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1 OBJETIVO DO MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS, ATAS E
CONVENIOS.

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas de forma
a padronizar a Gestdo de Contratos, Atas e Convénios da Universidade Federal do Ceara.

Os objetivos e fungdes basicas deste processo séo:

a) Analisar 0s contratos onerosos e ndo  onerosos,  abrangendo
as atividades inerentes a fiel execugdo dos contratos;

b) Controlar as garantias, vigéncia dos contratos e alteracdes contratuais;

c) Criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos com 0s
termos aditivos e apostilamentos;

d) Acompanhar e controlar as atas vigentes com fornecedores;

e) Registrar e acompanhar a execucdo de convénios nos quais a UFC seja o Orgéo
Concedente;

f) Registrar e acompanhar a execugédo de termos de cooperagdo e similares oriundos
de recursos federais;

g) Acompanhar a execucdo e prestacdo de contas dos convénios celebrados com
instituicGes ndo federais que envolvem repasse de recursos;

h) Consolidar a prestacdo de contas de convénios e termos de cooperacdo para
encaminhamento aos érgdos ou entidades competentes;

i) Controlar a disponibilidade do espaco fisico da instituicdo para concessao;

j) Acompanhar os contratos de concessdo de uso de imdveis, alteracdes contratuais e
as receitas provenientes das concessoes;

k) Elaborar a prestacdo de contas dos contratos de receitas referentes as concessdes de

imoveis



2 RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo de
Contratos, Atas e Convénios da Universidade Federal do Ceard conhecer e entender 0s
processos, normas e politicas existentes. Os servidores deverdo atuar de forma alinhada, em
coordenag&o técnica e funcional com as normas, politicas e procedimentos divulgados.

Toda comunicacdo por e-mail deve sempre ser realizada pelo e-mail institucional da
Universidade.

As atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
basicos, ndo abordando todas as situacfes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da
Universidade. Caso o servidor possua alguma duvida e/ou sugestdo, esta deve ser
encaminhada a Pro-Reitoria de Administracdo, responsavel por avaliar a possibilidade de
incorporar a sugestdo a este documento.

A Pré-Reitoria de Administracdo devera atuar e orientar todos os servidores e
colaboradores terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e

respeito aos valores da Universidade Federal do Ceara e a legislacéo vigente.



3 POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo de Contratos, Atas e Convénios sdo baseadas na
ética e na defesa dos interesses da Universidade Federal do Ceard e no cumprimento das
normas definidas pelos érgdos competentes.

Dentre os dispositivos legais que regem as atividades do processo estéo:

e Portaria Interministerial CGU/MF/MP 507/2011; - Esta Portaria regula 0s
convénios, os contratos de repasse e os termos de cooperacdo celebrados pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal com 6rgdos ou entidades publicas ou privadas
sem fins lucrativos para a execucdo de programas, projetos e atividades de interesse reciproco,
gue envolvam a transferéncia de recursos financeiros oriundos do Orgcamento Fiscal e da
Seguridade Social da Unido.

e Lei N°8.958, de 20 de dezembro de 1994. - Disple sobre as relacdes entre as
instituicdes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundacdes
de apoio e dé& outras providéncias;

e Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias;

e Lei N° 12.349, de 15 de dezembro de 2010. - Altera as Leis nos 8.666, de 21 de
junho de 1993, 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e 10.973, de 2 de dezembro de 2004; e
revoga 0 § 10 do art. 20 da Lei no 11.273, de 6 de fevereiro de 2006.

A Universidade Federal do Ceara deve assegurar o pleno exercicio dos direitos
individuais e sociais dos servidores portadores de toda e qualquer necessidade especial,
estabelecendo mecanismos e disponibilizando ferramentas que assegurem a pessoa o0 pleno
exercicio de suas funcGes e seus direitos basicos, decorrentes da Constituicdo e das leis,
propiciando seu bem-estar pessoal e social. Além disto, devera garantir o respeito as pessoas
portadoras de necessidade especial, que devem receber igualdade de oportunidades na

sociedade por reconhecimento dos direitos que lhe sdo assegurados.



4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS.

Definicéao ‘ Representacgdo gréafica

O evento de inicio é representado por um circulo e

simboliza 0 comeco da execucdo do processo. O evento Q O
de fim é representado por um circulo com borda em

Inicio Fim

negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retdngulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de

atividades afins.

A atividade € representada por um retangulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade de
tarefas que devem ser efetuadas dentro de um processo.
Cada atividade possui uma identificacdo referente a
como as agles sdo realizadas. Esta identificagdo estd
localizada no canto superior esquerdo do retangulo,

conforme demonstrado nas linhas baixo.

As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de L5

um sistema, sdo representadas por uma mao.

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no =0

sistema, sdo representadas por um boneco.

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com %}
base numa parametrizacdo prévia sdo representadas por

duas engrenagens.

Os eventos intermedidrios sdo representados por
circulos que simbolizam a interligacdo de atividades na
mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto

saidas como entradas, no caso de saidas as setas sdo
preenchida enquanto que nas entradas as setas sdo 1 Aguarda 1
vazias. Caso haja mais de uma interligacdo dentro do

fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

facilitar a visualizagdo. Os eventos intermediérios

podem também sinalizar uma agdo especifica como a
espera dentro de um mesmo processo sendo

demonstrada por um relégio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou
mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways
podem representar também atividades desempenhadas
de forma paralela. A condicional é representada por um
losango enquanto o paralelismo é representado por um

losango preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma
seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na —_—>
qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes

atividades de um mesmo setor.




5 PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO DE CONTRATOS, ATAS E
CONVENIOS.

A figura a seguir representa o mapa do processo de Gestdo de Contratos, Atas e
Convénios, na qual estdo organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

GCCO01 - Processo de
Prorrogacédo e Recomposicéo
da Equacgédo Econdémico -
Financeira

GCCO02 - Controle da
Execucdo da Despesa dos
Contratos Onerosos

GCCO03 - Controle de
Pagamentos da Concessao de
Uso de Espagos Fisicos

GCCO04 - Reajuste anual de
concessodes

CONTROLE DE VIGENCIA DE

ATAS DE REGISTRO DE PRECO

GCCO5 - Controle de Vigéncia de
Atas de Registro de Preco

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

GCCO06 - Celebracdo de GCCO7 - Alteragdes na
convénios no SICONV Execucdo do Projeto

CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS TERMOS DE

COOPERACAO

GCCO08 — Projetos
Académicos — Termo de
Cooperacéo

GCCOQS9 - Detalhamento
dos recursos liberados

GCC11 -
Acompanhamento e
Prestacdo de Contas dos
Termos de Cooperacgao

GCC10 - Controle de
Vigéncia dos Termos de
Cooperacéo

Fonte: Dados oriundos do levantamento
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5.1 CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

5.1.1 Processo de Prorrogacédo e Recomposicdo da Equacédo Econdmico - Financeira
5.1.1.1 Descrig¢do do Subprocesso

A Prorrogagdo consiste no monitoramento dos prazos de vigéncia dos contratos
firmados pela Universidade e sua prorrogacao, quando solicitados pelo Fiscal responsavel.

A Recomposicao da Equacdo Econémico-Financeira possui 4 categorias:

e Reajuste — quando a empresa pede correcdo por indices gerais previstos no
contrato;

e Repactuacdo — quando baseada em variacdo de precos de mercado;

e Reequilibrio — quando, por caso fortuito ou por for¢ca maior, seja necessaria a
revisao dos precos praticados, de forma a ndo causar danos as partes;

e Acréscimos e Supressdes — quando a UFC, de forma unilateral, solicita acréscimo

ou supressao de até 25% do valor do contrato.
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51.1.2 — Fluxo — GCCO001 - Processo de Prorrogacdo e Recomposi¢do da Equacdo

Econdmico - Financeira

Acréscimos ou Ha interesse de
° Supressdes (5 Recebe _ [Sabre processo = prorogarg cortmato? o proc _
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Néo
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H 2 R 5 procssso e
E | § contratos interesse de prorrogagio solicitagio realzada Elabora
£ g Doc i Vel Fim
£ |3 mentacs existéncia da
a conforme? assinatura, .
] @ (Srecebe processo publicagio &
< solicitando promogagio lancamento na
£ do contrato planilha,
g |3 3 1 .
5 5 [Ecaminha uma via original Encaminha
ER (3 Verificapossiess - Encaminia o do Termo Aditivopara Fisal processo para
R e P oA do Contrato. Arquiva uma arquivo
3 |2 e —— justes devidos e autrano processoe autrara contbil
E £ Divisdo.
= 2 utilize o
3
Checklist
2
K F | ovidenda (= solicita 3o Fiscal =
3ssinatura do(s) Pré. Publica aditio celimatha s %
N lizcio a - 1z 05 registros do
% Reitor(s) ou Reitar(a) Cr i EmeEnT %mm boletim £J
da garantia e ——— cronograma no
E B SIASG
A 1
£ & ﬁ\lt& Nota de ?ﬂi’:ﬁz::‘i
S Empenho e
H
2 =
R (& tiabora
z |E parecer juridico
9 |5 & visa minuta
o &=
£
%3 ; T DoRmE
8
= 3| (= Encaminha (Zhecebe processo (= Encaminha processo para ﬁmm processo
£z processo para para andlise do Divisdo de Gestio de para emissdo deNota
2 Procuradoria parecer Contratos, Atas e Convérios (OB
s
£ f 4
N I
-1
== (= Eizbora (Stncaminha processo
53 minuta do para Pré-Reitoria de.
iz aditivo Administragio
7 s

12



5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira

Seq.

Atividade

Tarefa

documento

Responsavel

‘ Sistema/

1 | Monitora data A Divisdo de Gestdo de Contratos, Planilha Divisdo de
de vencimento | Atas e Convénios realiza o eletronica Gestéo de
dos contratos monitoramento continuo dos prazos Contratos,

de vigéncia dos contratos. Atas e
Convénios

2 | Questiona fiscal | Trés meses antes do término do Oficio Divisdo de
do contrato prazo de vigéncia, o Fiscal do Gestdo de
quanto ao Contrato é comunicado por oficio Contratos,
interesse de pela Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas e
prorrogacgéo Atas e Convénios. Convénios

3 | Recebe Oficio O Fiscal do Contrato analisa se ha Oficio Fiscal do

interesse na prorrogacao do contrato. Contrato

4 | Encaminha Se o fiscal ndo tiver interesse na Oficio Fiscal do
Oficio de prorrogacéo, € encaminhado um Contrato
resposta oficio de resposta a Divisao de

Gestéo de Contratos, Atas e
Convénios.

5 | Abre processo Prorrogacao: Processo Fiscal do
para solicitacdo | Caso haja interesse na prorrogacao, o Contrato
de prorrogacdo | Fiscal do Contrato abre um processo

para solicitacdo de prorrogacao,
observando os critérios apresentados
no checklist de Solicitacéo de
Aditivos.

Se o0 prazo do contrato ja tiver
expirado ndo sera possivel realizar a
prorrogacao.

Reajustes:
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Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira
Atividade Sistema/

documento

Responsavel

No caso de Reajuste, o Fornecedor
devera solicitar alteracdo baseada em
indice financeiro setorial ou
especifico previsto em clausula do
contrato e edital. Em geral os
pedidos de reajustes séo
apresentados juntamente com as

SolicitagOes de Prorrogagéo.

6 | Recebe processo | Prorrogacéo: Processo Diviséo de
solicitando O processo deve conter uma Gestdo de
prorrogacdo do | declaracdo do Fiscal afirmando o Contratos,
contrato interesse na prorrogacao, justificativa Atas e

da necessidade de renovagéo do Convénios

vinculo, o novo periodo de vigéncia,
e a pesquisa de preco (salvo se for
caso de dispensa ou inexigibilidade).
Nesta pesquisa, a Divisédo ira
verificar se continua sendo vantajoso
para a UFC continuar com o servico.
Segundo a Lei N° 8.666, Art. 57
paragrafo I

“Il - a prestacao de servicos a
serem executados de forma continua,
que poderdo ter a sua duracao
prorrogada por iguais e sucessivos
periodos com vistas a obtengdo de
precos e condigdes mais vantajosas
para a Administracéo, limitada a
sessenta meses.”’
Se o contrato for firmado com uma

fundacéo, a Divisdo analisa 0 Termo

14



Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira
Atividade Sistema/

documento

Responsavel

de Cooperacao.

Reajuste:
A Divisdo deverd verificar qual a
aliquota mais atual do indice

definido em contrato.

7 | Recebe Acréscimos e Supressoes: N/A Fiscal do
demanda das Os acréscimos e supressdes possuem Contrato
unidades natureza quantitativa, e devem ser

realizado independente da anuéncia
da parte contratada. As Unidades
devem encaminhar ao fiscal a

justificativa da necessidade.

8 | Recebe Repactuacao e Reequilibrio: N/A Fiscal do
comunicacdo do | Nos casos de Repactuacéo e Contrato
fornecedor Reequilibrio, o fornecedor realiza a

solicitacdo ao Fiscal do Contrato.

No caso das repactuacdes, o contrato
podera ser repactuado dentro do
prazo de 12 meses. Nas repactuacoes
subsequentes, a anualidade sera
contada a partir da data da ultima
repactuacao.

E necessaria, na repactuacio, a
demonstragéo analitica da variacéo
de custos desses componentes, e a

respectiva comprovacao por parte da

contratada.
9 | Abre processo e | O Fiscal do Contrato deverd abrirum | Processo Fiscal do
se posiciona processo e se posicionar em oficio Contrato

sobre a demanda | quanto as demandas recebidas do

15



Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira
Atividade Sistema/

documento

Responsavel

fornecedor (Repactuagéo,

Reequilibrio, Acréscimos ou

Supressdes).
10 | Recebe processo | O processo é recebido pela Divisdo Processo Diviséo de
de Gestéo de Contratos, Atas e Gestéo de
Conveénios. Contratos,
Atas e
Convénios
11 | Confere A Divisao verifica, mediante N/A Diviséo de
documentacao checklist de Solicitacdo de Aditivos, Gestdo de
da solicitacédo se a documentacdo recebida, Contratos,
realizada especifica para cada tipo de Atas e
demanda, esta anexa ao processo. Convénios
Repactuacses:

No caso das Repactuacdes, é
analisada a variacéo dos valores de
mercado de cada um dos insumos
envolvidos na execucdo do servico,
como o dissidio dos funcionarios
terceirizados por exemplo.

O fornecedor deve encaminhar a
planilha que demonstra a formacao
do preco atual e do novo valor
proposto pelo fornecedor.

No caso de aumento dos salarios dos
funcionarios terceirizados, por
exemplo, deve ser encaminhado
também o acordo coletivo relativo ao

aumento.

Acréscimos e Supressoes:
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Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira

Atividade

Sistema/
documento

Responsavel

A Divisdo deve observar o quanto ja
foi acrescentado ou suprimido no
contrato com vistas a manter-se no
limite estabelecido por lei.
Segundo a Lei N° 8.666, Art
65°Paragrafo 1° Inciso 1°:

“§ 1o O contratado fica obrigado
a aceitar, nas mesmas condicoes
contratuais, 0s acréscimos ou
supressdes que se fizerem nas obras,
Servigos ou compras, até 25% (vinte
e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato, e, no caso
particular de reforma de edificio ou
de equipamento, até o limite de 50%
(cinquenta por cento) para 0s seus
acréscimos.”
Vale ressaltar que se deve tomar
como base o valor inicial do

contrato, e ndo os valores apos as

alteracgoes.
12 | Realiza os Caso haja alguma inconsisténcia na N/A Fiscal do
ajustes devidos | documentacdo encaminhada, a Contrato
Divisdo a encaminha de volta para o
Fiscal, que devera realizar os ajustes
devidos.
13 | Elabora A Divisao elabora Memorando Memorando Secdo de
memorando conforme demanda recebida. Este Gestéo de
Memorando é encaminhado a Contratos,
Assessoria de Legislagao. Atas
14 | Elabora minuta | A Assessoria de Legislacdo elabora Minutado | Assessoria de

17




Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -

Financeira
Atividade dcs)isl}fnrgﬁ:{[o Responsavel
do aditivo Minuta do Aditivo em relacédo & Aditivo e Legislacéo
demanda recebida. Nota
Técnica

15 | Encaminha O processo e a documentagao Processo Assessoria de
processo para relativa a demanda recebida séo Legislacéo
Pro-Reitoria de | encaminhados a Procuradoria
Administracdo | Juridica.

16 | Encaminha A Pro6-Reitoria de Administracdo Processo | Pré-Reitoria de
processo para recebe o0 processo da Assessoria de Administracédo
Procuradoria Legislacdo e encaminha para a

Procuradoria Juridica

17 | Elabora parecer | A Procuradoria elabora Parecer Parecer Procuradoria
juridico e visa Juridico quanto a demanda. Juridico Juridica
minuta

18 | Recebe processo | Recebe processo apos parecer a fim Processo | Pré-Reitoria de
para analise do | de que seja analisado pela Divisao de Administragédo
parecer Gestdo de Contratos, Atas e

Convénios.

19 | Encaminha A Pro-Reitoria de Administracdo Processo | Pré-Reitoria de
processo para encaminha o processo para a Administragédo
Diviséao de DGCAC.

Gestdo de
Contratos, Atas
e Convénios

20 | Verifica Caso a Procuradoria Juridica N/A Diviséo de
possiveis identifique ajustes necessarios, a Gestéo de
recomendacdes | Divisdo de Gestdo de Contratos Atas Contratos Atas
sinalizadas e Convénios analisa se séo alteragdes e Convénios

na minuta, encaminha para analise da
Assessoria de Legislacéo.
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Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -

Financeira
Atividade dcs)isl}fnrgﬁ:{[o Responsavel

21 | Providencia A Divisao de Gestdo de Contratos, Minuta do Diviséo de
ajustes Atas e Convénios realiza os ajustes Aditivo Gestao de
solicitados na solicitados na Minuta. Contratos,
minuta Atas e

Convénios

22 | Encaminhavias | O Termo Aditivo é encaminhado ao Termo Secdo de
do TA parao Fiscal por memorando. Aditivo e Gestdo de
fiscal Memorando Contratos,

Atas

23 | Providencia O Fiscal do Contrato, responsavel N/A Fiscal do
assinatura do pelo contado com o fornecedor, Contrato
fornecedor providencia a assinatura no Termo

Aditivo.

24 | Providencia Apos a assinatura do Fornecedor, o N/A Divisdo de
assinatura do (a) | aditivo retorna a Divisao para Gestdo de
Pro-Reitor (a) assinatura do Pré-Reitor ou do Contratos,
ou Reitor (a) Reitor, de acordo com a demanda. Atas e

Convénios

25 | Publica aditivo | Diviséo de Gestéo de Contratos, Atas DOU Diviséo de

e Convénios publica Termo Aditivo Gestdo de

no DOU Contratos,
Atas e

Convénios

26 | Solicita ao Apbs a publicacdo do aditivo, Memorando Diviséo de
Fiscal Diviséo de Gestdo de Contratos, Atas Gestdo de
estimativa do e Convénios solicita ao Fiscal que Contratos,
valor a ser encaminhe estimativa do valor a ser Atas e
empenhado e empenhado para o exercicio bem Convénios
atualizacéo da como providencie junto ao
garantia fornecedor a atualizacdo da garantia.
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Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -

Financeira
Atividade dcs)isl}fnrgﬁ:{[o Responsavel
27 | Encaminha uma | Diviséo de Gestéo de Contratos, Atas Termo Diviséo de
via original do | e Convénios encaminha uma via de Aditivo Gestao de
Termo Aditivo | Termo Aditivo original mediante original Contratos,
para Fiscal do memorando ao Fiscal do Contrato a Atas e
Contrato . fim de que 0 mesmo seja enviado ao Conveénios.
Arquiva outra contratado.
NO Processo e A outra via original € anexada ao
outra na processo.
Diviséo. Uma terceira via fica na Divis&o de
Gestéo de Contratos Atas e
Convénios.
28 | Encaminha Fiscal de Contrato responde a Memorando Fiscal de
estimativa de solicitacdo de estimativa a Divisao Contrato
valor para de Gestdo de Contratos, Atas e
emisséo de Convénios.
boletim de
empenho
29 | Solicita boletim | Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas | Processo Diviséao de
de empenho e Convénios solicita a Assessoria Gestdo de
Executiva emisséo de boletim de Contratos,
empenho Atas e
Convénios
30 | Emite boletim e | Assessoria Executiva emite boletim Processo Assessoria
encaminha de empenho e encaminha processo Executiva
processo para para SEOC emitir nota de empenho
emissdo de Nota
de Empenho
31 | Emite Nota de SEOC emite e anexa Nota de Nota de Secdo de
Empenho Empenho ao processo Empenho Execugdo
Orgamentéria
32 | Encaminha SEOC encaminha processo para Processo Secdo de
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Subprocesso: Processo de Prorrogacdo e Recomposicdo da Equacado Econémico -
Financeira

Atividade
processo para
Diviséo de
Gestéo de

Contratos, Atas

SGCA a fim de que sejam feitos os

devidos registros

Sistema/
documento

Responsavel

Execucéo

Orcamentaria

e Conveénios
33 | Faz os registros | Diviséo de Gestéo de Contratos, Atas SICON Divisdo de
necessarios no e Convénios atualiza cronograma no Gestdo de
cronograma SIASG, registrando o Termo Aditivo Contratos,
SIASG e seu respectivo objeto. Atas e
Convénios
34 | Encaminha Diviséo de Gestéo de Contratos, Atas | Processo Divisdo de
processo para e Convénios encaminha processo Gestéo de
arquivo contabil | para arquivo a fim de que seja Contratos,
anexado ao processo original de Atas e
celebracdo do contrato. Convénios
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5.1.2 Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos
5.1.2.1 Descrigdo do Subprocesso

A Secdo de Gestdo de Convénios recebe os relatorios de execucdo ao longo dos
projetos. Estes sdo comparados com o Plano de Trabalho do projeto, observando itens como
metas tragadas, quantidades discriminadas e valores por natureza de despesa. Caso existam
inconsisténcias, estas sdo comunicadas a Contratada, a qual deve realizar os ajustes devidos.
Apbs o saneamento das inconformidades apontadas, a Contratada devera emitir a Nota Fiscal.

E importante ressaltar que a Nota Fiscal sd sera recebida quando devidamente
certificada pelo Fiscal do Contrato e pelo Coordenador do Projeto, acompanhada de oficio da
Contratada solicitando o pagamento.

Em seguida, as Notas Fiscais sdo encaminhadas para a Secdo de Gestdo de Contratos e
Atas para a atualizacdo do cronograma do projeto no SIASG. Caso 0s gastos sejam
antecipacOes, a exemplo de diarias e passagens, ndo é possivel realizar sua atualizacdo no
sistema.

A Secéo de Gestdo de Convénios verifica o saldo do empenho e, caso ndo haja saldo
suficiente, é realizado o refor¢co do empenho e, em seguida, é identificado o saldo financeiro.
Essas consultas sdo realizadas no SIAFI. Caso ndo haja recursos financeiros disponiveis, é
solicitada a apropriacdo da despesa pelo DCF e encaminhada uma mensagem para a
instituicdo concedente viabilizar o repasse dos recursos financeiros.

Quando o saldo financeiro estiver disponivel, a Secao de Gestdo de Convénios verifica

o0 cadastro da Contratada no SICAF e encaminha a documentacdo ao DCF para pagamento.
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5.1.2.2 — Fluxo — GCC002 — Controle da Execucdo da Despesa dos Contratos Onerosos
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5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Controle da Execucdo da Despesa dos Contratos Onerosos

Atividade

Seq. ’

Encaminha
Oficio com
relatério de
execucdo do

projeto

Tarefa
Os relatérios de execucao sdo
elaborados ao longo do projeto pelo
Coordenador e encaminhados a
Entidade de Apoio, que os consolida e
repassa a Secdo de Gestao de

Convénios.

Sistema/
documento
Relatérios

de
Execucéo
dos Projetos

Responsavel

Contratada

Confronta
relatério com
o Plano de
Trabalho do

projeto

A Secdo de Gestdo de Convénios
compara o Relatorio de Execucéo
recebido com os relatorios anteriores de
forma a verificar, se ha gastos em

duplicidade, ou com descricédo fora das

Relatorios
de
Execucéo
dos Projetos

e Planos de

Secdo de
Gestdo de

Convénios
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Subprocesso: Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos
Sistema/

Tarefa documento

Responséavel

Seq.‘ Atividade ‘

especificacbes do Plano de Trabalho ou
ainda em rubricas sem saldo.

A consulta ao saldo do empenho é
realizada no SIAFI, por meio da opc¢éo
abaixo:

- Preenchimento da Conta Contabil e do
namero do empenho no comando
“>conrazao”.

E possivel utilizar este mesmo comando
para verificar os empenhos com saldo
no més desejado.

Caso seja identificada auséncia de saldo
em alguma rubrica, o Coordenador do
projeto poderd solicitar o
remanejamento de recursos, conforme
descrito no fluxo GCC007 — Alteracéo

na Execucdo do Projeto

Trabalho -
SIAFI

Comunica

Contratada

Caso sejam identificadas
inconsisténcias, a Secdo de Gestéo de
Conveénios devolve o Relatério de
Execucao com um oficio detalhando as

inconsisténcias.

Relatorios
de
Execucéo

dos Projetos

Secdo de
Gestao de

Convénios

Realiza os
ajustes

devidos

A Contratada realiza os ajustes
identificados pela Secdo de Gestdo de
Convénios.

Ap0s os ajustes a documentacgéo é
encaminhada novamente a Sec¢éo de

Gestdo de Convénios

Relatdrios
de
Execucéo

dos Projetos

Contratada

Comunica
Contratada

para emitir

Apbs a conferéncia o Relatorio de

Execucéo é devolvido a Contratada.

Oficio

Secdo de
Gestdo de

Convénios
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Subprocesso: Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos

Seq. ‘ Atividade ‘ Tarefa dgésgrenn;r?{co Responséavel
Nota Fiscal

6 | Emite Nota | A Contratada emite a Nota Fiscal ap6s a | Nota Fiscal | Contratada

Fiscal comunicacgdo por oficio da Se¢do de
Gestéo de Convénios.

7 | Encaminha Ap0s a comunicagédo da concluséo da Nota Fiscal Secdo de
NF e Oficio | conferéncia, por meio da devolucéo do e Oficio Gestdo de
solicitando Relatorio de Execucéo, a Fundacgéo Convénios
pagamento encaminha a Nota Fiscal

correspondente.

8 | Recebe Nota | A Secdo de Gestdo de Convénios recebe | Nota Fiscal Secdo de

Fiscal a Nota Fiscal da Contratada e verifica se Gestédo de
a Nota Fiscal possui a certificacdo do Convénios
Coordenador do Projeto e do Fiscal do
Contrato. A certificacdo deve ser
anterior a data de emisséo da NF e deve
possuir assinatura e carimbo do
Coordenador e do Fiscal do Contrato.

9 | Encaminha Caso a Nota Fiscal ndo possua a Nota Fiscal Secdo de
NF para certificacdo dos responsaveis a Se¢do de Gestdo de
certificacdo | Gestdo de Convénios devolve a Convénios
dos documentacdo e aguarda a certificacao.
responsaveis

10 | Registra NF | A Secdo de Gestdo de Convénios Nota Fiscal Secdo de
em planilha | registra os dados abaixo na planilha de Gestdo de
de apoio apoio: Convénios

- Pessoa Juridica
- Data de Vencimento
- Valor
- Ndmero do Processo
- Ndmero da Nota Fiscal
11 | Atualiza O Cronograma Fisico-Financeiro do SIASG Secdo de
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Subprocesso: Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos

Seq.‘ Atividade ‘

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

- Preenchimento da Conta Contabil e do
namero do empenho no comando
“>conrazao”.

Em seguida, é preenchida a Conta
Contabil 292410101 (Saldo de
empenhos do periodo) ou 295110101
(Saldo de empenhos de periodos
anteriores).

E possivel utilizar este mesmo comando
para verificar os empenhos com saldo

no més desejado.

cronograma | projeto é cadastrado no SIASG. Cada Gestao de
fisico- Nota Fiscal é registrada para Contratos e
financeiro do | acompanhamento. Atas
projeto Os gastos realizados de forma

antecipada, diarias e passagens, por

exemplo, ndo sdo atualizados no

SIASG, mas devem estar previstos no

Plano de Trabalho.

12 | Preenche A Secdo de Gestdo de Convénios Formulario Secdo de

FSP preenche o Formulario de Substituicao de Gestéo de

ao Processo. Substituicdo | Convénios

No formulario sdo preenchidos os ao Processo

dados: Instituicdo, N° do processo, N°

do empenho, fonte, classificacdo da

natureza de despesa, importancia,

CNPJ/CPF, banco, agéncia, conta

corrente e data.

13 | Identifica A consulta ao saldo do empenho é SIAFI Secdo de

saldo de realizada no SIAFI, por meio das Gestdo de
empenho opcdes abaixo: Convénios
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Subprocesso: Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos
Sistema/

Tarefa documento

Responséavel

Seq.‘ Atividade ‘

Caso ndo haja saldo disponivel e ainda
existam recursos orgamentarios no caso
especifico do PROAP (Programa de
Apoio a Pesquisa e a P6s-Graduacéo),

pode ser realizado o reforco do

empenho.

14 | Identifica A consulta ao saldo financeiro também SIAFI Secdo de
saldo é realizada no SIAFI. A diferenca em Gestao de
financeiro relacdo a consulta do saldo de empenho Convénios

ocorre no preenchimento da Conta
Contébil.

15 | Solicita Caso néo haja saldo financeiro N/A Secdo de
apropriacdo | disponivel, a Secdo de Gestdo de Gestao de
pelo DCF Convénios solicita a apropriagdo ao Convénios

Departamento de Contabilidade e
Financas.

16 | Encaminha No caso de recursos do Fundo Nacional N/A Secdo de
mensagem de Desenvolvimento da Educagéo, a Gestdo de
solicitando Secéo de Gestdo de Convénios Convénios
recursos encaminha uma mensagem no portal da

instituicdo solicitando a disponibilidade
dos recursos e aguarda o retorno.

No caso de recursos da CAPES
(Coordenacéo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Ensino Superior) e do
Ministério da Saude, aguarda-se a
disponibilidade de recursos.

17 | Encaminha Para os recursos oriundos de outras SIAFI Secdo de
mensagem instituicOes, a Secdo de Gestdo de Gestdo de
pelo SIAFI Convénios encaminha uma mensagem Convénios

pelo SIAFI, por meio das seguintes
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Subprocesso: Controle da Execucéo da Despesa dos Contratos Onerosos
Sistema/

Responsavel
documento P

Seq.‘ Atividade ‘ Tarefa

opgdes no comando “>incmsg’”:

- Orgéo que descentralizou o recurso

- Codigo do 6rgdo correspondente

- Assunto

Por fim, ha o campo aberto para o
preenchimento da mensagem, onde é
informado o processo, nota de crédito,
data de emisséo, fonte, natureza da
despesa, nimero de apropriacao e valor.
Na assinatura da mensagem, deve ser

preenchido o cddigo da Unidade

Gestora.
18 | Encaminha Havendo saldo financeiro disponivel, a N/A Secdo de
NF para Secéo de Gestdo de Convénios verifica Gestéo de
pagamento se 0 cadastro da instituicdo no SICAF Convénios

(Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores) esta adimplente. Caso
haja alguma irregularidade, a institui¢éo
deveré corrigi-la.

Por fim, a Secdo preenche o Formulario
de Substituicdo ao Processo com 0s
campos: data, instituicdo, n° do
processo, n°® do empenho, importancia,
fonte, classificacdo, CPF ou CNPJ e
dados bancarios. O cadastro da empresa
junto ao SICAF e a Nota Fiscal séo
anexados e a documentacéo é
encaminhada ao Departamento de

Contabilidade e Finangas.
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5.1.3 Controle da Concessdo de Uso de Espacos Fisicos
5.1.3.1 Descri¢do do Subprocesso

O Controle da Concessdo de Uso de Espacos Fisicos se inicia pelo recebimento
mensal dos comprovantes de pagamento por parte dos concessionarios. A Secdo de Concessdo
de Uso de Imoveis identifica, mensalmente, 0s concessionarios com pagamentos em atraso e
encaminha uma notificacdo com o prazo de 10 dias corridos para o pagamento. Caso 0
pagamento ndo seja efetuado é encaminhado mais uma notificacdo informando das sancbes
cabiveis e estabelecendo o prazo final de 5 dias corridos para o pagamento.

Caso o concessionario ndo efetue os pagamentos conforme notificado, a Secdo de
Concessdo de Uso de Imoveis realiza a abertura de processo para a rescisao contratual. O
concessionario é notificado sobre o valor total do débito e da desocupacdo do imdvel em até
10 dias. Apds a desocupacdo, o Departamento da area concedida podera solicitar a abertura de
nova licitagdo para ocupacéo do local.

A Secdo de Concessdo de Uso de Imoveis solicita ao Departamento de Contabilidade e
Financas o calculo do saldo devedor do concessionario.

Por fim, o processo é encaminhado a Procuradoria Juridica, que por sua vez
encaminha & Procuradoria Geral da Fazenda Nacional que realiza as medidas cabiveis. O
processo retorna a UFC para que sejam realizados os langamentos contabeis necessarios.
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5.1.3.2 — Fluxo — GCCO03 — Controle de Pagamentos da Concessdo de Uso de Espagos Fisicos
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5.1.3.3 — Quadro de Tarefas.
Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséo de Uso de Espacos Fisicos

Sistema/

Atividade
documento

Responsavel

Recebe

mensalmente

Os concessionarios encaminham a

Secdo de Concessdo de Uso de

GRU

Secdo de

Concessao de

comprovante de | Imoveis os comprovantes dos Uso de
pagamento da pagamentos realizados. Imoveis
GRU dos A Secéo de Concessdo de Uso de
concessionarios | Imoveis tem a atribuicdo de

acompanhar todos 0s aspectos da

concessdo. Desta forma podem ser

solicitados outros documentos do

concessionario.

Denuncias relativas as mercadorias

sendo vendidas em desacordo com

0 escopo do contrato, por exemplo,

sdo analisadas pela Secdo de

Concesséao de Uso de Imoveis.
Registra Os pagamentos sao registrados em N/A Secdo de
pagamentos planilha auxiliar para controle. Esta Concesséo de
para controle planilha possui os campos de Uso de

cdédigo do concessionario, més Imoveis

correspondente e o valor pago.

A documentacdo fisica do

concessionario € arquivada na pasta

de cada concessionario.
Realiza Mensalmente, a Secdo de N/A Secdo de
levantamento de | Concessdo de Uso de Imoveis faz o Concesséo de
pagamento das | levantamento dos pagamentos Uso de
concessoes feitos pelos concessionarios. Imoveis
Solicita ao Os fiscais dos concessionarios em Oficio Secdo de
Fiscal que faca | atraso recebem uma notificagéo Concesséo de
cobranga junto | estabelecendo o prazo de 10 dias Uso de
ao corridos para a quitagdo dos Imoveis
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Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséao de Uso de Espacos Fisicos

Seq. Atividade Tarefa Responséavel

documento

‘ Sistema/

concessionario

dos pagamentos

pagamentos em atraso.

Qutros tipos de notificagdo podem

imovel até 30
dias apds
assinatura da

rescisao

Expirado o prazo, os bens do
concessionario sao recolhidos em
depdsito da UFC e somente

poderdo ser retirados com

em atraso ser emitidos pela Universidade para
0S concessionarios, como, por
exemplo, pela venda de
mercadorias diferente daquela
estabelecida em contrato.

6 | Providencia Se 0 concessionario ndo quitar o Processo Secéo de
rescisdo saldo devedor, a Secédo de Concessédo de
unilateral Concessao de Uso de Imdveis abre Uso de

UM Processo para a resciséo por Imbveis
inadimpléncia.

Vale ressaltar que pode haver

rescisdo por qualquer outro tipo de

infringéncia as clausulas

contratuais.

7 | Verifica se Apos a aplicacdo da sancdo, a N/A Secao de
houve Secdo de Concessao de Uso de Concesséo de
solicitacdo de Imoveis verifica se ha solicitacdo Uso de
rescisdo do do Fiscal para rescindir o contrato e Imoveis
contrato e se concessionario providenciou
pagamento da pagamento da divida.
divida

8 | Notifica No momento da assinatura da Oficio Secdo de
concessionario | rescisdo o concessionario é Concessao de
para notificado a realizar a desocupacéo Uso de
desocupacédo do | do imovel no prazo de 10 dias. Imoveis
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Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséao de Uso de Espacos Fisicos

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

autorizacdo da Comissao de
Concessao de Uso e Imoveis.

9 | Comunica A Secéo de Concessdo de Uso de N/A Secdo de
Departamento Imoveis encaminha oficio com a Concesséo de
da area cdpia da rescisdo contratual ao Uso de
concedida Chefe do Departamento Iméveis

correspondente.

10 | Instrui processo | Caso o concessionario ndo tenha Processo Secéo de
para desocupado espago no prazo Concessédo de
reintegracdo de | estabelecido, a Secéo de Concesséo Uso de
posse de Uso e imoveis instruira processo Imbveis

de reintegracdo de posse.

O Diretor do Centro ou Faculdade
pode solicitar uma nova licitacéo
para a ocupacdo do espaco.

O concessionario que teve seu
contrato rescindido por
inadimpléncia ndo poderéa mais
participar de licitagdes com a UFC
por cinco anos.

No processo encaminhado ao
Departamento de Licitacédo, a Se¢éo
de Concessédo de Uso de Imoveis
informa a relacdo de CPFs/CNPJs
com restricoes.

12 | Encaminha para | Apo0s a instrucao do processo de N/A Procuradoria
Procuradoria reintegracé@o de posse, Procuradoria
tomar medidas | tomara as providéncias
cabiveis judicialmente cabiveis.

13 | Arquiva Caso o concessionario tenha Processo Secéo de
processo desocupado o imével no periodo Concesséo de
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Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséao de Uso de Espacos Fisicos

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

solicitado, 0 processo de rescisao Uso de
sera arquivado. Imbveis

14 | Providencia Se mesmo apos aplicar sangdo, o Processo Secdo de
instrucédo do concessionario continuar em debito, Concesséo de
processo para a Secdo de Concessao de Uso de Uso de
inscricdo da Imdveis providenciara a instrugdo Imoéveis
Divida Ativa de processo para inscrever

concessionario na Divida Ativa.

14 | Solicita ao DCF | A Secédo de Concessdo de Uso de N/A Secéo de
célculo atual do | Imdveis encaminha oficio ao Concessao de
saldo devedor Departamento de Contabilidade e Uso de
total com Financas, com a ciéncia do(a) Pro- Imoveis
juros/multas Reitor(a) de Administracao,

solicitando o célculo de juros e
multa.

N&o h4 ressarcimento ao
concessionario em caso de
benfeitorias no imovel.

15 | Atualiza débito | O Departamento de Contabilidade e N/A Departamento
total Financas atualiza os valores do de

débito conforme estabelecido no Contabilidade
contrato. e Finangas

13 | Devolve O Departamento de Contabilidade e | Processo Departamento
processo Financas devolve o processo a de

Secdo de Concessdo de Uso de Contabilidade
Imoveis com o valor atualizado do e Finangas
débito do concessionario.

14 | Encaminha Secéo de Concesséo de Uso de Secdo de

processo para
PRADM

Imoveis encaminha processo para a
Pro-Reitoria de Administracdo a

fim de que esta encaminhe a

Concessao de

Uso e Iméveis
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Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséao de Uso de Espacos Fisicos

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

Procuradoria Juridica

15 | Encaminha O processo é encaminhado a Processo | Pro-Reitoria de
processo paraa | Procuradoria Juridica para Administragédo
Procuradoria providenciar inscri¢do na Divida
Juridica Ativa e no Cadastro Informativo de

créditos ndo quitados do setor
publico federal (Cadin).

16 | Tomaas A Procuradoria Juridica realiza as Processo Procuradoria
providéncias medidas cabiveis conforme o Juridica
cabiveis processo.

17 | Encaminha Procuradoria Juridica encaminha Processo Procuradoria
processo para processo a PRADM para que esta Juridica
PRADM providencie junto ao Departamento

de Contabilidade e Finangas 0s
registros contabeis necessarios.

18 | Encaminha Pro-Reitoria de Administracdo Processo | Pro-Reitoria de
processo ao encaminha processo ao Administracdo
DCF Departamento de Contabilidade e

Financas

19 | Faz langamento | Departamento de Contabilidade e SIAFI Departamento
contabil Financas faz lancamento contabil de
solicitado solicitado pela Procuradoria Contabilidade

e Finangas

20 | Encaminha Departamento de Contabilidade e Processo Departamento
processo a Financgas encaminha processo para de
PRADM a Pro-Reitoria de Administracéo a Contabilidade

fim de que esta encaminhe a e Finangas
Procuradoria Juridica

21 | Encaminha O processo é encaminhado a Processo Procuradoria
processo paraa | Procuradoria Juridica para devolvé- Juridica
Procuradoria lo a Procuradoria Geral da Fazenda
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Subprocesso: Controle de Pagamento da Concesséao de Uso de Espacos Fisicos
‘ Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responséavel

documento

Juridica Nacional

5.1.4 Reajuste anual de concessoes

5.1.4.1 Descricdo do Subprocesso

O reajuste das concessdes ocorre a cada aniversario anual da assinatura dos contratos.
A Secdo de Concessdao de Uso de Imoveis identifica o indice, presente no contrato, a ser
utilizado no reajuste. A Assessoria de Legislacdo realiza o apostilamento e encaminha o
Termo de Apostilamento para a assinatura do (a) Pré-Reitor(a) de Administracao.

Apds a assinatura, o Termo de Apostilamento, é encaminhado ao Departamento de
Administracdo para publicagdo no Diério Oficial da Unido (DOU) e, em paralelo, a Se¢do de

Concessao de Uso de Imdveis comunica ao concessionario, por oficio, o reajuste aplicado.
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5.1.4.2 — Fluxo — GCCO04 — Reajuste anual de concessdes

Tod

&% UNIVERSIDADE
K% FEDERAL po CEARA

Codigo: GCC04
Especialista: Silvia Borges
Data: 17/12/2013

GCCO4 - Reajuste anual de concessoes

Mo término da
vigéncia / Anualmente

o] Realiza

levantamento dos
contratos em vigéncia

[S1dentifica indices
de correcio decada
contrato

Segio de Concessio de Uso de Imovels

(SEncaminha
apostilamenio
para DA

@Abreprocesw ==
proceder ao regjste
por apostilamento.

F colhe
assinatura dofa)
Pra-Reitor(a)

(5 cComunica ao

concessionario o regjuste

aplicado ao contrato

= Recebea
publicacio no
oou

Fim

Legislacio

b

~ Elabora Termo
de Apostilamento

Departamento de | Assessoria de

Administragio

h

[Spublica Termo

Apostilamento no
Diario Oficial

5.1.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Reajuste anual de concessdes

Sistema/

Seq. Atividade Tarefa documento Responsavel
1 | Realiza A Secéo de Concessédo de Uso N/A Secdo de
levantamento | de Imdveis registra os dados Concessédo de
dos contratos | basicos dos contratos em Uso de
em vigéncia planilha de apoio. Imbveis
Esta planilha possui 0s campos
de nome e codigo do
concessionario, data de
vencimento da prorrogacéo do
contrato.
Vale ressaltar que os contratos
séo reajustados a cada ano de
vigéncia.
2 | Identifica Com base na planilha, é Contrato Secdo de
indices de verificado no contrato os indices Concesséo de
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Subprocesso: Reajuste anual de concessdes

Seq.

Atividade
correcdo de

cada contrato

Tarefa
de correcdo a serem utilizados.
Na consulta realizada no
contrato, € verificado o indice a
ser utilizado na resciséo.
Os indices mais utilizados nos
contratos sdo o IPCA (indice
Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo, apurado
pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica) e o IGP-
M (FGV), indice de inflagdo
apurado pela Fundacao Getulio
Vargas.
Os indices do més anterior sdo
divulgados pelos érgdos até o 5°

dia atil do més vigente.

Sistema/
documento

Responséavel
Uso de

Imoveis

Abre processo
para proceder
ao reajuste por

apostilamento.

A Secdo de Concessdo de Uso
de Imdveis encaminha a
Assessoria de Legislacao
processo informando a data de
reajuste do contrato e o indice a
ser aplicado.

Adicionalmente, € encaminhada
a certiddo de regularidade fiscal,
cépias do contrato e dos termos

aditivos existentes.

N/A

Secdo de
Concessao de
Uso de

Imoveis

Elabora Termo
de

Apostilamento

O posicionamento da Assessoria
de Legislacdo, apos a anélise da
documentacdo encaminhada, é
expresso na Nota Técnica.

O(a) Assessor(a) Legislativo(a)

N/A

Assessoria de

Legislagéo
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Subprocesso: Reajuste anual de concessdes

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

assina a Nota e, com base nela, é
editado o Termo de
Apostilamento a ser assinado
pelo(a) Pro-Reitor(a)

5 | Colhe Encaminha Termo de Termo de Secao de
assinatura Apostilamento para assinatura Apostilamento | Concesséo de
do(a) Pro- do(a) Pro-Reitor(a) de Uso de
Reitor(a) Administracéo. Imoveis

6 | Encaminha A Secéo de Concesséo de Uso N/A Secéo de
apostilamento | de Imoéveis encaminha oficio Concesséo de
para DA com cépia do Termo de Uso de

Apostilamento para publicacao. Imoveis

7 | Publica Termo | O Departamento de Termo de Departamento
Apostilamento | Administracdo publica o Termo | Apostilamento de
no Diério de Apostilamento no Diéario Administracédo
Oficial Oficial.

8 | Recebe a O Departamento de N/A Secdo de
publicacdo no | Administracdo encaminha copia Concesséo de
DOU da publicacdo para a Secéo de Uso de

Concesséao de Uso de Imoveis. Imoveis

9 | Comunicaao | A Secdo de Concessao de Uso N/A Secdo de
concessionario | de Imdveis encaminha oficio ao Concessdao de
0 reajuste concessionario comunicando o Uso de
aplicado ao reajuste aplicado. Imoveis
contrato
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5.2 CONTROLE DE VIGENCIA DE ATAS DE REGISTRO DE PRECO

5.2.1 Controle de Vigéncia de Atas de Registro de Preco
5.2.1.1 Descricdo do Subprocesso

As atas de registro de preco sdao acompanhadas pela Divisao de Gestdo de Contratos,
Atas e Convénios em planilha de apoio. Com base nesta planilha sdo identificadas as atas que
possuem prazo de vigéncia se encerrando nos proximos 4 meses.

Os fiscais responsaveis por estas atas sdo comunicados por memorando e devem tomar

as medidas cabiveis.
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5.2.1.2 — Fluxo — GCCO05 — Controle de Vigéncia de Atas de Registro de Prego

AAA

¥ UNIVERSIDADE Codigo: GCCO5
eI FEDERAL po CEARA Especialista: Antdnio Licio Cameiro
L Data: 11/12/2013

Semanalmente

A:\Mgos - (FRegistra dados = verifica data
5 =L E‘m- . & dasatas do SRP de vigéncia das
eman.ﬁipecl : em planilha atas

Inicio

(5 Encaminha
memaorando para o
fiscal do contrato

5im

Divisio de Gestio de Contratos, Atas e
Convénlos

Términe do prazo de vigénda
nos proximos 4meses?

Utilizacdo
- do saldo

da ata AMS004 -

Atendimento 3
demanda no SR

GCCO5 - Controle de Yigencia de Atas de Registro de Preco

e, ]
(AM5003 - Abert. Fim
de Sol.de Mat.

— ;
Aberturade ESE"' =
nova licitacdo

Fiscal do Contrato

5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Controle de Vigéncia de Atas de Registro de Preco

Seq. ’ Atividade ‘ Tarefa dS'Stema/ Responsavel
ocumento
1 | Registra A Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas N/A Divisdo de
dados das e Convénios registra os dados de cada Gestdo de
atas do SRP | ata de registro de preco em planilha de Contratos,
em planilha | apoio. S&o registrados os dados abaixo: Atas e
- Vigéncia Convénios
- Objeto

- Fiscal Responsavel
- NUmero do Processo

- Data da publicagéo

2 | Verificadata | Semanalmente, é verificada a vigéncia N/A Diviséo de
de vigéncia das atas de registro de preco. Gestdo de
das atas Contratos,

Atas e
Convénios
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Encaminha
memorando
para o fiscal

do contrato

A Divisao de Gestdo de Contratos, Atas
e Convéniosidentifica as atas que
possuem até 4 meses para 0 vencimento
do prazo de vigéncia e encaminha
memorando para os fiscais
responsaveis.

Os fiscais poderdo entédo efetuar
solicitagfes para consumir o saldo
indicado na ata, conforme indicado no
fluxo AMS004 - Atendimento a
demanda no Sistema de Registro de
Preco.

Outra alternativa é solicitar a abertura
de novo processo licitatério, conforme
visto no fluxo AMS003 — Abertura de
Solicitacdo de Materiais e Servicos,
para a substituicdo da ata de registro de
precos que esta proxima do término do

seu prazo de vigéncia.

Memorando

Diviséo de

Gestéo de

Contratos,
Atas e

Convénios
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5.3 CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

5.3.1 Celebragéo de convénios no SICONV
5.3.1.1 Descricdo do Subprocesso

A celebracédo de convénios no SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos
de Repasse do Governo Federal) se inicia com o envio do processo, pelo Coordenador do
Projeto, a Assessoria Executiva. Apos a conferéncia da Secdo de Gestdo de Convénios, 0
processo é encaminhado a Assessoria de Legislacdo, que elabora o edital de Chamamento
Publico e encaminha a documentacdo para o parecer da Procuradoria Juridica. Os ajustes
sinalizados pela Procuradoria Juridica sdo realizados pela Assessoria de Legislacdo. Em
seguida, 0 processo segue novamente para a Sec¢ao de Gestdo de Convénios.

Na Secdo de Gestdo de Convénios € realizado o cadastro do Programa do Convénio no
SICONV. Este programa é disponibilizado por, no minimo, 15 dias para que as entidades
interessadas encaminhem propostas. O Coordenador do Projeto elabora parecer sobre o
contetdo das propostas, enquanto a Secdo de Gestdo de Convénios elabora parecer técnico.
Apds ambos os pareceres € definida a entidade que ira executar o projeto.

A Secdo de Gestdo de Convénios emite parecer da Proposta e Plano de Trabalho. A
proposta da entidade vencedora é aprovada no SICONV pelo Chefe da Divisdo de Gestdo de
Contratos, Atas e Convénios, o qual é designado como Gestor de Convénio. Em seguida, a
Assessoria Executiva emite o Boletim de Empenho no Sistema de Orgamento.

Apds a emissdo do Boletim de Empenho, a Secdo de Execucdo Orcamentéaria realiza o
detalhamento or¢camentario no SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira), gera a
UGTV (Unidade Gestora de Transferéncia Voluntaria) no SICONV e Emissdo de Nota de
Empenho no SIAFI.

Apds a emissdo da Nota de Empenho, a Assessoria de Legislacdo elabora a Minuta do
Convénio e encaminha o processo para o parecer da Procuradoria. Se a Procuradoria Juridica
identificar alguma inconsisténcia no Parecer, a Assessoria de Legislacdo realiza os ajustes
devidos.

A Secdo de Gestdo de Convénios colhe assinaturas das alcadas devidas, em seguida, O
Gestor de Convénio assina 0 convénio eletronicamente no SICONV e providencia a sua

publicag&o.
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5.3.1.2 — Fluxo — GCCO006 - Celebracao de convénios no SICONV
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5.3.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Sistema/

Atividade Responsavel
documento
1 | Recebe processo | O processo para cadastro de Processo Assessoria
do Coordenador | convénios no SICONV ¢ Executiva
do Projeto composto por:

- Oficio do Coordenador para o
Coordenador geral do Comité
Gestor

- Oficio do Orgéo Concedente
do recurso aprovando o projeto
- Plano de Trabalho Detalhado
- Tela do SIAFI informando o
PTRES (Plano de Trabalho
Resumido)

- Cronograma de Desembolsos
- CD contendo o projeto
aprovado pelo Ministério em
formato PDF

A Assessoria Executiva gera o
extrato do projeto com a
natureza de despesa 335039 —

Convénio com Fundacéo de

Apoio
2 | Solicita A Secdo de Gestdo de Convénios N/A Diviséo de
elaboracdo do confere se todas as pecas Gestdo de
Edital de necessarias estdo presentes nos Contratos, Atas
Chamamento autos, conforme checklist de e Convénios
Publico Convénios. Caso alguma

documentacdo néo esteja
presente no processo, este é
encaminhado de volta ao

Coordenador do Projeto.
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq. Atividade Tarefa ‘ dgésgrenn;r?{co Responséavel
O(a) Diretor(a) encaminha
Memorando ao Assessor(a)
Legislativo(a) solicitando a
elaboracdo do Edital de
Chamamento Puablico (ECP).

3 | Elabora Edital de | A Assessoria de Legislacdo Edital de Assessoria de
Chamamento elabora o Edital de Chamamento | Chamamento Legislacéo
Publico Publico. Publico

4 | Encaminha O ECP ¢é encaminhado a Processo Assessoria de
processo para Procuradoria Juridica. Legislacéo
procuradoria

5 | Emite parecer A Procuradoria emite Parecer Parecer Procuradoria
juridico Juridico acerca do referido Juridico Juridica

edital.

6 | Realiza os ajustes | Caso a Procuradoria Juridica N/A Assessoria de
devidos sinalize a necessidade de Legislacdo

alteracOes, 0 ECP ¢
encaminhado para a Assessoria
de Legislacdo para ajustes.

7 | Cadastra O analista acessa 0 SICONV SICONV Secdo de Gestdo
Programa do (Sistema de Gestéo de de Convénios
Convénio no Convénios e Contratos de
SICONV Repasse) e realiza o cadastro do

programa do convénio.

8 | Providencia O Extrato do Chamamento Extrato do | Secdo de Gestdo
publicacdo do Publico é publicado no Diario Chamamento | de Convénios
Extrato do Oficial da Uniéo pelo Publico
Chamamento no | Departamento de Administracéo.

DOU

9 | Publica Extrato Departamento de Administracao Extrato do Departamento

do Chamamento | publica extrato de chamamento Chamamento de
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

‘ Responsavel

no DOU no DOU Pablico Administracédo

10 | Encaminha A Segdo de Gestdo de Convénios N/A Secéo de Gestéo
informe sobre o encaminha o texto a ser de Convénios
Chamamento no | divulgado para a Coordenadoria
site da UFC de Comunicacéo Social e

Marketing Institucional da
Universidade.

11 | Publicainforme | Coordenadoria de Comunicagao N/A Coordenadoria
sobre o Social e Marketing Institucional de Comunicacéo
Chamamento no | da Universidade revisa o texto Social e
site da UFC recebido e divulga no site. Marketing

Institucional

12 | Disponibiliza O Programa do Convénio é SICONV Secéo de Gestéo
programa no disponibilizado no SICONV por de Convénios
SICONV pelo menos 15 dias para que as

FundacBes possam encaminhar
propostas.

A Secdo de Gestdo de Convénios
disponibiliza no SICONV
informacdes como: Nome do
Programa, Descricdo, Data de
inicio e término para
apresentacéo das propostas,
critérios de selecdo, objeto, etc.
Caso néo haja propostas dentro
do prazo estabelecido, o Extrato
do Chamamento é publicado
novamente no Diério Oficial da
Unido.

13 | Informa Apbs o prazo de divulgacao, a N/A Secdo de Gestao
Coordenador Secdo de Gestdo de Convénios de Convénios
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq. Atividade Tarefa

Sistema/
documento

‘ Responsavel
informa o Coordenador das
propostas e Planos de Trabalho
recebidos.

O Plano de Trabalho conterd, no
minimo:

- Justificativa para celebracéo do
instrumento

- Descricdo completa do objeto a
ser executado

- Descricéo das metas a serem
atingidas

- Definicdo das etapas ou fases
da execucéo

- Cronograma de execucado do
objeto e cronograma de
desembolsos

- Plano de aplicacdo dos recursos
a serem desembolsados e da
contrapartida financeira do
proponente, se for o caso.

E importante ressaltar que, o
plano de aplicacdo deve
considerar 0s seguintes aspectos:
“Os conveénios celebrados com
entidades privadas sem fins
lucrativos poderao acolher
despesas administrativas até
15%(quinze por cento) do valor
do objeto, desde que
expressamente autorizadas e

demonstradas no respectivo
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq.

Atividade

Tarefa
instrumento e no plano de
trabalho
Nas despesas com Pessoa Fisica
(339036), o valor unitario e a
quantidade de meses trabalhados
devem ser evidenciados, além da
especificacdo do apoio técnico.

- O material de consumo deve
ser listado, ou seja, 0s itens que
compor&o as despesas com
material de consumo devem
estar explicitados no plano de
aplicacdo detalhado (Obs: A
descrigdo das caracteristicas dos
itens deve ser apresentada no(s)
termo(s) de referéncia).- Verifica
se, no plano de aplicacédo
detalhado, os subitens de cada
despesa estdo expostos
corretamente. (Essa informagéo
podera ser obtida no SIAFI, por
meio do comando “>conconta”).
Serd comunicada ao proponente
qualquer irregularidade ou
imprecisao constatadas no Plano
de Trabalho.

Sistema/
documento

‘ Responsavel

14 | Recebe parecer O Coordenador do Projeto emite | Parecer das | Secdo de Gestdo
das propostas do | Parecer das Propostas e Plano de Propostas de Convénios
Coordenador do | Trabalho no SICONV.

Projeto
15 | Analisa proposta | O Analista verifica as Propostas, Plano de Secéo de Gestéo
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema/

e plano de

trabalho

Planos de Trabalho e Termos de
Referéncia.

Na anélise devem ser
observados:

- Montante a ser repassado pela
concedente (UFC) e da
contrapartida do convenente
(Entidade privada sem Fins
Lucrativos), se houver.

- Declaracdo de capacidade
técnica e gerencial

- Verifica a existéncia de Termos
de Referéncia em papel timbrado
da Fundacdo e assinados pelo
presidente da mesma.

- Verifica se as certidfes estdo
atualizadas no SICONV

- Verifica se os dirigentes sdo
servidores ativos, com cargo de
direcdo/ assessoramento.

- Declaracdo de ndo divida com
0 poder publico

- Declaragéo de funcionamento
regular nos Ultimos anos

- Comprovante do exercicio nos
ultimos trés anos, pela entidade
privada sem fins lucrativos, de
atividades referentes a matéria
do objeto do convénio a ser
celebrado.

- Cronograma de desembolso

documento

Trabalho

‘ Responsavel

de Convénios
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq.

Atividade

Tarefa
com més e ano do referido
desembolso, em conformidade
com o cronograma de execucao.
- Caso o projeto objeto do
convénio a ser celebrado seja um
curso, esse convénio contera
uma meta (oferta do curso “X”)
e tantas etapas quanto for o

ndmero de mddulos relativos a

Sistema/
documento

‘ Responsavel

esse Curso.

16 | Emite parecer da | O Analista emite novo parecer Plano de Secdo de Gestao
proposta e PT técnico das Propostas e Planos Trabalho de Convénios

de Trabalho.

17 | Aprova proposta | O Gestor de Convénio no Plano de Gestor do
ePT SICONV aprova a Proposta e Trabalho Convénio

Plano de Trabalho da fundacéo
escolhida para executar o
projeto.

18 | Geranumerodo | ApoOs a aprovacao € gerado o Pré-Convénio Gestor do
pré-convénio namero correspondente ao Pré- Convénio

Convénio.

19 | Emite Boletim de | O Boletim de Empenho é Boletim de Assessoria

Empenho emitido pela Assessoria Empenho Executiva
Executiva no Sistema de
Orcamento.

20 | Realiza O detalhamento do or¢amento & SIAFI Secdo de
detalhamento do | realizado por meio da transacao Execucéo
orcamento >DETAORC, substituindo o Orcamentéria

cdédigo 339000 por 335039.
21 | GeraUGTV A Secdo de Execucao SICONV Secdo de
Orcamentéria geraa UGTV Execucéo
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq.

Atividade

Tarefa
(Unidade Gestora de
Transferéncia Voluntéria). A
UGTYV representa a vinculagéo
entre o SICONV e o SIAFI,
atrelando o CNPJ do convenente

a uma UG/Gestao especifica.

Sistema/
documento

‘ Responsavel

Orcamentaria

devidos

necessidade de ajustes pela
Procuradoria Juridica, o0 processo

¢ encaminhado de volta a

22 | Emissdo de Nota | A Secédo de Execucdo SIAFI Secdo de

de Empenho Orcamentaria emite a Nota de Execucao
Empenho no SICONV. Orcamentaria

23 | Solicita a abertura | A abertura da conta bancéria em SICONV Gestor do
da conta bancéria | Fortaleza é feita no SICONV Convénio
a instituicao devendo a Fundagdo comparecer
financeira oficial | a agéncia bancaria com a

documentacéo requerida para
validacao.

24 | Elabora Minuta A Minuta do Convénio é Minuta do Assessoria de
do Convénio elaborada pela Assessoria de Convénio Legislacdo

Legislagdo com base no
despacho enviado pela Secdo de
Gestéo de Convénios com todas
as informacdes pertinentes.

25 | Encaminha O processo é encaminhado a Processo Assessoria de
processo para Procuradoria Juridica. Legislacédo
Procuradoria
Juridica

26 | Emite Parecer A Procuradoria Juridica emite Parecer Procuradoria
Juridico Parecer Juridico. Juridico Juridica

27 | Realiza os ajustes | Caso seja sinalizada a N/A Assessoria de

Legislagéo
Secdo de Gestao

de Convénios

52




Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq.

Atividade

Tarefa
Assessoria de Legislacdo para
que as corregdes sejam
realizadas, na minuta.
Caso seja necessaria alguma
documentacao, esta sera
providenciada pela Secdo de
Gestéo de Convénios.

Sistema/
documento

‘ Responsavel

28

Providencia
assinatura das

alcadas devidas

E verificada a situac3o da
proponente nos seguintes
instrumentos:

- SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de
Fornecedores)

- SICONV

- CAUC (Servigo Auxiliar de
Informacdes para Transferéncias
Voluntarias)

- CADIN/SISBACEN (Cadastro
Informativo de Créditos N&o
Quitados do Setor Publico
Federal do Sistema de
Informagdes do Banco Central)
Caso toda a situacdo da fundacéo
esteja em conformidade, a Se¢do
de Gestdo de Convénios
providencia as assinaturas e
rubricas do Presidente da
Fundacao escolhida e do
Magnifico Reitor da UFC no

Convénio e Plano de Trabalho.

N/A

Secdo de Gestdo

de Convénios

29

Assina

A data de celebracéo do

SICONV

Gestor do
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Subprocesso: Celebracgdo de convénios no SICONV

Seq. Atividade Tarefa

Sistema/
documento
eletronicamente convénio deve ser anterior as Convénio

‘ Responsavel

datas de execugéo constantes no
plano de trabalho e na proposta.
Caso contrario, a documentacédo
deve ser ajustada antes da
assinatura

O Convénio assinado pelas
partes é digitalizado e anexado
no SICONV. O Convénio
também é assinado

eletronicamente pelo Gestor do

SICONV.
30 | Publicao O Convénio é publicado no SICONV Gestor do
Convénio DOU por meio do sistema Convénio
SICONV.

Uma copia do DOU sera
anexada ao processo.

31 | Registra O Convénio € enviado ao SIAFI. SICONV Gestor do
TVSIAFI Neste momento, tem-se o Convénio

convénio com o status “em
execucdo”, encontrando-se apto
para a liberacdo do recurso pelo
Setor Financeiro.
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5.3.2 Alteracéo na Execucao de Projetos, via Contrato
5.3.2.1 Descri¢do do Subprocesso

Quando o recurso €é destinado a matriz orcamentaria, pode se celebrar um contrato ou
um convénio com a Fundacéo. Se o recurso for destinado a UFC via Nota de Crédito, ou seja,
apos a existéncia de um Termo de Cooperacao, é celebrado um contrato.

As alteracGes nos planos de trabalho referentes a remanejamento de recursos no Plano
de Aplicacdo sdo solicitadas pelos Coordenadores, por oficio, a Secdo de Gestdo de
Convénios para analise. Nessa andlise, observa-se a origem do recurso com o intuito de
verificar se ha a necessidade de manter o 6rgdo concedente informado sobre os possiveis
ajustes, como também se as alteracGes podem configurar uma descaracteriza¢do do Plano de
Trabalho. Um exemplo da descaracterizacdo ocorre quando o coordenador solicita que valores
previstos para investimento em capital sejam alocados em custeio.

Com base nessa analise, a Secdo de Gestdo de Convénios encaminha despacho sobre a
viabilidade de atendimento a solicitagdo do Coordenador para autoriza¢do do(a) Pré-Reitor(a).
Se esta for considerada improcedente, o Coordenador do Projeto é comunicado. Se a

solicitacdo for procedente o(a), Pro-Reitor(a) da o “De acordo”.
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5.3.2.2 — Fluxo — GCCO007 — Alteracao na Execucéo do Projeto, via Contrato
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5.3.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Alteracéo na Execucéo do Projeto, via Contrato

Seq. Atividade Tarefa ‘ SOy ‘ Responsavel
documento
1 | Recebe oficio | A Secédo de Gestdo de Convénios SICONV/ Secdo de
de solicitacdo | recebe as demandas de alteracdo dos Oficio Gestdo de
de alteracdo do | Coordenadores dos projetos com Convénios
projeto, do demonstrativo contendo comparagéo

Coordenador entre o plano de aplicacdo original e
do Projeto o0 plano com as alteracOes propostas.
A Secéo de Gestdo de Convénios
verifica se a solicitacdo trata-se de
remanejamento entre rubricas
existentes no Plano de Trabalho, pois

néo é possivel incluir naturezas de
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Subprocesso: Alteracdo na Execucdo do Projeto, via Contrato

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

gasto ndo previstas neste. Além
disso, ndo é possivel remanejar
recursos alocados na categoria
econémica de capital para custeio.
Adicionalmente, é analisada a
justificativa apresentada pelo
Coordenador.

2 | Comunica Caso a solicitagdo seja considerada N/A Secéo de
Coordenador improcedente, o coordenador é Gestao de
do Projeto para | comunicado. O Coordenador podera Convénios
que sejam realizar ajustes na solicitacéo e
tomadas as encaminhar novamente para analise.
medidas
cabiveis

3 | Consulta A SGC consulta Orgdo Concedente Oficio Secdo de
Orgéo para autorizar alteracdo do Plano de Gestdo de
Concedente Trabalho. Convénios

Caso o Orgéo Concedente solicite, é
enviada, via oficio, a solicitacdo do
Coordenador do Projeto, com a
assinatura das algadas devidas.

4 | Recebe A Secéo de Gestdo de Convénios Oficio Secdo de
resposta do aguarda o deferimento da solicitagéo. Gestdo de
Orgéo Conveénios

5 | Encaminha Secdo de Gestdo de Convénios Memorando Secdo de
parecer da encaminha solicitagdo para Gestao de
analise para autorizacdo d(a) Pro-Reitor(a). Convénios
autorizacao Caso haja o indeferimento da
do(a) Pro- solicitacdo, o Coordenador também
Reitor(a) serda comunicado e podera realizar

ajustes para nova analise.
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Subprocesso: Alteracdo na Execucdo do Projeto, via Contrato

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

6 | Pro-Reitor(a) | Se houver entendimento que a Memorando | Pro-Reitoria de
d&d o “De solicitacdo € procedente, Pro- Administracdo
acordo” na Reitor(a) d4a “De acordo” na
solicitacéo solicitacdo.

7 | Comunica O Coordenador do Projeto é Memorando Divisdo de
Coordenador | comunicado sobre a decisdo quanto a Gestdo de
do Projeto demanda. Contratos,

Atas e
Convénios

8 | Anexa SGC junta ao processo 0 memorando N/A Secdo de
documentacdo | enviado ao Coordenador com Gestdo de
a0 processo resposta do 6rgdo/PRADM e demais Convénios

documentos referentes a solicitacdo
de alteracdo do projeto
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5.4 CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS TERMOS DE COOPERACAO

5.4.1 Celebracgéo de Termo de Cooperacéo para execuc¢do de Projetos Académicos
5.4.1.1 Descricdo do Subprocesso

O processo de Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execucdo de Projetos
Académicos se inicia pelo encaminhamento do projeto as algcadas de aprovacdo da
Universidade. A primeira instancia de aprovacdo é o Colegiado do Departamento, seguido
pelo Conselho da Unidade, e, por fim, Camara correspondente a natureza do projeto. Essas
instancias avaliam quanto a relevancia académica. Ja a Divisdo de Gestdo de Contratos e Atas
avalia o projeto quanto a sua estruturacdo formal Se houver parecer desfavoravel ao projeto, a
documentacdo serd encaminhada de volta ao Coordenador para que 0s ajustes necessarios
sejam realizados.

Apbs o parecer favoravel de todas as instancias de aprovacao, deve ser aberto processo
com oficio do Coordenador do Projeto a fim de submeter o projeto ao 6rgdo que sera
concedente dos recursos. O processo é encaminhado a Prd-Reitoria de Administracdo para
gue sejam tomadas as providéncias cabiveis. Vale ressaltar que, além do processo, 0
Coordenador deve encaminhar copia do projeto e Plano de Trabalho a fim de enviar para
analise do Orgdo Concedente. , Somente ap6s essas medidas € que a Secdo de Gestdo de
Conveénios encaminha projeto, com oficio do Reitor ao Orgdo Concedente. O Orgéo
Concedente analisa o projeto, se o parecer for denegatdrio este informa ao Reitor. Se 0 projeto
for aprovado, o Orgdo encaminha ao Gabinete do Reitor a Minuta do Termo de Cooperac&o.
A Minuta é encaminhada a SGC, a qual verifica a instru¢do processual para que o(a) Pro-
Reitor(a) encaminhe & Procuradoria da Universidade, para que esta vise 0s documentos
elabore parecer juridico.

A Procuradoria emite o Parecer Juridico. Ndo havendo ressalvas, providencia-se oficio
encaminhando o Termo de Cooperacdo para assinatura do Magnifico Reitor. Se houver
ressalvas, a SGC providencia o0s ajustes necessarios. Ap0s os ajustes, a SGC providencia a
assinatura do Magnifico Reitor.

O Termo de Cooperagdo assinado é encaminhado ao Orgdo Concedente. De posse da
documentacdo, o Orgédo assina o Termo de Cooperagio(TC), realiza o cadastro no SIAFI,
publica o TC no Diario Oficial emite a Nota de Crédito correspondente.

Por fim, a Secdo de Gestdo de Convénios toma ciéncia da Nota de Crédito (NC) e do

cadastro no SIAFI (caso os recursos tenham sido disponibilizados na fonte livre, é realizado o
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detalhamento or¢amentario) e, em seguida, encaminha uma cépia da NC e do cadastro para o
Coordenador do Projeto e para a Assessoria Executiva.
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5.4.1.2 — Fluxo — GCCO8 - Celebracao de Termo de Cooperacdo para execu¢do de Projetos Académicos
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5.4.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugdo de Projetos

Académicos
Atividade SIS Responsavel
documento
1 | Submete O Docente elabora o projeto e Projeto Coordenador
projeto a submete a aprovagéo das do projeto
aprovacao seguintes instancias a fim de

angariar recursos para execucao
do projeto:
Quanto a relevancia académica do
projeto:

ao Colegiado do
Departamento;

ao Conselho do Instituto,
Faculdade ou Centro; e

a Camara de Ensino de
Graduagdo, a Camara de Pesquisa
e P6s-Graduacao ou a Camara de
Extenséo, de acordo com o tema

que o projeto ira desenvolver.

Quanto a verificacdo e ao
cumprimento das formalidades
legais e normativas:

a Divisdo de Gestdo de Contratos,
Atas e Convénios e
(DGCAC/PRAD);

a Coordenadoria de Assuntos
Internacionais (CAl), quando se
tratar de atos celebrados com
pessoas juridicas estrangeiras ou

entidades internacionais e para




Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos
Académicos

Seq. Atividade Responséavel

Sistema/
documento

preparacdo dos instrumentos
juridicos em lingua estrangeira
bem como a traducdo de
documentos, originalmente,
recebidos em lingua estrangeira;

a Procuradoria, para emissao
de parecer juridico;

ao Gabinete do Reitor, apds
todas as instancias, para
aprovacao final e assinatura dos

instrumentos juridicos.

Avalia projeto | O Colegiado do Departamento Projeto Colegiado do
quanto a correspondente avalia o projeto Depto.
relevancia quanto a relevancia académica.
académica
Emite parecer | E emitido parecer quanto ao Parecer Colegiado do
projeto apresentado. Depto.
Devolve para | Se o parecer for desfavoravel, o Parecer Colegiado do
coordenador Colegiado do Departamento Depto.
realizar ajustes | devolve a documentacdo ao
necessarios Coordenador para que sejam
realizados 0s ajustes necessarios.
Apbs os ajustes o Coordenador
podera apresentar o projeto
novamente.
Encaminha Se o parecer for favoravel o N/A Colegiado do
para aprovacao | Colegiado do Departamento Depto.
do Conselho encaminha a documentacgéo para
do Instituto, aprovacéo do Conselho do
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq.

Atividade

Faculdade ou

Instituto, Faculdade ou Centro.

Sistema/
documento

Responséavel

Centro

6 | Avalia projeto | O Conselho da Unidade avalia o Projeto Conselho da
quanto a projeto quanto a relevancia Unidade
relevancia académica.
académica

7 | Emite parecer | E emitido parecer quanto ao Parecer Conselho da

projeto apresentado. Unidade

8 | Devolve para | Se o parecer for desfavoravel, o Parecer Conselho da
coordenador Conselho da Unidade devolve a Unidade
realizar ajustes | documentacdo ao Coordenador
necessarios para que sejam realizados 0s

ajustes necessarios.

Ap0s 0s ajustes, 0 Coordenador
podera apresentar o projeto
novamente ao Colegiado do
Departamento.

9 | Encaminha Se o parecer for favoravel o N/A Conselho da
para aprovacao | Conselho da Unidade encaminha Unidade
de uma das a documentacdo para a Camara
Cémaras a correspondente ao assunto do
depender do projeto.
assunto do
projeto

10 | Avalia projeto | A Cémara avalia o projeto quanto Projeto Céamara
quanto a a relevancia académica. Competente
relevancia
académica

11 | Emite parecer | E emitido parecer quanto ao Parecer Céamara
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq.

Atividade

Sistema/
documento

Responséavel

projeto apresentado. Competente
12 | Devolve para | Se o parecer for desfavoravel, a Parecer Cémara
coordenador Camara devolve a documentacéao Competente
realizar ajustes | ao Coordenador para que sejam
necessarios realizados 0s ajustes necessarios.
Ap0s o0s ajustes 0 Coordenador
podera apresentar o projeto
novamente ao Colegiado do
Departamento.
13 | Abree Se for projeto a ser financiado, Coordenador
encaminha abre um processo a ser do Projeto

processo para a
Pro-Reitoria de
Administracédo

encaminhado para a PRAD,
contendo:

- Oficio de Solicitacdo do
idealizador do projeto para fins de
aprovacao junto ao 6rgdo
financiador

- Copia do Projeto, em duas
vias, sendo uma numerada de
acordo com a sequencia do
processo e outra via sem
numeracéo, a qual sera enviado,
pela PRAD, com oficio do
Gabinete do Reitor para o 6rgao
financiador (obs: o projeto deve
conter a planilha de custos
assinada pelo responsavel pela

elaboracdo).

65



Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq.

Atividade

- Kit- Org&o a ser enviado ao
Orgéo Concedente (Projeto,
Planilha de Custo e Plano de
Trabalho com as aprovacdes).

Se for projeto sem financiamento,
abre um processo a ser
encaminhado para a PRAD,

contendo:

- Oficio de Solicitacdo do
idealizador do projeto

- Oficio a ser enderecado ao
Orgéo Concedente

- Kit- Orgéo a ser enviado ao
Orgéo Concedente (Projeto,
Planilha de custo e Plano de
Trabalho com as aprovacdes)

Atencdo: Caso o 6rgéo
concedente tenha divulgado um
edital, o idealizador do projeto
seguira os tramites especificos

previstos no edital.

Sistema/
documento

‘ Responsavel

14 | Encaminha Encaminha o processo para ser N/A Pro-Reitoria de
paraa SGC feita as providéncias cabiveis. Administragédo
15 | Avaliao A SGC verifica os dados para N/A SGC
processo contato com o responsavel do
quanto a orgédo concedente e providencia o
estruturacao oficio do Reitor de
formal encaminhamento para o
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq. Atividade

Sistema/
documento

‘ Responsavel

respectivo orgao. Analisa o
projeto quanto & estruturagdo
formal, inclusive o Plano de
Trabalho.

16

Emite parecer

A Secdo de Gestdo de Convénios
emite despacho quanto a
conformidade da estruturagéo do
processo, providenciando também
0s seguintes documentos a serem
anexados junto ao oficio que sera
encaminhado ao 6rgao concedente
(Kit-Reitor):

- ata de posse do Reitor

- cOpia de identidade, CPF e
comprovante de enderego

- certiddes da instituicao.

Caso haja necessidade de algum
ajuste na documentacado, a SGC
devolve a documentacéo ao
Coordenador para que sejam

realizados 0s ajustes necessarios.

Parecer

SGC

17

Devolve para
coordenador

realizar ajustes

A Secdo de Gestdo de Convénios
Apbs os ajustes, o0 Coordenador
reencaminha a documentacéo

ajustada para a SGC.

N/A

SGC

18

Encaminha o

oficio para

A Secdo de Gestdo de Convénios

encaminha a documentacgéo para o

Oficioe

Projeto,

SGC
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq.

Atividade

Sistema/
documento

‘ Responsavel

assinatura do Magnifico Reitor. Planilha de
Reitor custo e Plano
de Trabalho
19 | Devolve oficio | O Reitor devolve a documentagéo Oficio e Gabinete do
assinado para a | assinada para a SGC. Projeto, Reitor
SGC Planilha de
custo e Plano
de Trabalho
20 | Encaminha a A SGC tira copia do oficio - Oficio SGC
documentacdo | assinado, anexando-a ao processo
para analise do | e encaminha o Kit-Orgao e o Kit- - Projeto -
Orgéo Reitor para o 6rgdo concedente. Planilha de
Concedente custo
- Plano de
Trabalho
- Ata de
posse do
Reitor
- Copia de
identidade,
CPFe
comprovante
de endereco
- CertidGes
da instituicéo
21 | Analisa projeto | O projeto é analisado pelo Orgéo Projeto Orgéo
Concedente. Concedente
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq.

Atividade

Sistema/
documento

‘ Responsavel

22 | Encaminha Se o projeto for aprovado, o Minuta do Orgéo
Minuta do Orgéo Concedente encaminha Termo de Concedente
Termo de Minuta do Termo de Cooperagao Cooperacgéo
Cooperacao para o Gabinete do Reitor para ser

providenciada a assinatura

23 | Encaminha O Gabinete do Reitor encaminhaa | Minuta do Reitor
Minuta do TC | Minuta do Termo de Cooperagéo Termo de
para SGC para a Secdo de Gestdo de Cooperacéo

Convénios.

24 | Encaminha A Secdo de Gestdo de Convénios Processo SGC
Minutado TC | imprime 4 vias da Minuta do TC (
para analise da | uma via a ser numerada dentro do
Procuradoria processo e as trés vias , em

separado, para assinatura do
Reitor). Verifica a conformidade
da formalizacéo do processo e
encaminha um despacho para
analise da Assessoria de
Legislacéo.

25 | Providencia Analisa e providencia o despacho Despacho Assessoria de
despacho do(a) | do(a) Pré-Reitor(a) para a Legislacdo
Pro-Reitor(a) Procuradoria.

26 | Emite parecer | A Procuradoria Juridica emite Parecer Procuradoria
juridico parecer juridico da minuta do Juridico

Termo de Cooperacao.

27 | Encaminha O processo é encaminhado de Processo Procuradoria
processo para | volta a Secdo de Gestédo de
SGC Convénios.

28 | Analisa A Secdo de Gestdo de Convénios Parecer SGC
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos

Seq. Atividade
parecer da

Procuradoria

analisa o parecer da Procuradoria
Juridica.

Se ndo houver ressalvas no
parecer a Secdo de Gestdo de
Convénios encaminha o Termo de
Cooperacdo ao Gabinete do Reitor
para assinatura.

Se houver ressalvas no parecer, a
Secdo de Gestdo de Convénio

toma as medidas cabiveis.

Sistema/
documento

Responséavel

29 | Providencia A Secdo de Gestdo de Convénios - Termo de SGC
assinatura do providencia a assinatura do Reitor | Coopera¢do;
Reitor nos seguintes documentos: - Plano de
- 3(trés) vias do Termo de Trabalho;
Cooperacao; - Oficio de
- Plano de Trabalho; encaminhame
- Oficio de encaminhamento do nto do Reitor
Reitor ao érgdo concedente ao 6rgdo
concedente
30 | Assina Termo | Magnifico Reitor assina a - Termo de Reitor
de Cooperacdo | documentacdo encaminhada e Cooperacéo
devolve paraa SGC. - Plano de
Trabalho;
- Oficio de
encaminhame
nto do Reitor
ao orgao
concedente
31 | Providencia A Secéo de Gestdo de Convénios Termo de SGC
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos

Académicos
Seq. Atividade ‘ dg(i:‘:’]tfnr:;ﬁio Responséavel

envio da providencia cépia da Cooperacéo
documentacdo | documentacdo assinada e envia o
para o original para o Ministério
Ministério concedente do recurso.

32 | Assina Termo | O Termo de Cooperagéo é Termo de Orgéo
de Cooperagio | assinado pelo Orgdo Concedente. Cooperacéo Concedente

33 | Cadastra O Orgdo Concedente realiza o SIAFI Orgéo
Termo de cadastro do convénio no SIAFI Concedente
Cooperacao no | (Sistema Integrado de
SIAFI Administracdo Financeira)

34 | Publicano O Orgéo Concedente publica o Diario Oficial Orgéo
DOU Termo de Cooperacao no Diario da Unido Concedente

Oficial da Unido.

35 | Emite Notade | O Orgdo Concedente emite Nota Nota de Orgéo
Credito de Crédito. Credito Concedente

36 | Encaminha O Orgéo Concedente encaminha, Termo de Orgéo
copia do via oficio, uma copia assinada do Cooperacao Concedente
Termo de Termo de Cooperacdo e Plano de
Cooperacao Trabalho para o Gabinete do
para UFC Reitor.

37 | Detalhamento | Caso o recurso seja SIAFI Secdo de
dos recursos disponibilizado com a fonte livre, Gestdo de
liberados a Secdo de Gestdo de Convénios Convénios

acessa o sistema SIAFI e executa
a transacdo >DETAORC para
langar a fonte junto ao nimero do
cadastro do SIAFI, bem como a
inclusé@o do PI( Plano Interno), se

for o caso. O numero do Pl deve
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Subprocesso: Celebracdo de Termo de Cooperacdo para execugcdo de Projetos
Académicos

Seq. Atividade Responséavel

documento

Sistema/ ‘

ser solicitado via oficio a Pro-
Reitoria de Planejamento, com
cOpia da Nota de Crédito.
Quanto ao repasse do financeiro
pelo concedente, caso ocorra na
fonte livre, a SGC providencia o
detalhamento através de Nota de
Lancamento (NL), juntando a
fonte do recurso ao numero do
cadastro do SIAFI.

38 | Encaminha A SGC encaminha uma copia da Nota de Secdo de
informacdes da | Nota de Crédito com o0 nome do Crédito Gestao de
vigéncia do Coordenador e a data da vigéncia Convénios
projeto a para a Assessoria Executiva.

Assessoria
Executiva

39 | Informa da A Secéo de Gestdo de Convénios SGC
celebracdo do | informa ao Coordenador do - Oficio
Termo de Projeto a celebracdo do Termo de
Cooperacdo e | Cooperacdo e a disponibilizacéo - Termo de
da dos recursos, providenciando a Cooperacéo

disponibilizaca | copia da documentacdo e

o0 do recurso ao | enviando-a, via oficio, ao - Plano de
Coordenador Coordenador do Projeto. Trabalho
do Projeto A SGC pode, também, de forma,
complementar e alternativa, - Copia da
enviar a documentacgéo escaneada, Nota de
via e-mail. Credito
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5.4.2 Detalhamento dos Recursos Liberados.
5.4.2.1 Descrigdo do Processo

O detalhamento dos recursos liberados € realizado por meio da consulta diaria ao
sistema SIAFI. Os orcamentos sem Plano Interno sdo encaminhados a Prd-Reitoria de
Planejamento para sua criacéo.

Os detalhamentos da fonte sdo preenchidos no SIAFI pela Secdo de Gestdo de
Convénios no SIAFI. Em seguida a documentacdo € encaminhada para a Assessoria
Executiva que realiza o registro da documentacéo no Sistema de Orgamento.

Caso o projeto seja novo, o SIAFI gerard um nimero especifico e a Secdo de Gestdo
de Convénios cria uma pasta para arquivamento da documentacdo. No caso de projetos ja
existentes a Secdo arquivara a documentacao na pasta correspondente. Por fim sdo registrados

os dados na planilha de controle.

73



5.4.2.2 — Fluxo — GO9 — Detalhamento dos Recursos Liberados.

o
z Insere dados Envia oficio com
a do Plano os dados do
Interno Plano Interno
w Encaminha oficio Preenche
g para PRPL c6digo do Plano
E salicitardo plano Interno no SIAFL
= N Registra dados
= interno Arguiva documentagio dug —
g na pasta doTemo de plgmfha .
2 .
§ Cooperagdo ek
2 Identifica os Preenche
o Realiza 8
= ¥ i Imprime a Nota recursos sem nimero da
8 1 didrie do SIAFL de Crédito detalhamento na transferéncia no
g fonte cadigo da fariz
s Ha orgamento
g sem Plano
= Interno?
E Encaminha Nota de
= Crédito e
]
o Detalhamertodos Nio ;””“:';“.’E
recursos para EEung E;ED
Assessaria Executiva cU 2
ooperacdo
s
H
) y
H
a Realiza registro e
E] no Sistema de i
2 Orgamento sim Broy
H
3 Projeto nove?

5.4.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Detalhamento dos Recursos Liberados.
Seq. Atividade Tarefa

documento

‘ Sistema/

‘ Responsavel

Diariamente, a Secdo de Gestdo de
Realiza Convénios realiza consulta diaria no

consulta no | SIAFI (Sistema de Administracéo
1 SIAFI SGC

diario do | Financeira) para verificar os gastos

SIAFI. que necessitam de detalhamento
orcamentario.

Imprime a

A Secdo imprime as novas Notas de

Nota de
2 . Crédito identificadas no sistema. SIAFI SGC
Crédito.

Encaminha
- Os orcamentos sem o cadastramento
oficio para )
do Plano Interno sdo listados em

PRPL .
3 o oficio e encaminhados & Prd-Reitoria Oficio SGC
solicitando

] de Planejamento.
plano interno

74



Insere  dados _
A PRPL insere dados do Plano
4 |do Plano SIAFI PRPL
Interno
Interno
Envia oficio | A PRPL encaminha oficio com os
com os dados | dados do Plano Interno a PRADM.
S . e . Oficio PRPL
do Plano | Os oficios entre Pro-Reitorias s&o
Interno assinados pelos (as) Pro-Reitores.
Preenche 5 3 .
o A Secdo de Gestdo de Convénios
codigo do
6 preenche os dados do Plano Interno SIAFI SGC
Plano Interno
no SIAFI.
no SIAFI
Identifica o0s | A Secdo de Gestdo de Conveénios
recursos sem | verifica 0S recursos sem
! detalnamento | detalhamento da fonte, ou seja, com N/A SGC
na fonte a fonte livre.
Preenche ) . )
] Neste caso é necessario realizar o
numero da . )
. preenchimento do nimero de
g | transferencia . . . SIAFI SGC
o transferéncia no final do codigo da
no cddigo da
fonte.
fonte
A SGC encaminha a Nota de Crédito
Encaminha .
original e o detalhamento do
Nota de . i
orcamento que foi realizado no
Crédito e . :
SIAFI para a Assessoria Executiva. Nota de
Detalhamento Credito e
9 Se 0 projeto ja possuir cadastro no | Detalhamen SGC
dos Recursos o d
Sistema de Orcamento, a SGC 0 00S
para Recursos
) informa a Assessoria Executiva o
Assessoria
i namero, coordenador e vigéncia do
Executiva
contato.
Realiza A SGC realiza o registro da Nota de Sistema de
10 : . . AE
registro no | Crédito e Detalhamento no Sistema | Orgamento
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Sistema de | de Orgamento.
Orcamento

. Se o projeto for novo, ap6s o registro
Gera  nUmero _ si ;
11 . o Sistema de Orcamento gera o | SiStemade AE
do projeto , . Orcamento
nimero do projeto.

Cria pasta para ] .
A SGC cria uma pasta fisica para o

documentacéo i x
12 arquivamento da documentagédo do N/A SGC
do Termo de
) contrato.
Cooperacéo
Arquiva

documentacdo | Se o projeto ja possuir pasta, sua

13 | na pasta do | documentagdo fisica sera arquivada N/A SGC
Termo de | na pasta correspondente.
Cooperacao

Registra dados | A SGC registra/atualiza os dados do
do projeto na | projeto na planilha de controle. Planilhas

141 planitha de Eletronicas

SGC

controle

5.4.3 Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperacao
5.4.3.1 Descricdo do Subprocesso

A vigéncia dos Termos de Cooperacdo (TC) é acompanhada pela Secdo de Gestdo de
Convénios, por meio de planilha eletronica, a qual possibilita identificar o status de cada TC.
Quando o término da vigéncia se aproxima, 0os Coordenadores dos Projetos sdo alertados pela
Secdo de Gestdo de Convénios, 3(trés) meses antecedentes ao término do TC, via oficio. A
SGC deve enviar a documentacdo escaneada, via e-mail, de forma complementar.

Os Coordenadores interessados na prorrogacdo do prazo de vigéncia entrega a SGC
um oficio direcionado ao Reitor solicitando providéncias para a prorrogacdo do TC, mediante
justificativa e determinag@o de uma nova data de previséo para o término do projeto. A SGC

elabora o Oficio do Reitor ao Concedente, encaminhando a justificativa do Coordenador do
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Projeto. Ha concedentes que nessa oportunidade exigem as seguintes documentagdes:
relatério de prestacdo de conta parcial (Relatorio da Execugdo Fisica do Objeto) do projeto
executado ou declaracdo que o projeto se encontra em execucdo. A documentacdo €
encaminhada ao Gabinete do Reitor para assinatura.

Ap0s assinatura do Magnifico Reitor, os documentos e oficios retornam para a Secéo
de Gestdo de Convénios, que, apos tirar copia, encaminha os originais ao Orgéo Concedente
dos recursos. Apos acatada a prorrogacao e publicada o no Diario Oficial, o rgdo concedente
informa ao Reitor, via oficio, que encaminhado a Secdo de Gestdo de Convénios, esta
atualiza a planilha de apoio e comunica, via oficio ,aos interessados. A SGC pode, também,

de forma, complementar e alternativa, enviar a documentacao escaneada, via e-mail
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5.4.3.2 — Fluxo — GCC10 — Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperagéo

Tnicio, Término do prazo de Até dois meses
vigéndia nas proumas Houve Ha interesse 43 o término
3 meses?

ap;
retorno? de promogar? doTC

(¥ consulta [(Sverifica vigéncia sim | C5Encaminha e-mail e Sim Nio
planilha de dos Temas de oficio a0 Coordenador
vigéncia Cooperagio do Projeto

T -

nrénios

(Sencaminha e-mail ¢ -
oficio ao Coordenador PRESTACAO DE
CONTAS DE TC

Aguarda
um més

(= Recebe oficio do (Fe1abora texto do (= Encaminha
Coordenador do Projeto oficia de salictagio oficio para
solicitando promogagio ga prorrogagio Reitor
1

do Projeto

Segio de Gestio de Cor

[ atualiza
planilha de
vigéncia

(& Envia oficio
para concedents
dos recursos

rrrrrrr

CONTROLE DE VIGENCIA DOS TERMOS DE COOPERAGAQ

= Reitor aprova o

conteldo do ofido,
assina e devolve

5.4.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperacao

Atividade SIS Responsavel
documento
1 | Consulta planilha | A Secdo de Gestdo de N/A Secdo de
de vigéncia Convénios monitora Gestao de
mensalmente os prazos dos Convénios

Termos de Cooperagdo com
base nas datas de vigéncia

preenchida na planilha auxiliar.

2 | Verifica vigéncia Os Termos de Cooperacéo que Termo de Secdo de
dos Termos de possuem prazo de vigéncia se Cooperacgéo Gestdo de
Cooperacao expirando nos trés meses Convénios

seguintes sao identificados.

3 | Encaminha e-mail | A Secdo de Gestdo de Oficio Secdo de
e oficio ao Convénios encaminha oficio Gestéo de
Coordenador do aos Coordenadores dos TC Convénios
Projeto comunicando que o prazo de

vigéncia do projeto expirara no
prazo de 3(trés) meses
subsequentes, especificando
também, que caso nao exista

interesse do Coordenador em

prorrogar a vigéncia, a
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Subprocesso: Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperacao

Seq. Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

prestacao de contas devera ser
realizada conforme a Portaria
Interministerial 507/2011, no
prazo de 60 (sessenta) dias
apos o término da vigéncia do
projeto (GCCOO08 - Prest. de
Contas de TC). Nestes oficios
devem ser informados os
seguintes dados:

- NUmero do processo

- Codigo do Termo de
Cooperacgéo

- Data de término da vigéncia
- Nome do projeto

- Valor do Termo de
Cooperagéo

- Orgdo Concedente

‘ Responsavel

encaminhamento do Reitor ao

4 | Recebe oficio do A SGC recebe o oficio de - Oficio do Secdo de
Coordenador do solicitacdo de prorrogacao e Coordenador Gestdo de
Projeto de demais documentacdo exigida Convénios
solicitacdo de pelo concedente. - Prestacao
prorrogagéo de contas

parcial
- Oficio do
Reitor para o
concedente

5 | Encaminha oficio | A Secéo de Gestéo de Oficio e Secéo de

para Reitor Convénios prestacédo de Gestéo de
Providencia o oficio de contas Convénios
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Subprocesso: Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperacao

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

Orgéo concedente.

6 | Reitor aprova o O Magnifico Reitor assina o Oficio e Gabinete do
contetido do oficio, | oficio e a prestacdo de contas Prestacdo de Reitor
assina e devolve. parcial e devolve-os a SGC. Contas

Parcial

7 | Envia oficio para A SGC recebe, tira copia e Oficio e Secdo de
concedente dos envia o original do oficio e Prestacdo de Gestdo de
recursos prestacdo de contas parcial Contas Convénios

assinada ao Orgédo Concedente. Parcial

8 | Acompanhamento | A Secdo de Gestdo de Comunicado Secdo de
da solicitacdo, pela | Convénios aguarda o do 6rgéo Gestao de
SGC, junto ao posicionamento do 6rgao. concedente Convénios
6rgdo concedente Caso haja demora do

comunicado do 6rgao
concedente sobre a
prorrogacao, a SGC entra em
contato para saber sobre 0
andamento da solicitacao.

9 | Atualiza planilha Prorrogado o prazo de Comunicado Secdo de
de vigéncia vigéncia, a SGC atualiza a do 6rgao Gestdo de

planilha de apoio e comunica, concedente Convénios
via oficio, aos interessados. A

SGC pode, também, de forma,

complementar e alternativa,

enviar a documentacéo

escaneada, via e-mail.

10 | Comunicao SGC comunica posicionamento | - Memorando Secdo de
Coordenador do do 6rgéo ao Coordenador do Gestdo de
Projeto projeto para que tome as - Oficio do Convénios

providéncias cabiveis. concedente
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Subprocesso: Controle de Vigéncia dos Termos de Cooperacao

Seq. Atividade Tarefa dSlstema/
ocumento

‘ Responsavel

- Copia do
DOU

5.4.4 Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de Cooperacao
5.4.4.1 Descrigdo do Subprocesso

Ao final dos Termos de Cooperacdo, a Secdo de Gestdo de Convénios concilia 0s
recursos recebidos e as despesas executadas. Caso seja identificado saldo financeiro com a
UFC, a Secdo realiza a devolucdo dos recursos no SIAFI (Sistema Integrado de
Administragdo Financeira).

A Secdo Gestdo de Convénios verifica se ha saldo de empenhos ndo executados. Em
caso positivo, o Coordenador do Projeto devera solicitar a anulacdo ou o cancelamento dos
empenhos a Secdo de Execucdo Orcamentaria. No caso da anulacdo, a Secdo de Gestdo de
Convénios realiza a devolucéo do saldo orcamentério no SIAFI.

A Fundacéo responsavel pela execucdo do projeto elabora a prestacdo de contas. Se
houver saldo financeiro com a fundacéo, esta emite uma Guia de Recolhimento da Unido em
favor da Unidade Gestora correspondente. Em seguida, a Secdo de Gestdo de Convénios abre
um processo e solicita a devolugao do saldo recebido da Fundag&o, ao Orgio Concedente.

A Secdo de Gestdo de Convénios analisa a Prestacdo de Contas elaborada pela
Fundacéo e consolida o relatdrio final a ser encaminhado ao Orgéo Concedente. Este relatdrio
sera elaborado conforme o0 modelo estabelecido pelo 6rgao.

Ap6s o posicionamento do 6rgdo quanto a Prestacdo de Contas encaminhada, 0
Coordenador do Projeto é comunicado para que sejam tomadas as medidas cabiveis.
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5442 — Fluxo —

Cooperacéo

GCC11 — Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de

Ha saldo financeiro

do prajeta raURC?
(= ConsultaGrgdo Concederts & &, conciliacs rearsos
identifica documentaciio exgida recebidos e as
para Prestagda de Cortas despesas exeatadas

cim | (Realiza Progrmagio
Financeira de

Devolugio no SIAFL

financeiro?

Inicio N 1
o
i B, Devolve
ANULACAD DE () Devolve saldo 1 [ Elabora Prestagio de =)
EMPENHOS argamentario no - Encaminha
Contas  encaminhapara =
SIAFL documentagio
o [+] assinatura do Reftor
9
v 1
g & comunica Aguardz reposs
g Coarderador do érg3o :-)
& do Frojeto concedente
o
S
w s 3 F  comunica
o . CANCELAMENTQ Coordenadore realim
= Ha saldo d? DE EMPENHOS medidas abfieis
g empenho nio > (5 Avre = Encaminha
= . axecutados? processo para processo para
a devolugio o DCF
a
B
H N T
o
S
w
[=] ‘
=]
= (2 Encaminha (Sencaminha comprovante
E relatorio de de depdsito eRelatorio de
1] Prestacdo de Contas Prestacdo de Contas
= -]
E |2
K] NEDT
H
H
= (= Emite GRU
SR direcionada par
Unidade Gestora
Houve saldo

DCF

£ Emite documento de

pagamento em Enordo
4rgao concedente no SIAA

5.4.4.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Acompanhamento e Prestacido de Contas dos Termos de Cooperacao

Atividade Tarefa di(izslffnneﬁo Responsavel
1 | Consulta O processo de Prestacdo de Contas N/A Secdo de
Orgéo se inicia pela consulta prévia da Gestdo de
Concedente e | Secdo de Gestdo de Conveénios ao Convénios
identifica Orgéo Concedente para identificar
documentacdo | a documentagdo necessaria para a
exigida para prestacdo de contas.
Prestagéo de
Contas
2 | Concilia os A Secdo de Gestdo de Convénios SIAFI Secdo de
recursos realiza consulta no SIAFI referente Gestéo de
recebidos e as | a execucdo do TC, no que diz Convénios
despesas respeito as contas orcamentarias e
executadas financeiras, por meio do comando
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Subprocesso: Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de Cooperacao

Seq. Atividade Tarefa dg(i:‘:’]tfnr:;ﬁio Responséavel
“>CONRAZAO”.

3 | Comunicaao | Se houver saldo de empenho ou de N/A Secdo de
Coordenador orgcamento ndo executado, a Se¢édo Gestdo de
do Projeto a de Gestdo de Convénios comunica Convénios
situacdo da ao Coordenador por e-mail. Se
execucéo do houver saldo de empenhos que néo
projeto serdo utilizados, a SGC orienta que

0 Coordenador devera formalizar
solicitacdo de cancelamento
quando se tratar de empenhos
referentes a exercicios anteriores e
anulacéo do saldo, quando se tratar
de saldo de empenho referente ao
exercicio vigente.

Essa solicitacdo de Cancelamento
ou Anulacdo de saldo de empenho
deve ser encaminhada & Pro-
Reitoria de Administragéo.

4 | Realiza Realizada a apuracéo e constatada a SIAFI Secdo de
Programacdo | existéncia de saldo financeiro, a Gestdo de
Financeirade | SGC verifica a forma do repasse do Convénios

Devolucéo no
SIAFI

recurso, pois a devolugéo do
recurso, tanto financeiro como
orcamentario, deverd ser feita da
mesma forma em que foi repassado
pelo concedente,

A devolucgéo do recurso financeiro
devera ser feita por meio de
Programagdo Financeira no
SIAFINOVO, No documento de
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Subprocesso: Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de Cooperacao

Seq. | Atividade Tarefa dSlstema/
ocumento

Responséavel

devolucéo de recurso, tanto de
orgamento como financeiro, deve
especificar se € devolucdo parcial
ou total, citar nimero do TC,
numero e data da Nota de Crédito e
namero do processo de origem do
Orgdo concedente,

O Coordenador do Projeto podera
solicitar a anulacéo ou o
cancelamento de empenhos,
conforme descrito nos fluxos GO04
- Anulacdo de Empenhos e GO03 -

Cancelamento de Empenhos.

5 | Devolve saldo | O saldo orcamentario é devolvido SIAFI Secdo de
orcamentario pela Secédo de Gestédo de Convénios Gestdo de
no SIAFI por meio da transacdo de Nota de Convénios

Credito, “>NC”, no SIAFI antigo.
A devolucéo do recurso financeiro
deverd ser feita da mesma forma
em que foi repassado pelo
concedente.

Em seguida, assim como na
devolugéo do saldo financeiro, sdo
preenchidos os dados relativos a
especificacdo do documento
original, se é devolucdo parcial ou
total, numero do TC, citando o
numero e data da Nota de Crédito e
namero do processo de origem do

6rgdo concedente,

6 | Emite GRU Se houver saldo financeiro do GRU Fundacéo
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Subprocesso: Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de Cooperacao

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responséavel

direcionadaa | recurso repassado a Fundacéo, esta

Unidade emite o comprovante de

Gestora recolhimento de recurso ao
Tesouro, por meio de uma Guia de
Recolhimento da Uni&o direcionada
a UFC.

7 | Encaminha A Fundacdo encaminha o Comprovante Fundacéo
comprovante Comprovante de Deposito e o de Deposito
de depdsito e Relatdrio de Prestacdo de Contas a
Relatorio de Secdo de Gestdo de Convénios.

Prestagéo de
Contas

8 | Abre processo | A Secgdo de Gestdo de Convénios N/A Secdo de

para devolucdo | abre um processo para a devolucao Gestdo de
do saldo financeiro. Convénios
Este processo contem cépia do
Comprovante de Deposito da GRU
e 0 Relatorio de Prestacdo de
Contas da Fundacao.

9 | Encaminha O processo é encaminhado ao Processo Secdo de
processo para | Departamento de Contabilidade e Gestdo de
o DCF Finangas juntamente com oficio de Convénios

solicitacdo da devolucao,
identificando o projeto, 0 numero
do processo de origem, 0 nome do
concedente, Unidade Gestora
correspondente.

10 | Emite O Departamento de Contabilidade e SIAFI Departament
documento de | Financas emite documento de 0 de
pagamento em | pagamento em favor do Orgdo Contabilidad
favor do Orgdo | Concedente devolvendo o valor que e e Financas
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Subprocesso: Acompanhamento e Prestacdo de Contas dos Termos de Cooperacao

Seq.

Atividade
Concedente no
SIAFI

Tarefa

foi encaminhado pela Fundacéo.

Sistema/
documento

Responséavel

11 | Elabora Ap0s a devolucdo do saldo Relatério de Secdo de
Prestacdo de financeiro, caso exista, a Se¢do de Prestacdo de Gestao de
Contas e Gestéo de Convénios elabora o Contas Convénios
encaminha Relatorio de prestacdo de Contas e
para assinatura | encaminha ao Orgdo Concedente
do Reitor dos recursos.

Este relatdrio é assinado pelo
Magnifico Reitor e deve ser
elaborado conforme o modelo
determinado pelo Orgéo
Concedente.

12 | Encaminha A Secdo de Gestdo de Convénios N/A Secdo de

documentacdo | encaminha a documentacao de Gestdo de
Prestacdo de Contas exigida, por Convénios
meio de oficio do Reitor e aguarda
o parecer do Orgdo Concedente.

13 | Comunica A Secdo de Gestdo de Convénios N/A Secdo de
Coordenador e | aguarda o posicionamento do 6rgao Gestdo de
realiza e comunica ao Coordenador do Convénios
medidas Projeto para que sejam realizadas
cabiveis as medidas cabiveis conforme a

resposta recebida.
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Gestdo de Contratos, Atas e Convénios da

Universidade Federal do Ceara € composta pelos cargos relacionados abaixo. A tabela ilustra

a atuacdo dos profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas

aos processos descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Chefe da Divisao
de Gestao de

Contratos, Atas e

Controla e acompanha a realizacdo de

Acréscimos, Supressdes, Repactuacdo ou
Reequilibrios de Contratos

Questiona fiscal do contrato quanto ao
interesse de prorrogacao

Confere documentacdo da solicitacdo

realizada de Recomposi¢cdo da Equacéo

(lider)

GCCO01 -

Recomposicdo da Equacao

Processo de

Econdmico — Financeira

Convénios Econbémico — Financeira
Aprova Proposta e Plano de Trabalho dos
Convénios no SICONV;
Assina e publica o  Convénio
eletronicamente no SICONV;
Confronta Relatério de Execucdo dos
projetos com os Plano de Trabalho do
definidos
Chefe da Secéo Confere Nota Fiscal para pagamento das 6eC0z - Controle — da

de Gestao de

Convénios

despesas dos contratos onerosos
Identifica saldo de empenho e financeiro
no SIAFI dos contratos onerosos
Solicita, apropriacdo do pagamento das

despesas dos contratos onerosos

Execugdo da Despesa dos

Contratos Onerosos.

Técnico da Secdo
de Gestdo de

Convénios

Cadastra Programa do Convénio no
SICONV;
Disponibiliza programa dos convénios no
SICONV

Emite parecer das Propostas e Plano de

GCCO006 - Celebracao de
convénios no SICONV
GCCO07 - Alteragdes na
Execucdo do Projeto
GCCO08 - Descentralizagédo
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Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Trabalho recebidos dos interessados no

SICONV.

Analisa solicitacbes de alteracdo nos
Planos de Trabalho.

Encaminha solicitacdo de alteracdo nos
Planos de Trabalho para anélise d(o) Pro-
Reitor(a)

Encaminha solicitacdo de alteracdo nos
Planos de Trabalho ao Orgdo Concedente
Recebe solicitacbes do Coordenador do
Projeto para o pleito de recursos
Encaminha documentacdo do pleito de
recursos ao Orgdo Concedente.

Toma conhecimento da Nota de Crédito e

do cadastro no SIAFI apds a assinatura do

Termo de Cooperacio pelo Orgéo
Concedente dos recursos.

Monitora vigéncia dos termos de
Cooperacéo

Elabora oficio de solicitacio da

prorrogacdo e encaminha ao gabinete do
Reitor

Identifica os Termos de Cooperacdo com
saldos a devolver e realiza Programacao
Financeira de Devolugéo no SIAFI
Elabora Prestacdo de Contas e encaminha
para assinatura do Reitor

Encaminha documentacdo para o Orgdo

Concedente

(lider)

de Recursos Recebidos

GCC09 -

Vigéncia dos Termos de

Controle de

Cooperacgéo

GCC10 -
Acompanhamento e
Prestacdo de Contas de dos
TCs

Técnico da Secdo

de Gestdo de

Monitora data de vencimento dos

contratos onerosos;

GCCO05 - Controle de
Vigéncia de Atas de
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Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Contratos e Atas

Registra dados das Atas de SRP e

acompanha as vigéncias

(lider)

Registro de Preco

Chefe da Secéo
de Concessao de

Uso de Iméveis

Acompanha pagamentos dos
CONCessionarios;

Encaminha notificacOes aos
concessionarios com pagamentos em
atraso;

Realiza abertura de processo para resciséo
contratual;

Identifica os indices de correcdo a serem
utilizados nos reajustes dos contratos de
concessao;

Colhe as assinaturas das alcadas

responsaveis e comunica concessionario

GCCO03 - Controle de
concesséo de uso de
espacos fisicos

GCCO04 - Reajuste anual
de concessdes

Assessor

Legislativa

Elabora Minutas de Convénio, Termo
Aditivo e o Termo de Apostilamento nos
reajustes dos contratos de concessdo de

imoveis.

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional € responsavel pela execugdo de

80% ou mais das atividades descritas nos fluxogramas do topico 05 deste Manual.
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgagéo, revogando-se

disposicdes em contrario.

90



8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizaces,

revisdes e aprovacOes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.
Versao Data Responsével Tipo de Alteragéo Revisor/Aprovador
2edicio Alteracdo nos fluxos e quadros

de tarefas referentes ao:

e GCCO01 - Processo de
Prorrogacdo e Recomposicao
da Equacdo Econbmico -

Financeira,

« GCCO3 - Controle de
Pagamentos da Concesséao de
Uso de Espacos Fisicos

e GO9 - Detalhamento dos
Recursos Liberados

e GCC10 - Controle de
Vigéncia dos Termos de
Cooperacgéo

e« GCC11 — Acompanhamento
e Prestacdo de Contas dos

Termos de Cooperacao
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9. APENDICES

Apéndice A
A4 Cadigo:
a UFC Lista de verificagdo
Ve ¥ CONVENIO - UFC COMO PROPONENTE AEO1
Pré-Reitoria  de
Administracio
Unidade Solicitante: N2 do Processo: Contato:
S N EP NA
Sim Nao Em parte N3ao se aplica
S/N/ EP Observagdo
ou NA

1. Consta a abertura do processo do setor interessado no objeto do convénio?

2. Consta o oficio de aprovacgdo do projeto ou um documento de intengao de celebragdo

do convénio, do concedente?

3. Consta copia do PROJETO, assinado pelo Reitor e aprovado pelo Concedente?

4. Consta o PLANO DE TRABALHO DETALHADO, em trés vias, assinado pelo Reitor, com
espaco para assinatura do concedente e nele esta especificado os dados cadastrais do
proponente, Objeto, Justificativa, Cronograma de Execugao especifica¢do de metas,
etapas e periodo de execugdo), Plano de Aplicagdo Detalhado (natureza de despesa,
discriminagdo, quantidade, valor unitario, valor total) e Cronograma de Desembolso

(identificacdo da parcela, periodo e valor)?

5. Consta a minuta do Termo de Convénio?

6. Houve encaminhamento do Projeto, Plano de Trabalho Detalhado e a minuta do

Termo de Convénio em meio magnético (CD/DVD)?

7. A numeragao das paginas do processo esta acompanhada de carimbo e rubrica?

8. As folhas do processo estao rasuradas?

9. Consta informagdes de contato com o Orgdo Concedente (Nome do Coordenador e

Servidor(equipe do projeto), Telefone, E-mail)?

Informagdes Complementares
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