processos na área de Planejamento 
do Estado é fundamental porque permite uma maior sustentabilidade dos 
projetos e, sobretudo, dá mais transparência às ações do Governo”   

Gustavo Nogueira
Secretário da SEPLAN 
 

  O Redesenho de processos representa uma estratégia importante para 
a otimização e o desenvolvimento dos serviços da PGE. É importante ressaltar 
também que a qualidade do serviço teve uma significativa melhora.”

Francisco Wilkie
Procurador Geral da PGE

      O redesenho dos processos vai trazer agilidade e transparência, além 
de maior controle na gestão e aquisição de produtos e serviços pelo Governo do 
Estado. A centralização de compras é um dos projetos prioritários no âmbito do 
Governança Inovadora na SEARH, é uma política de governo e visa padronizar 
e centralizar as compras governamentais nessa Secretaria. Nesse sentido, o 
Projeto é de suma importância para a concretização dessa ação, uma vez que 
realizou um diagnóstico preciso dos fluxos dos processos e foram apontadas as 
medidas que devem ser implementadas para melhoria da gestão de compras.”

Cristiano Feitosa
Secretário da SEARH



               O Projeto da Governança Inovadora permitiu mudanças na condução 
dos trabalhos da SEEC. Esta Secretaria tinha seis projetos considerados críticos. 
Graças aos esforços e trabalhos desenvolvidos junto ao Instituto Publix, conseguimos 
desenvolver uma agenda de atividades, desde o mapeamento dos processos até a 
remodelagem dos macroprocessos estratégicos, que possibilitou uma condição de 
melhoria nesses processos. Ressaltamos que o trabalho desenvolvido pelo Instituto 
Publix foi replicado nos setores da SEEC e nas Diretorias Regionais de Ensino.” 

Cláudia Santa Rosa
Secretária da SEEC

    O redesenho dos processos da SESAP ensejou aos nossos colaboradores valorosa 
reflexão crítica acerca do desenvolvimento de suas atividades, fazendo-os perceber a importância 
de cada atividade meio para o alcance da atividade fim, e assim prover melhores serviços públicos 
de saúde à população do RN.  Desta forma os novos fluxos dos processos definidos refletem a 
valorização do know-how das partes envolvidas, o compromisso com a qualidade da informação 
e verificamos que este importante trabalho é um passo significativo na busca pela melhoria 
contínua da gestão pública em saúde.”

George Antunes
Secretário da SESAP

   A adoção de importantes ferramentas de gestão, em especial, 
de Gestão por Processos é primordial para o alcance dos nossos objetivos 
estratégicos de reduzir os índices de criminalidade e ampliar a sensação de 
segurança da população norteriograndense. O mapeamento e redesenho 
realizado em alguns processos da SESED nos proporcionará uma maior 
eficiência nas nossas ações.”

Caio Bezerra
Secretário da SESED

      O redesenho dos processos na Sethas pelo Governança Inovadora é 
de grande importância para o desenvolvimento das ações na Assistência Social 
do Estado. O novo desenho trouxe benefícios em relação à otimização de tempo, 
aumentando assim, a celeridade no trâmite processual. Isso trouxe impacto 
positivo no atendimento aos municípios e aos beneficiários da SETHAS.”

Julianne Faria 
Secretária da SETHAS
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ANEXOS6
6.1 COMITÊ ESTADUAL DE PROCESSOS - PORTARIA NO 103/16
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