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INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo auxiliar e orientar as areas envolvidas na instrucdo do
processo de pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), de modo que
contemple integralmente as recomendacdes exaradas pelos Orgdos de Controle e
Consultivos e demais normativos vigentes.

Os normativos vinculados sao:

e Decreto n?2 32.598, de 15 de dezembro de 2010, que aprova as Normas de
Planejamento, Orgamento, Finangas, Patrimonio e Contabilidade do Distrito
Federal, e dd outras providéncias;

e Decisdo n2437/2011 - TCDF - DESPESA DE EXERCICIOS ANTERIORES. PRESTAGAO DE
SERVICO SEM COBERTURA CONTRATUAL,

e Decisdo n? 553/2014 - TCDF - RECONHECIMENTO DE DiVIDA SEM COBERTURA
CONTRATUAL. APURACAO DO VALOR A SER PAGO AOS CREDORES. REAVALIACAO DOS
CALCULOS DA DIVIDA;

e Decisdo n2 3716/2016 - TCDF - Consulta formulada pela Procuradoria-Geral do
Distrito Federal acerca da interpretacdo e alcance da Decisdo n® 437/2011,
proferida no ambito do Processo n? 17.709/2010;

e Parecer 768/2016 - PRCON/PGDF - Reconhecimento de Despesas de Exercicios
Anteriores;

e Decreto n2 40.486/2020, de 4 de maio de 2020, que determina a realizacdo de
acOes de controle sobre as contratagdes realizadas em carater emergencial por
dispensa de licitacdao e as despesas realizadas sem cobertura contratual pelos
6rgdos e entidades do Governo do Distrito Federal, a partir do exercicio
financeiro de 2010 e d4 outras providéncias;

e Decreto n? 39.546/2018, que a prova o Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Saude do Distrito Federal (SES/DF);

e Portaria n2 396/2022, que versa sobre atribuicdo e delegacdo de competéncias
no ambito da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal (SES/DF).



|
SUS N
|

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES ORIGINARIAS DE UM CONTRATO ADMINISTRATIVO

2. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
ORIGINARIAS DE UM CONTRATO ADMINIS

vensio: 10
Desariio:

Autor  SE5 - SUAG, SINFRA, FSDF, SULOG & SUPLANS

originrias de um contrats admiristratho.

EMPRESA

22 Emitir Declaragio

de Ausincia de Agio
Jucical

98 REALZACAO OF

! s AUnade Geston ane
7 | ‘enamintar para o comuricar aempresa ea.
E ¥ respor 218 Sanar perdéncias rectar /Camssio
: sanar, Executora,
: A Unidade deve :
1 Lsorctanems | 23 Encamintar o veritaar se o contate
S e processo 3 SUAG registraon o e-
H suséncia de nhraios. 218 Reg
orgaments - DEA - 217EmitirReistine Registraro
Frocesso emiaca e ndo estiver deve. Adminisative pegomcetn
Aunasce Gesm : soliciar auste 3 DeApaga
Quando exseucdo por o
simpies empermo
por lata de Empent,
3 GEAFE que realiza
esta sinidasie
211 Solicitara
o 24 Emitirstestain de- 212 Emiti autorizagia 214 Preercher
3 e e o s
despesa oy Canformidade
sublicad ra
oo
% 25 Assinar atestado
213 Emitr Nota de
Empenta
B
210 Encaminiar &
SUUAG parapusiiagia
0 DOOF
H
8 |y
g 27 Emitir Nota de
de registro
H da divida no SIGGo
H
H £ U501 elabara Not
] Tecrvcaseapartr de 215 Emitir Hata Tecrica
s 100 mil reais. £
g aesstha se inferior,
B
B
E
H




Processo de Despesa de Exercicios Anteriores (DEA)
Manual do Processo

Processo de Despesas de Exercicios Anteriores Originarias de um Contrato
Administrativo

Descrigéio de Atividades

O processo “Despesas de Exercicios Anteriores Originarias de um Contrato
Administrativo” iniciara com a auséncia de orcamento identificada e processo enviado
a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

Obs.1: Qualguer unidade que identificar o DEA deve encaminhar o processo a Unidade
de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

Qualguer unidade
que identificar DEA
deve encaminhar o
processo a Unidade
Gestora.

Auséncia de
arcamenta - DEA -

Processo enviado
a Unidade Gestora

2.1 Solicitar Declaracao de Auséncia de A¢ao Judicial

2.1 Solicitar Declaragio
de Auséncia de Acdo
Judicial

| GQuando execucdo por

simples empenho /
| por Mota de Empenha,
| a GEAFE que realiza
esta atividade.

2.1.1 Descricao:

Consiste em solicitar a “Declaracdo de Auséncia de Acdo Judicial”, a fim de evitar o
pagamento em duplicidade na via administrativa e na via juridica, conforme
estabelecido no Decreto n® 32.598/2010, art. 86, em até 5 (cinco) dias Uteis.

2.1.2 Ator da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).
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2.1.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho de um setor informando DEA, se houver;
b) Analisar o processo, identificando se realmente é DEA;

c) Elaborar e-mail, no SEl, solicitando “Declaracdo de Auséncia de Ac¢do Judicial” (nos
moldes estabelecidos pela PGDF) e “Procuracdo” comprovando a representacao legal
da empresa.

2.1.4 Documentagao necessdria:
a) Despacho de um setor informando DEA, se houver;
b) Contrato de Referéncia;

c) Termo Aditivo de Referéncia, se houver.

2.1.5 Documentacao gerada:

a) E-mail encaminhado a empresa.

2.2 Emitir Declaragao de Auséncia de Ag¢ao Judicial

2.2 Emitir Declaracdo
de Auséncia de Acdo
Judicial

2.2.1 Descricao:

Consiste em preencher o modelo de “Declaracdo de Auséncia de Ac¢do Judicial” e enviar
“Procuracao” comprovando a representacdo legal da empresa, conforme solicitado, em
até 3 (trés) dias uteis.

2.2.2 Ator da atividade:

a) Empresa.

2.2.3 Tarefas:

a) Analisar e-mail da Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou
CGCSS);

b) Preencher o modelo de “Declaracdo de Auséncia de Ac¢do Judicial” e anexar ao e-mail;
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c) Anexar a “Procuracdo” no e-mail, comprovando a representacdo legal da empresa,
ou “Contrato Social”;

d) Encaminhar e-mail a Unidade Gestora.

2.2.4 Documentag¢ao necessdria:
a) E-mail encaminhado a empresa;

b) Procuracdo ou Contrato Social.

2.2.5 Documentagao gerada:

a) E-mail a Unidade Gestora com a “Declaracdo e Procuracdo” ou “Contrato Social”.

2.3 Encaminhar o processo a SUAG

| Se houver pendéncia,
| encaminhar para o
setor responsavel

sanar.
A Unidade deve

2.3 Encaminhar o ... .| werificar se o contrato

processo 3 SUAG | estd registrado no e-

Contratos.

Se ndo estiver, deve
solicitar ajuste 3
GINFCC.

2.3.1 Descricao:

Consiste em analisar a conformidade do processo e encaminhar a GINFCC/DFACC/SUAG
para garantir registro no sistema “e-Contratos” e a SUAG para emissdo do Atestado de
Regularidade de Despesa, em até 5 (cinco) dias Uteis.

2.3.2 Ator da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

2.3.3 Tarefas:
a) Analisar o e-mail e documentacdo enviada pela empresa;
b) Analisar o processo de pagamento;

c) Se houver pendéncias, sanar ou encaminhar ao setor responsavel para ajustes;
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d) Se ndo houver pendéncias e for DEA de Despesa Indenizatdria, autuar processo SEI
especifico;

e) Se n3do houver pendéncias, elaborar despacho a GINFCC/DFACC solicitando inser¢do
no “e-Contratos”;

f) Elaborar despacho a SUAG solicitando emissio de “Atestado de
Regularidade de Despesa”.

2.3.4 Documentagao necessdria:

a) E-mail da contratada com “Declarac¢do e Procuracdo” ou “Contrato Social”;
b) Nota Fiscal (NF);

c) Atesto da NF;

d) Relatério Circunstanciado, se houver;

e) Relatério Analitico;

f) Contrato de Referéncia;

g) Termo Aditivo de Referéncia, se houver.

2.3.5 Documentagao gerada:

a) Documentos atualizados com ajuste, se necessario;

b) Processo SEl especifico autuado, se DEA de Despesa Indenizatéria;
c) Despacho a GINFCC/DFACC, solicitando inser¢do no “e-Contratos”;

d) Despacho a SUAG, solicitando emissdo de “Atestado de Regularidade da Despesa”.

2.4 Emitir atestado de regularidade de despesa

24 Emitir atestado de
regularidade de
despesa

Os5UAGe0 :
Secretario devem =+ -
assinar o Atestado.

2.4.1 Descricao:

Consiste em elaborar atestado reconhecendo a regularidade da prestacdo do servico ou
fornecimento do insumo, sendo assinado pelo Ordenador de Despesa e pela(o)
Secretaria(o) da SES/DF, em até 2 (dois) dias Uteis.
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2.4.2 Ator da atividade:
a) SUAG.

2.4.3 Tarefas:

a) Analisar o processo;

b) Emitir o “Atestado de Regularidade da Despesa” no SEl;
c) Ordenador de Despesas — assinar atestado;

d) Incluir atestado em Bloco de Assinatura para a(o) Secretaria(o) da SES/DF.

2.4.4 Documentagao necessdria:
a) Processo instruido;
b) Processo SEl especifico autuado, se DEA de Despesa Indenizatéria;

c) Despacho a SUAG, solicitando emissao de “Atestado de Regularidade da Despesa”.

2.4.5 Documentacao gerada:

a) “Atestado de Regularidade da Despesa” incluido em Bloco de Assinatura para a(o)
Secretaria(o).

2.5 Assinar atestado

2.5 Assimar atestado

2.5.1 Descrigao:

Consiste em assinar atestado reconhecendo a regularidade da prestacao do servico ou
fornecimento do insumo, em até 3 (trés) dias Uteis.

2.5.2 Ator da atividade:
a) Secretdria(o) da SES/DF.

2.5.3 Tarefas:

a) Analisar o processo;

10
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b) Solicitar ajustes a SUAG, caso necessario;

c) Caso adequado, assinar o “Atestado de Regularidade da Despesa”.

2.5.4 Documentagao necessdria:
a) Processo instruido;

b) “Atestado de Regularidade da Despesa” incluido em Bloco de Assinatura para a(o)
Secretaria(o).

2.5.5 Documentagao gerada:

a) “Atestado de Regularidade da Despesa” assinado pela(o) Secretaria(o).

2.6 Encaminhar processo para o FSDF

26 Encaminhar
processo pam o FRDF

2.6.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar o processo solicitando disponibilidade orcamentdria ao Fundo
de Saude do Distrito Federal (FSDF), em até 2 (dois) dias Uteis.

2.6.2 Ator da atividade:
a) SUAG.

2.6.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho a DIOR/FSDF e ao FSDF solicitando disponibilidade orgamentaria
e solicitando que esta envie a DICON/FSDF, para emissdo da Nota de Langamento no
Sistema Integral de Gestdao Governamental (SIGGo).

2.6.4 Documentacao necessdria:

a) “Atestado de Regularidade da Despesa” assinado pela(o) Secretaria(o).

2.6.5 Documentagao gerada:

a) Despacho encaminhado a DIOR/FSDF e ao FSDF.

11
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INTRA-ATIVIDADES:

o

—>

Seguir em paralelo/concomitantemente para a atividade “2.7 Emitir Nota de
Lancamento de registro da divida no SIGGo” e “2.8 Verificar disponibilidade
orcamentdria”.

2.7 Emitir Nota de Langamento de registro da divida no SIGGo

2.7 Emitir Mota de
Lancamento de registro
da divida no 5IGGo

2.7.1 Descrigao:

Consiste em registrar a divida no SIGGo, em até 3 (trés) dias uteis.

2.7.2 Ator da atividade:
a) DICON/FSDF.

2.7.3 Tarefas:
a) Emitir Nota de Langcamento de registro da divida no SIGGo;
b) Anexar cdpia da Nota de Lancamento no SEl;

c) Elaborar despacho encaminhando o processo a DIOR/FSDF.

2.7.4 Documentagao necessdria:
a) Processo instruido;
b) “Atestado de Regularidade da Despesa” assinado pela(o) Secretaria(o);

c) Despacho a DICON solicitando registro da divida no SIGGo, encaminhado pelo FSDF.

12
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2.7.5 Documentagao gerada:
a) Nota de Lancamento no SIGGo e no SEl;

b) Despacho a DIOR/FSDF.

2.8 Verificar disponibilidade orgamentaria

2.8 Verificar
disponibilidade
arcamentaria

2.8.1 Descricao:

Consiste no ato de verificar a existéncia de disponibilidade or¢camentaria para
contratacdo, em até 3 (trés) dias Uteis.

2.8.2 Ator da atividade:
a) DIOR/FSDF.

2.8.3 Tarefas:

a) Verificar a qual programa de trabalho compete o registro da despesa;
b) Verificar a qual fonte de recurso compete o financiamento da despesa;
c) Consultar a existéncia de disponibilidade orcamentdria no SIGGo;

d) Se ndo ha disponibilidade orcamentaria:

i) Encaminhar os autos a Area Programadora para deflagragdo do processo de
“Alteracdo de Itens no PACC / Revisdo do PACC”;

ii) Se nao for possivel realizar o remanejamento de recurso no Plano Anual de
Compras e Contratagdes (PACC), encaminhar o processo a GEOR/DIOR, com
vistas a Area Programadora e a Area Requisitante, solicitando suplementacéo,
alteracdo ou descontingenciamento. Enquanto ndao houver disponibilidade
orcamentadria, o processo de contratacdao nao podera prosseguir.

e) Se for configurado aumento de despesa nos casos de expansao e aperfeicoamento
da acdo governamental, nos termos do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF),
encaminhar o processo a GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS, para manifestacdo sobre o
impacto orcamentario para o ano vigente e para os préximos 2 (dois) anos;

f) Se ha disponibilidade orcamentaria, registrar a despesa no Sistema de Programacao
Orgamentaria.

13
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2.8.4 Documentacao necessdria:
a) PACC aprovado e publicizado;
b) Contrato;

c) Termo Aditivo, se houver;

d) Despacho encaminhado a DIOR/FSDF, solicitando disponibilidade orcamentaria.

2.8.5 Documentagao gerada:

a) Disponibilidade orcamentaria.

INTRA-ATIVIDADES:

Mao ha
disponibilidade

T
disponibilidade

Se ndo ha disponibilidade orcamentaria, seguir para a atividade “2.9 Solicitar alteracao
orcamentdria”.

Se ha disponibilidade orcamentaria, seguir para a atividade “2.10 Encaminhar a SUAG
para publicacdao no DODF”.

2.9 Solicitar altera¢ao orgamentaria

2.9 5olicitar alteragio
orcamentaria

2.9.1 Descricao:

Consiste em solicitar o descontingenciamento, suplementacdo ou alteracdo
orcamentadria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa para
contratacdo no presente exercicio, em até 3 (trés) dias Uteis.

14
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2.9.2 Ator da atividade:
a) DIOR/FSDF.

2.9.3 Tarefas:
a) Autuar novo processo SEl;
b) Verificar se ha fonte de cancelamento no SIGGo;

c) Se ndo houver fonte de cancelamento, solicitar descontingenciamento,
suplementacdo ou alteracdo orcamentdria no programa de trabalho, fonte de
recursos e elemento de despesa para contratacdo no presente exercicio, a
SEPLAD/DF, conforme POP do setor;

d) Se houver fonte de cancelamento, solicitar alteragdo orgamentdaria (com anuéncia da
Area Programadora), a Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e
Administracdo (SEPLAD/DF), via mensagem no SIGGo, conforme POP do setor;

e) Se houver disponibilidade orcamentaria, elaborar documento de encaminhamento a
DIOR/FSDF.

2.9.4 Documentagao necessdria:

a) Documento solicitando o descontingenciamento, suplementacdo ou alteracdo
orcamentdria no programa de trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa.

2.9.5 Documentagao gerada:

a) Processo SEI com documento solicitando o descontingenciamento, no caso em que
ndao houve fonte de cancelamento, a Secretaria de Estado de Planejamento,
Orcamento e Administragdo (SEPLAD/DF);

b) Mensagem no SIGGo solicitando o descontingenciamento, no caso em que houver
fonte de cancelamento, a SEPLAD/DF;

c) Nota de Crédito Adicional solicitando alteracdo ou suplementacdo orcamentaria a
SEPLAD.

15
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2.10 Encaminhar a SUAG para publicacao no DODF

2.10 Encaminhar a
SUAG para publicgo
mo DODF

2.10.1 Descrigao:

Consiste em informar a disponibilidade or¢camentdria a SUAG para publicagdo do
reconhecimento da divida no DODF, em até 3 (trés) dias uteis.

2.10.2 Ator da atividade:
a) DIOR/FSDF.

2.10.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho a SUAG, solicitando publicacdo do reconhecimento da divida no
DODF.

2.10.4 Documentagao necessdria:

a) “Disponibilidade Orcamentaria”.
2.10.5 Documentacao gerada:

a) Despacho a SUAG.

2.11 Solicitar a publicagao do reconhecimento da divida no DODF, a Casa
Civil

211 Solicitar a
publicacdo do
recanhecimento da
divida no DODF, a Casa
Civil

2.11.1 Descricao:

Consiste em elaborar matéria e encaminhar a Casa Civil solicitando a publicacdo do
reconhecimento da divida no DODF, em até 3 (trés) dias Uteis.

16
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2.11.2 Ator da atividade:
a) SUAG.

2.11.3 Tarefas:
a) Analisar “Disponibilidade Orgamentdria”;

b) Elaborar Oficio com minuta da matéria de publicacdo no DODF, a Subsecretaria de
Atos Oficiais da Casa Civil.

2.11.4 Documentacao necessdria:

a) “Disponibilidade Orgamentaria”;

2.11.5 Documentacao gerada:

a) Oficio com minuta da matéria a Casa Civil.

2.12 Emitir autorizacao de despesa e de empenho

2.12 Emitir autorizacdo
dedespesae de
empenho

©

Reconhecimento
de divida
publicado no
DODF

2.12.1 Descrigao:

Consiste em, apds reconhecimento de divida publicado no DODF, autorizar a realizagao
da despesa e a emissdao da Nota de Empenho pelo Ordenador de Despesas, em até 3
(trés) dias uteis.

2.12.2 Ator da atividade:
a) SUAG.

2.12.3 Tarefas:
a) Anexar publicacdo do reconhecimento da divida no DODF, no SEl;
b) Emitir autorizacdo de despesa e de empenho;

c) Encaminhar o processo a DIOR/FSDF.

17
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2.12.4 Documentagao necessdria:

a) Contrato;

b) Termos Aditivos, se houver;

c) Disponibilidade Or¢amentaria;

d) Impacto Orcamentario, se necessario;

e) Despacho de encaminhamento a SUAG.

2.12.5 Documentagao gerada:

a) Autorizacdo de despesa e de empenho encaminhado a DIOR/FSDF.

2.13 Emitir Nota de Empenho

2.13 Emiitir Mota de
Empenho

2.13.1 Descricao:

Consiste na emissdao da Nota de Empenho no SIGGo para atendimento da despesa, em
até 4 (quatro) dias uteis.

2.13.2 Ator (es) da atividade:
a) DIOR/FSDF.

2.13.3 Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;
b) Consultar a minuta contratual;

c) Emitir Nota de Empenho no SIGGo;

d) Anexar Nota de Empenho no processo SEI;

e) Elaborar documento de encaminhamento a SUAG.

2.13.4 Documentacao necessdria:
a) Contrato;

b) Termos Aditivos, se houver;

18
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c) Disponibilidade orgamentdria;
d) Impacto Orcamentario, se necessario;
e) Declaracdo de Ordenacdo de Despesa;

f) Autorizacdo de despesa e de Empenho.
2.13.5 Documentagao gerada:

a) Nota de Empenho;

b) Documento de encaminhamento a SUAG.

2.14 Preencher Formulario de Conformidade

214 Preencher
Formulario de
Conformidade

2.14.1 Descrigao:

Consiste em preencher o “Formuldrio de Conformidade de Despesa de Exercicios
Anteriores”, para atestar a regularidade do processo e pré-requisito para analise da
Unidade Setorial de Controle Interno (USCI/CONT), em até 5 (cinco) dias uteis.

Obs.: Caso seja DEA de Despesa Indenizatodria, os dois processos devem ser executados,
ou seja, neste momento deve ser preenchido o “Formulario de Conformidade de
Despesa Indenizatdria” também.

2.14.2 Ator da atividade:

a) Ordenador de Despesas.

2.14.3 Tarefas:

a) Preencher “Formuldrio de Conformidade de Despesa de Exercicios Anteriores” no
SEl;

b) Elaborar despacho encaminhando a USCI/CONT.

2.14.4 Documentacao necessdria:
a) Contrato de referéncia;

b) Termo Aditivo de Referéncia, se houver;

19
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c) “Checklist de Despesa Indenizatdria”, se DEA de Despesa Indenizatoria;
d) Disponibilidade Orcamentaria;

e) Autorizacdo de despesa e de Empenho.
2.14.5 Documentacao gerada:

a) “Formulario de Conformidade de Despesa de Exercicios Anteriores”;

b) Despacho encaminhado a USCI/CONT.

2.15 Emitir Nota Técnica ou Despacho

A USCI elabora Mota
Tecnicaseaparrde 2.15 Emitir Mota Técnica

100 mil reais. E ou Despacho
despacho se inferior,

2.15.1 Descrigao:

Consiste em emitir despacho ou Nota Técnica - se a partir de RS 100.000,00 (cem mil
reais) -, analisando a conformidade das documentagdes inseridas no processo,
conforme Decreto n°® 32.598/2010, art. 86, se DEA com cobertura contratual; e, art. 87
e Parecer 768/2016, da PRCON/PGDF, se DEA de Despesa Indenizatdria, em até 7 (sete)
dias uteis.

2.15.2 Ator da atividade:
a) USCI/CONT.

2.15.3 Tarefas:
a) Analisar o processo;
b) Emitir Nota Técnica ou despacho;

c) Encaminhar processo a Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG
ou CGCSS).

2.15.4 Documentagao necessdria:

a) Todo o processo instruido.
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2.15.5 Documentagao gerada:

a) Nota Técnica ou despacho encaminhado a Unidade de Gestdo Administrativa de
Contratos.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha
pendéncias

Mo ha pendéncias

>

Se hda pendéncias, seguir para a atividade “2.16 Sanar pendéncias”.

Se ndo ha pendéncias, seguir para a atividade “2.17 Emitir Relatério Administrativo”.

2.16 Sanar pendéncias

2.16 Sanar pendéncias

2.16.1 Descricao:

Consiste em atender as recomendac¢6es da Nota Técnica ou despacho da USCI/CONT,
em até 5 (cinco) dias uteis.

2.16.2 Ator da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

2.16.3 Tarefas:
a) Analisar a Nota Técnica ou despacho;
b) Se responsavel pelas pendéncias, realizar os ajustes;

c) Se outro setor responsdvel pelas pendéncias, encaminhar o processo solicitando
ajustes;

d) Analisar se todas as recomendacées obstativas ao pagamento apontadas foram
atendidas.
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2.16.4 Documentagao necessdria:

a) Nota Técnica ou despacho da USCI/CONT encaminhado a Unidade de Gestdo
Administrativa de Contratos.

2.16.5 Documentacao gerada:

a) Documentos atualizados com as recomendagdes atendidas.

2.17 Emitir Relatério Administrativo

2.17 Emitir Relatono
Administrativo

2.17.1 Descrigao:

Consiste em consolidar as informag¢des mais relevantes do processo no Relatério
Administrativo, em até 2 (dois) dias uteis.

2.17.2 Ator da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

2.17.3 Tarefas:
a) Analisar o processo;
b) Consolidar as informacdes no Relatério Administrativo;

c) Encaminhar o processo a DIRFI/FSDF para pagamento.

2.17.4 Documentagao necessdria:

a) Todo o processo Instruido.

2.17.5 Documentagao gerada:

a) Relatdrio Administrativo encaminhado a DIRFI/FSDF.
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2.18 REALIZAGCAO DE PAGAMENTO

[+]

218 REALIZA[;,E«D DE
PAGAMENTD

2.18.1 Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Realizacdo de Pagamento”, conforme Fluxo /
Manual / POP / Normativos estabelecido pelo FSDF, em até 11 (onze) dias Uteis.

2.19 Registrar o pagamento

A Unidade Gestora deve
comunicar a empresae o
executor / Comissdo
Executora.

2.19 Registrar o
pagamento

2.19.1 Descricao:

Consiste em registrar os dados de pagamento em controle interno e comunicar os
envolvidos, em até 3 (trés) dias Uteis.

2.19.2 Ator (es) da atividade:
a) Unidade de Gestdo Administrativa de Contratos (DACC/SUAG ou CGCSS).

2.19.3 Tarefas:
a) Conferir o pagamento realizado pela DIRFI/FSDF, no SEl e, se necessario, no SIGGo;

b) Inserir os dados do pagamento (valor pago, nimero e data da Ordem Bancaria)
em controle interno;

c) Elaborar despacho ou atualiza¢do no SEl encaminhando o processo a Area Técnica,
comunicando pagamento;
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d) Elaborar despacho encaminhando o processo a USCOR/CONT, em atendimento a
Nota Técnica da USCI/CONT e/ou do Ordenador de Despesas, para apuracdo de
responsabilidade, se DEA de Despesa Indenizatodria;

e) Elaborar e-mail, no SEl, comunicando o pagamento a empresa, com a Ordem
Bancaria e despacho da DIRFI/FSDF em anexo.

2.19.4 Documentagao necessdria:

a) Nota de Langamento;

b) Previsdo de Pagamento;

c) Ordem Bancaria;

d) Comprovante de processamento bancario;

e) Despacho da DIRFI/FSDF comunicando o pagamento.

2.19.5 Documentagao gerada:
a) Despacho a Area Técnica;
b) Despacho a USCOR/CONT, se necessario;

c) E-mail encaminhado a empresa.

O

DEA paga

Este processo de trabalho encerrard com a DEA paga.
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