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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso

vA Processo

¢} Entradas

I Saidas
Indicadores
Normatizacao

Gestao de Projetos Académicos e Institucionais
Gestao de Convénio

Cadastro de Projeto no SIPAC

Convénio executado

- Lei n°® 8.958/1994 e suas alteracoes;

- Decreto n° 8.240/2014;

- Decreto n® 7.423/2010;

- Decreto n° 8.241/2014;

- Portaria Interministerial n® 424/2016 e suas alteracées;
- Decreto n°® 6170/2007 e suas alteracoes;
- Lei n°® 13.243/2016;

- Decreto n°® 9283/2018;

- Resolucao do CONSUNI UFERSA 01/2013;
- Resolucao CONSUNI/UFERSA n° 002/2019;
- Portaria PROPLAN/UFERSA n°33/2019.

- Nimero de convénios celebrados por ano;

- Montante (em RS) repassado anualmente por convénio;

- Percentual de convénios com relatorios de fiscalizacao sobre
conveénios celebrados;

- Percentual de montante executado sobre montante repassado por
convénio;

- Percentual de convénios com prestacao de contas enviadas sobre
convénios executados;

- Percentual de convénios com prestacdo de contas analisadas sobre
convénios com prestacao de contas enviadas;

- Percentual de convénios com prestacdo de contas aprovadas sobre
convénios com prestacao analisadas.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Gestao de Convénios tem por objetivo realizar a execucdao dos
convénios da universidade.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Gestao de Convénios

ACESSAR modulo do Coordenador
do Projeto

sistema

Acessar modulo do SIPAC.
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11

12

13

14

15

CADASTRAR
informacoes do
plano

ENVIAR plano de
trabalho

CELEBRAR convénio

SOLICITAR emissao
de portarias

ANALISAR solicitacao
EMITIR portarias do
convénio
ENCAMINHAR para a
DICONV

RECEBER portarias

ORGANIZAR
documentos de
celebracao

ENCAMINHAR
documentacao aos
envolvidos

INSERIR dados no site
da UFERSA

ATUALIZAR controle
da DICONV

SOLICITAR empenho
a DCF

EMITIR empenho

Coordenador
do Projeto

Coordenador
do Projeto

DICONV

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

PROPLAN

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DCF

Cadastrar com base na Resolucao
CONSUNI/UFERSA n° 001/2013 e
Resolucao CONSUNI/UFERSA n°
002/2019, conforme tutorial e
documentos obrigatorios em anexo.

Enviar plano via SIPAC e termo de
coordenacao e vice-coordenacao
impresso devidamente assinado a
DICONV.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
celebracao de convénio da
Universidade.

Informar todos os dados da portaria
via e-mail para a secretaria da
PROPLAN.

Analisar a solicitacao de emissao de
portarias

Emitir as portarias necessarias.

Encaminhar portarias do convénio para
a Divisao de Convénios (DICONV).

Receber as portarias enviadas pela
PROPLAN.

Deverao ser encaminhados a
FGD/participe os seguintes
documentos: oficio de
encaminhamento, termo assinado,
publicacao no DOU, portaria de
coordenacao, portaria de fiscalizacao
e plano de trabalho.

Encaminhar documentos.

Acessar area de inclusdo de contelido
do site da UFERSA e atualizar
informacoes.

Inserir dados na planilha de controle
da DICONV (banco de dados).

Encaminhar a Divisao de Contabilidade
e Financas (DCF) via memorando no
SIPAC informando o empenho
necessario.

Emitir empenho na Plataforma Mais
Brasil e encaminha-lo para o SIAFI.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

IMPRIMIR nota de
empenho

INFORMAR sobre o
repasse a DICONV

CONFIRMAR repasse
orcamentario/financ
eiro

INICIAR execucao do
convénio

ACOMPANHAR
execucao fisico
financeira

UTILIZAR rendimento
de aplicacao

ALTERAR plano de
trabalho

ADITIVAR convénio

AUTORIZAR OBTV

PRORROGAR de
oficio

DCF

DCF

DICONV

FGD

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

Imprimir nota de empenho no SIAFI.

Informar sobre o repasse
orcamentario/financeiro a DICONV.

Verificar se o repasse foi total ou
parcial.

A FGD deve iniciar a execucao do
convénio.

Conferir cronograma fisico,
conformidade com o plano de
trabalho, verificar se a legislacdo esta
sendo atendida pela FGD durante todo
o periodo de vigéncia.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
utilizar rendimento de aplicacao do
projeto. Este subprocesso sera
iniciado a partir de uma solicitacao da
coordenacao do convénio.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
alterar o Plano de Trabalho (PT) do
projeto. Este subprocesso sera
iniciado a partir de uma solicitacao da
coordenacao do convénio ou da
pro-reitoria competente.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
aditivar convénio da Universidade.
Este subprocesso sera iniciado a partir
de uma solicitacao da coordenacao do
convénio.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
autorizar OBTV (Ordem Bancaria
Transferéncia Voluntaria). Este
subprocesso sera iniciado a partir de
uma solicitacao da Fundacao
Guimaraes Duque.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo de
prorrogar de oficio. Este subprocesso
sera iniciado quando a DICONV
identificar a necessidade.
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27

28.1

28.1.1

28.2

28.2.1

28.2.1.1

28.2.1.2

28.2.2

29

30

31

32

33

DISPONIBILIZAR
documentos no
sistema

CONFERIR
documentos
recebidos

SOLICITAR
complemento a FGD

ENVIAR
documentacao

ANALISAR
documentacao

ENCAMINHAR para
FGD
SANAR diligéncia

RESPONDER
diligéncia da DICONV

ELABORAR relatorio
final de avaliacao

ENCAMINHAR para a
PROPLAN

EMITIR despacho

SOLICITAR o parecer
do reitor

ANALISAR
documentos da
prestacao de contas

EMITIR parecer
decisorio

FGD

DICONV

DICONV

FGD

DICONV

DICONV

FGD

FGD

DICONV

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

Reitor

Reitor

A FGD tem um prazo de até 60 dias
para disponibilizar os documentos no
sistema Plataforma mais Brasil. Caso
contrario, sera notificado via oficio
pela PROPLAN.

Conferir os documentos recebidos de
acordo com o tipo e extrato bancario.

Se houver necessidade de
complementacao solicitar a FGD via
Plataforma mais Brasil.

Se a FGD nao enviar a documentacao
em até 60 dias sera notificada via
oficio.

Se a documentacao estiver completa,
analisar a partir das informacoes do
checklist.

Se houver necessidade de diligéncia
encaminhar para FGD.

Sanar diligéncias
Responder diligéncia da DICONV

O diretor da divisao elabora o
relatorio final de avaliacdo contendo o
resumo de toda a analise da prestacao
de contas com base na documentacao
do processo e encaminha para a
PROPLAN para providéncias cabiveis.

Encaminhar processo com o relatério
final de avaliacao para analise e
providéncias do Pro-Reitor de
Planejamento.

Com base no relatodrio final de
avaliacao e nos outros documentos do
processo o Pro-Reitor de Planejamento
emite um despacho.

Solicitar o parecer decisorio do Reitor.

O Reitor analisara as consideracoes da
PROPLAN sobre a prestacao de contas
encaminhada pela FGD.

O Reitor ira emitir um parecer
decisorio conforme modelo, podendo a
prestacao de contas ser aprovada,
aprovada com ressalvas ou reprovada.




33.1

34

35

36

37

INSTAURAR tomada
de contas especial

INFORMAR a DICONV

FINALIZAR no sistema

COMUNICAR a FGD

ENCAMINHAR para
DIAP para
arquivamento

Subprocesso: Celebrar Convénio

3.1

3.1.1

3.2

RECEBER plano de
trabalho

SUBMETER a analise
documental

ANALISAR plano de
trabalho

RETORNAR plano para
ajuste

ANEXAR e ENVIAR
dados solicitados

SOLICITAR parceria
com a Fundacao

RECEBER solicitacao da
DICONV

Reitor

Reitor

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

Coordenador

do projeto

DICONV

FGD

Caso a prestacao de contas seja
reprovada o Reitor devera instaurar o
processo de tomada de contas
especial, segundo o manual em anexo.
Subprocesso em construcao.

Caso a prestacao de contas seja
aprovada ou aprovada com ressalvas o
gabinete da reitoria devera informar a
DICONV, encaminhando o documento
assinado pelo Reitor.

Registrar resultado da analise da
prestacao de contas (aprovada,
reprovada ou aprovada com ressalvas)
no sistema, conforme parecer do
Reitor.

Comunicar a FGD em todas as
situacdes com copia do parecer do
Reitor.

Enviar processo pelo SIPAC e processo
fisico para DIAP (Divisao de Arquivo e
Protocolo) arquivar.

Receber o cadastro do plano de
trabalho via SIPAC.

Analisar se todos os documentos

necessarios estao inseridos junto ao
plano de trabalho.

Registrar analise técnica no SIPAC.

Solicitar pedido de complementacao
documentaria ou ajustes no plano de
trabalho.

Analisar a solicitacao de
documentacao ou informacoes que
precisam ser anexadas.

Encaminhar plano de trabalho via
SIPAC para FGD.

Caso o convénio nao seja com a FGD,
entrar em contato direto com o
participe.

A FGD recebe a solicitacao via SIPAC.
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11

12

12.1

12.1.1

12.2

13

14

15

16

ANALISAR documentos
anexos

ENVIAR parecer do
plano de trabalho

RECEBER resposta da
FGD

ANALISAR documentos
da FGD

ENVIAR planilha ao
Pro-Reitor

ANALISAR proposta da
FGD

ENCAMINHAR analise
para DICONV

VERIFICAR
necessidades de
ajustes

RETORNAR para
correcoes da FGD

REALIZAR correcoes
solicitadas

SOLICITAR
disponibilidade
orcamentaria

VERIFICAR e INFORMAR
disponibilidade
orcamentaria

FAZER minuta
CADASTRAR programa

no sistema

ORGANIZAR processo
fisico

FGD

FGD

DICONV

DICONV

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

DICONV

DICONV

FGD

DICONV

DCF

DICONV

DICONV

DICONV

Analisar os documentos anexos.

Enviar parecer sobre plano de
trabalho, junto com os seguintes
documentos: planilha de custos
operacionais e documentos de
regularidade fiscal.

Via SIPAC.

Analisar o parecer recebido pela FGD
e demais documentos. Verificar
planilha de custos e validade das
certidées negativas.

Enviar planilha ao Pro-Reitor para
que ele analise os dados da proposta.

Emitir parecer sobre a planilha de
custos.

Encaminhar a analise para DICONV.

Verificar se o parecer do Pro-Reitor é
favoravel ao valor integral proposto
pela fundacao ou nao.

Caso necessite de ajustes, retornar
para correcoes da FGD.

Corrigir planilha de custos.

Se nao houver necessidade de
ajustes, encaminhar memorando via
SIPAC para DCF.

Verificar solicitacao e informar
disponibilidade orcamentaria.
Responder via SIPAC o memorando
enviado pela DICONV.

Fazer minuta manualmente.

Cadastrar programa referente a
proposta de convénio na Plataforma
mais Brasil.

Organizar em ordem cronoldgica,

verificar checklist, verificar se ha
assinaturas pendentes, carimbar e
numerar paginas.
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18

19

20

21.1

21.1.1

21.2

21.2.1

21.3

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ENVIAR para
Procuradoria

ANALISAR a solicitacao

EMITIR parecer ou
despacho

ANALISAR resposta da
Procuradoria

ANALISAR informacdes
solicitadas

AJUSTAR e REENVIAR
para analise

ANALISAR com gestores
a viabilidade

COMUNICAR aos
envolvidos

EMITIR despacho

EMITIR e ENVIAR termo
para assinatura

ASSINAR e ENVIAR
termo

ENCAMINHAR termo

ENCAMINHAR termo a
Reitoria

ANALISAR termo
recebido

ASSINAR termo de
convénio

ENVIAR termo de
convénio

PROVIDENCIAR
publicacao no DOU

EFETIVAR convénio no
sistema

DICONV

PFUFERSA

PFUFERSA

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

FGD

DICONV

PROPLAN

Gabinete da
Reitoria

Gabinete da
Reitoria

Gabinete da
Reitoria

DICONV

DICONV

Enviar minuta para analise juridica
solicitando parecer.

15 dias para analisar a solicitacao.

Emitir parecer ou despacho via
SAPIENS.

Identificar tipo de analise da
Procuradoria.

Verificar quais informacgodes ou
documentos foram pedidos, elaborar
despacho e reencaminhar analise
juridica.

Ajustar no processo fisico e reinserir
no sistema SAPIENS.

Se o parecer for desfavoravel, a
administracao vai decidir se continua
a celebracao ou nao.

Caso nao haja viabilidade, encerrar
celebracao e comunicar resultados
via e-mail.

O despacho so6 sera emitido se houver
condicoes a serem atendidas. Caso
nao tenha observacoes segue para
emissao do termo para assinatura.

Emitir e enviar termo para assinatura
da FGD.

Assinar e enviar termo para a
DICONV.

Encaminhar para PROPLAN.

Encaminhar para gabinete da
Reitoria.

Analisar o termo recebido.

Assinar o termo de convénio.

Enviar termo de convénio a DICONV.

Providenciar a publicacao no DOU.

Efetivar convénio no SIPAC e na
Plataforma mais Brasil.




Subprocesso: Utilizar Rendimento de Aplicacao

S e | por | e

SOLICITAR utilizacio de =~ C0°rdenad
1 . ; or do
rendimento .
projeto
2 ANALISAR pedido DICONV
3.1 ENCAMINHAR ao DICONV
coordenador
REALIZAR adicoes e/ou Coordenad
3.1.1 - ; or do
correcoes .
’ projeto
3.2  ENCAMINHAR a0 DICONV
Pro-Reitor
4 AUTORIZAR a FGD PROPLAN
5 EXEQUTAR inclusao de FGD
rendimento
6 !NFOR{V\AR a DICONV a FGD
inclusao
7 ANALISAR inclusao DICONV
8.1 SOLICITAR correcoes DICONV
8.2 COMUNICAR ao DICONV

coordenador

Pedido com justificativa via e-mail,
memorando ou oficio, com aprovacao
da unidade académica ao qual o
coordenador esta vinculado e com
descricao detalhada dos itens a serem
adquiridos e valor a ser resgatado.

Além de verificar as assinaturas, é
necessario considerar um valor de
margem de seguranca diante do
rendimento solicitado, visto que o
valor do rendimento informado no
sistema é flutuante.

Se for necessario complementar
informacdes, solicitar correcdées ou
inclusao de informacées via e-mail ou
memorando.

Realizar adicGes e/ou correcoes.

Se as informacoes estiverem completas
encaminhar via oficio a Pré-Reitoria de
Planejamento.

Autorizar e encaminhar oficio a FGD
via protocolo.

Executar inclusao de rendimento.

Informar a DICONV a incluséao.

Verificar se o valor incluido foi o
mesmo autorizado e se as alteracoes
necessarias do plano de trabalho foram
feitas corretamente.

Se houver necessidade de correcoes,
solicitar via Plataforma mais Brasil que
a FGD realize as alteracoes
necessarias.

Se as informacoes estiverem
completas, comunicar ao coordenador
do projeto via e-mail que o
rendimento de aplicacédo esta
disponivel.




Subprocesso: Alterar Plano de Trabalho

T

, | SOLICITAR mudanca de Pr°"1el:t°”a
Plano de Trabalho (PT) Coordenador
2.1 REMANEJAR recurso DICONV
2.2 VERIFIC~AR objeto de DICONV
alteracao
RECEBER plano de
3.1 trabalho alterado DICONV
3.1.1  VERIFICAR alteragoes DICONV
3.1.2 ;OMUNICAR partes DICONV
interessadas
RECEBER plano de
3.2 trabalho alterado DICONV
VERIFICAR
3.2.1 | atendimento a DICONV
vigéncia
3.2.2 ENCAMINHAR para FGD DICONV
33 RECEBER pedido de DICONV

substituicao

Solicitar alteracao do plano de
trabalho via e-mail ou memorando.

Se houver necessidade de alteracao
orcamentaria, remanejar recurso.
Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao processo
de remanejamento de recursos.

Se forem alteracoes nao
orcamentarias. ldentificar objeto
especifico da alteracao: mudanca de
membro da equipe, cronograma ou
coordenacao.

Se forem alteracdes na equipe do
projeto.

Analisar a justificativa para
alteracao e se a quantidade de
membros na equipe do projeto
atende a proporcao ideal entre
membros internos e externos de
acordo com a Resolucao 01/2013-
CONSUNI.

Comunicar partes interessadas.

Se forem alteracées de cronograma.

Verificar atendimento a vigéncia.

Encaminhar para FGD.

Para alteracao de coordenacao, é
necessario que seja enviado para a
DICONV os seguintes documentos:

- Relatorio de atividades assinado
pelo antigo coordenador;

- Termo de responsabilidade assinado
pelo novo coordenador e
vice-coordenador;

Em caso de recebimento de bolsa ou
pro-labore, verificar se o
coordenador do projeto /




ENCAMINHAR p/
PROPLAN

3.3.1
4 RECEBER pedido

5 EMITIR portaria

ENCAMINHAR para a

& Dpiconv
7 RECEBER novas
portarias

8 ENCAMINHAR para FGD

COMUNICAR as partes
interessadas

ENVIAR documentos ao

10
novo coordenador

Subprocesso: Remanejar Recursos

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

PROPLAN

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

vice-coordenador possui cargo de
direcao na FGD.

Informar via e-mail todos os dados
necessarios para emissao de nova
portaria e anexar memorando ou
e-mail de solicitacao da pro-reitoria
competente.

Receber o pedido via e-mail e
solicitar execucdo a sua secretaria.

A secretaria € responsavel por emitir
nova portaria de coordenacao e
encaminhar para assinatura do
pro-reitor.

Enviar portarias em 2 vias impressas.

Receber vias de portarias com
designacao de novos membros.

Encaminhar novas portarias via
oficio.

Comunicar via e-mail ao coordenador
(gestao atual e anterior), fiscal e
pro-reitoria competente.

Enviar por e-mail os seguintes
documentos:

Termo de contrato assinado, plano
de trabalho alterado, publicacao no
DOU, e portaria de fiscal.

S ividade | aor | peserigio

1 ANALISAR solicitacao

DICONV

Verificar se essa solicitacao atende
ao disposto na Portaria
PROPLAN/UFERSA n° 33/2019,
atendendo, verificar as seguintes
informacoes:

Se ha assinatura do coordenador do
projeto e da pro-reitoria
competente;

Verificar se consta uma

justificativa;
Verificar se a primeira coluna (lado
esquerdo) dos itens esta de acordo




COMUNICAR a
2.1 coordenacao do DICONV
convénio
ENCAMINHAR
2.2 solicitacao ao DICONV
coordenador
REALIZAR e REENVIAR Coordenador
2.2.1 - .
correcoes do Projeto
ENVIAR solicitacao a
2.3 FGD DICONV
3 RECEBEB solicitacao de FGD
remanejamento
4 INSERIR ajuste no FGD
sistema
5 ANALISAR ajustes no DICONV
sistema
SOLICITAR
6 complemento a FGD DICONV
7 COMUNICAR aprovacao DICONV

Subprocesso: Aditivar Convénio

com a ultima versao aprovada do
Plano de Trabalho;

Verificar a segunda coluna os
seguintes aspectos:

a) se foi feita mudanca de qualquer
item de custeio;

b) verificar se o somatorio desses
itens esta igual ao somatério do
item do lado esquerdo;

c) verificar se as multiplicacdes
estao corretas.

Caso nao autorizado, comunicar via
e-mail o motivo da nao autorizacao
informando quais artigos da
portaria nao foram observados.

Se necessitar de ajustes, solicitar
correcao ou inclusao de
informacodes via e-mail.

Realizar e reenviar as correcoes.

Se nao houver ajustes, enviar
solicitacao a FGD via oficio.

Se necessitar de ajustes, enviar
solicitacao para DICONV.

Para inserir ajuste na Plataforma
mais Brasil, a FGD deve solicitar
autorizacao da DICONV conforme
tutorial.

Verificar se foi inserido conforme
planilha aprovada.

Se houver necessidade de
complementacao solicitar a FGD.

Se nao houver necessidade de
complementacao, comunicar
remanejamento de recurso ao
coordenador do projeto via e-mail.

T vidade | mor | Desrio

ENVIAR solicitacao
de aditivo

Coordenador
do projeto

Informar o tipo de aditivo que esta
sendo solicitado (prazo, valor,
alteracao de clausulas, etc.), bem
como enviar os seguintes




2.1

2.2

4.1

8.1

8.1.1

8.2

10

11

12

ANALISAR aditivo

ENCAMINHAR pedido
de correcao

SOLICITAR interesse
da fundacao

ANALISAR pedido

ENVIAR parecer com
documentos

ENCAMINHAR
planilha ao
Pro-Reitor

ANALISAR planilha de
custos

ENCAMINHAR analise
para DICONV

VERIFICAR
necessidades de
ajustes

RETORNAR para
correcoes da FGD

REALIZAR ajustes

SOLICITAR
disponibilidade
orcamentaria

ANALISAR solicitacao
de orcamento

INFORMAR
disponibilidade
orcamentaria

MINUTAR aditivo

ORGANIZAR processo
administrativo

DICONV

DICONV

DICONV

FGD

FGD

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

DICONV

DICONV

FGD

DICONV

DCF

DCF

DICONV

DICONV

documentos: justificativa, relatorio
parcial, autorizacao da unidade
académica responsavel e plano de
trabalho. Enviar por e-mail,
memorando ou manualmente.

Analisar aditivo com base no
checklist, na portaria e nos
documentos recebidos.

Caso haja necessidade de

complementacao, encaminhar
pedido de correcao.
Caso a documentacao esteja

completa, solicitar via e-mail com
plano de trabalho em anexo.

Analisar o pedido.

Enviar o parecer com documentos.

Encaminhar pedido de autorizacao
da planilha de custos, caso
necessite de aditivo financeiro.

Analisar a planilha de custos.

Encaminhar a analise para DICONV.

Verificar se o valor aprovado pelo
pro-reitor foi integral ou parcial.

Caso necessite de ajustes.

Realizar ajustes.

Encaminhar memorando via SIPAC
para DCF, caso nao necessite de
ajustes.

Analisar a solicitacao de orcamento.

Responder via SIPAC o memorando
enviado pela DICONV.

Minutar o aditivo.

Organizar em ordem cronoldgica,
verificar checklist, verificar se ha




13

14

15

16

16.1

16.1.1

16.2

16.2.1

16.3

17

18

19

20

21

22

23

24

ENVIAR par_a DICONV

Procuradoria

ANALISAR solicitacao PFUFERSA

EMITIR parecer ou PFUFERSA

despacho

ANALISAR resppsta DICONV

da Procuradoria

ANALISAR~ . DICONV

informacoes pedidas

AJUSTAB g REENVIAR DICONV

para analise

ANALISAR com

gestores a DICONV

viabilidade

COMUNICAR aos DICONV

envolvidos

EMITIR despacho DICONV

EMITIR e ENVIAR

termo para DICONV

assinatura

ASSINAR e ENVIAR o DICONV

termo

ENCAMINHAR TERMO DICONV

ENCAMINHAR termo PROPLAN

para Reitoria

ANALISAR termo Gabinete da

recebido Reitoria

ASSINAR termo Gabinete da

aditivo Reitoria

ENVIAR termo aditivo Gab‘f‘et? da
Reitoria

PROVIDENCIAR DICONV

publicacao no DOU

assinaturas pendentes, carimbar e
numerar paginas.

Enviar minuta para analise juridica
via SAPIENS.

A solicitacao deve ser analisada
dentro do prazo de 15 dias.

Emitir via SAPIENS.

Analisar a resposta da Procuradoria.

Em caso de despacho, as
informacoes podem estar em outras
unidades académicas ou
administrativas.

Via SAPIENS.

Em caso de parecer desfavoravel.

Comunicar aos envolvidos via
e-mail.

Em caso de parecer favoravel,
atendimento aos possiveis pedidos
de ajustes.

Emitir termo com base nas
recomendacodes informadas pela
Procuradoria.

Assinar e enviar o termo.

Encaminhar o termo.

Encaminhar o termo para Reitoria.

Analisar o termo recebido.

Assinar o termo aditivo.

Enviar termo aditivo para a DICONV.

Via de regra a solicitacao devera ser
feita diretamente pela Plataforma
Mais Brasil (ver tutorial anterior),




EFETIVAR convénio

25 .
no sistema

Subprocesso: Autorizar OBTV

DICONV

caso nao seja possivel, devera ser
encaminhado um e-mail a
secretaria do gabinete da reitoria
solicitando a publicacao que, por
sua vez, sera posteriormente
registrada na Plataforma Mais
Brasil.

Efetivar convénio no SIPAC e na
Plataforma mais Brasil. Verificar se
ainda ha alguma pendéncia e
sana-las.

S e | por | e

ENVIAR pedido de
OBTV

2 ANALISAR pedido

3.1 ENVIAR pedido de

complemento
3.2.1 QONFERIR dados no
sistema
3.2.1.1 LAN(,_ZAR dados na
planilha
3.2.1.2 RECOME.NDAR o valor
proporcional
4 ENCAMINHAR ao
Pro-Reitor
5 AUTORIZAR liberacao
6 ENCAMINHAR para

DICONV

FGD

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

DICONV

PROPLAN

PROPLAN

Enviar um oficio solicitando a liberacao
de OBTV (Ordem Bancaria
Transferéncia Voluntaria), baseando-se
no plano de trabalho.

Analisar documentacao conforme o
Plano de Trabalho.

Se houver necessidade de
complementacao, enviar pedido de
complemento via e-mail.

Se os documentos estiverem completos
e for ressarcimento a FGD, verificar na
Plataforma mais Brasil o quanto do
convénio ja foi executado pela FGD,
conforme tutorial.

Lancar na planilha para que seja feito
o calculo da porcentagem de
execucao.

Recomendar valor ao Pro-Reitor.

Encaminhar manualmente o oficio
recebido para o Pro-reitor.

A autorizacao pode ser parcial ou
integral de acordo com o parecer da
DICONV e do Pro-Reitor.

Encaminhar para DICONV.




INSE.RIR autorizacao DICONV
no sistema

COMUNICAR
8 autorizacao a FGD DICONV

Subprocesso: Prorrogar Oficio

Inserir informacoes e oficio em anexo
na Plataforma mais Brasil, conforme
tutorial indicado.

Comunicar a FGD via e-mail

T i

VERIFICAR cronograma de

1 desembolso DICONV

2 YERIFICAR repasse no DICONV
sistema

3 CALCULAR os dias de DICONV
atraso

4 | EMITIR e ENVIAR termo DICONV

5 | ENVIAR termo PROPLAN

6 | ASSINAR e ENVIAR termo Reitor

7 | CADASTRAR no sistema DICONV
SOLICITAR publicacao no

8 DOU DICONV

9 COMUNICAR as partes DICONV

interessadas

4. LISTA DE SIGLAS

= DCF: Divisao de Contabilidade e Financas

Verificar cronograma de desembolso no
plano de trabalho e na Plataforma
mais Brasil.

Verificar na Plataforma mais Brasil os
repasses realizados através de OB
(Ordem Bancaria), conforme tutorial
em anexo.

Calcular os dias de atraso a contar da
data prevista para o0 primeiro
desembolso no plano de trabalho até a
data do primeiro repasse registrado na
Plataforma mais Brasil.

Emitir conforme modelo existente e
encaminhar a PROPLAN.

Enviar termo para assinatura do Reitor.
Assinar e enviar termo para a DICONV.

Informar dados necessarios para
celebracao na Plataforma mais Brasil,
conforme tutorial.

Via de regra a solicitacao devera ser
feita diretamente pela Plataforma
mais Brasil (ver tutorial anterior), caso
nao seja possivel, devera ser
encaminhado um e-mail a secretaria
do gabinete da reitoria solicitando a
publicacdo que, por sua vez, sera
posteriormente registrada na
Plataforma mais Brasil.

Enviar termo e publicacao para FGD e
comunicar via e-mail aos fiscais e
coordenador do projeto.




5.

DICONYV: Divisao de Convénios e Termos de Cooperacao

FGD: Fundacao Guimaraes Duque

PFUFERSA: Procuradoria Federal UFERSA

PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos

SIAFI: Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Tutorial 01 - Cadastro de projetos no SIPAC;

Tutorial 02 - Solicitar analise da FGD;

Tutorial 03 - Cadastrar programa na Plataforma Mais Brasil;
Tutorial 04 - Efetivar convénio na P form is Brasil;

Tutorial 05 - Confirmar repasse orcamentario-financeiro na Plataforma mais Brasil;

Tutorial 06 - Acompanhar execucao fisico financeira na Plataforma mais Brasil;

Tutorial 07 - Analise de inclusdo de rendimento de aplicacdo;

Tutorial 08 - Autorizacao e analise de remanejamento;

Tutorial 09 - Registrar DOU na Plataforma mais Brasil;

Tutorial 10 - Conferir dados da OBTV na Plataforma Mais Brasil;

Tutorial 11 - Autorizacao de OBTV na Plataforma Mais Brasil;

Tutorial 12 - Verificar repasse na Plataforma Mais Brasil;

Tutorial 13 - Efetivar prorroga de oficio no sistema;

Tutorial 14 - Impressao de nota de empenho no SIAFI;

Tutorial 15 - Registrar prestacdo de contas na Plataforma mais Brasil;

Tutori 1 - Envi memorando no SIPAC;
Tutorial base 04 - Solicitacdo de parecer juridico no SAPIENS;
Tutorial Portal dos Convénios - SICONV - Manual do Usuario;

Declaracao de aprovacao no Centro;

Parecer quanto a modalidade;



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/01_CADASTRO_DE_PROJETO_V2.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_02___Solicitar_analise.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_03_CADASTRAR_PROGRAMA_NA_PLATAFORMA_MAIS_BRASIL.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/T4_Efetivacao_de_convenio.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_05_Confirmar_repasse_orc_fin.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_06_Acompanhar_execucao_2.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_07_Analise_de_inclusao_de_rendimento_de_aplicacao.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_08_Autorizacao_e_analise_de_remanejamento.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_09_REGISTRAR_DOU.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_10_Conferir_dados_da_OBTV.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_11_Autorizacao_de_OBTV_para_despesas_gerais.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_12_Verificar_repasse_na_Plataforma_Mais_Brasil.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_13_EFETIVAR_PRORROGA_DE_OFICIO.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/T14_Impressao_de_nota_de_empenho_no_SIAFI.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT15.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_01_ENVIO_DE_MEMORANDO___SIPAC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TUT_04_SOLICITACAO_DE_PARECER_JURIDICO_SAPIENS.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/DECLARACAO.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/PARECER_QUANTO_A_MODALIDADE.docx

= Termo de Responsabilidade do Coordenador e Vice-coordenador;

= Checklist de celebracao de convénio com a FGD;

= Checklist de aditivo de convénio com a FGD;

» Termo de responsabilidade do(a) coordenador(a);
- T I bilidade d . I I .

= Relatoério de atividades Coordenador - Convénio FGD;

» Checklist de prestacao de contas final/fiscalizacao;

= Modelo do relatorio final de avaliacdo da prestacdo de contas;

= Modelo do despacho da prestacao de contas;

= Modelo do parecer decisorio do Reitor;

= Modelo da planilha de repasse a FGD por OBTV;

= Passos para a prestacao de contas do convénio;

= Manual do Usuario - Tomada de Contas Especial;

= Portaria UFERSA/PROPLAN n° 33/2019;

= Resolucao CONSUNI/UFERSA n° 001/2013;

 Resolucao CONSUNI/UFERSA n°® 002/2019.

6. HISTORICO DE VERSOES

T T T

12/09/2019 Livia Barreto Entrega do Mapeamento TO BE
1 23/01/2020 Livia Barreto Publicacao da Versao TO BE
2 04/09/2020 Livia Barreto 12 Revisao do Mapeamento
3 26/01/2021 Livia Barreto 2° Revisao do Mapeamento
4 12/04/2021 Livia Barreto 3% Revisao do Mapeamento

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Divisao de Convénios e Contratos (DICONV)



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Termo_de_Responsabilidade_do_Coordenador_e_Vice_coordenador.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/1a._Check_List___Celebracao_de_Convenio_com_a_FGD.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/2a._Check_List___Aditivo_de_convenio_com_a_FGD.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TERMO_DE_RESPONSABILIDADE_DO_A_COORDENADOR_A_.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/TERMO_DE_RESPONSABILIDADE_DO_A_VICE_COORDENADOR_A_.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Relatorio_de_atividades_Coordenador___Convenio_FGD.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Checklist_de_prestacao_de_contas_final_fiscalizacao.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Modelo_de_Relatorio_Final_de_Avaliacao_de_PC.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/MODELO_DE_DESPACHO_PROPLAN_CONVENIOS.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/MODELO_DE_DESPACHO_PROPLAN_CONVENIOS.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Repasse_do_ressarcimento_a_FGD.xlsx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Prorroga_de_Oficio.doc
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/PASSOS_DA_PC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Portaria_UFERSA.PROPLAN_N%C2%BA_33.2019___PLANO_DE_TRABALHO.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Resolucao_CONSUNI_UFERSA_001_2013.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/convenio7/files/attachments/Resolucao_CONSUNI_UFERSA_002_2019.pdf

Pré-reitoria de Planejamento (PROPLAN)
Contato: diconv.proplan@ufersa.edu.br | (84) 3317-8273
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