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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Gestao de Projetos Académicos e Institucionais

Processo Gestao de TED (UFERSA descentralizada)
n Entradas Cadastro prévio do TED
Saidas TED finalizado

- Nimero de TED celebrados por ano;

- Montante (em RS) recebido anualmente;

- Percentual de montante executado sobre montante recebido por
TED;

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

- Percentual de TED com prestacao de contas aprovadas sobre TED
com prestacao de contas enviadas.

- Portaria Conjunta 08/2012;
Normatizacdo - Portaria PROPLAN 33/2019;
- Portaria Interministerial 424/2016.

Indicadores

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Gestao de TED (UFERSA descentralizada) tem por objetivo realizar a
celebracao e a execucao de Termo de Execucao Descentralizada pela Universidade
com recursos provenientes de outros o6rgdos para desenvolvimento de projetos
académicos de pesquisa, extensao ou desenvolvimento institucional.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Processo: Gestao de TED (UFERSA descentralizada)

TN ovidae | mor | Desciggo

O coordenador devera submeter
seu projeto académico a DIPAI,
apresentando: proposta,
objetivos, plano de trabalho,
incluindo cronograma e recursos

Coordenador do  necessarios. O modelo de plano

Projeto de trabalho pode variar de acordo

com o 6rgao descentralizador.
Caso nao haja um modelo
especifico, o servidor podera
utilizar o modelo padrao previsto
na legislacao (anexo).

1 SUBMETER projeto




3.1

3.2

6.1

6.2

ANALISAR plano de
trabalho

COMUNICAR
coordenador

ELABORAR minuta

ENVIAR para unidade
descentralizadora

ANALISAR projeto

COMUNICAR a
PROPLAN

ELABORAR TED

PROVIDENCIAR
assinatura

ASSINAR TED

PUBLICAR TED

DIPAI

DIPAI

DIPAI

PROPLAN

Unidade
descentralizadora

Unidade
descentralizadora

Unidade
descentralizadora

PROPLAN

Reitor

Unidade
descentralizadora

Analisar o plano de trabalho
enviado pelo coordenador e
verificar se ha necessidade de
ajustes.

Caso haja necessidade de
correcdes, comunicar ao
coordenador os ajustes
necessarios a serem realizados no
plano de trabalho.

Elaborar minuta do TED de acordo
com o modelo padrao.

O pro-reitor de planejamento ira
analisar o TED e enviara para a
unidade descentralizadora.

A unidade descentralizadora
analisara o projeto proposto, de
acordo com critérios proprios
relacionados a pertinéncia e
relevancia do objeto para seus
programas e politicas, e ao
orcamento disponivel.

A unidade descentralizadora
comunicara a PROPLAN os ajustes
necessarios a serem realizados na
minuta do TED.

A unidade descentralizadora
elaborara o Termo de Execucao
Descentralizada, assinara o
documento e enviara para a
UFERSA para assinatura do Reitor,
via SEl ou e-mail.

A Pré-reitoria de Planejamento
intermediara o contato entre a
coordenacao, a unidade
descentralizadora e a Reitoria da
UFERSA, providenciando a
assinatura do Reitor, quando
houver concordancia sobre a
viabilidade da execucao do TED
pela Universidade.

O Reitor assinara e enviara o
Termo de Execucao
Descentralizada (TED) pelo meio
especifico recebido da unidade
descentralizadora (SEl ou e-mail).

A unidade descentralizadora
devera publicar o instrumento
celebrado no Diario Oficial da
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11.3.1

11.3.2

11.3.3

12.1

12.2

12.2.1

ABRIR processo
eletronico

PROVIDENCIAR a
descentralizacao

ANALISAR forma de
execucao

SOLICITAR emissao de
portarias

EMITIR portarias

ENVIAR portarias

ENVIAR portarias e
orientacdes

ACOMPANHAR
orcamento e financas

ACOMPANHAR vigéncia

ADITIVAR TED

DIPAI

Unidade
descentralizadora

PROPLAN

DIPAI

PROPLAN

PROPLAN

DIPAI

DIPAI

DIPAI

DIPAI

Unido ou em sitio eletronico
proprio.

A DIPAI abrira processo eletronico
no SIPAC para acompanhamento e
controle da execucao do TED.

A unidade descentralizadora
providenciara a descentralizacao
de crédito orcamentario via SIAFI.

O Pro-Reitor de Planejamento
analisara a forma de execucao de
acordo com a natureza de
despesa, os atores envolvidos e
prazos, definindo os responsaveis
pela execucao, sejam unidades
académicas da UFERSA ou
fundacao de apoio.

A DIPAI solicita a emissao de
portarias (de coordenacao e de
fiscalizacao) a PROPLAN via
SIPAC.

A PROPLAN emite as portarias e
anexa ao processo eletronico.

A PROPLAN tramita o processo
para a DIPAl e envia as portarias
para o arquivo DAP e interessados
(coordenador, vice coordenador e
fiscal).

A DIPAI envia as portarias e
orientacdes de execucao para o
coordenador do projeto, bem
como atualiza o site da divisao.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao
processo de acompanhamento
orcamentario-financeiro de TED
(UFERSA recebedora).

Faltando 60 dias para o fim da
vigéncia do TED, a DIPAI envia
e-mail para o coordenador do
projeto indagando se o0 mesmo
deseja aditiva-lo. Caso nao deseje
aditivar no mesmo e-mail

também serdo enviadas as
orientagdes para iniciar a
prestacao de contas.

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao




12.2.2

12.2.3

13.1

13.1.1

13.2

14

15

16

17

18

19

REMANEJAR recursos DIPAI
ALTERAR responsavel

pelo TED DIPAI
SOLICITAR

comprovantes de DIPAI
realizacao

ENVIAR comprovantes Coordenador do

projeto
VERIFICAR execucao
orcamentaria DIPAI
financeira
SOLICITAR devolucao e DIPAI
cancelamento
CANCELAR e DEVOLVER

DCF

ao tesouro
ANALISAR e
CONSOLIDAR DIPAI
informacoes
VERIFICAR prestacao PROPLAN
de contas
ENFAMINHAR para o PROPLAN
Reitor
VERIFICAR prestacao Reitor

de contas

processo de aditivacao de TED
(UFERSA recebedora).

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao
processo de remanejamento de
recursos de TED (UFERSA
recebedora).

Subprocesso que descreve as
atividades relacionadas ao
processo de alteracao de
responsavel por TED (UFERSA
recebedora).

A DIPAI solicitara o relatorio de
€execucao e os comprovantes de
realizacao do objeto ao
coordenador.

O coordenador enviara os
comprovantes de execucao para a
DIPAI.

A DIPAI verificara a execucao
orcamentaria/financeira no SIAFI.

Caso haja a necessidade de
devolucao, verificar se ja foi
efetuada de acordo com o
tutorial. Caso nao tenha sido,
solicitar a devolucao e o
cancelamento de recurso a DCF
via memorando.

Caso necessario, a DCF cancelara
e devolvera o recurso a unidade
de origem ou ao tesouro via SIAFI,
de acordo com a forma de
execucao do recurso.

A DIPAI analisara os comprovantes
recebidos, confrontando-os com
as informacoes orcamentarias e
financeiras, e consolidara os
documentos para envio a unidade
descentralizadora.

O Pro-Reitor de Planejamento
verificara os documentos de
prestacao de contas.

O Pro-Reitor de Planejamento
tramita a prestacao de contas
para o Reitor.

O Reitor verificara os documentos
de prestacao de contas.
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21

22

23

24

ENVIAR prest. de
contas a unidade

ANALISAR prestacao
de contas

SOLICITAR
complemento

PROVIDENCIAR
documentos

ENVIAR documentacao

Reitor

Unidade
descentralizadora

Unidade
descentralizadora

DIPAI

DIPAI

Subprocesso: Acompanhar Orcamento E Financas

ST vidade | aor | peserigio

3.1

ACOMPANHAR
descentralizacao
orcamentaria

EFETUAR
descentralizacao de
crédito orcamentario

GESTAO DE
CONVENIO

DIPAI

Unidade
descentralizadora

DIPAI

O Gabinete da Reitoria ira
encaminhar as informacodes sobre
a execucao das atividades e dos
recursos financeiros a unidade
descentralizadora, através do
meio indicado por cada 6rgao
(e-mail, oficio ou plataforma
propria).

A unidade descentralizadora ira
analisar os documentos de
prestacao de contas e emitir seu
parecer.

Caso a prestacao de contas
necessite de complementacao, a
unidade descentralizadora ira
entrar em contato com a UFERSA
solicitando os documentos
necessarios.

A DIPAI ira providenciar os
documentos necessarios a
complementacao, de acordo com
o que foi solicitado, podendo ser
necessario requerer documentos a
coordenacao do projeto ou as
unidades académicas envolvidas.

A DIPAI ira consolidar a
documentacao complementar e
enviar novamente para analise a
unidade descentralizadora.

A DIPAI acompanha a
descentralizacao orcamentaria,
consultando periodicamente o
SIAFI.

A unidade descentralizadora
efetua a descentralizacao do
crédito orcamentario via SIAFI.

Fluxo que  descreve  as
atividades relacionadas ao
processo de gestao de convénio
da Universidade (em caso de
execucao pela Fundacao
Guimaraes Duque).




3.2

8.1

8.2

8.2.1

8.3

8.3.1

8.3.2

VERIFICAR unidade
executora

INFORMAR unidade a
DIORC

VERIFICAR
recebimento da NC

ALOCAR recurso na
unidade

COMUNICAR a
unidade e ao
coordenador

ACOMPANHAR e
REGISTRAR

FISCALIZAR TED

ELABORAR relatorio
de fiscalizacao

SOLICITAR demandas
a unidade

PROVIDENCIAR
execucao do recurso

EMITIR empenhos

DIPAI

DIPAI

DIORC

DIORC

DIPAI

DIPAI

Fiscal

Fiscal

Coordenador do
projeto

Unidade
executante

DCF

A DIPAl verificara em qual
unidade o orcamento/nota de
crédito sera alocado (em caso
de execucao pela UFERSA).

A DIPAI informa a DIORC via
memorando eletronico em qual
unidade o recurso sera alocado.

Verificar no SIAFI o recebimento
do recurso através da Nota de
Crédito (NC) e verificar a
importacao da NC para o SIPAC.

A DIORC ira alocar o recurso da
nota de crédito na unidade
correspondente via SIPAC.

A DIPAl informa a unidade e ao

coordenador do projeto onde o
recurso sera alocado e todos os
dados orcamentarios referentes
ao TED.

A DIPAI ira consultar
periodicamente o SIAFI e
registrar em controle proprio os
eventos
orcamentarios-financeiros.

O TED devera ser fiscalizado
conforme as orientacoes.

O relatorio de fiscalizacao
devera ser entregue a DIPAI
periodicamente de acordo com
as orientacoes.

O coordenador do projeto deve
solicitar as demandas a unidade
executante, conforme plano de
trabalho.

A unidade executante ira
providenciar a execucao do
recurso de acordo com as
naturezas de despesa que estao
previstas no TED, junto aos
setores competentes (como
PROAD, DCF, entre outros),
observando as orientacées em
anexo.

A DCF emitira os empenhos de
acordo com o solicitado pela




8.3.3 LIQUIDAR os
empenhos

8.3.4 REALIZAR repasse
financeiro

8.3.5 REALIZAR

pagamentos devidos

Subprocesso: Aditivar Ted

DCF

Unidade

descentralizadora

DCF

unidade executante,
respeitando os procedimentos
estabelecidos para cada
natureza de despesa.

Quando a comprovacao da
execucao estiver disponivel, a
DCF ira liquidar os empenhos.

A unidade descentralizadora
realizara o repasse financeiro.

Apds o repasse financeiro, a
DCF ira realizar os pagamentos
devidos.

S e | Ao | e

1 SOLICITAR aditivo

ANALISAR solicitacao de
aditivo

COMUNICAR
3.1 | impossibilidade ao
coordenador

REDIGIR oficio de

3.2 solicitacao

ANALISAR e ENCAMINHAR
ao Reitor

Coordenador do
projeto

DIPAI

DIPAI

DIPAI

PROPLAN

O coordenador solicita o aditivo
a DIPAI via e-mail ou
memorando, especificando o
objeto (vigéncia, valor ou outras
alteracoes) e justificativa para
alteracao previamente acordada
com a unidade
descentralizadora.

A DIPAI analisa a solicitacao,
observando 0s prazos
estabelecidos pela Portaria

PROPLAN n° 33/2019.

Em caso de prazo nao atendido,

a DIPAI ird& comunicar a
impossibilidade ao coordenador
do projeto.

A DIPAl ira redigir minuta do
aditivo do TED, oficio de
solicitacao de aditivo
enderecado a unidade
descentralizadora e demais
documentos, encaminhando a

Pré-reitoria de Planejamento.

O Pro-reitor de Planejamento
analisara a solicitacao e,
havendo concordancia,
encaminhara o oficio ao Reitor

para assinatura.




O Reitor assinara o oficio de
ASSINAR oficio de . solicitacao de ad'lthO
5 o Reitor enderecado a unidade
solicitacao T ,
; descentralizadora e devolvera o
documento assinado a DIPAI.

A DIPAI enviara oficio por e-mail
ENVIAR oficio a unidade ou pelo SE, anexapdp 3 demais
6 . DIPAI documentos de solicitacao
descentralizadora .
(plano de trabalho, minuta,
relatorio).

A unidade descentralizadora
analisa a solicitacao e emite o
termo aditivo, que pode ser
publicado no Diario Oficial da
ANALISAR e EMITIR Unidade Unido ou apenas no site do
aditivo descentralizadora = 6rgao.
Em caso de o6rgaos que utilizam
o SEI, pode ser necessaria a
tramitacao e assinaturas
eletronicas.

A DIPAI comunicara a celebracao
COMUNICAR 205 do adlt?vo ao TED a todas as
8 ) DIPAI partes interessadas (coordenador
interessados . . .
do projeto, fiscal e unidades
envolvidas) via e-mail.

A DIPAI ird atualizar os controles
ATUALIZAR controle internos, bem como o site da
9 . DIPAI divisao, incluindo as novas
interno . ~ e
informacoes modificadas pelo
aditivo celebrado.

Subprocesso: Remanejar Recursos

O coordenador solicitara o
remanejamento de recursos via

SOLICITAR N
. Coordenador do memorando eletrénico ou
1 remanejamento de . s
projeto e-mail, informando o valor e a
recursos .
natureza de despesa de origem e
de destino.
A DIPAl ira analisar a
VERIFICAR possibilidade possibilidade de remanejamento
2 P DIPAI de acordo com o prazo previsto

de remanejamento

na Portaria PROPLAN n°
33/2019.




3.1

3.2

3.2.1

3.2.2

10

COMUNICAR

impossibilidade de DIPAI
remanejamento

ANALISAR solicitacao DIPAI
SOLICITAR ajustes ao DIPAI
coordenador

REPIQIR ?f1c10 de DIPAI
solicitacao

AI\!A.LISAR e ASSINAR PROPLAN
oficio

ENYIAR o~f1c1o de DIPAI
solicitacao

ANALISAR solicitacao de Unidade
remanejamento descentralizadora

Unidade

COMUNICAR autorizacao .
; descentralizadora

COMUNICAR ao

coordenador DIPAI
COMUNICAR a DCF DIPAI
REALIZAR alteracao no DCF

sistema

Caso o prazo nao seja atendido.

A DIPAI analisara a solicitacao,
verificando se ha necessidade de
ajustes com base na Portaria
PROPLAN n° 33/2019.

Caso precise de ajustes, a DIPAI
solicitara os ajustes ao
coordenador via e-mail.

A DIPAI redigira minuta de oficio
de solicitacao de
remanejamento de recursos,
enderecado a unidade
descentralizadora, e a ser
assinado pelo Pro-reitor de
Planejamento.

O pro-reitor de planejamento
analisara a solicitacao e,
havendo concordancia, assinara
o oficio redigido pela DIPAI.

A DIPAI enviara oficio de
solicitacao de remanejamento a
unidade descentralizadora via
e-mail.

A unidade descentralizadora
analisara a solicitacao de
remanejamento.

A unidade descentralizadora
comunicara a autorizacao do
remanejamento a DIPAI via
e-mail.

A DIPAI comunicara a efetivacao
do remanejamento de recursos
ao coordenador do projeto via
e-mail.

A DIPAI comunicara o
remanejamento a DCF, via
memorando eletronico,
informando as alteracdes de
valores e respectivas naturezas
de despesa.

A DCF realizara as alteracoes
orcamentarias no SIAFI.




Subprocesso: Alterar Responsavel Pelo Ted

it | mor | Deriao

Solicitar alteracao do responsavel
pelo TED via e-mail, anexando os
seguintes documentos:
SOLICITAR alteracao da Coordenador = - Relatédrio de atividades assinado
coordenacao do projeto pelo antigo coordenador;
- Termo de responsabilidade assinado
pelo novo coordenador e/ou
vice-coordenador.

Apés receber a solicitacao de
alteracao, a DIPAI ira encaminhar o
processo eletronico para a PROPLAN,
via SIPAC, solicitando revogacao
da(s) portaria(s) anterior(es) e
emissao de nova portaria de
coordenacao, informando os dados
necessarios: tipo de instrumento,
nimero do instrumento, nome
completo e matricula SIAPE do novo
coordenador/vice-coordenador, data
de assinatura do instrumento e
numero da portaria de designacao da
coordenacao anterior.

2 PROVIDENCIAR alteracao DIPAI

A secretaria é responsavel por emitir
nova portaria de coordenacao,

3  EMITIR portaria PROPLAN encaminhar para assinatura do
pro-reitor de planejamento e anexar
ao processo eletronico.

A secretaria da PROPLAN tramitara o
processo eletronico para a DIPAI (via
SIPAC) e enviara copia digitalizada

4 | ENCAMINHAR para a DIPAI PROPLAN da portaria por e-mail para o arquivo
DAP e interessados (coordenador /
vice coordenador atuais e
anteriores).

A DIPAI comunicara via e-mail ao

novo coordenador e fiscal as

orientacdes pertinentes a execucao
DIPAI do instrumento, anexando os

seguintes documentos:

TED assinado e portarias de fiscal e

da nova coordenacao.

COMUNICAR as partes
interessadas

A DIPAI devera atualizar a
6  ATUALIZAR dados do TED DIPAI informacao sobre a nova
coordenacao na planilha de controle




interno do setor e na pagina oficial
da DIPAI.

4. LISTA DE SIGLAS

= DIPAI: Divisao de Projetos Académicos e Institucionais

= DCF: Divisao de Contabilidade e Financas

= DIOR: Divisao de Orcamento

» FGD: Fundacao Guimaraes Duque

= PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento

= SIAFI: Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
= SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

= NC: Nota de Crédito

= PC: Prestacao de Contas

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Portaria-PROPLAN-n"-33 2019

= Modelo de plano de trabalho
= Modelos padronizados TED

= Orientacao para alocacao e execucao de recursos pelas unidades (em
construcao)

= QOrientacoes para os fiscais

= Modelo do relatorio de fiscalizacao

= Minuta de oficio de solicitacao de aditivo (em construcao)

= Planilba de requerimento de remanejamento (em construcao)

= Planilh idaca r a n

» Termo de Responsabili rdenador e Vice-coordenador

= Relatério de atividades para alteracao de responsavel pelo TED
= Tutorial base 03 - Abertura de processo no SIPAC

= Tutorial 18 - Verificar recebimento de NC

= Tutorial 19 - Alocar recurso na unidade recebedora no SIPAC



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Portaria_PROPLAN_n%C2%B0_33_2019.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Anexo_II___Plano_de_trabalho.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Modelos_padronizados_TED.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Orientacoes_para_os_fiscais.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Relatorio_de_fiscalizacao.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Modelo_Validacao.xlsx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Termo_de_Responsabilidade_do_Coord_Vice.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/Anexo_V___Relatorio_TED.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_03_ABERTURA_DE_PROCESSO___SIPAC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_18_Verificar_recebimento_de_NC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_19_Alocar_recurso_na_und_receb.pdf

= Tutorial 21 - Consultar empenhos emitidos

= Tutorial 23 - Verificar recebimento de PF

= Tutorial 24 - Consultar NC de devolucao

= Tutorial realizar alteracao (remanejamento) no SIAFI (DCF) (em construcao)

6. HISTORICO DE VERSOES

22/06/2021 Livia Barreto Publicacao da Versao TO BE

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Divisao de Projetos Académicos e Institucionais (DIPAI)
Pré-reitoria de Planejamento (PROPLAN)
Contato: dipai@ufersa.edu.br | (84) 3317-8273



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_21_Consultar_empenhos_emitidos.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_23_Verificar_recebimento_de_PF.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/relacionamento/ted_outros/files/attachments/TUT_24_Consultar_NC_de_devolucao.pdf

UFERSA
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