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INTRODUCAO

O Manual de Emendas Parlamentares é um grande avangco na gestdo,
acompanhamento e transparéncia nos processos e fluxos de planejamento, captacao,
execucdo e prestacdo de contas dos recursos destinados a SES/DF mediante dotacGes
orcamentdrias oriundas das esferas federal e distrital, tendo como base as legislagdes
e referéncias bibliograficas elencadas abaixo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Constituicdo Federal/88: art. 166 e 166-A;

Lei Organica do Distrito Federal: art. 150, §§ 16, 17 e 18;

Lei n2 13.019, de 31 de julho de 2014;

Decreto n2 37.843, de 13 de dezembro de 2016 — DF;

Decreto n2 43.360, de 25 de maio de 2022 — DF;

Portaria n2 3.134, de 17 de dezembro de 2013/GM/MS;

Portaria Interministerial n2 424, de 30 dezembro de 2016/MP/MF/CGU;
Portaria Conjunta n2 47, de 27 de julho de 2018/CACI/SEPLAG — DF;
Portaria n2 05, de 11 de janeiro de 2021/SEEC — DF;

10) Portaria n2 287, de 07 de abril de 2022 — SES/DF;

11) Instru¢do Normativa n2 1 de, 22 de dezembro de 2005/CGDF;
12) Decisdo n2 5252/2020/TCDF;

13) Cartilha de Emendas Parlamentares PLOA 2023 — MS;

14) Manual MROSC/DF — Casa Civil/DF.
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MACROFLUXO - EMENDAS PARLAMENTARES

MACROFLUXO - EMENDAS
PARLAMENTARES

Autor: SES - ARINS & SUPLANS
Versio: 1.0
Descricio:

representacdo ndo segue o BPIMN.

Este macrofiuxo apresenta os processos de planejamento, captagdo, exequgo e
prestagdo de contas de Emendas Parlamentares Federais e Distritais. Esta

MACROFLUXO - EMENDAS PARLAMENTARES

Oficio do Secretdno de
Economia, soligtando
elaboragio do Cademo
de Emendas -
Aproximadamente Jun

PLANEJAMENTO E CAPTAGAO DE EMENDAS

1.0 ELABORAGAD DO
CADERMO DE EMENDAS
PARLAMENTARES FEDERAIS
E DISTRITAIS

EXECUGAO E PRESTAGAO DE CONTAS DE EMENDAS
 EEEEEEEEE—

2.0 EMENDA DISTRITAL -
INCREMENTC AQ PDPAS

B ————

A Emenda executada
e prestacdo de
contas realizada

S )

3.0 EMEMDA DISTRITAL
- MODALIDADE %0
P ———

4.0 EMENDA DISTRITAL
- MODALIDADE 50
COM CONTRATO DE
GESTAQ

5.0 EMENDA DISTRITAL
- MODALIDADE 50 SEM
CONTRATO DE GESTAC
fr——

6.0 EMENDA FEDERAL - FAF
-EQUIPAMENTO E
MATERIAL PERMANENTE
P ———

—

7.0 EMENDA FEDERAL - FAF
- INCREMENTO PAP E MAC

—

8.0 EMEMDA FEDERAL -
FAF - OBRAS SISMOB

P ——

[

9.0 EMEMDA FEDERAL -
CV - OBRAS HOSPITAL

P ——

S )

10.0 EMENDA FEDERAL -
CW - CAPACITACAD QU
ESTUDO E PESQUISA
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ELABORAGCAO DO CADERNO DE EMENDAS PARLAMENTARES FEDERAIS E DISTRITAIS

1.1 Encaminhar Oficio &

ARINS
Oficio do Secreténio de
Economia solidtando
elaboragio do Cademo de
Emendas -
Aproximadamente Junho

SAUDE DO DF

SECRETAR |0 DE ESTADO DE

OSisCAEP& o Sistemade
Propostas 3o Cademo de
Emendas Parlamertares,
da SEFAZ para Distritais.

Formulario atende
osrequisitos

14 Realizaro cadaso
no SIGER e SisCAEP

1.2 Elaborar documento

L Ha um Formulario
solicitando

para o Federal & P 1.7 Encaminhar a Area
preenchimento do m do prazo de OSIGER &0 Sistema de e =
S irias (67933602 e outro S ; JcERSosistema - Do e rsponsinel v
Apresentacio de (55245330) B dosformuliries  proposta / | Recursos, da SEFAZ, para |
Proposta” 2 Formulario ndo ! Federais. !
cadastrado | |
I I
I I
- i Formulario nic 1 !
"h’:""; s atende osrequisitos | |
preenchidas devem
estaralinhadas com o
PPA, PDS & PAS.

ELABORACAQ DO CADERNO DE EMENDAS PARLAMENTARES FEDERAIS E DISTRITAIS
ARINS

"
! b N 1.3 Preencher, no SEI, o
g Formulério para 1.8 Atender as
] Apresentacio de diligéncias, no process | -,
: Proposta Federal ou n SEI N
] 4 Distrital Até 30 dias . Oprazo é
Z (Prazo das - definide no
Areas Técnicas) Cronograma da
SEFAZ.

1.6 Comunicar
diligéncias, via sstemas

Propostas
inadequadas

1.5 Validaras propostas

SEFAZ

Apublicagio é realizada até 1° de
Outusbro, no link:

1.10 Solicitar
publicagio nosite da
SEFAZ 3 Casa Civil

1.9 Formatar o
Caderno de Emendas

Propostas
adequadas
httpsy/wew.economia.dtgovbric

aderno-de-emendas-federal/

i

1.11 Selecionar

propostas/projstos 3

serem custeados via
Emenda

LOA & QDD
publicizados

CAMARA LEGISLATIVA OU|
CONGRESSO NACIONAL

112 EMENDAS A
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Processo de ELABORAGCAO DO CADERNO DE EMENDAS PARLAMENTARES FEDERAIS E
DISTRITAIS

Descrigéio de Atividades

O processo ”ELABORACAO DO CADERNO DE EMENDAS PARLAMENTARES FEDERAIS E
DISTRITAIS” iniciard com o Oficio do Secretario de Economia solicitando a elaboracao
do Cadernos de Emendas — Aproximadamente em Junho.

Este processo visa o planejamento de captacdo de recursos por meio de Emendas
Parlamentares Federais e Distritais, até a publicacdo das respectivas LOA’s.

®

Cficio do Secretério de
Economia solidtando
elaboracdo do Cademo de
Emendas -
Aproximadamente Junho

1.1. Encaminhar Oficio a ARINS

1.1 Encaminhar Oficio a
ARIMNS

1.1.1. Descricao:

Consiste em encaminhar o Oficio do Secretadrio de Economia para providéncias da
ARINS.

1.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretario de Estado de Saude do DF.

1.1.3. Tarefas:
a) Analisar Oficio do Secretario de Economia, no sistema SElI;

b) Elaborar memorando / despacho encaminhando Oficio da SEFAZ a ARINS, para
conhecimento e providéncias, no SEI.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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1.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Oficio do Secretario de Economia.

1.1.5. Documentagdo gerada:

a) Memorando / despacho encaminhado a ARINS.

1.2. Elaborar documento solicitando preenchimento do “Formulario
para a Apresenta¢ao de Proposta”

1.2 Elaborar documento
solicitando
preenchimento do

Ha um Formulario
para o Federal

“Formulario para e
Apresentacdo de para Distrital
: (65345880}, no SEI

Proposta®

1.2.1. Descrigao:

Consiste em solicitar as Areas Técnicas o preenchimento dos “Formuldrios para
Apresentacdo de Propostas” aos Cadernos Federal e Distrital, conforme modelos
estabelecidos no SElI.

Obs.: Hd um Formuldrio para o Federal (67833602) e outro para Distrital (65345880), no
SEI.

1.2.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

1.2.3. Tarefas:
a) Analisar Memorando / despacho e Oficio da SEFAZ;

b) Elaborar Memorando Circular com orientacdes para preenchimento das Areas
Técnicas;

c) Encaminhar o Memorando Circular as Areas Técnicas.

1.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Memorando / despacho encaminhado a ARINS.

1.2.5. Documentacgdo gerada:

a) Memorando Circular encaminhado as Areas Técnicas.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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1.2.6. Anexo(s):
a) Formulario para Apresentacdo de Proposta — Federal (67833602);
b) Formulario para Apresentacdo de Proposta — Distrital (65345880.

1.3. Preencher, no SEl, o Formuldrio para Apresentacao de Proposta
Federal ou Distrital

As propostas
preenchidas devem
estar alinhadas com o
FPA, PDS e PAS,

1.3 Preencher, no SEl, o
Farmulario para
Apresentacdo de

Proposta Federal ou
Distrital

Ate 30 dias

{Prazo das
Areas Técnicas)

1.3.1. Descrigao:

Consiste em preencher os Formuldrios, apresentando as propostas, de forma
compativel com o PPA, PDS, PAS e PLOA, em até 30 dias corridos.

1.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Areas Técnicas.

1.3.3. Tarefas:
a) Analisar o Memorando Circular;

b) Preencher os Formularios no SEI (um formuldrio por proposta), de forma coerente
com os instrumentos de planejamento da SES/DF (PPA, PDS, PAS e PLOA);

c) Elaborar despacho encaminhando formuldrios a ARINS.

1.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Memorando Circular encaminhado as Areas Técnicas;

b) Modelo de Formuldrio para Apresentacdo de Proposta — Federal (67833602);
c) Modelo de Formulario para Apresentacdo de Proposta — Distrital (65345880;
d) Instrumentos de Planejamento (PPA, PDS, PAS e PLOA).
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1.3.5. Documentagdo gerada:
a) Formularios para Apresentacdo das Propostas preenchidos;

b) Despacho a ARINS.

INTRA-ATIVIDADES:

Formulario atende »
Osrequisitos

x Fim do prazo de
preenchimento
dosformularios  proposta /

Formuldrio nao
cadastrado

Formuldrio ndo
atende os reguisitos

Se o formuldrio ndo atende os requisitos, retornar a atividade “1.3 Preencher, no SEl, o
Formulario para Apresentacdo de Proposta Federal ou Distrital”.

Se finalizou o prazo de preenchimento dos formuldrios, este caminho do processo de
trabalho se encerrara com a Proposta / Formulario ndo cadastrado.

Se o formulario atende os requisitos, seguir para a atividade “1.4 Realizar o cadastro no
SIGER e SisCAEP”.

1.4. Realizar o cadastro no SIGER e SisCAEP

O SisCAEPE o Sistema de
1.4 Realizar o cadasino .| Propostas ao Cademo de
o SIGER e SisCAEP Emendas Parlamenianss,
da SEFAZ, para Distritais.

O SIGER & o Sistema de
Gerenciamento de
Recursos, da SEFAZ, para
Federais.

1.4.1. Descricao:

Consiste em cadastrar os dados dos Formularios nos sistemas da SEFAZ adequados.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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Obs.: O SisCAEP é o Sistema de Propostas ao Caderno de Emendas Parlamentares, da
SEFAS, para Distritais. O SIGER é o Sistema de Gerenciamento de Recursos, da SEFAZ,
para Federais.

1.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

1.4.3. Tarefas:
a) Analisar adequacdo dos Formuldrios;

b) Caso necessario ajustes, elaborar despacho a Area Técnica responsavel para
adequacao;

c) Caso adequado, cadastrar os dados do Formuldrio no SisCAEP, se Distrital, ou no
SIGER, se Federal. Ap6s cadastro dos dados torna-se proposta;

d) Encaminhar proposta para analise da Secretaria de Economia (SEFAZ), via sistema.

1.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Formularios para Apresentacao das Propostas preenchidos;

b) Despacho a ARINS.

1.4.5. Documentagao gerada:

a) Propostas enviadas para analise da SEFAZ.

1.5. Validar as propostas

SIGER SisCAEP

-::E=:'::] |=':==EE:

1.5 Validar as propostas

1.5.1. Descrigao:

Consiste em analisar a adequacdo das propostas apresentadas para verificar sua
conformidade técnica e legal.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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1.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretaria de Economia (SEFAZ).

1.5.3. Tarefas:

a) Analisar as propostas no sistema, verificando conformidade técnica e legal.

1.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Propostas enviadas para analise da SEFAZ.

1.5.5. Documentagdo gerada:

a) Ndo ha.

INTRA-ATIVIDADES:

Propostas
inadequadas

Propostas
adequadas

Se propostas inadequadas, seguir para a atividade “1.6 Comunicar diligéncias, via
sistemas”.

Se propostas adequadas, seguir para a atividade “1.9 Formatar o Caderno de Emendas”.

1.6. Comunicar diligéncias, via sistemas

1.6 Comunicar
diligéncias, via sistemas

1.6.1. Descricao:

Consiste em comunicar os ajustes necessarios nas propostas da SES/DF.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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1.6.2. Ator(es) da atividade:
a) SEFAZ.

1.6.3. Tarefas:
a) Apontar os ajustes necessarios, no sistema (SisCAEP ou SIGER);

b) Encaminhar a SES/DF, via sistema.

1.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Propostas enviadas para analise da SEFAZ.

1.6.5. Documentagao gerada:

a) Diligéncias encaminhadas a SES/DF.

1.7. Encaminhar a Area Técnica responsavel, via SEI

1.7 Encaminhar a Area
Técnica responsavel, via
SEl

1.7.1. Descrigao:

Consiste em inserir as diligéncias no processo SEl e encaminhar & Area Técnica para
ajustes.

1.7.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

1.7.3. Tarefas:
a) Analisar as diligéncias no sistema;
b) Consolidar as diligéncias no processo SEl;

c) Elaborar despacho encaminhando & Area Técnica responséavel e comunicando o
prazo de resposta.
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1.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Diligéncias encaminhadas a SES/DF.

1.7.5. Documentagdo gerada:

a) Despacho, com diligéncias, encaminhado a Area Técnica no SEI.

1.8. Atender as diligéncias, no processo SEI

1.8 Atender as

diligéncias, no processo | -, O prazo €
SEl . | definido no
Cronograma da

SEEC.

1.8.1. Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes necessarios, apontados pela SEFAZ, no prazo comunicado
pela ARINS.

1.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Areas Técnicas.

1.8.3. Tarefas:
a) Analisar despacho e diligéncias encaminhados;
b) Realizar os ajustes solicitados, no SEl;

c) Elaborar despacho encaminhando ajustes a ARINS. O processo retorna a atividade
“1.4 Realizar o cadastro no SIGER e SisCAEP”.

1.8.4. Documentacdo necessaria:

a) Despacho, com diligéncias, encaminhado a Area Técnica no SEI.

1.8.5. Documentacdo gerada:

a) Despacho, com os ajustes realizados, encaminhado a ARINS.
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1.9. Formatar o Caderno de Emendas

1.9 Formatar o
Caderno de Emendas

1.9.1. Descrigao:

Consiste em consolidar todas as propostas apresentadas pelos érgdaos do DF e aprovadas
pela SEFAZ em um Unico documento Oficial, denominado Caderno de Emendas.

1.9.2. Ator(es) da atividade:
a) SEFAZ.

1.9.3. Tarefas:
a) Consolidar as propostas aprovadas;

b) Diagramar versao final do Caderno de Emendas.

1.9.4. Documentagdo necessaria:

a) Propostas aprovadas.

1.9.5. Documentacgao gerada:

a) Caderno de Emendas.

1.10. Solicitar publicagao no site da SEFAZ, a Casa Civil

. .| Apublicacdo érealizada afe 1° de
1.10 Solicitar . Qutubra, no link:
publicagdo no site da )

SEFAZ, a Casa Civil https:fwww.economia.dfgovbric

adernmo -de-emendas-edeal/

1.10.1. Descrigao:

Consiste em solicitar, a Casa Civil, publicacdo do Caderno de Emendas no site da SEFAZ.
A publicacdo deve ser realizada até 1° de Outubro.
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1.10.2. Ator(es) da atividade:
a) SEFAZ.

1.10.3. Tarefas:

a) Elaborar Oficio a Casa Civil, solicitando autorizacdo e publicacdo no site.

1.10.4. Documentagao necessaria:

a) Caderno de Emendas.

1.10.5. Documentagao gerada:

a) Oficio a Casa Civil solicitando publicagdo no site.

1.11. Selecionar propostas/projetos a serem custeados via Emenda

1.11 Selecionar
propostas/projetos a
serem custeados via

Emenda

1.11.1. Descricao:

Consiste em analisar e selecionar as propostas a serem custeadas, de acordo e segundo
os critérios dos agentes politicos.

1.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Camara Legislativa ou Congresso Nacional.

1.11.3. Tarefas:
a) Analisar as propostas do Caderno de Emendas;

b) Selecionar as propostas a serem custeadas.

1.11.4. Documentagao necessaria:

a) Caderno de Emendas.
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1.11.5. Documentagao gerada:

a) Propostas selecionadas.

1.11.6. Indicador(es):

a) Percentual de Captag¢ao do Caderno de Emendas

Férmula: (Valor das propostas aderidas pelos Parlamentares / Valor total das
propostas pleiteadas no Caderno de Emendas)*100;

Unidade de Medigdo: Percentual;
Polaridade: Maior Melhor;
Periodicidade: Anualmente;

Fonte: Caderno de Emendas Distrital e Federal e LOA Distrital (SIGGo e SISCONEP)
e Federal (Sistema Gerenciador de Objetos do FNS);

Responsavel: ARINS;

Observagao: .

b) Valor bruto recebido pela SES a titulo de Emendas Parlamentares

Formula: Valor Bruto destinado a SES/DF a titulo de Emendas;
Unidade de Medigao: Reais;

Polaridade: Maior Melhor;

Periodicidade: Anualmente;

Fonte: LOA Distrital (SIGGo e SISCONEP) e Federal (Sistema Gerenciador de
Objetos do FNS);

Responsavel: ARINS;

Observacdo: .

1.12. Emendas a LOA

4]

1.12 EMEMDAS A

LOA
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1.12.1. Descrigao:

Consiste em realizar o processo de “Emendas a LOA”, conforme estabelecido pela
Camara Legislativa ou Congresso Nacional.

O

LOA e QDD
publicizados

Este processo de trabalho se encerrara com a LOA e o QDD publicizados.
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EMENDA DISTRITAL — INCREMENTO AO PDPAS

2.0 EMENDA DISTRITAL - INCREMENTO AO
PDPAS

Autor:  SES - ARINS & SUPLANS
Versio: 10
Descrigio:  Este p i of g das Emendas D
incrementa 20 PDPAS (Programa de Descentralizagio Pragressiva de Agbes e
Saide), desde a publicagio da LOA = QDD até a prestagio de contas a0
Parlamentar.
)
rexiiﬁmm:}m wGrupodeNaturezade | o teragtes sio
2650licitarzjustes 30 Jamento pa .| Despesayalteragio de =
S atividade exequivelno exerado | D SIS0 realizadas por meo de
Invivel 5 alor, alieragin ce projeto a LOA.
de trabalho ou GND
SISCONEP SISCONEP - )
) BRI T | Bt 24 Solicitar Oficio de- 25 verificara 2.15 Encamirhar
H SEl para cada Emenda SISCONEP, 2 viabilidade Vivel sem . O SISCONEP >
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Processo de EMENDA DISTRITAL — INCREMENTO AO PDPAS

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA DISTRITAL — INCREMENTO AO PDPAS” iniciara coma LOAe o
QDD publicizados no SISCONEP — referente a incremento ao PDPAS.

Este processo visa demostrar o fluxo de execucao das Emendas Distritais para
incremento ao PDPAS (Programa de Descentralizagao Progressiva de A¢Oes de Saude),
desde a publicagao da LOA e QDD até a prestacdo de contas ao Parlamentar.

®

LOA e QDD
publicizados no
SISCOMEP -
Incremento ao
FPORAS

2.1. Autuar um processo SEl para cada Emenda Parlamentar (E.P) ou
Oficio de Desbloqueio

SISCOMER

F'zzz — o2

2.1 Autuar um processo f—
SEl para cada Emenda
Parlamentar (E.F) ou
Oficio de Desblogueio

2.1.1. Descricao:

Consiste em analisar os dados no SISCONEP e autuar um processo SEl para cada Emenda
ou Oficio de Desbloqueio.

2.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no SISCONEP;

b) Analisar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP, se houver;
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c) Autuar um processo SEl do tipo “Execu¢dao de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Desbloqueio;

d) Elaborar Memorando / despacho solicitando analise de viabilidade de execucdo
do recurso no exercicio a Superintendéncia Regional de Saude (SRS), Unidade de
Referéncia Distrital (URD) ou Complexo Regulador em Saude do Distrito Federal
(CRDF) no SELI.

2.1.4. Documentagao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

2.1.5. Documentacao gerada:

a) Memorando / despacho a SRS, URD ou CRDF.

2.2. Avaliar a viabilidade da Execugao

2.2 Avaliar a viabilidade
da Execucdo

Ate 7 dias
(prazo da SRS,
URD & CRDF)

2.2.1. Descrigao:

Consiste em avaliar a viabilidade da execuc¢dao do recurso no ano vigente, em até 7 dias.

2.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Superintendéncia (SRS); ou

b) Unidade de Referéncia Distrital (URD); ou

¢) Complexo Regulador em Saude do Distrito Federal (CRDF).

2.2.3. Tarefas:

a) Analisar memorando / despacho da ARINS;

b) Avaliar se o objeto da Emenda ou do Oficio estd adequado com o PDPAS;
c) Avaliar se ha tempo habil para executar o recurso no ano vigente;

d) Elaborar despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS.
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2.2.4. Documentagao necessdria:

a) Memorando / despacho a SRS, URD ou CRDF.

2.2.5. Documentagao gerada:

a) Despacho com analise formal e conclusiva a ARINS.

2.3. Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou a inviabilidade da Execuc¢ao
SISCOMER
2.3 Registrar, no
SISCOMEP, a viabilidade
ouinviabilidade da
Execucdo

Emra—

2.3.1. Descricao:

Consiste em registrar no sistema SISCONEP a viabilidade ou inviabilidade da execugdo
comunicada pela SRS, URD ou CRDF.

2.3.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.3.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho;

b) Registrar os dados no sistema SISCONEP.

2.3.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS.

2.3.5. Documentacao gerada:

a) Ndo ha.
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INTRA-ATIVIDADES:

Irviavel

y )E‘ Wiavel sem
%/ Oficio de

Deshlogueio

WVidvel com
Oficio de
Desblogusio

Se invidvel, seguir para a atividade “2.5 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se vidvel sem Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “2.4 Solicitar Oficio de
Desbloqueio ao Parlamentar no SISCONEP”.

Se vidvel com Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “2.6 Registrar a viabilidade
do Oficio no SICONEP”.

2.4. Solicitar Oficio de Desbloqueio ao Parlamentar no SEI

24 Solicitar Oficio de
Desblogueio ao
Parlamentar no SEl

Cficio de
Deshlogueio
disponibilizado

2.4.1. Descricao:

Consiste em, quando viavel e sem Oficio de Desbloqueio, elaborar Oficio do(a)
Secretario(a) ao Parlamentar, solicitando desbloqueio do recurso.

2.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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2.4.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho com minuta de Oficio do(a) Secretdrio(a) ao Parlamentar,
solicitando desbloqueio do recurso;

b) Encaminhar despacho e minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario(a) de Estado de Saude do DF — elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar quando o Oficio de Desbloqueio for disponibilizado no SISCONEP.

2.4.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho da SRS, URD ou CRDF.
2.4.5. Documentacao gerada:

a) Despacho com Minuta do Oficio ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar.

2.5. Verificar a viabilidade do Oficio de Desbloqueio

2.5 Verificar a
viabilidade do Ofido de
Cesblogueio

2.5.1. Descrigao:

Consiste em, apds Oficio de Desbloqueio disponibilizado pelo Parlamentar no SISCONEP,
verificar a sua viabilidade, com o suporte da SRS, URD ou CRDF, quando necessario.

2.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.5.3. Tarefas:
a) Analisar o Oficio de Desbloqueio;

b) Se notadamente viavel, registrar a viabilidade conforme manifestacdo prévia da
SRS, URD ou CRDF ou normativo vigente e dar conhecimento a SRS, URD ou CRDF;
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c) Se notadamente invidvel conforme manifestagao prévia da SRS, URD ou CRDF ou
normativo vigente, registrar a inviabilidade e dar conhecimento a SRS, URD ou
CRDF;

d) Encaminhar para andlise de viabilidade da SRS, URD ou CRDF;
e) SRS, URD ou CRDF — emitir manifestacao de viabilidade a ARINS;

f) Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou inviabilidade conforme manifestacao.

2.5.4. Documentagao necessdria:
a) Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

b) Despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS / manifestacdo prévia quanto a
viabilidade de execucdo.

2.5.5. Documentacao gerada:

a) Manifestagdo de viabilidade quanto ao Oficio de Desbloqueio a ARINS, se necessario;

b) Viabilidade ou inviabilidade do Oficio registrada no SISCONEP.

INTRA-ATIVIDADES:

Cficio inviavel

Cificio vidvel

Se Oficio de Desbloqueio inviavel, seguir para a atividade “2.5 Solicitar ajustes ao
Parlamentar”.

Se Oficio de Desbloqueio vidvel, seguir para a atividade “2.6 Registrar a viabilidade do
Oficio no SICONEP”.
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2.6. Solicitar ajustes ao Parlamentar

Os ajustes podem ser
remansjamento pam uma
atividade exeguivel no exerddo
vigente; corregdo de programa
de trabalho ou GND

« [Grupo de Matureza de
Despesal; alteragio de
valor: alteragdo de
localidade / destinstario.

Todas as alteragdes sdo
realizadas por meic de
projeto a LOA,

2.6 Solicitar ajustes ao

Parlamentar

2.6.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ajustes ao Parlamentar, devido a inviabilidade da Emenda ou do
Oficio de Desbloqueio.

Os ajustes podem ser remanejamento para uma atividade exequivel no exercicio
vigente, correcdo de programa de trabalho ou Grupo de Natureza de Despesa (GND),
alteracdo de valor, alteracdo de localidade / destinatario.

Todas as alteragdes sao realizadas por meio de projeto a LOA.

2.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.6.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado ao Parlamentar;
b) Encaminhar despacho com minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario de Estado de Saude do DF - elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar se os ajustes foram realizados no SISCONEP. Apds ajustes realizados,
retornar a atividade 2.1.

2.6.4. Documentagao necessdria:

a) Manifestagdo de inviabilidade da Emenda ou do Oficio de Desbloqueio.

2.6.5. Documentacao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio;

b) Oficio encaminhado ao Parlamentar.
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2.7. Registrar a viabilidade no SISCONEP

O 5ISCOMEP
encaminha o processo
automaticamente a
SERP / Casa Civil.

SERP & Secretaria
de Relacdes
Parlamentares.

2.7 Registrar a
viabilidade no
SISCOMEP

2.7.1. Descricao:
Consiste em registrar a viabilidade da Emenda e do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

Obs.: O SISCONEP encaminha o processo automaticamente a SERP / Casa Civil. A SERP é
a Secretaria de Relagdes Parlamentares.

2.7.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.7.3. Tarefas:
a) Registrar a viabilidade da Emenda no SISCONEP;
b) Registrar a exequibilidade do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

c) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado a Secretaria de RelagGes
Parlamentares (SERP) e a SEFAZ;

d) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar a SERP e a
SEFAZ;

e) ldentificar a autorizacdo / desbloqueio do recurso pela SEFAZ no SISCONEP.

2.7.4. Documentagao necessdria:
a) Manifestacdo de viabilidade da Emenda e do Oficio;

b) Oficio de Desbloqueio.

2.7.5. Documentacao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;
b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.
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2.8. Encaminhar a SEFAZ para autorizagao

2.8 Encaminhar 4 SEFAZ
para autorizagdo

SISCOMEP

2.8.1. Descrigao:

Consiste em monitorar a cota maxima de cada Parlamentar no exercicio, autorizar o
Oficio e encaminhar para autorizacdo da SEFAZ.

2.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretaria de Rela¢Oes Parlamentares (SERP).

2.8.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio da SES/DF, se houver no prazo;

b) Monitorar a cota do Parlamentar no exercicio;

c) Autorizar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

d) Encaminhar a SEFAZ para autorizacdao no SISCONEP.

2.8.4. Documentagao necessdria:
a) Viabilidade registrada no SISCONEP ou da anuéncia tacita por decurso de prazo;

b) Oficio encaminhado a SERP, se houver.

2.8.5. Documentacao gerada:

a) Ndo ha.
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2.9. Enviar processo SEl a GPCRD/FSDF

GPCRD € a Geréncia de

2.9 Erwiar processo SEl | | Prestacio de Contas
a GPCRD / FSDF dos Recursos
Autarizacio da Descentralizados.
SERAL no
SISCOMEP

2.9.1. Descrigao:

Consiste em, apds autorizacdo da SEFAZ no SISCONEP, encaminhar o processo a
Geréncia de Prestagdo de Contas dos Recursos Descentralizados (GPCRD / FSDF), para
empenho, liquidacdo e pagamento.

2.9.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.9.3. Tarefas:

a) ldentificar Oficio de Desbloqueio dos recursos autorizado pela SEFAZ no
SISCONEP;

b) Elaborar despacho a GPCRD / FSDF, solicitando empenho, liquidagdo e
pagamento.

2.9.4. Documentagao necessdria:

a) Oficio de Desbloqueio do Parlamentar autorizado pela SEFAZ.

2.9.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a GPCRD / FSDF.

2.10. Realizar empenho

2.10 Realizar empenho
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2.10.1. Descrigao:

Consiste na emissdao da Nota de Empenho no Sistema Integrado de Gestdo
Governamental - SIGGo, para atendimento da despesa, em até 4 dias Uteis.

2.10.2. Ator(es) da atividade:

a) Fundo de Saude do Distrito Federal (FSDF);
b) DIOR / FSDF;

c) Nucleo de Empenho (NEMP) / GEO / DIOR.

2.10.3. Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar o convénio / a minuta contratual;
c) Consultar o registro do contrato no SIGGo;
d) Emitir a Nota de Empenho no SIGGo;

e) Anexar Nota de Empenho no processo SEI.

2.10.4. Documentacao necessdria:
a) Disponibilidade orgamentaria;

b) Impacto orgamentario, se houver;
¢) Minuta contratual;

d) Registro do contrato no SIGGo.

2.10.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Empenho no SIGGo e no SEI.
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2.11. REALIZAGAO DO PAGAMENTO

0 pagamento neste
caso € o repasse de
recursos a URD, SRS ou
CRDF.

[+]

&1 REALIZM;&D oo
PAGAMENTOD

2.11.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Realizacdo do Pagamento” conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido pelo FSDF.

2.12. EXECUGCAO DO PDPAS

3

212 EXECUCAD DO
POPAS

2.12.1. Descrigcao:

Consiste na SRS, URD ou CRDF executar o processo de “Execucdo do PDPAS” conforme
fluxo / manual / POP estabelecido.

2.13. Elaborar Relatério de Execugdo da E.P / Oficio

2.13 Elaborar Relatdrio
de Execucdo da EP /
Oficio

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Distrital — Incremento ao PDPAS
Manual do Processo

2.13.1. Descrigao:

Consiste em, apds utilizar todos os recursos da Emenda, elaborar Planilha
Demonstrativa dos gastos realizados com os recursos da Emenda.

2.13.2. Ator(es) da atividade:
a) SRS; ou

b) URD; ou

c) CRDF.

2.13.3. Tarefas:

a) Elaborar Planilha Demonstrativa de Gastos, contendo: autor da emenda; valor da
emenda; nimero da emenda; insumos e/ou servicos adquiridos com seus valores
unitdrios e totais;

b) Demais documentos de prestacdo de contas do PDPAS;

c) Elaborar despacho a GPCRD / FSDF, com a Planilha anexo.

2.13.4. Documentacao necessdria:

a) Dados de execucdo do PDPAS.

2.13.5. Documentagao gerada:
a) Planilha Demonstrativa de Gastos;
b) Demais documentos da prestacdo de contas do PDPAS;

c) Despacho a GPCRD.

2.14. Autuar novo processo SEl, consolidando o Relatdrio de Execugao

214 Autuar movo
processo SEI
consolidando o
Relatdrio de Exeaugo

2.14.1. Descrigao:

Consiste em consolidar as informacbes pertinentes para prestacdo de contas ao
Parlamentar, quais sejam, a Planilha Demonstrativa de Gastos utilizados com recursos
do Oficio de Desbloqueio.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Distrital — Incremento ao PDPAS
Manual do Processo

2.14.2. Ator(es) da atividade:
a) FSDF;
b) GPCRD / FSDF.

2.14.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho e documentos da SRS, URD ou CRDF;
b) Solicitar ajustes, caso necessario;

c) Autuar um novo processo SEl, do tipo “Prestacdo de Contas”, para cada Oficio de
Desbloqueio autorizado;

d) Inserir a Planilha Demonstrativa de Gastos utilizados com recursos deste Oficio de
Desbloqueio;

e) Elaborar Memorando a ARINS / SES, para prestacdo de contas ao Parlamentar.

2.14.4. Documentagao necessdria:
a) Planilha Demonstrativa de Gastos;
b) Demais documentos da prestacdo de contas do PDPAS;

c) Despacho a GPCRD.
2.14.5. Documentagao gerada:

a) Processo SElI com Planilha Demonstrativa de Gastos por Oficio de Desbloqueio;

b) Memorando a ARINS / SES.

2.15. Encaminhar Relatdrio ao Gabinete SES e ao Parlamentar

2.15 Encaminhar
Felatario ao Gabincte
SES e ac Parlamentar

2.15.1. Descricao:

Consiste em subsidiar o Gabinete SES para realizacdo da prestacdo de contas relativa a
cada Oficio de Desbloqueio ao Parlamentar.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Distrital — Incremento ao PDPAS
Manual do Processo

2.15.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

2.15.3. Tarefas:
a) Analisar o Memorando da GPCRD / FSDF;
b) Solicitar ajustes, caso necessario;

c) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar,
apresentando a prestagdo de contas;

d) Gabinete SES — Encaminhar Oficio ao Parlamentar apresentando a prestacdo de
contas.

2.15.4. Documentagao necessdria:
a) Processo SElI com Planilha Demonstrativa de Gastos por Oficio de Desbloqueio;

b) Memorando a ARINS / SES.

2.15.5. Documentacgao gerada:

a) Despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar.

2.15.6. Indicador(es):
a) Percentual de Execugdo das Emendas do PDPAS

— Férmula: [Quantidade de recursos do PDPAS via Emenda executados / Quantidade
de recursos do PDPAS via Emenda desbloqueados] * 100;

— Obs.: Executado é empenhado e liquidado;
— Unidade de Medicdo: Percentual;

— Polaridade: Maior melhor;

— Periodicidade: Anualmente;

— Fonte: SIGGo e SISCONEP;

— Responsavel: ARINS;

O

Relatdrio de
Execucdo das EP
encaminhado ao

Gabinete e

Parlamentar
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Este processo de trabalho se encerrard com o Relatério de Execu¢ao das Emendas
Parlamentares encaminhado ao Gabinete da SES/DF e ao Parlamentar.
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Processo de EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 90

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 90” iniciard com a LOA e QDD
publicizados no SISCONEP — referente a modalidade 90.

Este processo visa demonstrar o fluxo de execucdo das Emendas Distritais na
Modalidade de aplicagcdo 90 (execugdo direta), tanto para custeio quanto para
investimento, desde a publicacdo da LOA e QDD até a presta¢do de contas ao
Parlamentar.

LOA e QDD
publicizados no
SISCOMEP -
Modalidade 20

3.1. Autuar um processo SEl para cada Emenda Parlamentar (E.P) ou
Oficio de Desbloqueio

A ARIMS identifica a Area Técnica
conforme a Matriz de Areas
Programadaoras, do Manual de
Compras e C.

SISCOME

F:::EEE

3.1 Autuar um processo f—
5El para cada Emenda
Parlamentar ou Oficio

de Desblogueio

3.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados no SISCONEP e autuar um processo SEl para cada Emenda
ou Oficio de Desbloqueio.

3.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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3.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no SISCONEP;
b) Analisar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP, se houver;

c) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Desbloqueio;

d) Elaborar Memorando / despacho solicitando andlise de viabilidade de execugdo
do recurso no exercicio & Area Técnica no SEI. A Area Técnica é identificada
conforme a Matriz de Areas Programadoras, estabelecido no Manual de Compras
e Contratagdes.

3.1.4. Documentagao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

3.1.5. Documentagao gerada:

a) Memorando / despacho a Area Técnica.

3.2. Avaliar a viabilidade da execug¢ao

3.2 Avaliar a viabilidade
da execucio

Ate 7 dias
(Prazo da Area
Técnica)

3.2.1. Descrigao:

Consiste em avaliar a viabilidade da execuc¢dao do recurso no ano vigente, em até 7 dias.

3.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

3.2.3. Tarefas:
a) Analisar memorando / despacho da ARINS;

b) Avaliar se o objeto da Emenda ou do Oficio é vidvel de execucdo no exercicio
vigente;

c) Elaborar despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS.
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3.2.4. Documentagao necessdria:

a) Memorando / despacho a Area Técnica.

3.2.5. Documentacao gerada:

a) Despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS.

3.3. Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou a inviabilidade da Execu¢ao
SI_S_CDI'\I_I%P

=— :1

- 3.3 Registrar, no
SISCOMEP, a viabilidade
ouinviabilidade da
EXECLCI0

3.3.1. Descrigao:

Consiste em registrar no sistema a viabilidade ou inviabilidade da execugdao comunicada
pela Area Técnica.

3.3.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.3.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho;

b) Registrar os dados no sistema SISCONEP.

3.3.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS.

3.3.5. Documentacao gerada:

a) Ndo ha.
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INTRA-ATIVIDADES:

Invidvel

Yigvel sem
4}01:'.

cio de
Deshbloqueio

Yigvel com
Oficio de
Desblogueio

Se invidvel, seguir para a atividade “3.5 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se viavel sem Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “3.4 Solicitar Oficio de
Desbloqueio ao Parlamentar”.

Se vidvel com Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “3.6 Registrar a viabilidade
do Oficio no SISCONEP”.

3.4. Solicitar Oficio de Desbloqueio ao Parlamentar

34 Solicitar Oficio de
Deshloqueio ao
Parlamentar

3.4.1. Descrigao:

Consiste em, quando vidvel e sem Oficio de Desbloqueio, elaborar Oficio do(a)
Secretario(a) ao Parlamentar, solicitando desbloqueio do recurso.

3.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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3.4.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho com minuta de Oficio do(a) Secretdrio(a) ao Parlamentar,
solicitando desbloqueio do recurso;

b) Encaminhar despacho e minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario(a) de Estado de Saude do DF — elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar quando o Oficio de Desbloqueio for disponibilizado no SISCONEP.

3.4.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho da Area Técnica.
3.4.5. Documentacao gerada:

a) Despacho com Minuta do Oficio ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar.

3.5. Verificar viabilidade do Oficio de Desbloqueio

3.5 Verificar viabilidade
do Oficio de
Desblogueio

©

Oficio de
Ceshlogqueio
disponibilizdo

3.5.1. Descrigao:

Consiste em, apds Oficio de Desbloqueio disponibilizado pelo Parlamentar no SISCONEP,
verificar a sua viabilidade, com o suporte da Area Técnica, quando necessério.

3.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.5.3. Tarefas:
a) Analisar o Oficio de Desbloqueio;

b) Se notadamente viavel, registrar a viabilidade conforme manifestacdo prévia da
Area Técnica ou normativo vigente e dar conhecimento a Area Técnica;

c) Se notadamente invidvel conforme manifestacdo prévia da Area Técnica ou
normativo vigente, registrar a inviabilidade e dar conhecimento a Area Técnica;
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d) Encaminhar para analise de viabilidade da Area Técnica;
e) Area Técnica — emitir manifestacio de viabilidade & ARINS;

f) Registrar a viabilidade ou inviabilidade conforme manifestagao.

3.5.4. Documentagao necessdria:
a) Oficio de Desblogueio no SISCONEP;

b) Despacho com andlise formal e conclusiva a ARINS / manifestacdo prévia quanto a
viabilidade de execucdo.

3.5.5. Documentagao gerada:
a) Manifestacdo de viabilidade quanto ao Oficio de Desbloqueio a ARINS, se necessario;

b) Viabilidade ou inviabilidade do Oficio registrada no SISCONEP.

INTRA-ATIVIDADES:
F

Oficio inviavel

Cficio vidvel

Se Oficio inviavel, seguir para a atividade “3.6 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se Oficio viavel, seguir para a atividade “3.7 Registrar a viabilidade do Oficio no
SISCONEP”.

3.6. Solicitar ajustes ao Parlamentar

Os ajustes podem ser

iament .alteracio de .
3.6 Solicitar ajustes ao [TEMANCJAmEnte PARLME, o105 alteraciio e
Parlamentar | atividade exequivel no exenadge delocalidade / realizadas por meio de
; . vigente; corregio de programa P prajeto a LOA.
Ajustes : de trabalho ou GND; . 3
realizadas -
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3.6.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ajustes ao Parlamentar, devido a inviabilidade da Emenda ou do
Oficio de Desbloqueio.

Os ajustes podem ser remanejamento para uma atividade exequivel no exercicio
vigente, correcdo de programa de trabalho ou Grupo de Natureza de Despesa (GND),
alteracdo de valor, alteracdo de localidade / destinatario.

Todas as alteragdes de emenda sao realizadas por meio de projeto a LOA.

3.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.6.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado ao Parlamentar;
b) Encaminhar despacho com minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario de Estado de Saude do DF - elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar se os ajustes foram realizados no SISCONEP. Apds ajustes realizados,
retornar a atividade 3.1.

3.6.4. Documentagao necessdria:

a) Manifestacdo de inviabilidade da Emenda ou do Oficio de Desbloqueio.

3.6.5. Documentagao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio;

b) Oficio encaminhado ao Parlamentar.
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3.7. Registar a viabilidade do Oficio no SISCONEP

D. CaNER SERP & Secretaria
encaminha o processo =
. 5 de Relacoes
automaticamente a Parlarner'l]‘.a ras
SERP / Casza Civil. '

3.7 Registrar a
viabilidade do Ofido no
SISCOMEP

3.7.1. Descrigao:

Consiste em registrar a viabilidade da Emenda e do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

3.7.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.7.3. Tarefas:
a) Registrar a viabilidade da Emenda no SISCONEP;
b) Registrar a exequibilidade do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

c) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderegado a Secretaria de Relagbes
Parlamentares (SERP) e a SEFAZ;

d) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar a SERP e a
SEFAZ,

e) ldentificar a autorizacdo / desbloqueio do recurso pela SEFAZ no SISCONEP.

3.7.4. Documentagao necessdria:
a) Manifestacdo de viabilidade da Emenda e do Oficio;

b) Oficio de Desbloqueio.

3.7.5. Documentacao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;
b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.
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3.8. Encaminhar a SEFAZ para autorizagao

3.8 Encaminhar 3 SEFAZ
para autorizacdo

1
SISCONEP

3.8.1. Descrigao:

Consiste em monitorar a cota maxima de cada Parlamentar no exercicio, autorizar o
Oficio e encaminhar para autorizagdo da SEFAZ.

3.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretaria de Rela¢des Parlamentares (SERP).

3.8.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio da SES/DF;

b) Monitorar a cota do Parlamentar no exercicio;

c) Autorizar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

d) Encaminhar a SEFAZ para autorizacdao no SISCONEP.

3.8.4. Documentagao necessdria:

a) Viabilidade registrada no SISCONEP ou da anuéncia técita por decurso de prazo;
b) Oficio encaminhado a SERP, se houver.

3.8.5. Documentacao gerada:

a) Ndo ha.

3.9. Inserir Oficio de Desbloqueio da SEFAZ no processo SEI

3.9 Inserir Oficio de
Deshloquei da SEEC no
processo SE|

Autorizacdo da
SEFAL
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3.9.1. Descrigao:

Consiste em, apds autorizacdo da SEFAZ no Oficio de Desbloqueio, inserir o Oficio
Desbloqueado pela SEFAZ no processo SEl e encaminhar para execugdo pela Area
Técnica.

3.9.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.9.3. Tarefas:
a) Identificar o Oficio Desbloqueado pela SEFAZ no SISCONEP;
b) Inserir o Oficio Desbloqueado no processo SEI;

c) Elaborar despacho a Area Técnica para execucido, informando a necessidade de
comunicar a ARINS apds entrega do bem e/ou servigo ou qualquer intercorréncia.

3.9.4. Documentagao necessdria:

a) Oficio Desbloqueado pela SEFAZ no SISCONEP.

3.9.5. Documentacao gerada:
a) Oficio Desbloqueado pela SEFAZ no SEl;

b) Despacho a Area Técnica para execuc3o.

INTRA-ATIVIDADES:

—>

—>

Seguir em paralelo / concomitantemente, seguir para a atividade “3.10 EXECUCAO DA
EMENDA” e “3.13 Acompanhar a execuc¢ao”.
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3.10. EXECUGCAO DA EMENDA

[+]

3.10 EXECUGCAD DA
EMEMDA

3.10.1. Descrigao:

Consiste em executar a emenda conforme o fluxo / manual / POP estabelecido pela Area
Técnica.

3.11. Realizar empenho

3.11 Realizar empenho

3.11.1. Descricao:

Consiste na emissdo da Nota de Empenho no Sistema Integrado de Gestdo
Governamental - SIGGo, para atendimento da despesa, em até 4 dias Uteis.

3.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Fundo de Saude do Distrito Federal (FSDF);
b) DIOR / FSDF;

c) Nucleo de Empenho (NEMP) / GEO / DIOR.

3.11.3. Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar o convénio / a minuta contratual;
c) Consultar o registro do contrato no SIGGo;
d) Emitir a Nota de Empenho no SIGGo;

e) Anexar Nota de Empenho no processo SEI.
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3.11.4. Documentacao necessdria:
a) Disponibilidade orcamentaria;

b) Impacto or¢amentario, se houver;
c) Minuta contratual;

d) Registro do contrato no SIGGo.

3.11.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Empenho no SIGGo e no SEI.

3.12. REALIZAR DO PAGAMENTO

Qualguer intercorréncia, seguir
para o fluxo definido no "Manual
de Execucdo de
Compras/Contratos” / Portaria
170.

[+]

312 REALIZAE;;&D oo
PAGAMENTD

3.12.1. Descricao:

Consiste em executar o processo de “Realizacdo do Pagamento” conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido pelo FSDF.

O

Emenda
executada e

paga

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a Emenda executada e paga.
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3.13. Acompanhar a execugao

3.13 Acompanhar a
execUcio

3.13.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar o processo de execugao da emenda ou Oficio até a entrega do
bem e/ou servigo e acompanhar o SISCONEP.

3.13.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.13.3. Tarefas:
a) ldentificar alteracGes no SISCONEP, se houver;
b) Elaborar despacho a Area Técnica, comunicando as alteracdes, se houver;

c) Solicitar informacdes de andamento da execucdo as Areas Técnicas, sempre que
necessario ou solicitado;

d) Receber solicitacdes de informacoes dos parlamentares ou outros setores da SES,
se houver;

e) Levantar os dados com as Areas Técnicas responsaveis;

f) Elaborar despacho ao setor demandante da SES ou ao Gabinete SES, com minuta
de Oficio ao Parlamentar, apresentando as informacdes solicitadas;

g) Secretdrio de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar.

3.13.4. Documentagao necessdria:
a) Oficio do Parlamentar solicitando informacées;

b) Despacho de setores da SES solicitando informacgdes.

3.13.5. Documentagao gerada:
a) Despacho a Area Técnica solicitando informag&es ou comunicando alteracdes;
b) Despacho ao setor demandante da SES;

c) Despacho ao Gabinete, com minuta de Oficio ao Parlamentar.
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3.14. Elaborar Oficio ao Parlamentar, comunicando execug¢ao

3.14 Elaborar Cficio ao
Parlamentar,
comunicando execucio

Entrega do

bem =/ou
SErvico

3.14.1. Descrigao:

Consiste em, apds entrega do bem e/ou servico, elaborar despacho ao Gabinete SES,
com minuta de Oficio ao Parlamentar, comunicando finalizacdo da execucao.

3.14.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

3.14.3. Tarefas:

a) Identificar a entrega do bem e/ou servico no despacho da Area Técnica e/ou no
SIGGo, pela liquidacdo e pagamento;

b) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar;

c) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar, comunicando execu¢do da emenda / Oficio.

3.14.4. Documentagao necessdria:
a) Despacho da Area Técnica comunicando entrega do bem e/ou servico;

b) QDD e dados do SIGGo.

3.14.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar.

O

Prestacdo de
contas realizada ao
Parlamentar

Este processo de trabalho se encerrard com a prestacdo de contas realizada ao
Parlamentar.
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Processo de EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 50 COM CONTRATOS DE GESTAO

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 50 COM CONTRATOS DE GESTAO”
iniciard com a LOA e QDD publicizados no SISCONEP — referente a modalidade 50.

Este processo visa a execucdo de Emendas Distritais, modalidade de aplicagdo 50, para
transferéncias as entidades sem fins lucrativos (Contrato de Gestdo), tanto para
custeio quanto para investimento.

®

LO& e QDD
publicizados no
SISCOMEP -
Modalidade 50 com
Contratos de Gestéo

4.1. Autuar um processo SEl para cada Emenda e/ou Oficio de
Desbloqueio

4.1 Autuar um processo
SEl para cada Emenda
gfou Oficio de
Desblogueio

4.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados no SISCONEP e autuar um processo SEl para cada Emenda
ou Oficio de Desbloqueio.

4.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no SISCONEP;
b) Analisar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP, se houver;

¢) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Desbloqueio.
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4.1.4. Documentagao necessaria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

4.1.5. Documentagdo gerada:

a) Processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de acesso publico, por
Emenda ou Oficio de Desbloqueio.

4.2. Solicitar, via Oficio, a entidade beneficiada, o Plano de Trabalho

4.2 Solicitar, via Oficio,
a entidade benefidada
o Plano de Trabalho

4.2.1. Descrigao:

Consiste em solicitar, via oficio, a entidade beneficiada, o Plano de Trabalho para
execucdo do recurso.

4.2.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.2.3. Tarefas:

a) Elaborar oficio a Unidade Beneficidria comunicando a disponibilizacdo da emenda
e solicitando a elaboracdao de Plano de Trabalho correspondente, conforme
modelo da SES/DF.

4.2.4. Documentagdo necessaria:
a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

b) Processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”.

4.2.5. Documentagao gerada:

a) Oficio a Unidade Beneficidria comunicando a disponibilizacdo da emenda e
solicitando a elaboracdo de Plano de Trabalho correspondente.
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4.3. Elaborar o Plano de Trabalho (conforme modelo)

Madelo de 4.3 Elaborar o Plano de
Flano de . Trabalho (conforme : ﬁtl:‘lﬂlmerl"lt_E,DIGEijFED HCBE
Trabalhao modelal ......| sdoasunicas entidades que
: | possuem contrato de gestio
com a SES.

4.3.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o Plano de Trabalho compativel com o recurso disponibilizado e
em conformidade com os servicos previstos no Contrato de Gestao.

4.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Entidade Beneficiada.

4.3.3. Tarefas:
a) Analisar Oficio da ARINS;
b) Analisar a Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

c) Elaborar o Plano de Trabalho, conforme modelo MROSC ou do Ministério da Saude
(MS);

d) Elaborar oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.

4.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Oficio comunicando a disponibilizacdo da emenda e solicitando a elaborac¢do de Plano
de Trabalho correspondente;

b) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

4.3.5. Documentagao gerada:
a) Plano de Trabalho;

b) Oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.
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4.4. Encaminhar a SAG e a SAA

44 Encaminhar a SAG e
a S84

4.4.1. Descrigao:

Consiste em encaminhar a SAG e a SAA para analise do Plano de Trabalho apresentado
pela Unidade Beneficiaria, conforme Portaria N° 287 / 2022 da SES-DF.

4.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.4.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho a SAG e a SAA para andlise do Plano de Trabalho apresentado pela
Unidade Beneficiaria.

4.4.4. Documentagao necessaria:
a) Plano de Trabalho;

b) Oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.

4.4.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a SAG e a SAA para andlise do Plano de Trabalho apresentado pela Unidade
Beneficiaria.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Distrital — Modalidade 50 com Contratos de Gestdo
Manual do Processo

4.5. Encaminhar a(s) area(s) envolvida(s)

Se necessario ajustes no Plano
de Trabalho (P.T), a 5AG / 5AA
solicitam ajustes a entidade, A
SAG /SAA podem soliciar
andlise de outras dreas da SE&

4.5 Encaminhar a(s)
area(s) envolvidals)

4.5.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a emissdao de parecer técnico com a andlise conclusiva acerca do
Plano de Trabalho.

4.5.2. Ator(es) da atividade:
a) SAG; e
b) SAA.

4.5.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho e a emissdo de
parecer técnico a(s) area(s) técnica(s).

4.5.4. Documentagdo necessaria:
a) Plano de Trabalho;

b) Despacho da ARINS a SAG e a SAA para andlise do Plano de Trabalho apresentado
pela Unidade Beneficiaria.

4.5.5. Documentagdo gerada:

a) Despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho.
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4.6. Elaborar Parecer Técnico quanto ao Plano de Trabalho

4.6 Elaborar Parecer
Técnico quanto ao
Plano de Trabalho

Ate 5 dias Uteis
(Prazo da area)

4.6.1. Descrigao:

Consiste em elaborar parecer técnico com a analise conclusiva acerca do Plano de
Trabalho, em até 5 dias Uteis.

4.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Area(s) Técnica(s); e

b) CGCSS.

4.6.3. Tarefas:
a) Elaborar parecer técnico com a andlise conclusiva acerca do Plano de Trabalho;

b) Elaborar despacho a SAG e a SAA.

4.6.4. Documentagao necessaria:
a) Plano de Trabalho;

b) Despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho.
4.6.5. Documentagdo gerada:

a) Parecer Técnico;

b) Despacho a SAG e a SAA.

4.7. Aprovar o Plano de Trabalho

4.7 Aprovar o Plano de
Trabalho
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4.7.1. Descrigao:

Consiste em analisar os pareceres e encaminhar para diligéncias, caso necessario, ou
aprovar o Plano de Trabalho, caso adequado.

4.7.2. Ator(es) da atividade:
a) SAG; e
b) SAA.

4.7.3. Tarefas:
a) Analisar os Pareceres Técnicos;

b) Elaborar despacho a ARINS solicitando atendimento das diligéncias apontadas nos
pareceres, se houver;

c) Elaborar “Termo de Aprovacao”, no SEl, a ARINS caso aprovado.

4.7.4. Documentagao necessaria:
a) Pareceres Técnicos;

b) Plano de Trabalho.

4.7.5. Documentagao gerada:
a) Despacho a ARINS, solicitando atendimento das diligéncias; ou

b) Termos de Aprovacao.

INTRA-ATIVIDADES:

Plano de

T
Trabalho

.
aprovado

Plano deTrahalhg

necessita
diligéncias

Se Plano de Trabalho necessita diligéncias, seguir para a atividade “4.8 Solicitar
atendimento das diligéncias a Entidade”.
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Se Plano de Trabalho aprovado, seguir para a atividade “4.10 Registrar, no SISCONEP, a
viabilidade ou invi. da Emenda/Oficio, conforme anélise do P.T”.

4.8. Solicitar atendimento das diligéncias a entidade

4.8 Solicitar
atendimento das @
diligéncias 3 Entidade

a

4.8.1. Descrigao:

Consiste em solicitar atendimento das diligéncias a entidade beneficiada.

4.8.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.8.3. Tarefas:
a) Analisar os despachos da SAG e da SAA;
b) Elaborar Oficio a Entidade beneficiada, solicitando atendimento as diligéncias;

c) Apds retorno da Entidade, analisar se as diligéncias foram atendidas ou
justificadas. Retornar a atividade “4.4 Encaminhar a SAG e a SAA”.

4.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Despachos da SAG e da SAA.

4.8.5. Documentagdo gerada:

a) Despacho a Entidade beneficiada, solicitando atendimento as diligéncias.

4.9. Atender as diligéncias

4.9 Atender as
diligéncias
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4.9.1. Descrigcao:

Consiste em realizar as diligéncias solicitadas.

4.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Entidade beneficiada.

4.9.3. Tarefas:
a) Analisar o Oficio da ARINS;
b) Realizar os ajustes ou apresentar os esclarecimentos necessarios;

c) Elaborar Oficio a ARINS.

4.9.4. Documentagao necessaria:
a) Despachos da SAG e da SAA;
b) Oficio da ARINS.

4.9.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a Entidade beneficiada, solicitando atendimento as diligéncias.

4.10. Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou inviabilidade da
Emenda/Oficio, conforme analise do P.T

410 Registrar, no
SISCOMEP, a viabilidade
ou imvi. da
Emenda/Oficia,
conforme analise do P.T

4.10.1. Descrigao:

Consiste em registrar no sistema SISCONEP a viabilidade ou inviabilidade da execucdo
comunicada pela SAG e SAA.

4.10.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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4.10.3. Tarefas:
a) Analisar o Termo de Aprovacao;

b) Registrar os dados no sistema SISCONEP.

4.10.4. Documentagao necessaria:

a) Termos de Aprovacdo a ARINS.

4.10.5. Documentagao gerada:

a) Nao ha.

INTRA-ATIVIDADES:

Inviavel

Wiavel sem
Oficio de )

Ceshlogueio

Wiavel cam
Oficio de
Deshblogueio

Se invidvel, seguir para a atividade “4.12 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se vidvel sem Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “4.11 Solicitar Oficio de
Desbloqueio ao Parlamentar”.

Se viavel com Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “4.13 Registrar a viabilidade
do Oficio no SISCONEP”.
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4.11. Solicitar Oficio de Desbloqueio ao Parlamentar

4.11 Saolicitar Oficio de
Deshbloqueio ao
Parlamentar

4.11.1. Descrigao:

Consiste em, quando vidvel e sem Oficio de Desbloqueio, elaborar Oficio do(a)
Secretario(a) ao Parlamentar, solicitando desbloqueio do recurso.

4.11.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.11.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho com minuta de Oficio do(a) Secretdrio(a) ao Parlamentar,
solicitando desbloqueio do recurso;

b) Encaminhar despacho e minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario(a) de Estado de Saude do DF — elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar quando o Oficio de Desbloqueio for disponibilizado no SISCONEP.

4.11.4. Documentagao necessaria:

a) Termo de Aprovacao a ARINS.
4.11.5. Documentagao gerada:

a) Despacho com Minuta do Oficio ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar.

4.12. Verificar viabilidade do Oficio de Desbloqueio

4,12 Verificar
viabilidade do Ofido de
Desblogueio

Cficio de
Deshlogueio
disponibilizado
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4.12.1. Descrigao:

Consiste em, apos Oficio de Desbloqueio disponibilizado pelo Parlamentar no SISCONEP,
verificar a sua viabilidade, com o suporte do Termo de Aprovacao.

4.12.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.12.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio de Desbloqueio, identificando sua compatibilidade com o Termo
de Aprovacgao;

b) Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou inviabilidade.

4.12.4. Documentagao necessaria:
a) Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

b) Termo de Aprovacao.

4.12.5. Documentagao gerada:

a) Viabilidade ou inviabilidade do Oficio registrada no SISCONEP.

INTRA-ATIVIDADES:
A

Cficio irviavel

COficio vidvel

hd

Se Oficio inviavel, seguir para a atividade “4.10 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se Oficio viavel, seguir para a atividade “4.11 Registrar a viabilidade do Oficio no
SISCONEP”.
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4.13. Solicitar ajustes ao Parlamentar

4,13 Solicitar ajustes ao

©

Parlamentar
Ajustes
realizados
Os ajustes podem ser -
] .alteracao de . -
remanejamento para uma : - Todas as alteragoes sao
- . . valor: alteracao . )
atividade exequivel no exerado L realizadas por meic de
A - de localidade / A
vigente; correcao de programa destinatario prajeto a LOA.
de trabalho ou GMD; .. '
4.13.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ajustes ao Parlamentar, devido a inviabilidade da Emenda ou do
Oficio de Desbloqueio.

Os ajustes podem ser remanejamento para uma atividade exequivel no exercicio
vigente, correcdo de programa de trabalho ou Grupo de Natureza de Despesa (GND),
alteracdo de valor, alteracdo de localidade / destinatario.

Todas as alteragdes de emenda sao realizadas por meio de projeto a LOA.

4.13.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.13.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado ao Parlamentar;
b) Encaminhar despacho com minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario de Estado de Saude do DF - elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar se os ajustes foram realizados no SISCONEP. Apds ajustes realizados,
retornar a atividade 3.1. Caso o Parlamentar realize os ajustes sem alterar o objeto
ou Plano de Trabalho, seguir para a atividade “3.6 Registar a viabilidade...”.

4.13.4. Documentagao necessaria:

a) Inviabilidade da Emenda ou do Oficio de Desbloqueio.
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4.13.5. Documentagao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio;

b) Oficio encaminhado ao Parlamentar.

4.14. Registrar a viabilidade do Oficio no SISCONEP

414 Registrar a
viabilidade do Ofide no
SISCOMEP

4.14.1. Descrigao:

Consiste em registrar a viabilidade da Emenda e do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

4.14.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.14.3. Tarefas:
a) Registrar a viabilidade da Emenda no SISCONEP;
b) Registrar a exequibilidade do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

c) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderegado a Secretaria de Relagbes
Parlamentares (SERP) e a SEFAZ;

d) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar a SERP e a
SEFAZ,

e) Identificar a autorizacdo / desbloqueio do recurso pela SEFAZ no SISCONEP.

4.14.4. Documentagdo necessaria:
a) Viabilidade da Emenda e do Oficio;
b) Oficio de Desbloqueio;

c) Termo de Aprovacgao.

4.14.5. Documentagao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;
b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.
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4.15. Encaminhar a SEFAZ para autorizagao

415 Encaminhar a
SEFAZ para autorizacdo

4.15.1. Descrigao:

Consiste em monitorar a cota maxima de cada Parlamentar no exercicio, autorizar o
Oficio e encaminhar para autorizagdo da SEFAZ.

4.15.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretaria de Rela¢des Parlamentares (SERP).

4.15.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio da SES/DF;

b) Monitorar a cota do Parlamentar no exercicio;

c) Autorizar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

d) Encaminhar a SEFAZ para autorizacdao no SISCONEP.

4.15.4. Documentagdo necessaria:
a) Viabilidade registrada no SISCONEP ou da anuéncia tacita por decurso de prazo;

b) Oficio encaminhado a SERP, se houver.
4.15.5. Documentagdo gerada:

a) Ndo ha.

INTRA-ATIVIDADES:

—>
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Seguir em paralelo / concomitantemente para a atividade “4.22 Acompanhar a
execucdo” e “4.16 Consolidar as informacdes necessdarias para celebracdo do Termo
Aditivo”.

4.16. Consolidar as informagoes necessarias para a celebracao do Termo
Aditivo

4.16 Consalidar as
informagbes
necessarias para
celebracdo do Termo
Aditivo

4.16.1. Descrigao:

Consiste em receber os Termos de Aprovacdo da SAG e da SAA e instruir as informacgdes
necessarias para a elaboragao da minuta do Termo Aditivo.

4.16.2. Ator(es) da atividade:
a) CGCSS.

4.16.3. Tarefas:
a) Analisar os Termos de Aprovacdo e o processo;

b) Elaborar despacho a SUAG, com as informa¢des necessarias, solicitando a
elaboracdo da minuta e a formalizacdo do Termo Aditivo.

4.16.4. Documentagao necessaria:
a) Termos de Aprovacgdo;

b) Despacho da ARINS solicitando formalizagao.

4.16.5. Documentagdo gerada:

a) Despacho a SUAG, solicitando elaboracdo e formalizacdo do Termo Aditivo.
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4.17. FORMALIZAGCAO DO TERMO ADITIVO

[+]

4,17 FOR MALIL'!-.[;;E-.D
OO TERMO ADITIVOD

Apesardeiniciar em paralelo, a
assinatura do Termo adithvo aperas
pode acormer 3p0s

autorizacdo/desblogueio da

SEFALZ

4.17.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Formalizacdo do Termo Aditivo” conforme o fluxo
/ manual / POP estabelecido pela SUAG.

Obs.: Apesar de iniciar em paralelo, a assinatura do Termo Aditivo apenas pode ocorrer
apos a autorizacdo/desbloqueio da SEFAZ.

4.18. Solicitar Repasse do recurso

4.18 Solicitar repasse
do recurso

4.18.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ao FSDF o repasse do recurso a entidade beneficiada.

4.18.2. Ator(es) da atividade:
a) CGCSS.

4.18.3. Tarefas:
a) Analisar o Termo Aditivo formalizado;

b) Elaborar Relatério Administrativo ao FSDF, solicitando repasse do recurso a
entidade.
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4.18.4. Documentagao necessaria:

a) Termo Aditivo formalizado.

4.18.5. Documentagao gerada:

a) Relatério Administrativo ao FSDF.

4.19. REALIZAGAO DO PAGAMENTO

Este processo envelve realizr a
liguidacdo e o pagamento,
realizando o repasse a Instituicio
benef,

Canforme prazo
m definido nos Deaetos
415 REALIZACAD DO de Cancelamento de
PAGAMEMNTO Emipenho da SERAZ

4.19.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Realizacdo do Pagamento”, realizando o repasse a
Instituicdo beneficiada, conforme o fluxo / manual / POP estabelecido pelo FSDF.

4.20. Acompanhamento e Fiscalizacao de Contrato de Gestao

[+]

4.20 ACOMPANHAMENTO
E FISCALIZACAD DE
COMTRATC DE GESTAD

4.20.1. Descrigao:

Consiste em executar o fluxo de “Acompanhamento e Fiscalizagdo do Contrato de
Gestdo” conforme o fluxo / manual / POP estabelecido pela CGCSS.
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4.21. Executar o Plano de Trabalho / Termo Aditivo

4.21 Executar o Plano
de Trabaho / Termo
Aditivo

4.21.1. Descrigao:

Consiste em executar o Plano de Trabalho e o Termo Aditivo formalizado.

4.21.2. Ator(es) da atividade:

a) Entidade beneficiada.

4.21.3. Tarefas:
a) Executar o Plano de Trabalho e o Termo Aditivo;

b) Realizar as prestacées de contas, conforme estabelecido pela CGCSS.

4.21.4. Documentagao necessaria:
a) Plano de Trabalho;

b) Termo Aditivo formalizado.

4.21.5. Documentagdo gerada:

a) Documentos de prestacao de contas a CGCSS.

O

Emenda / Plano de
Trabalho executada
e prestacdo de
contas publicizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a Emenda/Plano de Trabalho
executada e a prestacdo de contas publicizada.
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4.22. Acompanhar a execugao

422 Acompanhar a
eXeCuUcio

4.22.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar a execucdao da Emenda Parlamentar e do Plano de Trabalho,
para posterior prestagao de contas ao Parlamentar.

4.22.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.22.3. Tarefas:
a) Acompanhar a execucao no SEl;
b) Elaborar despacho, realizando as cobrancas necessdrias, aos responsaveis;

c) Identificar a entrega do bem ou servigo, no SEI.
4.22.4. Documentagao necessaria:
a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;

b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.

4.22.5. Documentagao gerada:

a) Despacho aos responsaveis, cobrando andamento, quando necessario.

4.23. Elaborar Oficio ao Parlamentar, comunicando execug¢ao

4.23 Elabarar Oficio ao
Parlamientar,

comunicando execucdo
Entrega do

bem efou
Senvico
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4.23.1. Descrigao:

Consiste em elaborar despacho com minuta de Oficio ao Gabinete SES, comunicando a
execucdo do recurso ao Parlamentar.

4.23.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

4.23.3. Tarefas:
a) Elaborar minuta do Oficio ao Parlamentar;

b) Elaborar despacho, com minuta de Oficio anexo, ao Gabinete SES, comunicando a
execugdo do recurso;

c) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio ao Parlamentar.

4.23.4. Documentagao necessaria:

a) Ndo ha.

4.23.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar, comunicando execugao do recurso.

4.23.6. Indicador(es):
a) Percentual de execugdao das emendas destinadas as entidades

— Formula: (Total de recursos executados/liquidados / Total de recursos
destinados)*100;

— Unidade de Medicdo: Percentual;
— Polaridade: Maior melhor;

— Periodicidade: Anualmente;

— Fonte: SIGGo e SISCONEP;

— Responsavel: ARINS;

— Observacdo: Este indicar abrange os processos 4 e 5, pois ha entidade beneficiada.

O

Prestacdo de
contas realizada ao
Parlamentar
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Este processo de trabalho se encerrard com a prestacdo de contas realizada ao
Parlamentar.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 50 SEM CONTRATO DE GESTAO

A ARINS identifica a Area Técnica
conforme 3 Matrizde Areas.
Programaderas,da Manal de

mpras & C.
51 Autuar um processo 54 Encaminhar Plano
e 52 Solicitar,via Oficio, :
SElparacada Emenda 3 SAG € SAA sugerindo
-2 ‘4 entidade benefoada e
H efouOficio de Area Técnica
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5.1 Executar o Plano

deTrabaho /Temo de:

SERP (SECRETARIA DE RELACGES

PARLAMENTARES) / CASA CVIL

513 Encaminhar a
SEFAZ para autorizacio
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Processo de EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 50 SEM CONTRATO DE GESTAO

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA DISTRITAL - MODALIDADE 50 SEM CONTRATO DE GESTAOQ”
iniciard com a LOA e o QDD publicizados no SISCONEP — referente a modalidade 50.

Este processo visa a execucdo de Emendas Distritais, modalidade de aplicacdo 50, para
transferéncias as entidades sem fins lucrativos (sem Contrato de Gestdo), tanto para
custeio quanto para investimento.

®

LO& = QDD
publicizados no
SISCOMEP -
Modalidade 50 sem
Contrato de Gestédo

5.1. Autuar um processo SEl para cada Emenda e/ou Oficio de
Desbloqueio

5.1 Autuar um processo
5El para cada Emenda
efou Oficio de
Deshlogueio

5.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados no SISCONEP e autuar um processo SEl para cada Emenda
ou Oficio de Desbloqueio.

5.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no SISCONEP;
b) Analisar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP, se houver;

¢) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Desbloqueio.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Federal — FAF — Obras Acompanhadas no SISMOB
Manual do Processo

5.1.4. Documentagao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

5.1.5. Documentagao gerada:

a) Processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de acesso publico, por
Emenda ou Oficio de Desbloqueio.

5.2. Solicitar, via Oficio, a entidade beneficiada, o Plano de Trabalho

5.2 Solicitar, via Oficio,
a entidade benefidada
o Plano de Trabalho

5.2.1. Descricao:

Consiste em solicitar, via oficio, a entidade beneficiada, o Plano de Trabalho para
execucdo do recurso.

5.2.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.2.3. Tarefas:

a) Elaborar Oficio a Unidade Beneficidria comunicando a disponibilizacdo da emenda
e solicitando a elaboracdao de Plano de Trabalho correspondente, conforme
modelo do MROSC.

5.2.4. Documentagao necessdria:
a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

b) Processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”.

5.2.5. Documentagao gerada:

a) Oficio a Unidade Beneficidria comunicando a disponibilizacdo da emenda e
solicitando a elaboracdo de Plano de Trabalho correspondente.
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5.3. Elaborar o Plano de Trabalho, conforme definido no Manual MROSC

5.3 Elaborar o Plano de MROSC € o Marco
Trabalho, conforme | . Regulatario das
definido no Manual Organizagdes da Sodedade

MROSC Ciwil.

5.3.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o Plano de Trabalho compativel com o recurso disponibilizado e
em conformidade com o modelo do Manual MROSC.

5.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Entidade Beneficiada.

5.3.3. Tarefas:

a) Analisar Oficio da ARINS;

b) Analisar a Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;
c) Elaborar o Plano de Trabalho, conforme modelo MROSC;

d) Elaborar Oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.

5.3.4. Documentagao necessdria:

a) Oficio comunicando a disponibilizacdo da emenda e solicitando a elaboracdo de Plano
de Trabalho correspondente;

b) Emenda disponibilizada ou Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

5.3.5. Documentagao gerada:
a) Plano de Trabalho;

b) Oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.
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5.4. Encaminhar Plano a SAG e a SAA, sugerindo Area Técnica
responsavel

& ARINS identifica a Area Técnica
conforme a Matriz de Areas
Programadaras, do Manual de
Compras e C.

54 Encaminhar Plano a
SAG e 4 SAA sugerindo
Area Técnica
responsavel

5.4.1. Descrigao:

Consiste em encaminhar a SAG e a SAA para analise do Plano de Trabalho apresentado
pela Unidade Beneficiaria, conforme Portaria n° 287 / 2022 da SES-DF.

A ARINS identifica a Area Técnica conforme a Matriz de Areas Programadoras, do
Manual de Compras e Contratacoes.

5.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.4.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho a SAG e a SAA para andlise do Plano de Trabalho apresentado pela
Unidade Beneficiaria.

5.4.4. Documentag¢ao necessdria:
a) Plano de Trabalho;

b) Oficio a ARINS encaminhando o Plano de Trabalho.

5.4.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a SAG e a SAA para analise do Plano de Trabalho apresentado pela Unidade
Beneficiaria.
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5.5. Emitir a(s) area(s) envolvida(s)

Se necessario ajustes no Plano
de Trabalho [P.T), a SAG / SAA
solicitam ajustes a entidade, A
SAG /SAA podem soliciar
analize de outras dreas da SES

5.5 Encaminhar afs)
area(s) envolvidals)

5.5.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a emissdao de parecer técnico com a andlise conclusiva acerca do
Plano de Trabalho.

5.5.2. Ator(es) da atividade:
a) SAG; e
b) SAA.

5.5.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho e a emissdo de
parecer técnico a(s) area(s) técnica(s).

5.5.4. Documentacao necessdria:
a) Plano de Trabalho;

b) Despacho da ARINS a SAG e a SAA para anadlise do Plano de Trabalho apresentado
pela Unidade Beneficiaria.

5.5.5. Documentacao gerada:

a) Despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho.
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5.6. Elaborar Relatério Conclusivo / Parecer Técnico

5.6 Elaborar Relatdnio
Conclusivo

Até 5 dias Uteis
[Prazo da area)

5.6.1. Descrigao:

Consiste em elaborar relatério conclusivo / parecer técnico com a analise conclusiva
acerca do Plano de Trabalho, em até 5 dias uteis.

5.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Area(s) Técnica(s).

5.6.3. Tarefas:
a) Elaborar parecer técnico com a andlise conclusiva acerca do Plano de Trabalho;

b) Elaborar despacho a SAG e a SAA.

5.6.4. Documentagao necessdria:
a) Plano de Trabalho;

b) Despacho solicitando a andlise do Plano de Trabalho.
5.6.5. Documentacao gerada:

a) Parecer Técnico;

b) Despacho a SAG e a SAA.

5.7. Aprovar o Plano de Trabalho

5.7 Aprovar o Plano de
Trabalha
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5.7.1. Descrigao:

Consiste em analisar os pareceres e encaminhar para diligéncias, caso necessario, ou
aprovar o Plano de Trabalho, caso adequado.

5.7.2. Ator(es) da atividade:
a) SAG; e
b) SAA.

5.7.3. Tarefas:
a) Analisar os Pareceres Técnicos;

b) Elaborar despacho a ARINS solicitando atendimento das diligéncias apontadas nos
pareceres, se houver;

c) Elaborar “Termo de Aprovacao”, no SEl, a ARINS caso aprovado.

5.7.4. Documentagao necessdria:
a) Pareceres Técnicos;

b) Plano de Trabalho.

5.7.5. Documentacao gerada:
a) Despacho a ARINS, solicitando atendimento das diligéncias; ou

b) Termos de Aprovacao.

5.8. Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou inviabilidade da Emenda /
Oficio

5.8 Registrar, no
SISCOMEP, a viabilidade
ouinviabilidade da
Emenda/Oficio

5.8.1. Descricao:

Consiste em registrar no sistema SISCONEP a viabilidade ou inviabilidade da execucdo
comunicada pela SAG e SAA.
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5.8.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.8.3. Tarefas:
a) Analisar os Termos de Aprovacao;

b) Registrar os dados no sistema SISCONEP.

5.8.4. Documentagao necessdria:

a) Termos de Aprovacdo a ARINS.

5.8.5. Documentagao gerada:

a) Ndo ha.

INTRA-ATIVIDADES:

Irviavel

Wigvel sem )
Ofi

icio de
Deshloqueio

Viavel com
Cficio de
Deshblogueio

Se invidvel, seguir para a atividade “5.10 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se viavel sem Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “5.9 Solicitar Oficio de
Desbloqueio ao Parlamentar”.

Se viavel com Oficio de Desbloqueio, seguir para a atividade “5.11 Registrar a viabilidade
do Oficio no SICONEP”.
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5.9. Solicitar Oficio de Desbloqueio ao Parlamentar

5.9 Solicitar Oficio de
Desblogueio ao
Parlamentar

5.9.1. Descrigao:

Consiste em, quando vidvel e sem Oficio de Desbloqueio, elaborar Oficio do(a)
Secretario(a) ao Parlamentar, solicitando desbloqueio do recurso.

5.9.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.9.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho com minuta de Oficio do(a) Secretdrio(a) ao Parlamentar,
solicitando desbloqueio do recurso;

b) Encaminhar despacho e minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario(a) de Estado de Saude do DF — elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar quando o Oficio de Desbloqueio for disponibilizado no SISCONEP.

5.9.4. Documentagao necessdria:

a) Termo de Aprovacao a ARINS.
5.9.5. Documentagao gerada:

a) Despacho com Minuta do Oficio ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar.

5.10. Verificar viabilidade do Oficio de Desbloqueio

5.10 Verificar
viabilidade do Ofido de
Deshloqueio

Oficio de
Deshlogueio
disponibilizmdo
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5.10.1. Descrigao:

Consiste em, apos Oficio de Desbloqueio disponibilizado pelo Parlamentar no SISCONEP,
verificar a sua viabilidade, com o suporte do Termo de Aprovacao.

5.10.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.10.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio de Desbloqueio, identificando sua compatibilidade com o Termo
de Aprovacgao;

b) Registrar, no SISCONEP, a viabilidade ou inviabilidade.

5.10.4. Documentagao necessdria:
a) Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

b) Termo de Aprovacao.
5.10.5. Documentagao gerada:

a) Viabilidade ou inviabilidade do Oficio registrada no SISCONEP.

INTRA-ATIVIDADES:
A

Cficio irviavel

COficio vidvel

hd

Se Oficio inviavel, seguir para a atividade “5.10 Solicitar ajustes ao Parlamentar”.

Se Oficio viavel, seguir para a atividade “5.11 Registrar a viabilidade do Oficio no
SICONEP”.
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5.11. Solicitar ajustes ao Parlamentar

5.11 Saolicitar ajustes ao
Parlamentar

©

Ajustes
realizados

Os ajustes podem ser
remansjamento pam uma
4 atividade exequivel no exenado
vigente; correcio de programa
de trabalho ou GMD: .

.Alteracdo de
valor: alteracdo
de localidade /
destinatario.

Todas as alteragies sio
realizadas por meio de
prajeto a LOA,

5.11.1. Descrigcao:

Consiste em solicitar ajustes ao Parlamentar, devido a inviabilidade da Emenda ou do
Oficio de Desbloqueio.

Os ajustes podem ser remanejamento para uma atividade exequivel no exercicio
vigente, correcdo de programa de trabalho ou Grupo de Natureza de Despesa (GND),
alteracdo de valor, alteracdo de localidade / destinatario.

Todas as alteragdes de emenda sao realizadas por meio de projeto a LOA.

5.11.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.11.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado ao Parlamentar;
b) Encaminhar despacho com minuta ao Gabinete SES;

c) Secretario de Estado de Saude do DF - elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar;

d) Identificar se os ajustes foram realizados no SISCONEP. Apds ajustes realizados,
retornar a atividade 5.1. Caso o Parlamentar realize os ajustes sem alterar a
Natureza de Despesa, Programa de Trabalho, subtitulo, objeto ou Plano de
Trabalho, seguir para a atividade “5.11 Registar a viabilidade do Oficio no
SISCONEP”.

5.11.4. Documentagao necessdria:

a) Inviabilidade da Emenda ou do Oficio de Desbloqueio.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Federal — FAF — Obras Acompanhadas no SISMOB
Manual do Processo

5.11.5. Documentagao gerada:
a) Despacho com minuta de Oficio;

b) Oficio encaminhado ao Parlamentar.

5.12. Registrar a viabilidade do Oficio no SISCONEP

5.12 Registrar a
viabilidade do Ofido no
SICOMEP

5.12.1. Descri¢ao:

Consiste em registrar a viabilidade da Emenda e do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP.

5.12.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.12.3. Tarefas:
a) Registrar a viabilidade da Emenda no SISCONEP;
b) Registrar a exequibilidade do Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

c) Elaborar despacho com minuta de Oficio enderecado a Secretaria de RelagGes
Parlamentares (SERP) e a SEFAZ;

d) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar a SERP e a
SEFAZ;

e) ldentificar a autorizacdo / desbloqueio do recurso pela SEFAZ no SISCONEP.

5.12.4. Documentagao necessdria:
a) Viabilidade da Emenda e do Oficio;
b) Oficio de Desbloqueio;

c) Termo de Aprovacao.

5.12.5. Documentagao gerada:

a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;
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b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.

5.13. Encaminhar a SEFAZ para autorizagao

5.13 Encaminhar 4
SEFAZ para autorizagdo

5.13.1. Descrigao:

Consiste em monitorar a cota maxima de cada Parlamentar no exercicio, autorizar o
Oficio e encaminhar para autorizacdo da SEFAZ.

5.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Secretaria de Relagdes Parlamentares (SERP).

5.13.3. Tarefas:

a) Analisar o Oficio da SES/DF;

b) Monitorar a cota do Parlamentar no exercicio;

c) Autorizar o Oficio de Desbloqueio no SISCONEP;

d) Encaminhar a SEFAZ para autorizacdao no SISCONEP.

5.13.4. Documentagao necessdria:
a) Viabilidade registrada no SISCONEP ou da anuéncia tacita por decurso de prazo;

b) Oficio encaminhado a SERP, se houver.
5.13.5. Documentagao gerada:

a) Ndo ha.

INTRA-ATIVIDADES:

—>
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Seguir em paralelo / concomitante para a atividade “5.19 Acompanhar a execu¢do” e o
processo “5.13 FORMALIZACAO DO TERMO DE FOMENTO”.

5.14. FORMALIZAGCAO DO TERMO DE FOMENTO

Apesardeiniciarem paraksio, a
assinatura do Termo de Fomenio
apenas pode ocomer apos
autorizacdo/desblogueio da SEEC.

[+]

514 FDRMALIL'!-.[;E-.D oo
TERMO DE FOMENTD

5.14.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Formalizacdo do Termo de Fomento” conforme
fluxo / manual / POP estabelecido pela SUAG.

Obs.: Apesar de iniciar em paralelo, a assinatura do Termo de Fomento apenas pode
ocorrer apds autorizacdo/desbloqueio da SEFAZ.

5.15. Elaborar o Relatorio Administrativo para repasse

5.15 Elaborar o
Relatario
Administrativo pam
repasse

5.15.1. Descricao:

Consiste em solicitar ao FSDF o repasse do recurso a entidade beneficiada.

5.15.2. Ator(es) da atividade:
a) SUAG;
b) GACIC / DACC / SUAG.
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5.15.3. Tarefas:
a) Analisar o Termo de Fomento formalizado;

b) Elaborar Relatério Administrativo ao FSDF, solicitando repasse do recurso a
entidade.

5.15.4. Documentagao necessdria:

a) Termo de Fomento formalizado.

5.15.5. Documentagao gerada:

a) Relatério Administrativo ao FSDF.

5.16. Realizar empenho

5.1& Realizar empenho

5.16.1. Descricao:

Consiste na emissdo da Nota de Empenho no Sistema Integrado de Gestdo
Governamental - SIGGo, para atendimento da despesa, em até 4 dias Uteis.

5.16.2. Ator(es) da atividade:

a) Fundo de Saude do Distrito Federal (FSDF);
b) DIOR / FSDF;

c) Nucleo de Empenho (NEMP) / GEO / DIOR.

5.16.3. Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar o convénio / a minuta contratual;
c) Consultar o registro do contrato no SIGGo;
d) Emitir a Nota de Empenho no SIGGo;

e) Anexar Nota de Empenho no processo SEI.
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5.16.4. Documentacao necessdria:

a) Disponibilidade orcamentaria;

b) Impacto orgamentario, se necessario;
c) Minuta contratual;

d) Registro do contrato no SIGGo.

5.16.5. Documentagao gerada:

a) Nota de Empenho no SIGGo e no SEI.

5.17. REALIZAGCAO DO PAGAMENTO

Consiste em repassar
0O recurso d
Instituicdo
beneficiada.
Conforme prazo definido
m nos Decretos de
5.17 REALIZAGAO DO Cancelamenta de
5.17.1. Descricao:

Consiste em executar o processos de “Realizacdo do Pagamento”, a fim de repassar o
recurso a Instituicdo beneficiada, conforme o Fluxo / Manual / POP estabelecido pelo
FSDF.

5.18. FISCALIZACAO DO CONVENIO

[+]

5.18 FISCALI%A[;E-.D oo
COMVEMIO
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5.18.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de Fiscalizagdo do Convénio, conforme fluxo / manual
/ POP estabelecido pela SUAG e pelo Manual do MROSC.

5.19. Execucgdo o Plano de Trabalho / Termo de Fomento

5.19 Executar o Plano
de Trabaho f Termo de
Fomento

5.19.1. Descricao:

Consiste em executar o Plano de Trabalho e o Termo de Fomento formalizado.

5.19.2. Ator(es) da atividade:

a) Entidade beneficiada.

5.19.3. Tarefas:
a) Executar o Plano de Trabalho e o Termo de Fomento;

b) Realizar as prestacGes de contas, conforme estabelecido pela SUAG.

5.19.4. Documentagao necessdria:
a) Plano de Trabalho;

b) Termo de Fomento formalizado.

5.19.5. Documentagao gerada:

a) Documentos de prestacdo de contas a SUAG.

O

Emenda / Plano de
Trabalho executada
e prestacdo de
contas publicizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a Emenda / Plano de Trabalho
executada e prestacdo de contas publicizada.
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5.20. Acompanhar a execugao

5.20 Acompanhar a
execucdo

5.20.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar a execu¢dao da Emenda Parlamentar e do Plano de Trabalho,
para posterior prestacao de contas ao Parlamentar.

5.20.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.20.3. Tarefas:
a) Acompanhar a execugao no SEl;
b) Elaborar despacho, realizando as cobrangas aos responsaveis, quando necessario;

c) Identificar a entrega do bem ou servigo, no SEI.
5.20.4. Documentagao necessdria:
a) Despacho com minuta de Oficio a SERP e a SEFAZ;

b) Oficio encaminhado a SERP e a SEFAZ.

5.20.5. Documentagao gerada:

a) Despacho aos responsaveis, cobrando andamento, quando necessario.

5.21. Elaborar Oficio ao Parlamentar, comunicando execugao

5.21 Elaborar Oficio ao
Parlamentar,
comunicando execucdo

Entrega do
bem efou
senico
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5.21.1. Descrigao:

Consiste em elaborar despacho com minuta de Oficio ao Gabinete SES, comunicando a
execucdo do recurso ao Parlamentar.

5.21.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

5.21.3. Tarefas:
a) Elaborar minuta do Oficio ao Parlamentar;

b) Elaborar despacho, com minuta de Oficio anexo, ao Gabinete SES, comunicando a
execucdo do recurso;

c) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio ao Parlamentar.

5.21.4. Documentagao necessdria:

a) Documento de aprovacdo da prestacdo de contas.

5.21.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES;

b) Oficio ao Parlamentar, comunicando execugao do recurso.

5.21.6. Indicador(es):
a) Percentual de execugdao das emendas destinadas as entidades

— Formula: (Total de recursos executados/liquidados / Total de recursos
destinados)*100;

— Unidade de Medicdo: Percentual;
— Polaridade: Maior melhor;

— Periodicidade: Anualmente;

— Fonte: SIGGo e SISCONEP;

— Responsavel: ARINS;

— Observacdo: Este indicar abrange os processos 4 e 5, pois hd entidade beneficiada.
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O

Prestacdo de
contas realizada ac
Parlamentar

Este processo de trabalho se encerrard com o recurso executado e a prestacao de contas
realizada ao Parlamentar.
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6.0 EMENDA FEDERAL - FAF -
EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE

Autor:  SES - ARINS E SUPLANS
Versao: 10
Desaicio:  Este processo visa a execugio do recurso de emendas e programas federais,
fundo a funda [FAF), destir quisic materiais
permanentes para a SES/DF.
—_—
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Processo de EMENDA FEDERAL - FAF - EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA FEDERAL - FAF - EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE”
iniciard com a emenda langada no portal FNS (geralmente 3 ciclos ao ano) — FAF —
referente a equipamento e material permanentes.

Este processo visa a execugao do recurso de emendas e programas federais, fundo a
fundo (FAF), destinados a aquisicdao de equipamentos e materiais permanentes para a
SES/DF.

®

Emenda lancada no
partal FMNS
{geralmente 3 ciclos
a0 ama) - FAF -
Equipamento &
Material Permanente

6.1. Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS ( Fundo
Nacional de Saude)

6.1 Autuar a proposta
relacionada a emenda
no Portal FNS (Fundo
Macional de 5adde)

6.1.1. Descrigao:

Consiste em autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS, de acordo com o
Caderno de Emendas Federais e/ou Planos de Trabalho apresentados a ARINS.

Obs.: A ARINS autua as propostas no Portal FNS, conforme o Caderno de Emendas
Federais e/ou Planos de Trabalho apresentados a Assessoria.

6.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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6.1.3. Tarefas:

a) Identificar, no Portal FNS, se a emenda esta prevista no Caderno de Emendas
Federais e/ou em Plano de Trabalho apresentado a ARINS;

b) Se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, autuar processo SEl;

c) Se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, elaborar Despacho
a area interessada, conforme objeto da emenda, solicitando que apresente Plano
de Trabalho;

d) Autuar proposta no Portal FNS.

6.1.4. Documentag¢ao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Indicagdo no Portal FNS.

6.1.5. Documentacao gerada:

a) Despacho a area interessada, se ndao houver no Caderno ou Plano de Trabalho
relacionado;

b) Plano de Trabalho.

6.2. Autuar um processo SEl para cada proposta

6.2 Autuar um processo
LElpara cada proposia

A ARIMS encaminha o
processo SEla drea técnica
apenas para ciéncia,

6.2.1. Descrigao:

Consiste em autuar um processo SE| para cada proposta e dar ciéncia a Area Técnica.

6.2.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.2.3. Tarefas:

a) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Indicacao;
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b) Elaborar Despacho a Area Técnica, apenas para ciéncia.

6.2.4. Documentacao necessdria:

a) Proposta no Portal FNS.

6.2.5. Documentacao gerada:

a) Despacho a Area Técnica para ciéncia.

INTRA-ATIVIDADES:

Proposta
aprovada peko
M5

O

Parecer do M5

Proposta
reprovada
pela M5

Se a proposta for reprovada pelo MS (Ministério da Saude), seguir para a atividade “6.3
Atender as diligéncias”.

Se a proposta for aprovada pelo MS, seguir para a atividade “6.5 Incluir
equipamento/material aprovado no Painel de Emendas”.

6.3. Atender as diligéncias

Se as diligéncias ndo
forem atendidas no
prazo de cadastramento
dos ciclos, o recurso
sera perdido.

6.3 Atender as
diligéncias
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6.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as diligéncias apontadas pelo Ministério da Saude, até o prazo de
cadastramento dos ciclos.

Obs.: Se as diligéncias ndo forem atendidas no prazo de cadastramento dos ciclos, o
recurso sera perdido.

6.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

6.3.3. Tarefas:

a) Analisar as diligéncias do Ministério da Saude, encaminhado por despacho da
ARINS;

b) Atender as diligéncias / Realizar os ajustes;

c) Elaborar despacho a ARINS, com documentos comprobatérios do atendimento
das diligéncias.

6.3.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho da ARINS, com diligéncias do MS apontadas.
6.3.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a ARINS;

b) Documentos comprobatérios do atendimento das diligéncias.

6.4. Ajustar proposta no Portal FNS

64 Ajustar proposta no
Portal FM5

6.4.1. Descrigao:

Consiste em atualizar a proposta e/ou inserir os documentos de atendimento das
diligéncias no Portal FNS, conforme apresentado pela Area Técnica.
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6.4.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.4.3. Tarefas:
a) Analisar se as diligéncias forma atendidas pela Area Técnica;

b) Inserir a proposta atualizada e/ou os documentos de atendimento das diligéncias,
no Portal FNS.

6.4.4. Documentagao necessdria:
a) Despacho a ARINS;

b) Documentos comprobatérios do atendimento das diligéncias.

6.4.5. Documentacao gerada:

a) Proposta atualizada e/ou os documentos de atendimento das diligéncias, no Portal
FNS.

6.5. Incluir equipamento / material aprovado no Painel de Emendas

6.5 Incluir
equipamento/material
aprovado no Paingl de

Emendas

6.5.1. Descrigao:

Consiste em atualizar a base de dados do “Painel de Emendas e Programas Federais —
Equipamentos e Materiais Permanentes”, disponivel no Infosaude
(https://info.saude.df.gov.br/emendasp/).

6.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.5.3. Tarefas:

a) Atualizar a base de dados na Planilha compartilhada no Drive da Diretoria de
Gestdo de InformacgGes Estratégicas (DGIE / SUPLANS).
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6.5.4. Documentagao necessdria:

a) Parecer do MS aprovando a proposta.

6.5.5. Documentacao gerada:

a) Planilha base de dados atualizada com os novos equipamentos / materiais
permanentes aprovados.

6.6. Comunicar a area Técnica

.6 Comunicar a area
Técnica

6.6.1. Descricao:

Consiste em inserir o parecer de aprovacdo do MS no processo SEl e encaminhar a Area
Técnica para conhecimento e providéncias quanto a execucdo do recurso.

6.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.6.3. Tarefas:
a) Anexar parecer de aprovacao do MS no processo SEl da Emenda;

b) Elaborar despacho a Area Técnica, para conhecimento e providéncias quanto a
execugao do recurso.

6.6.4. Documentagao necessdria:

a) Parecer do MS aprovando a proposta.

6.6.5. Documentacao gerada:
a) Parecer de aprovacdo anexado ao processo SEl;

b) Despacho a Area Técnica.
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6.7. Atualizar o Painel de Emendas com dados do Repasso

6.7 Atualizar o Painel de
Emendas com dados do
Repasse

Repasse de Rearscs
comunicado pelo
FSDF

6.7.1. Descrigao:

Consiste em, apds despacho do FSDF comunicando o repasse de recursos, atualizar o
“Painel de Emendas e Programas Federais — Equipamentos e Materiais Permanentes”
com os dados do repasse.

6.7.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.7.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho do FSDF;

b) Inserir os dados de repasse na Planilha compartilhada no Drive da Diretoria de
Gestdo de InformacGes Estratégicas (DGIE / SUPLANS).

6.7.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho do FSDF comunicando o ingresso do recurso.

6.7.5. Documentagao gerada:

a) Planilha atualizada.

6.8. Encaminhar processo a Area Técnica solicitando execu¢do do
recurso

£.8 Encaminhar
processo 3 Area Técnica
solicitand o exequgo do
recurso
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6.8.1. Descrigao:

Consiste em comunicar, & Area Técnica, o ingresso do recurso no FSDF e solicitar
novamente providéncias para execucao do mesmo.

6.8.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.8.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho & Area Técnica comunicando ingresso do recurso e solicitando
execugao.

6.8.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho do FSDF comunicando o ingresso do recurso.

6.8.5. Documentacao gerada:

a) Despacho a Area Técnica.

INTRA-ATIVIDADES:

o

Seguir em paralelo / concomitantemente para a atividade “6.9 Acompanhar o
andamento da execuc¢do”; “6.11 Solicitar a area técnica detalhamento da execucdo do
recurso ingressado”, apenas se houver solicitacio de prestacdo de contas do
Parlamentar; e “6.14 MACROPROCESSO - COMPRAS E CONTRATACOES”.
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6.9. Acompanhar o andamento da execuc¢ao

6.9 Acompanhar o
andamento da
execucio

6.9.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar a execucéo, pela SUAG e Area Técnica, do recurso ingressado
no FSDF.

6.9.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.9.3. Tarefas:

a) Realizar quinzenais com o FSDF, SUAG e Areas Técnicas a fim de acompanhar a
execucdo da contratacdo dos processos prioritarios.

6.9.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho a Area Técnica para execucdo do recurso.

6.9.5. Documentacao gerada:

a) Encaminhamentos para execucdo do recurso (despacho, memorando, entre outros).

6.10. Elaboracao do RAQ (Relatdrio de Atividade Quadrimestral)

Quadrimestralments

4]

No Gltimo RAQ éelaborado  ©10 ELABORACAO DO RAQ
o RAG Relatério Anmide  (RELATORIO DE ATIVIDADE
Gestio). QUADRIMESTRAL)
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6.10.1. Descrigao:

Consiste em executar, quadrimestralmente, o processo de “Elaboracdo do RAQ”,
conforme o fluxo / manual / POP estabelecido pela DIPLAN. Cabe destacar que no ultimo
RAQ é elaborado o RAG também.

O

Prestacdo de
contas
realizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a prestagao de contas realizada.

6.11. Solicitar a area técnica detalhamento da execu¢ao do recurso
ingressado

.11 Solicitar a area
técnica detalhamento
da execucdo do recurso
ingressadao

©

Solicitacdo de
prestacdo de contas
do Parlamentar

6.11.1. Descrigao:

Consiste em, se houver solicitacdo de prestacdo de contas do Parlamentar, solicitar
informacdes a Area Técnica quanto a execugdo do recurso ingressado.

6.11.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.11.3. Tarefas:
a) Analisar o Oficio do Parlamentar;

b) Elaborar despacho a Area Técnica, solicitando informagdes acerca da execugdo do
objeto solicitado pelo Parlamentar.

6.11.4. Documentacao necessdria:

a) Oficio do Parlamentar.
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6.11.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a Area Técnica, solicitando informagdes.

6.12. Apontar detalhamento de execu¢ao

612 Apontar
detalhamento de
EXECUCI0

6.12.1. Descricao:

Consiste em responder os questionamentos realizados pela ARINS e pelo Parlamentar.

6.12.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.
6.12.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho da ARINS;

b) Elaborar despacho a ARINS com as respostas quanto a execug¢do do objeto.

6.12.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho a Area Técnica, solicitando informacdes.

6.12.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a ARINS com as devidas respostas.

6.13. Encaminhar ao Parlamentar

6.13 Encaminhar ao
Parlamentar
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6.13.1. Descrigao:

Consiste em elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo
enderecado ao Parlamentar, com as informagdes apresentadas pela Area Técnica.

6.13.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

6.13.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar anexo;

b) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar.

6.13.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho a ARINS com as devidas respostas.

6.13.5. Documentacao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES, com minuta anexo;

b) Oficio ao Parlamentar.

O

Prestacdo de
contas
realizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a prestacao de contas realizada
ao Parlamentar.

6.14. MACROPROCESSO — COMPRAS E CONTRATACOES

[+]

614 MACROPROCESSO -
COMPRAS E CONTRATACOES
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6.14.1. Descrigao:

Consiste em executar os processos de compras e contrata¢gdes conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido pela SES/DF.

6.15. Atualizar o Painel de Emendas com a situacao da execucgao
(Executado)

£.15 Atualizar o Painel
de Emendas com a
situacdo da execucdo
(Executado)

Equipamento ou
Material
Permanente
adquirido

6.15.1. Descrigao:

Consiste em, apds o equipamento ou material permanente adquirido, atualizar a base
de dados do “Painel de Emendas e Programas Federais — Equipamentos e Materiais
Permanentes”.

6.15.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

6.15.3. Tarefas:

a) Atualizar a planilha compartilhada, com a situacdo de execucdo “Executado”, no
Drive da DGIE / SUPLANS.

6.15.4. Documentagao necessdria:
a) Contrato / Ata de Registro de Precgos (ARP) assinado ou Nota de Empenho;
b) Liquidacdo do empenho.

6.15.5. Documentagao gerada:

a) Planilha atualizada.
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O processo de trabalho se encerrard com o Recurso da Emenda / Programa executado.
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7.0 EMENDA FEDERAL - FAF - INCREMENTO
PAP E MAC
Autor  SES - ARINS & SUPLANS
versio: 10
Descricio: Este processo visa a execucio de recursos de Emendas Federais, fundo a fundo.
(FAF), destinadas 2o incremento de Piso da Atengio Primaria (PAP) ou Teta da
Média e Alta MAG), paraaSES/DF e
G FSDF deve manter fontes
detalhadas pare cada
------ Parlamentar Federal 2 im de
haver mais transparéncia na
& e s
= execugio

Proposta aprovada pelo MSendo 4
ha indicago Parlamentar Repasse de Rearsos
comunicado pelo
FSDF

[

7.2 ELABORACAO DORAQ
(RELATORIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)

7.1 Autuar a proposta
relacionada a emenda

ARINS

Proposta aprovada pelo Ms e
'ha indlicaco Parlamentar

7.6 Autuar processo SEI

no Portal FINS (Fundo

7.7 Comunicar, via SEI,
© destinatdrio (SRS,
URD, IGESDF & HCB) & &
FSDF

Emenda fancada | Necioral de Saide) Andlise do MS
no portal FNS
(geraimente 3
ciclos a0 ano) -
FAF - Incremento Proposta
a0 PAP & MAC blogueada pelo MS o
Recurso
bloqueado

Solicitacio de
prestacio de
contas do
Parlamentar

RepassedeRearsos
comunicada pelo
FSDF

73 Solicitar a0 FSDF
detalhamento da
execuco do recurso
ingressado

75 Encaminhar ao
Parlamentar

Prestacio de
Contas
realizada

7.14 Solicitar a drea

téenica detalhamento 7.16 Encaminhar ao

Quadrimestralmenie

7.8 ELABORACAO DO RAQ
(RELATGRIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)

Ho iltimo RAQ éelaborada
: side

da execucio do recurso
ingressada

Parlamentar

Solicitagdo de
prestacio de
contas do

210 Encaminns Parlamentar
10 Encaminhar
processo 4 Area Téenica
solicitando arsise de

712 Salicitar execugio

do recurse no objelo
indicado

o

Gestdo)

Inviavel

Prestacio de
Contas
realizada

EMENDA FEDERAL - FAF - INCREMENTO PAP E MAC

UNIDADE INDICADA PELO
PARLAMENTAR

79 Indicar objeto que
serd executado o
recurso

AREA TECNICA

71 Emitir
manifestacio sobre a

7.5 Apontar
detalhamento de.

7.13 Executar o recurso

viabllidade de exeaio
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Processo de EMENDA FEDERAL - FAF - INCREMENTO PAP E MAC

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA FEDERAL - FAF - INCREMENTO PAP E MAC” iniciard com a
emenda langada no portal FNS (geralmente 3 ciclos ao ano) — FAF — referente a
incremento ao PAP e MAC.

Este processo visa a execuc¢do de recursos de Emendas Federais, fundo a fundo (FAF),
destinadas ao incremento de Piso da Atengdo Primaria (PAP) ou Teto da Média e Alta
Complexidade (MAC), exclusivamente para custeio, para a SES/DF e unidades com
contrato de gestao ou contrato administrativo.

®

Emenda lancada
mo portal FMS
{geralmente 3
ciclos ao ano) -

FAF - Incremenito
ao PAP & MAC

7.1. Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo
Nacional de Saude)

7.1 Autuar a proposta
relacionada a emenda
no Portal FMS (Fundo
Macional de Sadde)

7.1.1. Descricao:

Consiste em autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS, de acordo com o
Caderno de Emendas Federais e/ou Planos de Trabalho apresentados a ARINS.

7.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.1.3. Tarefas:

a) ldentificar, no Portal FNS, se a emenda esta prevista no Caderno de Emendas
Federais e/ou em Plano de Trabalho apresentado a ARINS;
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b) Se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, autuar processo SEl;

c) Se nao houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, elaborar Despacho
a drea interessada, conforme objeto da emenda, solicitando que apresente Plano
de Trabalho;

d) Autuar proposta no Portal FNS.

7.1.4. Documentacao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Indicacdo no Portal FNS.

7.1.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a area interessada, se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho
relacionado;

b) Plano de Trabalho.

INTRA-ATIVIDADES:

Proposta aprovada pelo MS e ndo >
ha indicagdo Parlamentar
io: ) Proposta aprovada pelo MSe »
= ha indicac3o Parlamentar
Amalize do M5

Proposta

blogueada pelo Ms O
Recurso

bloqueado

Apds andlise do Ministério da Saude (MS), se a proposta for bloqueada pelo MS, este
caminho do processo de trabalho se encerrard com o recurso bloqueado.

Se a proposta for aprovada pelo MS e ndo ha indicacdo parlamentar especifica, seguir
para o subprocesso “7.2 ELABORACAO DO RAQ (RELATORIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL) ”.

Se a proposta for aprovada pelo MS e ha indicacdo parlamentar especifica, seguir para
a atividade “7.6 Autuar processo SEI”.
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7.2. Elaborag¢do do RAQ (Relatdrio de Atividade Quadrimestral)

Fepasse de Rearsos
comunicado pela m

FSDF ; Exeiytﬂ_dﬂ pela 7.2 ELABORACAO DO RAQ
rea Técnica (RELATORIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)

7.2.1. Descrigao:

Consiste em, apds o repasse de recursos ser comunicado pelo FSDF, executar o processo
de “Elaboracdo do RAQ”, conforme fluxo / manual / POP estabelecidos pela DIPLAN /
SUPLANS.

7.3. Solicitar ao FSDF detalhamento da execu¢ao do recurso ingressado

7.3 Solicitar ao F5DF
detalhamento da
execucdo do recurso
ingressado

Solicitacdo de
prestacio de
contas do
Parlamentar

7.3.1. Descrigao:

Consiste em, se houver solicitacdo de prestacdo de contas do parlamentar, solicitar
relatdrio dos empenhos realizados na fonte detalhada do Parlamentar Federal.

7.3.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.3.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho ao FSDF, solicitando relatério dos empenhos realizados na
fonte detalhada do Parlamentar Federal.
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7.3.4. Documentagao necessdria:

a) Oficio do Parlamentar Federal.

7.3.5. Documentagao gerada:

a) Despacho ao FSDF, solicitando relatério.

7.4. Apontar detalhamento de execug¢ao

O F5DF deve manter fontes

| detalhadas para @da
------- Parlamentar Federal a im de
haver mais transparéncia na

prestacio de contas.

74 Apontar
detalhamento de
execucdo

7.4.1. Descricao:

Consiste em elaborar o relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada do
Parlamentar Federal.

Obs.: O FSDF deve manter fontes detalhadas para cada parlamentar federal, a fim de
haver mais transparéncia na prestacao de contas.

7.4.2. Ator(es) da atividade:
a) FSDF.

7.4.3. Tarefas:
a) Elaborar relatorio;

b) Elaborar despacho a ARINS.

7.4.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho da ARINS ao FSDF, solicitando relatodrio.

7.4.5. Documentagao gerada:
a) Relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada;

b) Despacho a ARINS.
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7.5. Encaminhar ao Parlamentar

7.5 Encaminhar ao
Parlamentar

7.5.1. Descrigao:

Consiste em elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo
enderecado ao Parlamentar, com as informacdes apresentadas pela Area Técnica.

7.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.5.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar anexo;

b) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar.

7.5.4. Documentagao necessdria:

a) Relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada;

b) Despacho a ARINS com as devidas respostas.

7.5.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES, com minuta anexo;

b) Oficio ao Parlamentar.

O

Prestacdo de
Contas
realizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a prestacdo de contas realizada
ao Parlamentar.
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7.6. Autuar processo SEIl

7.6 Autuar processo
SEI

7.6.1. Descrigao:

Consiste em autuar um processo SEl para cada proposta e/ou Oficio de indicagdo.

7.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.6.3. Tarefas:
a) Autuar um processo SEl para cada proposta e/ou Oficio de indica¢do;

b) Anexar a proposta autuada e Oficio de indicacao.
7.6.4. Documentacao necessdria:
a) Proposta;

b) Oficio de indicagao.

7.6.5. Documentacao gerada:

a) Processo autuado com os documentos anexos.

7.7. Comunicar, via SEIl, o destinatario (SRS, URD, IGESDF e HCB) e o FSDF

7.7 Comunicar, via SEI,
o destinatario (SRS,
URD, IGESDF e HCB) e o
FSDF

7.7.1. Descrigao:

Consiste em comunicar o destinatario do recurso (que pode ser uma Superintendéncia
Regional de Saude - SRS, Unidade de Referencia Distrital — URD, Instituto de Gestao
Estratégica em Saude do DF - IGESDF e Hospital da Crianca de Brasilia - HCB) e o FSDF.
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7.7.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.7.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho ao destinatario e ao FSDF.

7.7.4. Documentacao necessdria:

a) Processo autuado com os documentos anexos.

7.7.5. Documentagao gerada:

a) Despacho ao destinatario e ao FSDF.

INTRA-ATIVIDADES:

Fepasse de Reausos Quadrimestralments
comunicado pelo
FSOF

Manual do Processo

Apdés repasse de recursos comunicado pelo FSDF, seguir em paralelo /
concomitantemente para o processo “7.8 ELABORACAO DO RAQ (RELATORIO DE
ATIVIDADE QUADRIMESTRAL)” e a atividade “7.9 Indicar objeto que sera executado o

recurso”.

7.8. Elaboracao do RAQ (Relatdrio de Atividade Quadrimestral)

Quadrimestralments

[+]

7.8 ELABORACAO DO RAQ
[RELATORIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)
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7.8.1. Descrigao:

Consiste em, quadrimestralmente, executar o processo de “Elaboracdo do RAQ”,
conforme fluxo / manual / POP estabelecido pela DIPLAN / SUPLANS.

7.9. Indicar o objeto que sera executado o recurso

7.9 Indicar objeto que
tera executado o
recurso

7.9.1. Descrigao:

Consiste em indicar os objetos em que sera executado o recurso (reforma de unidade
de saude, custeio de contratos de manutencao predial, manutencdo de equipamento
médico, entre outros).

7.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Unidade indicada pelo Parlamentar.

7.9.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho, a ARINS, comunicando os objetos no qual possui interesse em
executar com os recursos do repasse.

7.9.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho da ARINS a unidade indicada pelo Parlamentar.

7.9.5. Documentacao gerada:

a) Despacho a ARINS, indicando os objetos.
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7.10. Encaminhar processo a Area Técnica solicitando andlise de
viabilidade de execugao

7.10 Encaminhar
processo 4 Area Técnica
solicitando andlise de
viabilidade de exsoucio

7.10.1. Descrigao:

Consiste em solicitar anélise de viabilidade de execug3o a Area Técnica.

7.10.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.10.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho a Area Técnica, solicitando analise de viabilidade.

7.10.4. Documentacao necessdria:

a) Despacho a ARINS, indicando os objetos.

7.10.5. Documentacao gerada:

a) Despacho a Area Técnica, solicitando analise de viabilidade.

7.11. Emitir manifestacao sobre a viabilidade de execugao do recurso

7.11 Emitir
manifestagdo sobre a
viabilidade de exequcio

do recurso

7.11.1. Descrigao:

Consiste em emitir manifestacdo sobre a viabilidade de execuc¢ado do recurso.

7.11.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.
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7.11.3. Tarefas:
a) Analisar a viabilidade da execucdo do(s) objeto(s);

b) Elaborar manifestagdo a ARINS, comunicando a viabilidade ou inviabilidade da
execucdo do objeto.

7.11.4. Documentagao necessdria:

a) Despacho a Area Técnica, solicitando analise de viabilidade.

7.11.5. Documentagao gerada:

a) Manifestacdo a ARINS, comunicando viabilidade ou inviabilidade de execucao.

INTRA-ATIVIDADES:
Viavel )

Irvigvel

Se execucdo inviavel, retornar a atividade “7.9 Indicar objeto que serd executado o
recurso”.

Se execucdo viavel, seguir para a atividade “7.12 Solicitar execucdo do recurso no objeto
indicado”.

7.12. Solicitar execug¢ao do recurso no objeto indicado

7.12 Solicitar execucdo
do recurso no objeto
indicado

7.12.1. Descrigcao:

Consiste em consolidar as informacdes necessdrias para a execucdo do recurso pela Area
Técnica.
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7.12.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.12.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho consolidando as informacdes (Programa de Trabalho e data de
ingresso do recurso) para a Area Técnica.

7.12.4. Documentagao necessdria:

a) Manifestagdo a ARINS, comunicando viabilidade de execugao.

7.12.5. Documentagao gerada:

a) Despacho consolidando informacdes a Area Técnica.

7.13. Executar o recurso

7.13 Executar o recurso

7.13.1. Descrigao:

Consiste em executar o recurso, conforme os contratos vigentes na SES/DF e conforme
os fluxos de execucdo das compras e contratacdes estabelecidos.

7.13.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

7.13.3. Tarefas:

a) Executar o recurso, conforme contratos vigentes e processos de trabalho
estabelecidos.

7.13.4. Documentacao necessdria:

a) Despacho consolidando informac&es a Area Técnica.
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a) Empenho, liquidacdo e pagamento do recurso, conforme programa de trabalho e

objeto indicado.

7.14. Solicitar ao FSDF detalhamento da execu¢ao do recurso ingressado

7.14 Solicitar ao FSDF
detalhamento da
execucdo do recurso
ingressado

Solicitacdo de
prestacdo de
contas do
Parlamentar

7.14.1. Descrigao:

Consiste em, se houver solicitacdo de prestacdao de contas do parlamentar, solicitar
relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada do Parlamentar Federal.

7.14.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.14.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho ao FSDF, solicitando relatério dos empenhos realizados na

fonte detalhada do Parlamentar Federal.

7.14.4. Documentagao necessdria:

a) Oficio do Parlamentar Federal.

7.14.5. Documentacao gerada:

a) Despacho ao FSDF, solicitando relatério.
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7.15. Apontar detalhamento de execugao

7.15 Apontar
detalhamento de
EXeCUCIo

7.15.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada do
Parlamentar Federal.

Obs.: O FSDF deve manter fontes detalhadas para cada parlamentar federal, a fim de
haver mais transparéncia na prestagdo de contas.

7.15.2. Ator(es) da atividade:
a) FSDF.

7.15.3. Tarefas:
a) Elaborar relatério;

b) Elaborar despacho a ARINS.

7.15.4. Documentacao necessdria:

a) Despacho da ARINS ao FSDF, solicitando relatodrio.
7.15.5. Documentacao gerada:

a) Relatério dos empenhos realizados na fonte detalhada;

b) Despacho a ARINS.

7.16. Encaminhar ao Parlamentar

7.16 Emcaminhar ao
Parlamentar
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7.16.1. Descrigao:

Consiste em elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo
enderecado ao Parlamentar, com as informagdes apresentadas pela Area Técnica.

7.16.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

7.16.3. Tarefas:
a) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio ao Parlamentar anexo;

b) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar.

7.16.4. Documentagao necessdria:

a) Relatdrio dos empenhos realizados na fonte detalhada;

b) Despacho a ARINS com as devidas respostas.

7.16.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES, com minuta anexo;

b) Oficio ao Parlamentar.

O

Prestacdo de
Contas
realizada

Este processo de trabalho se encerrard com a prestacdo de contas realizada ao
Parlamentar.
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8.0 EMENDA FEDERAL - FAF - OBRAS
ACOMPANHADAS NO SISMOB

Autor  SES - ARINS & SUPLANS
Versio: 10

Descricio: Este processo visa a execucdo do recurso de emendas e programas federais,

funda 2 fundo (FAF), destinados a obras (construcio, reform & ampliagic)

acompanhadas no SISMOB (Sistema de Monitoramento de Qoras do Ms),

relacionadas a UBS, CAPS, CER, UPA e outros.

No ditimo RAQ¢é elaborado
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automaticamente para o SSMOB. Gests
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Processo de EMENDA FEDERAL - FAF - OBRAS ACOMPANHADAS NO SISMOB

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA FEDERAL - FAF - OBRAS ACOMPANHADAS NO SISMOB” iniciara
com a emenda langada no portal FNS (geralmente 3 ciclos ao ano) — FAF — referente a
Obras.

Este processo visa a execugao do recurso de emendas e programas federais, fundo a
fundo (FAF), destinados a obras (construcdo, reforma e ampliagdao) acompanhadas no
SISMOB (Sistema de Monitoramento de Obras do MS), relacionadas a UBS, CAPS, CER,
UPA e outros.

®

Emenda lancada
no portal FMS
{geralmente 3
ciclos ao ano) -

FAF - Obras

8.1. Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo
Nacional de Saude)

O dados sdo migrados
automaticamente para o SISMOE

8.1 Autuar a proposta
relacionada a emenda
no Portal FMS (Fundo
Macional de Sadde)

8.1.1. Descrigao:

Consiste em autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS, de acordo com o
Caderno de Emendas Federais e/ou Planos de Trabalho apresentados a ARINS.

Obs.: Os dados sdao migrados automaticamente para o SISMOB.

8.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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8.1.3. Tarefas:

a) Identificar, no Portal FNS, se a emenda esta prevista no Caderno de Emendas
Federais e/ou em Plano de Trabalho apresentado a ARINS;

b) Se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, autuar processo SEl;

c) Se ndo houver no Caderno ou Plano de Trabalho relacionado, elaborar Despacho
a area interessada, conforme objeto da emenda, solicitando que apresente Plano
de Trabalho;

d) Autuar proposta no Portal FNS. Os dados sdo migrados automaticamente para o
sistema SISMOB (Sistema de Monitoramento de Obras do Fundo Nacional de
Saude).

8.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Indicagdo no Portal FNS.

8.1.5. Documentagao gerada:

a) Despacho a drea interessada, se ndao houver no Caderno ou Plano de Trabalho
relacionado;

b) Plano de Trabalho;

c) Proposta autuada no Portal FNS.

8.2. Autuar um processo no SEl para cada proposta

8.2 Autuar um processo
5El para cada proposia

8.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados no Portal FNS e autuar um processo SEl para cada
Proposta.

8.2.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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8.2.3. Tarefas:

a) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Proposta;

b) Elaborar Memorando / despacho a SAIS solicitando providéncias quanto as
diligéncias da proposta (quanto a insergdo dos documentos técnicos da licitagdo
da obra).

8.2.4. Documentacao necessdria:
a) Plano de Trabalho;

b) Proposta autuada no Portal FNS.

8.2.5. Documentagao gerada:

a) Memorando / despacho a SAIS.

INTRA-ATIVIDADES:

&

(

Seguir em paralelo / concomitantemente para a atividade “8.10 Acompanhar o
andamento da execucao” e “8.3 Inserir informagdes sobre o mérito da proposta no
SISMOB”.

8.3. Inserir informag6es sobre o mérito da proposta no SISMOB

e Iy eI, S 8.3 Imserir informagoes

fundamentais s30: sobre o méfito da
Memaorial Descritivo: Projeto B
Basico de Arquitetura [PBAL =« r v v v v v e s
Projetos Complementarss e
Orcamento / Cronograma

Fisico-Fimanceiro,
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8.3.1. Descrigao:

Consiste em atender as diligéncias no SISMOB para analise do Ministério da Saude,
incluindo os documentos necessarios, tais como: Projeto Basico de Arquitetura (PBA);
Projetos Complementares e Orcamento / Cronograma Fisico-Financeiro.

8.3.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS.

8.3.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho da ARINS;

b) Atender as diligéncias apresentadas no SISMOB, incluindo os documentos
necessarios;

c) Encaminhar para andlise do MS, no SISMOB.
8.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Despacho da ARINS;

b) Informacgdes / Documentos exigidos pelo SISMOB.
8.3.5. Documentacao gerada:

a) Informacgdes / documentos incluidos no SISMOB e encaminhados ao MS.

INTRA-ATIVIDADES:

Proposta »
aprovada pelo
M5
Parecer de
Meérito do M5 Proposta
reprovada peko
M5 >

Se a proposta for reprovada pelo Ministério da Saude (MS), seguir para a atividade “8.6
Atender as diligéncias no SISMOB”.

Se a proposta for aprovada pelo MS, seguir para a atividade “8.7 Inserir documentos
técnicos de execucdo da obra, no SISMOB”.
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8.4. Atender as diligéncias no SISMOB

Se as diligéncias ndo
| forem atendidas no
| prazo decadastramento
| dos ciclos, o recurso
sera perdido.

34 Atender as
diligéncias no SISMOB

8.4.1. Descrigao:
Consiste em atender as diligéncias apontadas no parecer do MS, no SISMOB.

Se as diligéncias ndo forem atendidas no prazo de cadastramento dos ciclos, o recurso
serd perdido.

8.4.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS.

8.4.3. Tarefas:
a) Analisar o parecer do MS;

b) Atender as diligéncias, alterando as informagdes / documentos no SISMOB. Apds
realizacdo desta tarefa, retornar a intra-atividade anterior.

8.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Parecer do MS.

8.4.5. Documentacao gerada:

a) Informacgdes / documentos atualizados, atendendo as diligéncias.
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8.5. Inserir documentos técnicos de execu¢ao da obra, no SISMOB

Alguns documentos sdo Crdem
de servico, RRT (Registro de
Responsabilidade Temica -
CALY fART (Anotacdo de
Responsabilidads Témia -
CREA).

8.5 Inserir documentos
técnicos de execucdo
da obra, no SISMOB

8.5.1. Descrigao:
Consiste em inserir os documentos técnicos de execuc¢do da obra, no SISMOB.

Os documentos sdo, por exemplo: Ordem de Servico e RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica — CAU) / ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica — CREA).

8.5.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS.

8.5.3. Tarefas:
a) Inserir os documentos técnicos de execugdo da Obra, no SISMOB;

b) Encaminhar ao MS, no SISMOB.

8.5.4. Documentacao necessdria:

a) Parecer do MS, aprovando a proposta.

8.5.5. Documentacao gerada:

a) Documentos técnicos inseridos e encaminhados ao MS, no SISMOB.
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8.6. Incluir documentos técnicos que comprovem a evolu¢ao da obra,
no SISMOB

8.6 Incluir documentos
técnicos que
comprovem a evolugdo
da obra, no SISMOB

Execucdo
parcial da obra

8.6.1. Descricao:

Consiste em, apds execucdo parcial da obra, incluir os documentos técnicos
comprobatdrios da evolugdo da obra, no SISMOB, para posterior recebimento do
repasse dos recursos.

8.6.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS.

8.6.3. Tarefas:

a) Incluir os documentos técnicos que comprovem a evolucdo da obra, tais como:
boletins de medicdo, fotografias, cronograma fisico — financeiro, entre outros, no
SISMOB;

b) Encaminhar ao MS, no SISMOB.

8.6.4. Documentacao necessdria:

a) Documentos que comprovem a evolucdo da obra.

8.6.5. Documentacao gerada:

a) Documentos técnicos que comprovem a evolugdo da obra inseridos e encaminhados
ao MS, no SISMOB.

8.7. PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

Repasse de Rearsos

comunicado no m
SISMOB 8.7 PAGAMENTD DE
MOTA FISCAL
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8.7.1. Descricao:

Consiste em executar o processo de “Pagamento de Nota Fiscal”, conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido pela SUAG e FSDF.

INTRA-ATIVIDADES:

A proxima parcela ndo éa
Ultima da cbra

A proxima parcela é
a ultima da obra

>

Se a proxima parcela ndo é a ultima parcela da obra, retornar a atividade “8.6 Incluir
documentos técnicos que comprovem a evolucdo da obra, no SISMOB”.

Se a prdéxima parcela é a ultima da obra, seguir para a atividade “8.8 Inserir Termo de
Recebimento Definitivo da Obra, assinado pelo Fiscal da obra, no SISMOB”.

8.8. Inserir Termo de Recebimento Definitivo da Obra, assinado pelo
Fiscal da obra, no SISMOB

8.8 Inserir Termo de
Recebimento Definitivo
da Obra, assinado pelo
Fiscal da obra, no
SISMOB

8.8.1. Descricao:

Consiste em, ap6s finalizagdao da obra, inserir o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra, devidamente assinado, no SISMOB.

8.8.2. Ator(es) da atividade:
a) SAIS.

8.8.3. Tarefas:

a) Inserir o Termo de Recebimento Definitivo da Obra, devidamente assinado pelo
Fiscal da Obra, no SISMOB;
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b) Encaminhar ao MS, no SISMOB.

8.8.4. Documentagao necessdria:

a) Termo de Recebimento Definitivo da Obra.

8.8.5. Documentacao gerada:

a) Termo inserido e encaminhado ao MS, no SISMOB.

8.9. REALIZAGAO DA CERIMONIA DE INAUGURAGCAO DA OBRA

O Parlamentar €
convidado para a
cerimdnia pela
SEGOV / Casa Civil

S5IMFRA f 5ES.
Fepasse da dtima
parcela do Recurso m
comunicado 89 REALIZAGAO DA
CERIMDNI% DE
INAUGURACAD Dnd
OBRA

8.9.1. Descricao:

Consiste em, apds repasse da ultima parcela do recurso comunicado, executar o
processo de “Realizagdo da Cerimdnia de Inauguragao da Obra”, conforme estabelecido
pela SINFRA.

O

Obra concluida
e parlamentar
comunicado

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a Obra concluida e parlamentar
comunicado.
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8.10. Acompanhar o andamento da execug¢ao

810 Acompanhar o
andamento da
EXECUCI0

8.10.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar a execucdo, pela SINFRA e SAIS, da proposta aprovada pelo
MS.

8.10.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

8.10.3. Tarefas:

a) Realizar reunides quinzenais com o FSDF, SINFRA, SUAG e SAIS a fim de
acompanhar a execu¢ao da obra.

8.10.4. Documentagao necessaria:

a) Despacho a SAIS.

8.10.5. Documentacao gerada:

a) Encaminhamentos para execuc¢do da obra (despacho, memorando, entre outros).

8.11. ELABORAGCAO DO RAQ  (RELATORIO DE  ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)

Ma altimo RAQ é elaborado
0 RAG (Relatario Anusl de
Gestao)

Quadrimestralments

(4]

a.11 EL-'}BDRA[;&D DO RAG
[RELATORIO DE ATIVIDADE
QUADRIMESTRAL)
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8.11.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Elaboracdo do RAQ”, conforme o fluxo / manual /
POP estabelecido pela DIPLAN / SUPLANS.

O

Prestacdc de
contas
realizada

Este processo de trabalho se encerrard com a prestacao de contas realizada.
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Processo de EMENDA FEDERAL - CV - CONVENIO (CONTRATO DE REPASSE) -
CONSTRUGAO, AMPLIAGAO OU REFORMA DE HOSPITAL

Descrigéio de Atividades

O processo “EMENDA FEDERAL - CV - CONVENIO (CONTRATO DE REPASSE) -
CONSTRUGAO, AMPLIAGAO OU REFORMA DE HOSPITAL” iniciard com a emenda
langada no portal FNS (geralmente 3 ciclos ao ano) — referente a Obras em Hospital.

Este processo visa a execu¢do do recurso de emendas e programas federais, Convénio
(CV) / Contrato de Repasse, destinadas a obras acompanhadas na Plataforma Mais
Brasil, relacionadas a construgdo, ampliagao ou reforma de Hospitais.

®

Emenda lancada no portal
FMS (geralmente 3 ciclos
ao ano) - CV - Convénio
(Contrato de Repasse)-
Obra

9.1. Autuar um processo SEl para cada indicacao relacionada a Obra

9.1 Autuar um processo
SEl para cada indiacio
relacionada a Obra

9.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar os dados no Portal FNS (Fundo Nacional de Saude) e autuar um
processo SEl para cada Emenda ou Oficio de Indicacdao do Parlamentar Federal.

9.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

9.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no Portal FNS;
b) Analisar o Oficio de Indicacdo do Parlamentar Federal no Portal FNS, se houver;

c) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdo de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda ou Oficio de Indicacdo do Parlamentar Federal;
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d) Elaborar Memorando / despacho solicitando a inclusdo dos projetos e
documentos técnicos da Obra a SINFRA no SEI.

9.1.4. Documentacao necessdria:

a) Emenda disponibilizada ou Oficio de Indicacdo do Parlamentar Federal no Portal FNS.

9.1.5. Documentacao gerada:

a) Memorando / despacho a SINFRA, solicitando documentos técnicos da Obra.

9.2. Incluir documentos no processo SEI

9.2 Incluir documentos
no processo SE|

9.2.1. Descrigao:

Consiste em incluir toda a documentacao técnica necessdria para execucao da Emenda,
conforme prazo estabelecido pela ARINS.

9.2.2. Ator(es) da atividade:
a) SINFRA;
b) DEA / SINFRA.

9.2.3. Tarefas:
a) Analisar o Memorando / despacho da ARINS;

b) Anexar ao SEl o Memorial Descritivo da Obra, Projeto Bdsico de Arquitetura (PBA),
Projetos Complementares, Orgamento/Cronograma  Fisico-Financeiro e
Titularidade do Imével (esta sob responsabilidade da Area Demandante e DPAT /
SUAG);

c) Elaborar despacho a ARINS.

9.2.4. Documentacao necessdria:
a) Memorando / Despacho da ARINS;
b) Titularidade do Imdvel (sob responsabilidade da Area Demandante e DPAT/SUAG);
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c) Memorial Descritivo da Obra;
d) Projeto Basico de Arquitetura (PBA);
e) Projetos Complementares;

f) Orgamento/Cronograma Fisico-Financeiro.

9.2.5. Documentacao gerada:
a) Documentos da obra anexados ao SEl;

b) Despacho a ARINS.

INTRA-ATIVIDADES:

Documentos )

ndo inseridas
no prazo

®

Documentos
imnseridos no

AEdosne

prazo

Se os documentos nao foram inseridos no prazo, seguir para a atividade “9.3 Solicitar
alteracdo de alocac¢do de recurso ao Parlamentar, para um objeto exequivel”.

Se os documentos foram inseridos no prazo, seguir para a atividade “9.5 Autuar a
proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo Nacional de Saude)”.

9.3. Solicitar alteracao de alocagao de recurso ao Parlamentar, para um
objeto exequivel

8.3 Solicitar alteracio
de alocacio de reaso
ao Parlamentar, para
um ahjeto exequivel
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9.3.1. Descrigao:

Consiste em elaborar minuta de Oficio do Secretario de Estado de Saude do DF ao
Parlamentar Federal informando a inviabilidade da indicacdo original e sugerindo novos
projetos vidveis.

9.3.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

9.3.3. Tarefas:
a) Analisar os documentos técnicos e despacho da SINFRA, se enviados no prazo;
b) Analisar a viabilidade da captacdo do recurso no exercicio;

c) Se invidvel ou documentos ndo anexos ao SEl pela SINFRA no prazo, elaborar
minuta de Oficio do Secretario ao Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos
da inviabilidade do projeto;

d) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo, solicitando envio
ao Parlamentar;

e) Secretario de Estado de Saude do DF - Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos da inviabilidade do projeto e
sugerindo novas indica¢des para um projeto viavel;

f) Se nao houver indicacdo do Parlamentar Federal no prazo, cadastrar novo projeto
de obra ou equipamento ou material permanente exequivel no Portal FNS;

g) Se houver indicagdo do Parlamentar Federal no prazo, via Oficio, anexar Oficio no
SEl; e cadastrar novo projeto de obra ou equipamento ou material permanente
exequivel no Portal FNS.

9.3.4. Documentacao necessdria:
a) Documentos técnicos da Obra;

b) Despacho da SINFRA a ARINS.

9.3.5. Documentacao gerada:

a) Minuta de Oficio do Secretario ao Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos da
inviabilidade do projeto;

b) Despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo, solicitando envio ao
Parlamentar;

c) Oficio encaminhado ao Parlamentar Federal;
d) Oficio do Parlamentar anexado ao SEl, se houver;

e) Proposta autuada no Portal FNS.
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INTRA-ATIVIDADES:

Objeto alterado

para outra obra

gxequivel

x Objeto alterado para >
equipamento ou

Objeto da material permanentz
indicagdo
alterado

Se o objeto for alterado para outra obra exequivel, retornar a atividade “9.1 Autuar um
processo SEl para cada indicacao relacionada a Obra”.

Se o objeto for alterado para equipamento ou material permanente, seguir para o
processo “9.4 EMENDA FEDERAL - FAF - EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE”.

9.4. EMENDA FEDERAL - FAF - EQUIPAMENTO E MATERIAL
PERMANENTE

[+]
94 EMEMDA FEDERAL - FAF -

EQUIPAMEMNTD E MATERIAL
PERMAMEMNTE

9.4.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Emenda Federal — FAF — Equipamento e Material
Permanente” conforme o fluxo / Manual / POP estabelecido pela ARINS.

O

Recursoda Emenda /
Programa executado e
Prestacdo de Contas
realizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com o recurso da emenda /
programa executado e prestacdo de contas realizada.
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9.5. Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo
Nacional de Satude)

9.5 Autuar a proposta
relacionada a emenda
no Portal FMS (Fundo
Macional de Sadde)

9.5.1. Descrig¢ao:

Consiste em realizar o cadastramento do projeto no Portal FNS, conforme as orientagdes
do Manual de Propostas do Fundo Nacional de Saude.

9.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

9.5.3. Tarefas:
a) Analisar os documentos técnicos e despacho da SINFRA;

b) Cadastrar o projeto no Portal FNS.

9.5.4. Documentagdo necessaria:
a) Documentos técnicos da obra;

b) Despacho da SINFRA.

9.5.5. Documentacao gerada:

a) Proposta autuada no Portal FNS.
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INTRA-ATIVIDADES:

Proposta

aprovada pelo >
M5
Parecer de
Meérito do M5 Proposta
reprovada peko
M5 >

Se a proposta for reprovada pelo MS, seguir para a atividade “9.6 Encaminhar diligéncias
a SINFRA, via SEI”.

Se a proposta for aprovada pelo MS, seguir para a atividade “9.8 Comunicar a SUAG”.

9.6. Encaminhar diligéncia a SINFRA, via SEI

9.6 Encaminhar
diligéncias a SIMNFRA,
via SEl

9.6.1. Descrigao:

Consiste em inserir no processo SEl o parecer de diligéncia do Ministério da Saude (MS)
e encaminhar a SINFRA para conhecimento e atendimento da diligéncia.

9.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

9.6.3. Tarefas:
a) ldentificar no Portal FNS o parece do Ministério da Saude;
b) Anexar o parecer do MS no processo SEl;

c) Elaborar despacho a SINFRA e/ou a area responsavel (SAIS, SVS, SRS ou URD),
solicitando atendimento das diligéncias.

9.6.4. Documentacao necessdria:

a) Parecer do MS no Portal FNS.
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9.6.5. Documentacao gerada:
a) Parecer do MS anexado ao SEl;

b) Despacho a SINFRA e/ou a area responsavel (SAIS, SVS, SRS ou URD) solicitando
atendimento das diligéncias.

9.7. Atender as diligéncias no processo SEI

Se as diligéncias nao

forem atendidas no 9.7 Atender as
| prazodecadastraments - - - - { diligéncias no processo
dos ciclos, o recurso SEI
sera perdido.

9.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes técnicos solicitados pelo Ministério da Saude (MS), no
prazo comunicado pela ARINS.

9.7.2. Ator(es) da atividade:
a) SINFRA;
b) SAIS, SVS, SRS ou URD.

9.7.3. Tarefas:
a) Analisar despacho da ARINS com os ajustes/diligéncias solicitadas;
b) Realizar os ajustes de sua competéncia;

c) SINFRA - Elaborar Oficio ou Carta aos responsaveis pela elaboracdo da
documentacg3o técnica (geralmente Orgdo/Empresa Publica do GDF ou empresa
contratada);

d) Elaborar justificativa, se o ajuste ndo for pertinente ou se ndo for respondido no
prazo;

e) Elaborar despacho a ARINS, com os ajustes realizados ou justificados;

f) ARINS — Anexar documentos atualizados no Portal FNS.

9.7.4. Documentacao necessdria:

a) Despacho da ARINS com os ajustes/diligéncias solicitadas.
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9.7.5. Documentacao gerada:
a) Documentos atualizados, conforme solicitado no parecer do MS;
b) Despacho a ARINS, com os ajustes realizados ou justificados;

c) Documentos atualizados no Portal FNS.

9.8. Comunicar a SUAG

Amigracdo dos dados parm a
9.8 Comunicara SUAG § - - «- v | Plataforma Mais Brasi &
| automatica.

9.8.1. Descricao:

Consiste em anexar o parecer final do MS de aprovagao da proposta no processo SEl e
encaminhar a SUAG para conhecimento e providéncias acerca da formalizagdo do
Contrato de Repasse.

9.8.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

9.8.3. Tarefas:
a) ldentificar no Portal FNS o parecer do Ministério da Saude;
b) Anexar o parecer do MS no processo SEI;

c) Elaborar despacho a SUAG solicitando providéncia acerca da formalizagdao do
Contrato de Repasse.

9.8.4. Documentacao necessdria:

a) Parecer do MS no Portal FNS.

9.8.5. Documentacao gerada:
a) Parecer do MS anexado ao processo SEl;

b) Despacho a SUAG.
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9.9. Solicitar QClI (Quadro de Composi¢ao do Investimento) ao FSDF

9.5 Solicitar QCI
(Quadro de
Com posicgo do
Investimento) ao FSDF

9.9.1. Descrig¢ao:

Consiste em recepcionar o processo e solicitar o QCl ao FSDF. O QCI é uma planilha em
EXCEL com as metas de execucgdo fisica e financeira e os respectivos valores de
pagamento.

9.9.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.9.3. Tarefas:
a) Analisar o processo;

b) Elaborar despacho ao FSDF, solicitando QClI, identificacdo e endere¢o do Tomador
de Contas, declaragdes necessarias e comunicando a descricdo da obra, com: o
valor do convénio, niumero da operacdo, endereco da obra e nome do
empreendimento.

9.9.4. Documentacao necessdria:
a) Orcamento / Cronograma Fisico-Financeiro da Obra;

b) Despacho da ARINS comunicando proposta aprovada pelo Ministério da Saude (MS).

9.9.5. Documentacao gerada:

a) Despacho ao FSDF, solicitando QCl e declaragdes.

9.10. Emitir QCI

O OCI deve ser
assinado pela = 9,10 Emitir QCl
Tomador de Contas
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9.10.1. Descrigao:

Consiste em elaborar e assinar o QCI. O QCI é uma planilha em EXCEL com as metas de
execugcao fisica e financeira e os respectivos valores de pagamento.

9.10.2. Ator(es) da atividade:
a) FSDF.

9.10.3. Tarefas:
a) Analisar o processo;

b) Preencher o modelo de QCI, conforme informac¢des do processo SEl e da
Plataforma Mais Brasil;

c) Preencher as declaragbes necessarias (Declaracdo de Sustentabilidade do
Empreendimento, Declaracdo de Previsdo Orcamentdria de Contra Partida,
Declaracdo de Existéncia de Area Gestora dos Recursos, Declaragdo do Tomador
de Contas, entre outros);

d) Tomador de Contas — assinar o QCl e as declara¢Ges necessarias;

e) Elaborar despacho solicitando assinatura do Secretario de Estado de Saude do DF
nas declaragdes necessdrias;

f) Secretario - assinar as declara¢des necessarias;
g) Encaminhar cdpia da identificacdo e endereco do Tomador de Contas a GACIC;

h) Elaborar despacho encaminho QCl a GACIC / DACC / SUAG.

9.10.4. Documentagao necessaria:
a) Orcamento / Cronograma Fisico-Financeiro da Obra;
b) Despacho ao FSDF, solicitando QCl;

c) Processo instruido no SEl e na Plataforma Mais Brasil.

9.10.5. Documentacao gerada:
a) QCl preenchido e assinado;
b) DeclaracOes necessdrias assinadas;

c) Despacho a GACIC / DACC / SUAG.
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9.11. Celebrar o Contrato de Repasse com a CAIXA, na plataforma Mais
Brasil

O Diretor do FSDF &
0 Secretario de
Sadde devem assinar
o Contrato de
Repasse.

AGACIC / DACC
deve inserirtodos os
documentos na
Plataforma.

8,11 Celebrar o

Contrato de Repasse
com a CAIXA na
Plataforma Mais Brasil Até 30 dias para
celebrar o
convénio [Frazo da
SUAG)
9.11.1. Descrigao:

Consiste em inserir as informagdes na Plataforma Mais Brasil e celebrar o Contrato de
Repasse com a CAIXA, no prazo de até 30 dias apds o recebimento do processo enviado
pela ARINS.

9.11.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.11.3. Tarefas:
a) Analisar o QCI;
b) Solicitar ajustes no QCl ao FSDF, se necessario;

c) Inserir os seguintes documentos na Plataforma mais Brasil: identificacdo e
endereco do Tomador de Contas; declaracdo de contrapartida, caso previsto;
entre outros;

d) Acompanhar e identificar quando a CAIXA inserir o Contrato de Repasse na
Plataforma Mais Brasil;

e) Imprimir o Contrato de Repasse;

f) Solicitar a assinatura do Tomador de Contas do FSDF e do Secretario de Estado de
Saude do DF;
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g) Tomador de Contas e Secretario de Estado de Saude do DF — Assinar o Contrato
de Repasse;

h) Anexar Contrato de Repasse na Plataforma Mais Brasil.

9.11.4. Documentagao necessdria:

a) QCl preenchido e assinado;

b) Despacho a GACIC / DACC / SUAG;

c) Processo instruido no SEl e na Plataforma Mais Brasil;

d) Documento de Identificacdo e endereco do Tomador de Contas.

9.11.5. Documentacao gerada:

a) Contrato de Repasse assinado e anexado na Plataforma Mais Brasil.

9.12. Encaminhar processo a SINFRA e a GINFCC / DFACC (para
conhecimento)

912 Encaminhar
processo 3 SINFRA e 3
GIMFCC / DFACC (para
Cantrato de conhecimento)

Repasse publiado
no DODF pela
CAIXA

9.12.1. Descrigao:

Consiste em, apds Contrato de Repasse publicado no DOU pela CAIXA, encaminhar o
processo a SINFRA para providéncias e a GINFCC / DFACC para conhecimento.

9.12.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.12.3. Tarefas:
a) Identificar a publicacdo do Contrato de Repasse no DOU pela CAIXA;

b) Anexar copia da publicacdo do extrato no processo SEl;
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c) Elaborar um despacho a SINFRA, para superacdo das cldusulas suspensivas, e a
GINFCC / DFACC, para conhecimento.

9.12.4. Documentacao necessdria:

a) Contrato de Repasse publicado no DOU.

9.12.5. Documentacao gerada:
a) Copia do extrato do Contrato de Repasse no SEl;

b) Despacho a SINFRA e a GINFCC / DFACC.

9.13. Aprovar o Projeto junto a Caixa

A Caiva possui até 24 meses
para aprovar, sendo que
possui 30 dias para analisg,
30 dias da SES para

ajustes (via e-mail},
sucessivamente até o prazo
final.

9.13 Aprovar o Projeto
juntao 3 Caixa

9.13.1. Descrigao:

Consiste em atualizar os documentos necessarios, em conjunto com o Orgdo/Empresa
Publica responsdvel ou Empresa Contratada e aprovar o projeto junto a CAIXA, sanando
as cldusulas suspensivas.

Obs.: A ultima correcdo deve ser enviada pela SINFRA a GACIC / DACC no prazo de 60
dias de antecedéncia do fim da cldusula suspensiva.

9.13.2. Ator(es) da atividade:
a) SINFRA;

b) DEA / SINFRA;

c) DIAOP / SINFRA.
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9.13.3. Tarefas:
a) DEA / SINFRA - Analisar o processo SEl e o Contrate de Repasse;

b) DEA / SINFRA - Atualizar os projetos e documentos técnicos necessarios, em
conjunto com o Orgdo/Empresa Publica responsavel ou Empresa Contratada, tais
como: Projeto Arquitetdnico, Projeto Complementar/Especifico, a depender do
objeto; Elementos graficos de Engenharia; Anotacao de Responsabilidade Técnica
(ART); Registro de Responsabilidade Técnica (RRT); Aprovagdo na DIVISA;
Memorial Descritivo da Obra; Planilha Orcamentaria / Cronograma Fisico-
Financeiro; Relatério de Sondagem; Plano de Sustentabilidade ou equivalente; e
Licengca Ambiental;

c) DIAOP / SINFRA - Declaracdo de Existéncia de Viabilidade de fornecimento ou
capacidade de atendimento referente a dagua potdvel, energia elétrica,
esgotamento sanitdrio e coleta de residuos sélidos urbanos;

d) DEA / SINFRA - Enviar e-mail a GACIC / DACC (gacic.dacc@saude.df.gov.br e/ou
gacic.dacc@gmail.com) com todos os projetos e documentos anexos;

e) DEA e SINFRA — Elaborar despacho a GACICI / DACC, no processo SEl principal do
Convénio;

f) DEA e SINFRA — Autuar novo processo SEl, restrito; Elaborar despacho a GACIC /
DACC, solicitando envio a CAIXA; Anexar Planilha Orcamentaria;

g) GACIC / DACC — Encaminhar documentos a CAIXA via e-mail, se Contrato de
Repasse assinado até 2017. Incluir documentos a CAIXA na Plataforma Mais Brasil,
se Contrato de Repasse assinado a partir de 2017.

9.13.4. Documentagao necessaria:
a) Contrato de Repasse no SEl;
b) Despacho a SINFRA e a GINFCC / DFACC;

c) Processo Instruido no SEl e na Plataforma Mais Brasil.

9.13.5. Documentacao gerada:

a) Projetos e documentos técnicos necessarios encaminhados via e-mail, a GACIC /
DACCG;

b) Despacho e Planilha Orgamentaria no SEl, a GACIC / DACC.
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INTRA-ATIVIDADES:

Prajeto
reprovado >

X

Projeto aprovado / »
Superacdo da cldusula
sUspensiva

Praojeto
necessita de
ajustes

Se o projeto for reprovado, seguir para a atividade “9.14 Comunicar a ARINS, DACC e
DFACC”.

Se o projeto necessita de ajustes, seguir para a atividade “9.15 Distribuir ajustes
recebidos, via e-mail, da Caixa, para os responsaveis, via SEI”.

Se o projeto for aprovado / superag¢do da clausula suspensiva, seguir para o processo
“9.18 LICITACAO DE OBRA (NOVACAP)”.

9.14. Comunicar a ARINS, AGEP, FSDF, SINFRA e DFACC

9.14 Comunicar a
ARIMS, AGEP, FSDF,
SIMNFRA & DRACC

9.14.1. Descrigao:

Consiste em comunicar os setores envolvidos, ARINS, AGEP / GAB, FSDF, SINFRA e
DFACC / SUAG, sobre a reprovacdo do projeto.

9.14.2. Ator(es) da atividade:
a) GACIC / DACC / SUAG.
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9.14.3. Tarefas:
a) Analisar o processo;

b) Elaborar despacho a ARINS, AGEP / GAB, FSDF, SINFRA e DFACC / SUAG
comunicando a reprovacao do projeto, com as devidas justificativas.

9.14.4. Documentagao necessdria:

a) Comunicado da CAIXA reprovando o projeto.

9.14.5. Documentacgao gerada:

a) Despacho a ARINS, AGEP / GAB, FSDF, SINFRA e DFACC / SUAG comunicando a
reprovacgao do projeto, com as devidas justificativas.

O

Recursoa
perdida

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com o recurso perdido.

9.15. Distribuir ajustes recebidos, via e-mail, da Caixa, para os
responsaveis, via SEI

9.15 Distribuir ajustes
recebidos, via e-mail,
da Caixa, para os
responsaveis, via SEl

A GACIC f DACC reitera
quinzenalmentepamos - - ="
responsaveis,

9.15.1. Descrigao:

Consiste em receber os ajustes comunicados pela CAIXA via e-mail (se Contrato de
Repasse assinado até 2017) ou Plataforma Mais Brasil (se Contrato de Repasse assinado
a partir de 2017) e encaminhar aos setores responsaveis pelos ajustes.

9.15.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Federal — CV — Convénio (Contrato de Repasse) — Construgdo, Ampliacdo ou Reforma de Hospital
Manual do Processo

b) GACIC / DACC.

9.15.3. Tarefas:
a) Identificar os ajustes necessarios no e-mail ou Plataforma Mais Brasil;
b) Elaborar despacho ao(s) setor(es) responsavel(veis) por sanar os ajustes, no SEl;

c) Reiterar a solicitacdo ao setor responsavel mensalmente até cumprimento.

9.15.4. Documentacao necessdria:

a) Ajustes comunicados pela CAIXA via e-mail ou Plataforma.

9.15.5. Documentacgao gerada:

a) Despacho ao(s) setor(es) responsavel(veis) por sanar os ajustes, no SEI.

9.16. Realizar ajustes

8,16 Realizar ajustes

9.16.1. Descrigcao:

Consiste em realizar os ajustes nos projetos e documentos solicitados pela CAIXA e
comunicados pela GACIC / DACC no SElI.

9.16.2. Ator(es) da atividade:
a) SINFRA;

b) FSDF; e/ou

c) DPAT / SUAG.

9.16.3. Tarefas:
a) Analisar os ajustes necessarios / documentos pendentes;
b) Realizar os ajustes ou justificar ou elaborar documentos pendentes;

c) Encaminhar os projetos e/ou documentos ajustados / pendentes ou com a devida
justificativa, via SEI, preferencialmente, e/ou no e-mail, a GACIC / DACC;

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Federal — CV — Convénio (Contrato de Repasse) — Construgdo, Ampliacdo ou Reforma de Hospital
Manual do Processo

d) Elaborar despacho a GACIC / DACC, comunicando o envio dos projetos /
documentos. Se for alteracdo na Planilha Orcamentaria, anexar ao processo SEI
restrito a Planilha ajustada.

9.16.4. Documentacao necessdria:

a) Despacho ao(s) setor(es) responsavel(veis) por sanar os ajustes, no SEI.

9.16.5. Documentacao gerada:

a) Projetos / documentos ajustados ou com as devidas justificativas enviados via e-mail
ou SEI;

b) Despacho a GACIC / DACC, comunicando que as pendéncias foram sanadas.

9.17. Encaminhar documentos ajustados, via e-mail, a Caixa

9.17 Encaminhar
documentos ajustados,
via e-mail, a Caixa

9.17.1. Descrigao:

Consiste em encaminhar ao FSDF, para elaboracdo de novo QCI, se houver alteracdo na
Planilha Orcamentdria; encaminhar documentos com os ajustes realizados a CAIXA via
e-mail (se Contrato de Repasse assinado até 2017) ou Plataforma Mais Brasil (se
Contrato de Repasse assinado a partir de 2017).

9.17.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.17.3. Tarefas:

a) Analisar se todos os ajustes solicitados foram realizados ou respondidos;
b) Se ajuste ndo realizado, encaminhar novamente ao setor responsavel;

c) Analisar se houver alteracdo na Planilha Or¢camentaria;

d) Se houver alteracdo na Planilha Orcamentaria, elaborar despacho ao FSDF,
solicitando atualizacdo do QCl;

e) FSDF — Atualizar o QCl e encaminhar a GACIC / DACC;
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f) Apds todos ajustes realizados ou respondidos e alinhamento entre a Planilha
Orcamentaria e o QCl, encaminhar Oficio com projetos / documentos ajustados a
CAIXA via e-mail, Drive da CAIXA ou Plataforma Mais Brasil. Apds realizacdo desta
tarefa, o processo retorna a atividade “9.13 Aprovar o Projeto junto a Caixa”.

9.17.4. Documentacao necessdria:
a) Projetos / documentos ajustados;
b) QCl.

9.17.5. Documentacao gerada:
a) Despacho solicitando ajustes, se necessario;

b) QCI atualizado, se necessario;

c) Oficio a CAIXA, com projetos / documentos ajustados.

9.18. LICITCAO DE OBRA (NOVACAP)

=,

Caixa aprova o
[:] Procedimento Licitatonio -
918 LIEITAC,E-.D OE AlO (Autoriza l;él:l de Inicio
OBRA [MOVACAR) to Objeto)
9.18.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Licitagdo de Obra (NOVACAP)”, conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido pela NOVACAP.

9.19. Atualizar os documentos necessarios (QCl, entre outros)

9.19 Atualizar
documentos necessano
(QCI, entre outros)
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9.19.1. Descrigao:

Consiste em atualizar os documentos necessarios, com base na Licitagdo finalizada pela
SINFRA / NOVACAP.

9.19.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.19.3. Tarefas:

a) Identificar os documentos que precisam ser atualizados e a area responsavel;
b) Elaborar despacho a area responsdvel, solicitando ajuste;

c) Area responsavel — realizar ajustes;

d) Encaminhar Oficio com documentos ajustados a CAIXA via e-mail ou Plataforma
Mais Brasil.

9.19.4. Documentagao necessaria:
a) Documentos da Licitacdo finalizada;

b) Autorizacado de Inicio do Objeto (AlO). Documento da CAIXA que aprova a Licitagao
realizada.

9.19.5. Documentacgao gerada:
a) Despacho solicitando ajustes, se necessario;
b) Documentos atualizados, se necessario;

c) Oficio a CAIXA, com projetos / documentos ajustados.

9.20. FORMALIZACAO DO CONTRATO

[+]

5.20 FOR MALIZA[;E-.D
DO CONTRATO
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9.20.1. Descrigao:

Consiste em, apés a Caixa aprovar o Procedimento Licitatério — gerando a AlO
(Autorizacdo de Inicio do Objeto), executar o processo de “Formalizacdo do Contrato”,
conforme o fluxo / manual / POP estabelecido pela SUAG.

9.21. Cadastrar os dados da licitacao e do contrato na Plataforma Mais
Brasil

9.21 Cadastrar os dados
da licitacdo e do
contrato na Plataforma
Mais Brasil

9.21.1. Descrigao:

Consiste em realizar a inser¢ao da documentacao referente a licitacdo e a formalizagao
do contrato na Plataforma Mais Brasil.

9.21.2. Ator(es) da atividade:
a) DACC / SUAG;
b) GACIC / DACC.

9.21.3. Tarefas:
a) Verificar a documentacao da licitacdo e do contrato;
b) Inserir os dados na Plataforma Mais Brasil;

Obs.: Caso a vigéncia do Contrato Administrativo seja superior a vigéncia do
Convénio, iniciar o processo de “Prorrogacdo de Convénio”.

c) Elaborar Oficio a CAIXA, gerado no SEl e encaminhado ao e-mail da CAIXA,
informando a insercdo dos dados na Plataforma.

9.21.4. Documentacao necessaria:
a) Dados da Licitacdo;

b) Contrato Administrativo formalizado.
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9.21.5. Documentacgao gerada:

a) Oficio a CAIXA, gerado no SEl e encaminhado ao e-mail da CAIXA, informando a
insercdo dos dados na Plataforma.

9.22. EXECUGCAO DA OBRA - CONVENIO

A prestacdo de contas e
atualizacdo do andamento da
ohra é realizada na Plataioma
Mais Brasil.

Contrato assinado
e publicizado e E

autorizacdo da 9.22 EXECUCAO DA

Caixa para emissdo OBRA - COMVENIO
da OS5

9.22.1. Descrigao:

Consiste em, apds contrato assinado e publicizado e autoriza¢do da CAIXA para emissao

da OS, executar o processo de “Execu¢dao da Obra — Convénio”, conforme estabelecido
pela SUAG, SINFRA e FSDF.

9.23. REALIZACAO DA CERIMONIA DE INAUGURACAO DA OBRA

O Parlamentar
convidado para a
cerimdnia pela
SEGOV / Casa Civil e
SINFRA / SES.

Obra e prestacdo

de contas E
finalizada 923 REALIL“-‘-.[;ED DA

CERIMONIA DE
INAUGURACAOC DA OBRA
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9.23.1. Descrigao:

Consiste em, apds Obra e prestacdo de contas finalizada, executar o processo de
“Realizacdo da Cerimonia de Inauguracdo da Obra”, conforme estabelecido pela SINFRA.

O

Obra concluida
e parlamentar
comunicado

Este processo de trabalho se encerrara com a Obra concluida e parlamentar
comunicado.
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10.10 MACROPROCESSO 1011 EXECUGEO DO
- COMPRAS E CEIETO
CONTRATACOES

EMENDA FEDERAL

103 Aprovar o Plano de

Trabalho

Se necassario 3justes no Pano

de Trabalho (PT), a SAG / SAA
solicitam ajustesa Area
Técnica, A SAG / SAA podem

solicitar andlise de outras areas
10,12 Realizar a

° da SES. 109 Celebrar o prestagio de cortas
Convénio com o MS, na final na Plataforma
2 Plataforma Mais Brasil

Mais Brasil
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Processo de EMENDA FEDERAL - CV - CONVENIO — CAPACITAGAO OU ESTUDO E
PESQUISA

Descrigdo de Atividades

O processo “EMENDA FEDERAL - CV - CONVENIO - CAPACITACAO OU ESTUDO E
PESQUISA” iniciara com a emenda lancada no portal FNS (geralmente 3 ciclos ao ano)
— FAF — referente a capacitacdo ou estudo e pesquisa.

Este processo visa a execucdo do recurso de emendas e programas federais, Convénio
(CV), destinada a capacitacdo ou estudo e pesquisa, acompanhados na Plataforma
Mais Brasil.

®

Emenda lancada
o portal FMS
{geralmente 3

ciclos ao ano) - OV

- Capacitacdo ou

Ensing & Pesquisa

10.1. Autuar um processo SEl para cada indicacao relacionada a
capacitacao ou estudo e pesquisa

101 Autuar umi
processo SEl para ada
indicacdo relacionada a
capacitacdo ouestudo

£ pesquisa

10.1.1. Descrigao:

Consiste em, apds recebimento de Oficio de Indicagdao do Parlamentar Federal, analisar
os dados no Portal FNS e autuar um processo SEl para cada Emenda / Oficio de Indicagdo
relacionada a capacitacdo ou estudo e pesquisa.

10.1.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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10.1.3. Tarefas:
a) Analisar as Emendas disponibilizadas no Portal FNS;
b) Analisar o Oficio de Indicagao do Parlamentar Federal;

c) Autuar um processo SEl do tipo “Execucdao de Emenda Parlamentar”, nivel de
acesso publico, por Emenda / Oficio de Indicagao;

d) Elaborar Memorando / despacho solicitando a Area Técnica a inclusdo do Plano
de Trabalho no SEl.

10.1.4. Documentagao necessaria:

a) Emenda disponibilizada no Portal FNS;

b) Oficio de Indicacdo do Parlamentar Federal.
10.1.5. Documentacgao gerada:

a) Memorando / despacho a Area Técnica.

10.2. Incluir Plano de Trabalho no SEI

O prazo & estabeleddo

pela ARIMS conforme 10.2 Incluir Plano de
[prazo para aprovecio Trabalho no SEI
da proposta.

10.2.1. Descricao:
Consiste em elaborar o Plano de Trabalho compativel com o recurso disponibilizado.

Obs.: O prazo é estabelecido pela ARINS conforme prazo para aprovagao das propostas.

10.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

10.2.3. Tarefas:

a) Analisar Memorando / despacho da ARINS;

b) Analisar a Emenda disponibilizada e o Oficio de Indicacdo;

c) Elaborar o Plano de Trabalho, conforme modelo disponibilizado pela ARINS;

d) Elaborar despacho a SAG e a SAA encaminhando o Plano de Trabalho.
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10.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Memorando / despacho da ARINS comunicando a disponibilizagdo da emenda e
solicitando a elaboragdo de Plano de Trabalho correspondente;

b) Emenda disponibilizada;

c) Oficio de Indicagdo do Parlamentar Federal.
10.2.5. Documentagao gerada:

a) Plano de Trabalho;

b) Despacho a SAG e a SAA encaminhando o Plano de Trabalho.

10.3. Aprovar o Plano de Trabalho

10.3 Aprovar o Plano de
Trabalho

5e necessario ajustes no Plano
de Trabalho [P.T), a SAG / SAA
solicitam ajustes a Area
Técnica. & SAG / SAA podem
solicitar andlise de outras dreas
da 5ES.

10.3.1. Descrigao:

Consiste em analisar o Plano de Trabalho apresentado pela Area Técnica, nos termos da
Portaria n° 287/2022 da SES/DF, e encaminhar para diligéncias, caso necessario, ou
aprovar o Plano de Trabalho, caso adequado.

Obs.: Se necessarios ajustes no Plano de Trabalho (P.T), a SAG e/ou SAA solicitam ajustes
a Area Técnica. A SAG e/ou SAA podem solicitar analise de outras 4reas da SES.

10.3.2. Ator(es) da atividade:
a) SAG; e
b) SAA.
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10.3.3. Tarefas:
a) Analisar o Plano de Trabalho;

b) Elaborar despacho para as demais Areas Técnicas a fim de emitir Parecer Técnico,
€aso necessario;

c) Elaborar despacho aos responsaveis solicitando atendimento das diligéncias
apontadas nos pareceres, se houver;

d) Elaborar “Termo de Aprovacao”, no SEl, a ARINS caso aprovado.

10.3.4. Documentagao necessaria:

a) Plano de Trabalho.

10.3.5. Documentagdo gerada:
a) Pareces Técnicos, se necessario;
b) Despacho aos responsaveis, solicitando atendimento das diligéncias, se necessario;

c) Termos de Aprovacao a ARINS.

INTRA-ATIVIDADES:

Documentos

ofcmentos

ndo inseridos
nao prazo

Documentos
inseridos no

AEEfdosne

prazo

Se o Plano de Trabalho nao for elaborado no prazo ou se ndo houver aprovacao do SAG
e do SAA, seguir para a atividade “10.4 Solicitar alteragdo de alocacdo de recurso ao
Parlamentar, para um objeto exequivel”.

Se o Plano de Trabalho for elaborado no prazo e aprovado pelo SAG e pelo SAA, seguir
para a atividade “10.5 Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo
Nacional de Saude)”.
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10.4. Solicitar altera¢ao de alocagao de recurso ao Parlamentar, para um

objeto exequivel

10.4 Solicitar alteracdo
de alocacdo de rearso
ao Parlamentar, para
um ohjeto exequivel

Objeto da

indicacdo
alterado

10.4.1. Descrigao:

Consiste em elaborar minuta de Oficio do Secretdrio de Estado de Saude do DF ao
Parlamentar Federal informando a inviabilidade da indicacao original e sugerindo novos

projetos vidveis.

10.4.2. Ator(es) da atividade:

a)

ARINS.

10.4.3. Tarefas:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Analisar se o Plano de Trabalho foi enviado no prazo;

Analisar a aprovacdo ou reprovacao da SAG e SAA para justificar a solicitagcdo de
alteracdo da alocagao de recurso;

Se Plano de Trabalho ndo elaborado no prazo ou ndo aprovado, elaborar minuta
de Oficio do Secretario ao Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos da
inviabilidade do projeto;

Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo, solicitando envio
ao Parlamentar;

Secretdrio de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos da inviabilidade do projeto e
sugerindo novas indicacGes para um projeto viavel;

Se ndo houver indicacdo do Parlamentar Federal no prazo, a Emenda entrard em
impedimento de ordem técnica e serd cancelada pelo Ministério da Saude /
Ministério da Economia;

Se houver indica¢do do Parlamentar Federal no prazo, via Oficio, anexar Oficio no
SEl; e cadastrar novo projeto exequivel no Portal FNS. Apds esta atividade,
retornar a atividade 10.1.

10.4.4. Documentagao necessaria:

a)

Plano de Trabalho;
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b) Despacho da SAG e SAA, reprovando o Plano de Trabalho.

10.4.5. Documentagao gerada:

a) Minuta de Oficio do Secretdrio ao Parlamentar Federal, esclarecendo os motivos da
inviabilidade do projeto;

b) Despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo, solicitando envio ao
Parlamentar;

c) Oficio encaminhado ao Parlamentar Federal;
d) Oficio do Parlamentar anexado ao SEl, se houver;

e) Proposta autuada no Portal FNS, se houver nova indicacdo.

10.5. Autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS (Fundo
Nacional de Saude)

10.5 Autuar a proposta
relaciomada a emenda
no Portal FMS (Fundo
Macional de Salds)

10.5.1. Descricao:

Consiste em autuar a proposta relacionada a emenda no Portal FNS, de acordo com o
Planos de Trabalho aprovado pela SAG e SAA encaminhado a ARINS.

10.5.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

10.5.3. Tarefas:

a) Identificar se o Plano de Trabalho apresentado foi aprovado pela SAG e SAA a
ARINS;

b) Autuar proposta no Portal FNS.

10.5.4. Documentagao necessaria:
a) Emenda disponibilizada;

b) Oficio de Indicacdo do Parlamentar Federal;
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c) Plano de Trabalho aprovado pela SAG e SAA.

10.5.5. Documentagao gerada:

a) Proposta autuada no Portal FNS.

INTRA-ATIVIDADES:

Proposta »
aprovada pelo
M5

O <X

Parecer de
Meérito do M5 Proposta
reprovada peko
M5 >

Se a proposta for reprovada pelo MS, seguir para a atividade “10.6 Encaminhar as
diligéncias a Area Técnica, via SEI”.

Se a proposta for aprovada pelo MS, seguir para a atividade “10.8 Comunicar a SUAG”.

10.6. Encaminhar diligéncia a Area Técnica, via SEI

10.6 Encaminhar as
diligéncias a Area
Técnica, via SEl

10.6.1. Descricao:

Consiste em inserir no processo SEl o parecer de diligéncia do Ministério da Saude (MS)
e encaminhar a Area Técnica para conhecimento e atendimento da diligéncia.

10.6.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
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10.6.3. Tarefas:
a) Identificar no Portal FNS o parecer do Ministério da Saude;
b) Anexar o parecer do MS no processo SEl;

c) Elaborar despacho a Area Técnica, solicitando atendimento das diligéncias.

10.6.4. Documentagao necessaria:

a) Parecer do MS no Portal FNS.
10.6.5. Documentagao gerada:

a) Parecer do MS anexado ao SEl;

b) Despacho a Area Técnica, solicitando atendimento das diligéncias.

10.7. Atender as diligéncias no processo SEI

Se as diligéncias ndo

forem atendidas no 10,7 Atender as
| prazodecadast@mento - - - - 1 diligéncias no processo
dos ciclos, o recurso SEI

sera perdido.

10.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes técnicos solicitados pelo Ministério da Saude (MS), no
prazo comunicado pela ARINS.

Obs.: Se as diligéncias ndao forem atendidas no prazo de cadastramento dos ciclos, o
recurso sera perdido.

10.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Area Técnica.

10.7.3. Tarefas:

a) Analisar despacho da ARINS e o parecer de diligéncia com os ajustes/diligéncias
solicitadas;

b) Realizar os ajustes de sua competéncia;
c) Elaborar despacho a ARINS, com os ajustes realizados;

d) ARINS — Anexar documentos atualizados no Portal FNS.
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10.7.4. Documentagao necessaria:

a) Despacho da ARINS com os ajustes/diligéncias solicitadas.

10.7.5. Documentagao gerada:
a) Documentos atualizados, conforme solicitado no parecer do MS;
b) Despacho a ARINS, com os ajustes realizados;

c) Documentos atualizados no Portal FNS.

10.8. Comunicar a SUAG

Amigragdo dos dados
10.8 Comunicara SUAG § « "= -« o« | paraaPlataforma Mais
Brasil € automatica.

10.8.1. Descrigao:

Consiste em anexar o parecer final do MS de aprovacdo da proposta no processo SEl e
encaminhar a SUAG para conhecimento e providéncias acerca da formalizacdo do
Convénio.

10.8.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.

10.8.3. Tarefas:
a) Identificar no Portal FNS o parecer do Ministério da Saude;
b) Anexar o parecer do MS no processo SEl;

c) Elaborar despacho a SUAG solicitando providéncias acerca da formalizagao do
Convénio.

10.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Parecer do MS no Portal FNS.
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10.8.5. Documentagao gerada:
a) Parecer de aprovagdo do MS anexado ao processo SEl;

b) Despacho a SUAG.

10.9. Celebrar o Convénio com o MS, na Plataforma Mais Brasil

10.9 Celebrar o
Convénio com o M5, na
Plataforma Mais Brasil

10.9.1. Descrigao:

Consiste em inserir os documentos, certiddes, declaragdao de contrapartida e demais
documentos necessarios a celebracao do Convénio, na Plataforma Mais Brasil.

10.9.2. Ator(es) da atividade:
a) SUAG.

10.9.3. Tarefas:
a) Inserir os documentos necessarios na Plataforma Mais Brasil;

b) Garantir assinatura do Secretdrio de Estado de Saude do DF e do FSDF, a fim de
formalizar o Convénio;

c) Elaborar um despacho para a Area Técnica para inicio do Macroprocesso de
Compras e Contratacgodes.

10.9.4. Documentacdo necessaria:

a) Despacho da ARINS a SUAG.

10.9.5. Documentacgdo gerada:
a) Convénio formalizado;

b) Despacho a Area Técnica.
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10.10. MACROPROCESSO — COMPRAS E CONTRATAGOES

A prestacdo de cortas e
atualizacdo do andamento &
realizada na Platafomrma mais

Brasil.

[+]

10.10 MACROPROCESSO
- COMPRAS E
COMNTRATACOES
10.10.1. Descricao:

Consiste em executar os processos de compras e contratacdes, conforme os fluxos /
manuais / POP, estabelecidos pela SES/DF.

Obs.: A prestacdo de contas e atualizacdo do andamento é realizada na Plataforma Mais
Brasil, pela SUAG e Area Técnica.

10.11. EXECUCAO DO OBIJETO

[+]

10,11 E){EEU[‘L&D oo
CBIETC

10.11.1. Descricao:

Consiste em executar o objeto, conforme o fluxo / manual / POP, estabelecido pela Area
Técnica.
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10.12. Realizar a prestagao de contas final na Plataforma Mais Brasil

10.12 Realizar a
prestacdo de contas
final na Plataforma

Mais Brasil

10.12.1. Descrigao:

Consiste em, apds a finalizagdo da execucdo do objeto, inserir os documentos
comprobatdrios de execu¢dao do objeto conforme pactuado no Plano de Trabalho e no
Convénio.

10.12.2. Ator(es) da atividade:
a) SUAG.
10.12.3. Tarefas:

a) Inserir os documentos comprobatdrios de execugao do objeto conforme pactuado
no Plano de Trabalho e no Convénio;

b) Apds aprovacado, rejeicdo ou aprovacdo com ressalvas da prestacdo de contas pelo
MS, anexar documento no SEl;

c) Elaborar despacho no SEl a ARINS, comunicando a conclusdo e prestagdo de contas
final.

10.12.4. Documentagdo necessaria:

a) Documento que comprove a finalizacdo do objeto.

10.12.5. Documentagdo gerada:

a) Aprovacao, rejeicdo ou aprovacdo com ressalvas de prestacdo de contas pelo MS
anexado ao SEl;

b) Despacho a ARINS.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Assessoria de Relagdes Institucionais



Emenda Federal — CV — Convénio (Contrato de Repasse) — Capacita¢do ou Estudo e Pesquisa
Manual do Processo

10.13. Realizar comunica¢ao ao Parlamentar

10.13 Realizar
comunicacio ao
Parlamentar

10.13.1. Descricao:

Consiste em elaborar minuta de Oficio do Secretario de Estado de Saude do DF ao
Parlamentar Federal, comunicando quanto a execu¢do do Convénio nos termos
apresentados pela SUAG.

10.13.2. Ator(es) da atividade:
a) ARINS.
10.13.3. Tarefas:

a) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de Oficio anexo, solicitando envio
ao Parlamentar;

b) Secretario de Estado de Saude do DF — Elaborar Oficio e encaminhar ao
Parlamentar Federal, comunicando a situacdao da execuc¢do do Convénio.

10.13.4. Documentagao necessaria:

a) Aprovacado, rejeicdo ou aprovacao com ressalvas de prestacdo de contas pelo MS
anexado ao SEl;

b) Despacho a ARINS.

10.13.5. Documentagao gerada:
a) Despacho ao Gabinete SES;

b) Oficio encaminho ao Parlamentar.

O

Objeto concluido
e parlamentar
comunicada

Este processo de trabalho se encerrard com o objeto concluido e Parlamentar
comunicado.
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