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INTRODUCAO

Os normativos vinculados sdo:

e Portaria Interministerial n2 424, de 30 de dezembro de 2016, que estabelece
normas para execucdo do estabelecido no Decreto n2 6.170, de 25 de julho de
2007, que dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da
Unido mediante convénios e contratos de repasse, revoga a Portaria
Interministerial n2 507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de 2011 e da outras
providéncias;

e Instrucdo Normativa n2 01, de 22 de dezembro de 2005, que disciplina a
celebracdo, o emprego de recursos e a correspondente prestacdo de contas de
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, pelos drgdos e
entidades da Administragdo Direta e Indireta do Distrito Federal tendo como
objetivo a execucdo de programa, projeto ou atividade de interesse reciproco, e
da outras providéncias.



MACROFLUXO — CONVENIOS (CONTRATO DE REPASSE) — OBRAS

MACROFLUXO - CONVENIOS (CONTRATO
DE REPASSE) - OBRAS

Autor: SES - SUAG, SINFRA, FSDF & SUPLAMNS
Versdo: 10
Descricio: Este macrofiuxo apresenta os processos de convénios (contrato de repasse) -

obras da SES/DF. Esta representacdo ndo segue ¢ BPMN.

EMENDAS PARLAMENTARES >

MACROFLUXO - CONVENIOS (CONTRATO DE REPASSE) - OBRAS

Emenda lancada no
portal FNS (geralmente
3 ciclos ao ano) - OV -

9, EMEMDA FEDERAL -

Contrato assinado

€ publicizado &
autorizagdo da
Caixa para emssio
da 05

N —

1. EXECUCAO'DE CBRA
- CONVEMNIO

r—,

EXECUGAD DE CONVENIOS

&0

Obra finalizada
iente

adeqLu

-0 | —0—

5. PRESTACAD DE CONTAS
FINAL - COMVEMIO

5

Obra & prestagio
de contas
finalizada

5

Convénio (Contrato de COMVENIO -
Repasse) COMTRATO DE REPASSE Com 180 dias de Clausula Convénio encerrado Restituigdo
- OBRAS antecedéncia do fim da : suspensiva sem finalizagdo da obra realizada &
. vigéncia da dausula 2. PRORROGACAD DE prorrogada € ou corvénio encerrado 6 OBRA PARCIAL - CAIXA
Este € o fluxo 9 dos suspensiva do Convenio £ AsyLa SUSPENSIVA comunicada com obraou etapa da COMVEMIO
processos de obra sem func,
Emendas e, e —
Parlamentares.

5

Mo minimo com 180

5

Mo minimo com 180 Convénio X Corwénio
dias de antecedéncia : prorrogado & dias de antecedéncia : prorrogado &
do fim da vigéncia do 3. PRORROGACAC DE comunicado do fim da vigencia do 3. PRORROGACAD DE comunicado
Convénio CONVENIO Convénia CONVENIO
—e —_—
Mecessidade de Reprogramagao Mecessidade de Reprogramacdo
alteracdo / realizada e alteragdo / realizada ¢
reprogramacio 4, REFROGRAMACAD alteragdo reprogramagio 4, REPROGRAMAC.AO alteracdo
DE COMVENIO contratual DE CONVENIO contratual




9.0 EMENDA FEDERA CONVENIO
(CONTRATO DE REPASSE) CONSTRUCAO, A

Autor:  SES - ARG SUAG SR BEDF £ SUPLANS
Vendo: 10
Descrigio:

Comub (CV)/ Contrat 04 Repibise, G4SLAcHS § s &20M pArFach o

|
SUS N
|

EMENDA FEDERAL — CONVENIO (CONTRATO DE REPASSE) - OBRAS HOSPITAIS

54 TAENDA EOERAL Tar
ECUPAMENT € MATERIAL

Recursa 03 Emarn
Fragrama eveciiaco s
Frestagha de Cortas

R
g | me
2| 2o anei-ov-Con
G e —
R [
higéncins 3 SNIRA, para ageoar senaa: 30
= mreie
e DPwhmenty ¢
—
apuntes ta e-mad) até 0 oo da cerimni pels
e ‘obira ¢ realizaca na SEORY SEGOV/Cam Chile
= e
B —
et
H i s
= e -4 o o
Pk o} s e
922 EXECUCAD DA Snalizaas 923 REALIZACAD romuneads
e
TN
St
H sasommce Ry
g Comporcia ertos
e
rorce e
HEE
I e
ps—
H o W e—
—
H
i
e
B

6

VOLTAR
AO
SUMARIO




Processo de Emenda Federal — Convénio (Contrato de Repasse) — Obras Hospitais
Manual do Processo

Processo de Emenda Federal — Convénio (Contrato de Repasse) - Obras Hospitais

Descrigéio de Atividades

O processo “Emenda Federal — Convénio (Contrato de Repasse) - Obras Hospitais” esta
detalhado no Manual de Emendas Parlamentares, é o processo numero 9.
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Processo de Execucdo da Obra - Convénio
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Processo de Execuc¢ao da Obra - Convénio

Descrigdio de Atividades

O processo “Execu¢ao da Obra - Convénio” iniciard com o contrato assinado,
publicizado e autorizacdo da Caixa Econdmica Federal (CAIXA) para emissdo da Ordem
de Servico (0OS), vinda do processo de “Emenda Federal — Convénio (Contrato de
Repasse) - Obras”.

Este processo visa o acompanhamento e fiscalizacdo da obra e a prestacdo de contas

parcial.

Contrato assinado e
publicizado e
autorizacdo da Caba
paraemissdo da 05

1.1. Gerar a Ordem de Servigo (OS)

Ha apenas uma
------ 05 no inicio da
obra.

1.1 Gerar a Ordem de
Servico (O5)

1.1.1. Descrigao:

Consiste em emitir uma Ordem de Servico (OS), na qual autoriza a empresa contratada
a iniciar a execuc¢do da obra.

1.1.2. Ator (es) da atividade:
a) DEA/SINFRA.

1.1.3. Tarefas:

a) Analisar o despacho da GACIC/SUAG, comunicando que a CAIXA autorizou a
emissao da OS;

b) Emitir Ordem de Servico (OS) no processo SEl principal, da Obra;
c) Elaborar Oficio a NOVACAP, com OS em anexo.
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1.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Autorizacdo da CAIXA para emissdo da OS.

1.1.5. Documentagdo gerada:

a) Oficio com OS anexa encaminhado a NOVACAP.

1.2. Encaminhar OS a contratada

1.2 Encaminhar OS a
contratada

1.2.1. Descrigao:

Consiste em encaminhar a Ordem de Servico (OS) gerada pela SINFRA a empresa
contratada.

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

1.2.3. Tarefas:
a) Analisar Oficio e OS da SINFRA;

b) Encaminhar OS a empresa contratada.

1.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Oficio, com OS anexa, da SINFRA.

1.2.5. Documentacgdo gerada:

a) OS encaminhada a empresa contratada.

10
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1.3. Acompanhar a execu¢ao da Obra

1.3 Acompanhar a
execucdo da Obra

1.3.1. Descrigao:

Consiste em fiscalizar toda a execugao da Obra, diariamente, in loco.

1.3.2. Ator (es) da atividade:
a) Comissdo da NOVACAP.

1.3.3. Tarefas:

a) Acompanhar diariamente a execucdo da obra pela empresa contratada, in loco;
b) Comunicar qualquer irregularidade identificada a SINFRA/SES;

c) Elaborar Didrio de Obra diariamente;

d) Elaborar Relatério Fotografico.

1.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Contrato Administrativo.

1.3.5. Documentacgdo gerada:
a) Irregularidade comunicadas, se necessario;
b) Diario de Obra;

c) Relatério Fotografico.

1.4. Gerar Boletim de Medicao

14 Gerar Boletim de
Medicdo

11
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1.4.1. Descrigao:

Consiste em detalhar o que foi executado na obra no periodo, geralmente
mensalmente.

1.4.2. Ator (es) da atividade:
a) Comissdao da NOVACAP.

1.4.3. Tarefas:
a) Autuar novo processo SEl, para pagamento;
b) Anexar Contrato Administrativo no SEl;

c) Elaborar o Boletim de Medicdo, detalhando o que foi executado na obra no
periodo;

d) Elaborar o Atesto do Boletim de Medicao;
e) Anexar Relatério Fotografico;
f) Anexar o Cronograma fisico-financeiro atualizado;

g) Elaborar Oficio a DEA/SINFRA/SES.

1.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Contrato Administrativo;

b) Relatério Fotografico.

1.4.5. Documentagao gerada:
a) Boletim de Medicao;

b) Atesto do Boletim de Medicao;
c) Oficio a DEA/SINFRA/SES.

1.5. Acompanhar a execug¢ao da Obra

1.5 Acompanhar a
execucdo da Obra

12
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1.5.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar esporadicamente o andamento da execucdo da obra, in loco.

1.5.2. Ator (es) da atividade:
a) CAIXA.

1.5.3. Tarefas:

a) Acompanhar esporadicamente a execucdo da obra, in loco.

1.5.4. Documentagdo necessaria:

a) OS encaminhada a empresa.

1.5.5. Documentagao gerada:

a) Ndo ha.

1.6. Acompanhar a execugao da Obra

1.6 Acompanhar a
execucdo da Obra

1.6.1. Descrigao:

Consiste em acompanhar o andamento da execugdo da obra, in loco.

1.6.2. Ator (es) da atividade:

a) Comissdo de Executores / Executor.

1.6.3. Tarefas:

a) Acompanhar a execugao da obra, in loco.

1.6.4. Documentagdo necessaria:

a) OS encaminhada a empresa.

13
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1.6.5. Documentacao gerada:

a) Nao ha.

1.7. Encaminhar Boletim de Medic¢ao

1.7 Atestar Boletim de
Medicdo

Boletim de
Medicio

1.7.1. Descrigao:

Consiste em, apds recebimento do Boletim de Medicdo gerado pela NOVACAP,
encaminhar o Boletim e os demais documentos a GACIC/SUAG.

1.7.2. Ator (es) da atividade:

a) Comissdo de Executores / Executor.

1.7.3. Tarefas:

a) Analisar Oficio com os documentos encaminhados pela NOVACAP, no processo SE|
de pagamento gerado pela NOVACAP;

b) Elaborar despacho a GACIC/SUAG.

1.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Boletim de Medicao;

b) Atesto do Boletim de Medigao;

c) Relatério Fotografico;

d) Cronograma fisico-financeiro atualizado;

e) Oficio a DEA/SINFRA/SES.

1.7.5. Documentacgdo gerada:

a) Despacho a GACIC/SUAG.

14
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1.8. Solicitar elabora¢ao do Relatdrio Resumo do Empreendimento
(RRE) ao FSDF

1.8 Solicitar elaboracio
do Relatono Resumo
do Empreendimento

(RRE) a0 FSOF

1.8.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ao FSDF a elaboragao do Relatério Resumo de Empreendimento
(RRE). O RRE é uma planilha que apresenta os dados de andamento de execug¢do da Obra
com suas respectivas medigoes.

1.8.2. Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

1.8.3. Tarefas:
a) Analisar o despacho da Comissao de Executores;

b) Elaborar despacho ao FSDF, solicitacdo elaborac¢do do RRE.

1.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Ordem de Servico;

b) Boletim / Relatdrio de Medigdo assinado pela equipe de fiscalizagdo da NOVACAP;
c) Cronograma fisico-financeiro;

d) Memorial Descritivo - Medicao;

e) Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medicdo;

f) Despacho da Comissdo de Executores, com os valores da etapa da obra.

1.8.5. Documentacgao gerada:

a) Despacho solicitando a elaboracdo do RRE ao FSDF.

15
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1.9. Elaborar RRE

1.9 Elaborar RRE

O RRE deve ser assirado
pelo Tomador de Conas
do F5DF e o executor da
MOWVACAP,

1.9.1. Descricao:

Consiste em preencher o modelo de RRE baseado no Boletim de Medicdo e assinar
(Tomador de Contas e Executor da NOVACAP).

1.9.2. Ator (es) da atividade:
a) FSDF (Tomador de Contas).

1.9.3. Tarefas:

a) Analisar o processo e o Boletim de Medicao;

b) Preencher o modelo de RRE baseado no Boletim;

c) Imprimir o RRE;

d) Assinar o RRE;

e) Entregar o RRE fisicamente a GACIC/DACC;

f) Elaborar despacho comunicando a entrega fisica do RRE a GACIC/DACC.

1.9.4. Documentagdo necessaria:

a) Ordem de Servico;

b) Boletim / Relatdrio de Medicdo assinado pela equipe de fiscalizacdo da NOVACAP;
c) Cronograma fisico-financeiro;

d) Memorial Descritivo - Medicao;

e) Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medicdo;

f) Despacho solicitando a elabora¢do do RRE ao FSDF.

1.9.5. Documentacdo gerada:

a) RRE assinado fisicamente entregue a GACIC/DACC/SUAG;
16
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b) Despacho comunicando a entrega fisica do RRE a GACIC/DACC/SUAG.

1.10. Encaminhar boletim e RRE ao Gabinete SES

1.10 Encaminhar
baletim e RRE ao
Gabinete SES

1.10.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ao Gabinete SES via despacho, com minuta de Oficio, boletim e RRE
anexo, o envio do Oficio a CAIXA solicitando o desbloqueio de recursos.

1.10.2. Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

1.10.3. Tarefas:

a) Viabilizar assinatura do Executor da NOVACAP no RRE gerado e assinado pelo
FSDF;

b) Elaborar despacho ao Gabinete SES, com minuta de oficio, constando o valor
explicito do desbloqueio, bem como boletim e RRE anexo.

1.10.4. Documentagdo necessaria:
a) Boletim;

b) RRE assinado pelo FSDF.
1.10.5. Documentagdo gerada:

a) RRE assinado pelo FSDF e pelo executor da NOVACAP;
b) Despacho ao Gabinete SES.

17
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1.11. Elaborar Oficio solicitando desbloqueio de recursos a CAIXA

1.11 Elabarar Oficio
solicitando desbloqueio
de recursos 4 CAIXA

1.11.1. Descrigao:

Consiste na expedicdo de Oficio solicitando desbloqueio de recursos a CAIXA e
encaminhando a OS, o Boletim de Medicao, o Cronograma fisico-financeiro, o Memorial
Descritivo - Medicao, o Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medigao
e o RRE devidamente assinado.

1.11.2. Ator (es) da atividade:

a) Secretario de Estado de Saude do DF.

1.11.3. Tarefas:
a) Analisar o processo;
b) Elaborar Oficio a CAIXA, constando o valor explicito do desbloqueio, no SEl;

c) Encaminhar e-mail a CAIXA (gigovbr@caixa.com.br) com Oficio e os documentos
anexos (0OS, Boletim de Medi¢do, Cronograma fisico-financeiro, Memorial
Descritivo - Medicdo, Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de
Medicdo e RRE devidamente assinado);

d) GACIC - Imprimir o Oficio e os documentos citados;

e) GACIC - Entregar o Oficio e os documentos na CAIXA (Agéncia Planalto, Setor
Bancario Sul, Qd. 1, Bl. L (Térreo, e Sl-Asa), Brasilia/DF, CEP: 70.300-000);

f) GACIC - Apds e-mail de retorno da CAIXA, analisar o e-mail da CAIXA comunicando
os requisitos para desbloqueio de recurso e autorizando a emissao da Nota Fiscal;

g) GACIC - Anexar o e-mail da CAIXA no SEI;
h) GACIC - Elaborar despacho a SINFRA com cépia a Comissdo de Executores;

i) SINFRA - Elaborar despacho a NOVACAP, solicitando emissao da Nota Fiscal.

1.11.4. Documentacgdo necessaria:

a) Ordem de Servico;

b) Boletim / Relatdrio de Medicdo assinado pela equipe de fiscalizagdo da NOVACAP;
c) Cronograma fisico-financeiro;

d) Memorial Descritivo - Medicdo;

18
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e) Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medicdo;
f) RRE;
g) Despacho ao Gabinete SES.

1.11.5. Documentagao gerada:

a) E-mail encaminhado a CAIXA com Oficio e documentos anexos;
b) E-mail da CAIXA anexado ao SEl;

c) Despacho a SINFRA com vistas a Comissdo de Executores;

d) Despacho a NOVACAP.

1.12. Autorizar a emissao da Nota Fiscal (NF)

1.12 Autorizar a

emissdo da Nota Fisal . Apos autorizaco a
[ s .. ....| Caixacomunicaa
o | GACIC eaComissio de
Executores.

1.12.1. Descrigao:

Consiste em validar os documentos apresentados pela SES/DF e elaborar e-mail
comunicando os requisitos para desbloqueio de recurso e autorizando a emissdo da
Nota Fiscal.

1.12.2. Ator (es) da atividade:
a) CAIXA.

1.12.3. Tarefas:
a) Validar os documentos apresentados pela SES/DF;

b) Elaborar e-mail a GACIC/DACC/SUAG.

1.12.4. Documentacgdo necessaria:

a) Ordem de Servigo (0S);

b) Boletim e Relatério de Medic¢do assinado pela equipe de fiscalizacdo da NOVACAP;
c) Cronograma fisico-financeiro;

d) Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medicdo;
19
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e) RRE;
f) Oficio do Secretario de Estado de Saude do DF;

g) Oficio e documentos entregues fisicamente.

1.12.5. Documentagao gerada:

a) E-mail a GACIC/DACC/SUAG.

1.13. Emitir atesto da NF

@ 1.13 Emitir atesto da MF
=] e Relatario

Mota Fiscal
gerada pela

Smpresa

1.13.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a empresa a emissdo da Nota Fiscal, receber e atestar sua validade.

1.13.2. Ator (es) da atividade:
a) NOVACAP.

1.13.3. Tarefas:

a) Analisar Oficio da SINFRA a NOVACAP solicitando Nota Fiscal;

b) Autorizar a emissao da Nota Fiscal a empresa;

c) Apds recebimento da Nota Fiscal, anexar o documento no SEl;

d) Atestar a Nota Fiscal no SEl;

e) Anexar certidOes e registros legais necessarios a instrucdo de pagamento;

f) Encaminhar Oficio a SINFRA para Comissdo Executora / Executor.

1.13.4. Documentagdo necessaria:

a) Ordem de Servico;

b) Boletim e Relatério de Medicdo assinado pela equipe de fiscalizagdo da NOVACAP;
c) Cronograma fisico-financeiro;

d) Atesto do responsavel da NOVACAP sobre o Boletim de Medicdo;
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e) RRE;
f) Oficio da SINFRA solicitando a emissdo da Nota Fiscal a NOVACAP.

1.13.5. Documentagao gerada:

a) Nota Fiscal anexada ao SEl;

b) Atesto da Nota Fiscal gerado pela NOVACAP;
c) Oficio a DEA/SINFRA.

1.14. Encaminhar o processo a Comissao Executora

1.14 Encaminhar o
processo a Comisso
Executora

1.14.1. Descrigao:

Consiste em solicitar a Comissdo Executora a emissdo de Atesto da Nota Fiscal e a
elaboracdo de Relatdrio Analitico.

1.14.2. Ator (es) da atividade:
a) DEA/SINFRA.

1.14.3. Tarefas:
a) Analisar o Oficio da NOVACAP, a Nota Fiscal, o Atesto da NOVACAP;
b) Solicitar ajustes a NOVACAP, caso necessario;

c) Elaborar despacho a Comissao Executora solicitando a emissao de Atesto da Nota
Fiscal e a elaboragdo de Relatério Analitico / Relatério de Servigos Executados.

1.14.4. Documentacdo necessaria:

a) Oficio da NOVACAP;

b) Nota Fiscal;

c) Atesto da Nota Fiscal gerado pela NOVACAP.
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1.14.5. Documentagao gerada:

a) Despacho encaminhado a Comissao Executora.

1.15. Emitir atesto de NF e Relatorio Analitico / Relatorio de Servigos
Executados

1.15 Emitir atesto de MF
e Relatario Analitioo /
Relatario de Sendgos

Executados

1.15.1. Descrigao:

Consiste em validar a adequacgao da Nota Fiscal.

1.15.2. Ator (es) da atividade:

a) Comissdo de Executores / Executor.

1.15.3. Tarefas:

a) Analisar a adequacdo da Nota Fiscal, principalmente comparando com o Boletim
de Medicdo e com a Planilha Orcamentdria, conforme valores licitados;

b) Analisar atesto da NOVACAP;
c) Solicitar ajustes a empresa ou a NOVACAP, caso necessario;
d) Emitir Atesto sobre a Nota Fiscal;

e) Elaborar Relatdrio Analitico / Relatdrio de Servicos Executados, contendo: valores
de Glosa, se houver; valor a ser pago; dados da obra, empresa, contrato, periodo,
atividades executadas e Boletim de Medicdo relacionado;

f) Elaborar despacho a GACI e GACIC/DACC/SUAG.

1.15.4. Documentacdo necessaria:

a) Oficio da NOVACAP;

b) Nota Fiscal;

c) Atesto da Nota Fiscal gerado pela NOVACAP;
d) Despacho da DEA/SINFRA.
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1.15.5. Documentagao gerada:
a) Atesto da Nota Fiscal pela Comissdo de Executores / Executor;
b) Relatério Analitico / Relatdrio de Servigos Executados;

c) Despacho a GACI e GACIC/DACC/SUAG.

1.16. Instruir o processo de pagamento da NF

DACC encaminhara
documentos 3 GACIC e
GACI

1.16 Instruir o processo
de pagamento da MF

1.16.1. Descrigao:

Consiste em solicitar ao FSDF a elaborag¢do do RRE. O RRE é uma planilha que apresenta
os dados de andamento de execuc¢ao da Obra.

1.16.2. Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;

b) GACIC/DACC;

c) GACI/DACC.

1.16.3. Tarefas:

a) GACIC - Inserir Nota Fiscal, Atesto da NOVACAP e Atesto da Comissdo de
Executores no SICONV (Plataforma Transferegov.br);

b) GACI - Elaborar Relatério Administrativo contendo:
i) Dados da Nota Fiscal;

ii) Dados da Nota de Empenho. Caso necessdrio, deve solicitar recurso
orcamentario;

iii) Assinatura do Gerente e do Diretor, encaminhando o Relatério a
DIRFI/FSDF.

1.16.4. Documentacgdo necessaria:
a) Nota Fiscal;
b) Atesto da Nota Fiscal da NOVACAP e da Comissdo de Executores;

c) Relatério Analitico;
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d) Despacho a DACC/SUAG.

1.16.5. Documentagao gerada:

a) Relatdrio Administrativo encaminhado a DIRFI/FSDF.

1.17. REALIZACAO DO PAGAMENTO

[+]

117 REALIL‘!-.[;&D oo
PAGAMENTO

1.17.1. Descricao:

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

1.18. Langar dados do pagamento no SIGGo e na Plataforma SICONV

1.18 Lancar dados do
pagamento no SGGo e
no SICOMNY (CBTV)

A QBETV (Ordem
Bancaria de
Transferéncia
Voluntaria) € uma
forma de pagamento
na Plataforma.

1.18.1. Descrigao:

Consiste em realizar a liquidagcdo e o pagamento, conforme realizado no SIGGo, no
SICONV (OBTV), seguindo o Manual da Plataforma.
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1.18.2. Ator (es) da atividade:
a) FSDF;
b) DIRFI/FSDF.

1.18.3. Tarefas:

a) Registrar a liquidagdo da despesa na Plataforma, indicando as retengbes de
tributos;

b) Autorizar a movimentacdo financeira do convénio, na Plataforma (tanto a DIRFI
quanto o FSDF);

c) Anexar autorizacdo da movimentacao financeira no SEl;

d) Confirmar na Plataforma, no dia seguinte, se as transacdes financeiras foram
efetivadas;

e) Elaborar despacho a DACC/SUAG, comunicando o pagamento.

1.18.4. Documentagdo necessaria:

a) Relatério Administrativo encaminhado a DIRFI/FSDF;
b) Ordem Bancaria (OB);

c) Notas de Langamento (NL).

1.18.5. Documentagao gerada:

a) Despacho da DIRFI/FSDF comunicando o pagamento.

1.19. Registrar o pagamento

1.1%9 Registrar o
pagamento

1.19.1. Descricao:

Consiste em realizar a baixa da Ordem Bancaria (OB), registrando o pagamento, em
Controle Financeiro interno e comunicar as areas envolvidas (SINFRA, Comissdo
Executora, GPCC/DFACC e empresa).
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1.19.2. Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;
b) GACI/DACC.

1.19.3. Tarefas:
a) Preencher os dados com a baixa da OB no Controle Financeiro interno;

b) Elaborar despacho as areas envolvidas (SINFRA, Comissdo Executora, GPCC/DFACC
e empresa).

1.19.4. Documentagao necessaria:
a) Ordem Bancaria (OB);
b) Despacho da DIRFI/FSDF comunicando o pagamento.

1.19.5. Documentagao gerada:
a) Controle Financeiro atualizado;

b) Despacho as areas envolvidas.

INTRA ATIVIDADE:

Obra ndo
finalizada

Obra finalizada -
adequadamerts 4

Convénio encerrado sem
finalizacdodaobragu
—> convenio encerradc com *
obra ouetapadaobra

sem func

Seguir em paralelo / concomitantemente para a atividade “1.20 Gerar Relatério de
Execucdo no SICONV” e para a proxima decisdo / gateway.

Se a obra ainda ndo esta finalizada, retornar a atividade 1.1.
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Se a obra foi finalizada adequadamente, seguir para o processo “1.22 PRESTACAO DE
CONTA FINAL - CONVENIO”.

Se convénio encerrado sem finalizacdo da obra ou convénio encerrado com obra ou
etapa da obra sem funcionalidade, seguir para o processo “1.23 OBRA PARCIAL -
CONVENIO”.

1.20. Gerar Relatorio de Execug¢ao no SICONV

1.20 Gerar Relatdnio de
Execucdo no SICONY

1.20.1. Descrigcao:

Consiste em realizar a prestacdo de contas parcial, por meio de Relatério de Execucdo
no SICONV.

1.20.2. Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

1.20.3. Tarefas:
a) Analisar o processo;

b) Elaborar Relatério de Execugdo no SICONV, na aba “Execucdo Convenente”,
incluindo a “Data Final do Relatdrio”;

c) Aprovar, solicitar complementacdo ou rejeitar relatério;
d) Realizar ajustes, caso necessario;

e) Encaminhar Relatdrio de Execugdo a CAIXA, via SICONV.

1.20.4. Documentagdo necessaria:
a) Despacho a GPCC/DACC/SUAG, para prestacdo de contas parcial;
b) Nota Fiscal atestada no SICONV;

c) Pagamento efetuado e registrado no SICONV.

1.20.5. Documentacgdo gerada:

a) Relatério de Execucdo aprovado e encaminhado a CAIXA, no SICONV.
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1.21. Aprovar Relatério no SICONV

1.21 Aprovar Relatario
o SICOMY

1.21.1. Descrigao:

Consiste em analisar a adequacdo do Relatdrio de Execugdo da SES/DF; solicitar ajustes,
se necessario; ou aprovar no SINCONV.

1.21.2. Ator (es) da atividade:
a) CAIXA.

1.21.3. Tarefas:
a) Analisar o Relatério de Execugao;
b) Solicitar ajustes, via parecer anexado ao SICONV, caso necessario;

c) Aprovar o Relatério no SICONV, se adequado.

1.21.4. Documentacdo necessaria:

a) Relatdrio de Execugao no SICONV.

1.21.5. Documentacgdo gerada:
a) Parecer anexado ao SICONV, solicitando ajustes; ou

b) Relatério aprovado no SICONV.

O

Prestacdo de
contas parcial
realizada

Este caminho do processo se encerrara com a prestacao de contas parcial realizada.
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1.22. PRESTAGAO DE CONTAS FINAL - CONVENIO

[+]

1.22 F‘RESTA[;,E«D DE
CONTAS FIMNAL -
COMVEMIO

1.22.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Prestacao de Contas Final - Convénio”, conforme
o fluxo / manual / POP estabelecido pela GPCC/DFACC/SUAG.

O

Obra e prestacdo
de contas
finalizada

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com a Obra e prestacdo de contas
finalizada.

1.23. OBRA PARCIAL - CONVENIO

[+]

1.23 CBRA PARCIAL -
COMVEMIO

1.23.1. Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Obra Parcial - Convénio”, conforme o fluxo /
manual / POP estabelecido.

O

Restituicdo
realizada a
CAIXA

Este processo de trabalho se encerrard com a restituicao realizada a CAIXA.
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2. PRORROGAGAO DE CLAUSULA
SUSPENSIVA

Autor: SES - SUAG, SINFRA FSDF & SUPLANS
Versio: 10
Descricio: Este processo visa o aumento davigéncia da clausula suspensiva do Convénio. A
prorrogagdo apenas pode acontecer 1vez e por igual periodo, de 1ano. A

cldusula suspenziva & o periodo que o Comvenente possui para realizar a entrega
detodaa documentacdo do objeto para aprovacdo da CAIXA

2.1 Solicitar
manifestacio da area
responsavel pelas

pendéncias

Com 180 dias de
antecedéncia do fim da
vigéncia da clausula
suspensiva do Convénia

GACIC / DACC

24 Encaminhar ao FSDF

26 Anexar Carta
Reversal no processo
SEl do Convénio

2.7 Elaborardespacho
As Areas envolvidas
(SIMFRA, FSDF e SUAG)

Clausula
suspensiva

prorrogada e
comunicada

2.2 Solicitar 2.3 Manifestar interesse

manifestacdo a 0OUNdC N2 prorrogacio,
NOVACAP ou & de forma
empresa contratada Manifestacio fundamentada

da MOVACAP

SINFRA, FSDF, DPAT, GAB,
SRS OU URD

ou empresa

O Oficio deve ser
incluido no SICONV,
na Aba "Anexos do

PRORROGAGAO DE CLAUSULA SUSPENSISVA

FSDF

Plano de Trabalho™.

2.5 Elaborar Oficio 8
CAIXA solicitando

porrogacio da clausula,
no SICONY

Envio & CAXA com no Resposta da
minimo 31 dias de CAIXA
antecedéncia ao fim da
vigéncia da clausula
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Processo de Prorrogagao de Clausula Suspensiva

Descrigéio de Atividades

O processo “Prorrogacdao de Clausula Suspensiva” iniciara com 180 dias de
antecedéncia do fim da vigéncia da cldusula suspensiva do Convénio.

Este processo visa o aumento da vigéncia da cldusula suspensiva do Convénio. A
prorrogacdo apenas pode acontecer 1 (uma) vez e por igual periodo, de 1 (um) ano. A
cldusula suspensiva é o periodo que o Convenente possui para realizar a entrega de toda
a documentacdo do objeto para aprovacao da CAIXA.

Com 180 dias de
antecedéncia do fim da
vigéncia da clausula
suspensiva do Convénio

2.1 Solicitar manifestacdao da area responsavel pelas pendéncias

2.1 Solicitar
manifestacdo da drea
responsavel pelas
pendéncias

2.1.1 Descricao:

Consiste em solicitar manifestacdo da SINFRA, se pendéncias na documentacdo
relacionada a Obra/Projeto, e/ou da area responsavel (DPAT/SUAG, FSDF, Gabinete SES,
Superintendéncia Regional de Saude ou Unidade de Referéncia Distrital do local da
obra), se administrativo ou orcamentario.

2.1.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

2.1.3 Tarefas:

a) Identificar no “Controle GACIC” quando o fim da clausula suspensiva atingir 180
dias;
b) Identificar o setor responsavel pelas pendéncias;

c) Elaborar despacho ao setor responsavel, solicitando manifestacdo sobre a
necessidade de prorrogacao da cldusula suspensiva.
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Documentagao necessaria:
a) Convénio assinado;

b) E-mail da CAIXA comunicando pendéncia para superac¢do da clausula suspensiva, se
houver.

2.1.4 Documentagao gerada:

a) Despacho a drea responsavel, solicitando manifestacdo.

2.2 Solicitar manifestacdao a NOVACAP ou a empresa contratada

2.2 Solicitar
manifestacdo a
MOVACAP ou 3

empresa contratada

2.2.1 Descrigao:

Consiste em solicitar manifestacdo quanto a necessidade, bem como embasar a
solicitacdo de prorrogacao de cldusula suspensiva.

Obs.: Esta atividade é realizada apenas pela SINFRA porque esta mantém o contato com
a NOVACAP ou com a empresa contratada. As demais unidades que podem ser
responsaveis pelas pendéncias, seguem diretamente para a atividade 2.3.

2.2.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA.

2.2.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GACIC/DACC;

b) Elaborar Oficio a NOVACAP (no SEl) ou a empresa contratada (via e-mail no SEl),
solicitando manifestacdo.

2.2.4 Documentagao necessdria:
a) Convénio (Contrato de Repasse);

b) Despacho da GACIC/DACC solicitando manifestacdo quanto a necessidade de
prorrogacao.
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2.2.5 Documentagao gerada:

a) Oficio ao Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada solicitando manifestacio
guanto a necessidade de prorrogacao da clausula suspensiva.

2.3 Manifestar interesse ou ndao na prorrogacao, de forma
fundamentada

2.3 Manifestar interesse
oundo Na prorrogaco,
de forma
fundamentada

©

Manifestacdo
da MOWVACAP
Ou EMpresa

2.3.1 Descricao:

Consiste em, apds manifestacdo da NOVACAP ou da empresa contratada - se a SINFRA
for a unidade responsdavel ou apds despacho da GACIC solicitando manifestacao - se for
outra unidade responsavel, elaborar despacho manifestando o interesse ou ndo na
prorrogacdo da cldusula suspensiva, de forma fundamentada.

2.3.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA;

b) DPAT/SUAG, FSDF, Gabinete SES, Superintendéncia Regional de Saude (SRS) ou
Unidade de Referéncia Distrital (URD) do local da obra.

2.3.3 Tarefas:

a) Analisar a manifestacio do Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada, se a
unidade responsavel for a SINFRA;

b) Elaborar despacho a GACIC/DACC solicitando ou ndo a prorrogacdo da clausula
suspensiva, com as devidas justificativas.

2.3.4 Documentacao necessdria:
a) Convénio;

b) Manifestacdo do Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada, se a unidade
responsavel for a SINFRA;

c) Despacho da GACIC/DACC solicitando manifestacdo quanto a necessidade de
prorrogacao.
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2.3.5 Documentagao gerada:

a) Despacho a GACIC/DACC solicitando ou ndo prorrogacao.

2.4 Encaminhar ao FSDF

24 Encaminhar ao F5DF

2.4.1 Descricao:

Consiste em encaminhar a manifestacdo da area responsavel ao FSDF, para
conhecimento - se ndo houver interesse na prorrogacao; ou envio de Oficio a CAIXA - se
houve interesse na prorrogacao.

2.4.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

2.4.3 Tarefas:
a) Analisar despacho da area responsavel;
b) Solicitar ajustes ou melhor embasamento a area responsavel, se necessario;

c) Elaborar despacho ao FSDF.

2.4.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho da drea responsavel.

2.4.5 Documentacao gerada:

a) Despacho ao FSDF.
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2.5 Elaborar Oficio a CAIXA solicitando prorrogacao da clausula, no
SICONV

O Oficio deve ser
incluido no SICOMY,
na Aba "Anexos do
Plano de Trabalho™

2.5 Elabarar Oficio a
CAIXA solicitando
porrogacdo da clauss,
o SICONY

Erwio 8 CAIXA com no
minima 31 dias de
antecedéncia ao fim da
vigéncia da clausula

2.5.1 Descrigao:

Consiste em analisar o despacho da GACIC/DACC e encaminhar Oficio a CAIXA
solicitando prorrogacdo da cldusula suspensiva, no SICONV e via e-mail no SEI, com no
minimo 31 dias de antecedéncia do fim da vigéncia da cldusula suspensiva.

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

2.5.3 Tarefas:
a) Analisar manifestacdo da drea responsavel;
b) Analisar despacho da GACIC/DACC;

c) Decidir pela necessidade ou ndo da prorrogacdo da clausula suspensiva. Mesmo
gue a 4darea responsavel emita manifestacdo comunicando a auséncia da
necessidade de prorrogacdo, o FSDF pode decidir solicitar a prorrogacao;

d) Elaborar Oficio a CAIXA no SEl;
e) Enviar Oficio a CAIXA via e-mail no SEI;

f) Anexar Oficio no SICONV, na aba “Anexos do Plano de Trabalho”.

2.5.4 Documentacao necessdria:
a) Convénio;
b) Manifestacdo da area responsavel;

c) Despacho da GACIC/DACC.
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2.5.5 Documentagao gerada:

a) Oficio a CAIXA, via e-mail e anexada no SICONV.

2.6  Anexar Carta Reversal no processo SEl do Convénio

26 Anexar Carta
Reversal mo processo
SEl do Conmvénio

2.6.1 Descrigao:

Consiste em, apds receber a resposta da CAIXA, anexar a Carta Reversal no SEl, se
aprovado. Ou, se reprovado, anexar e-mail da CAIXA e elaborar despacho comunicando
a negacdo da CAIXA e informando o responsavel que a pendéncia deve ser sanada no
prazo, sendo haverd perda do recurso.

Obs.: O Convénio prevé, nas cldusulas contratuais, uma prorrogacao por 1 (um) ano.

2.6.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

2.6.3 Tarefas:
a) Analisar a resposta da CAIXA;

b) Se reprovado, anexar e-mail da CAIXA no SEl e elaborar despacho comunicando a
negacdo da CAIXA e informando o responsdvel que a pendéncia deve ser sanada
no prazo, sendo havera perda do recurso;

c) Se aprovado, anexar a Carta Reversal no processo SEl do Convénio.

2.6.4 Documentagao necessdria:
a) Resposta da CAIXA;

b) Carta Reversal, se prorrogacao aprovada.

2.6.5 Documentacao gerada:
a) E-mail da CAIXA anexado ao processo SEl, se reprovada;
b) Despacho a area responsdvel, comunicando negativa da solicitacao;

c) Carta Reversal anexada ao processo SEl, se aprovada.
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2.7 Elaborar despacho as areas envolvidas (SINFRA, FSDF e SUAG)

2.7 Elaborar despadno
s areas emvalvidas
(SINFRA, FSDF & SUAG)

2.7.1 Descrigao:

Consiste em comunicar os envolvidos sobre a aprovagao ou reprovagao da prorrogag¢ao
da clausula suspensiva.

2.7.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

2.7.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho a SINFRA, FSDF e SUAG comunicando a aprovagao ou
reprovacao da prorrogacao da clausula suspensiva.

Obs.: Caso a SINFRA, FSDF ou SUAG identifigue a necessidade, deve elaborar
despacho a AlL solicitando a judicializagao da prorrogacao.

b) Atualizar os dados de vigéncia do convénio no “Controle da GACIC”.

2.7.4 Documentagao necessdria:
a) Resposta da CAIXA;

b) Carta Reversal anexada ao processo SEl, se aprovada.

2.7.5 Documentacao gerada:

a) Despacho a SINFRA, FSDF e SUAG comunicando a aprovagao ou reprovacao.

O

Clausula
sUspensiva
prarrogada e
comunicada

Este processo de trabalho se encerrard com a clausula suspensiva prorrogada e
comunicada.
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PRORROGAGAO DE CONVENIO

Autor: SES - SUAG, SINFRA, FSDF & SUPLANS
Versdo: 10
Descrigio: Este processo visa o aumento davigéncia do Comvénia,
" - 1
3.5 Coleta inat IS A Te
- 3.1 Solicitar - T:nfad;?ama: "Ira 38 Entregar fisicamente Miti::::;i erm:) 3.10Elaborar despadho
; manifestagio da 3.3 Encaminhar ao FSDF (FSDF) e do Secratario o Termo Aditivo rocesso SEl do as dreas envolvidas
"] SINFRA e do FSDF - assinado na CAIXA P - [SINFRA, FSDF & SUAG)
g Mo minimo com 180 EEES Dl esetE Inclusdo do Termo STy Canvénio
dias de ant_ecﬂed?ncia Aditivo assinado prorrogado
do fim da vigéncia do no SICONV, pela comunicado
Convénio CAlXA
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Processo de Prorrogagao de Convénio

Descrigéio de Atividades

O processo “Prorrogacao de Convénio” iniciara com 180 dias de antecedéncia do fim da
vigéncia do Convénio ou quando o Contrato Administrativo tiver vigéncia superior a do
Convénio.

Este processo visa 0 aumento da vigéncia do Convénio.

Mo minimeo com 180

dias de antecedéncia

do fim da vigéncia do
Convénio

3.1 Solicitar manifestacao da SINFRA e do FSDF

3.1 Solicitar
manifestacio da
SIMFRA e do FSDF

3.1.1 Descricao:
Consiste em solicitar manifestacdo da SINFRA, se questdo técnica; ou do FSDF, se
pendéncia administrativa, sobre a necessidade de prorrogacao do convénio.

3.1.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.1.3 Tarefas:
a) ldentificar se o Contrato Administrativo possui vigéncia superior a do Convénio;

b) Identificar no “Controle GACIC” quando o fim da vigéncia do convénio atingir, no
minimo, 180 dias;

c) Elaborar despacho a SINFRA ou ao FSDF, solicitando manifestacdo sobre a
necessidade de prorrogacdo do convénio.
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3.1.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Convénio;

b) Contrato Administrativo, se houver.
3.1.5 Documentagao gerada:

a) Despacho solicitando manifestacdes da SINFRA ou do FSDF.

3.2 Manifestar interesse ou nao na prorrogacao, de forma
fundamentada

3.2 Manifestar interesse
CUN3o N3 prorfrogacso,
de forma
fundamentada

Quando obra iniciada, a
SIMFRA deve incluir o
cronograma fisico-
financeiro atualizado.

3.2.1 Descricao:

Consiste em elaborar despacho comunicando interesse ou ndo na prorrogacdo do
Convénio, de forma fundamentada.

Quando obra iniciada, a SINFRA deve incluir o cronograma fisico-financeiro atualizado.

3.2.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA;
b) FSDF.

3.2.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GACIC/DACC;

b) Elaborar despacho a GACIC/DACC manifestando interesse ou ndo na prorrogacio
da vigéncia do Convénio;

c) SINFRA - se obra iniciada, incluir cronograma fisico-financeiro atualizado e demais
documentos solicitados pela CAIXA, no SEI.

40



Processo de Prorrogacao de Convénio
Manual do Processo

3.2.4 Documentagao necessdria:
a) Convénio;
b) Contrato Administrativo, se houver;

c) Despacho da GACIC/DACC.

3.2.5 Documentagao gerada:
a) Despacho a GACIC/DACC com a manifestagdo;
b) Cronograma fisico-financeiro atualizado no SEl, caso obra iniciada;

c) Demais documentos atualizados solicitados pela CAIXA, caso necessdrio.

3.3 Encaminhar ao FSDF

3.3 Encaminhar ao FSDF

3.3.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar a manifestacdo da area responsavel ao FSDF, para
conhecimento - se ndo houver interesse na prorrogacao; ou envio de Oficio a CAIXA - se
houver interesse na prorrogacao.

3.3.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.3.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho com a manifestacdo da area responsdvel;
b) Solicitar ajustes ou melhor embasamento a drea responsavel, se necessario;

c) Conferir se os dados cadastrais do Proponente e do Tomador de Contas estdo
atualizados. Caso necessario, atualizar os dados cadastrais;

d) Elaborar despacho ao FSDF.

3.3.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho com a manifestacdo da area responsavel;
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b) Cronograma fisico-financeiro atualizado no SEl, caso necessdrio;

c) Demais documentos atualizados solicitados pela CAIXA, caso necessario.

3.3.5 Documentagao gerada:

a) Despacho ao FSDF.

3.4 Elaborar Oficio a CAIXA solicitando prorrogac¢ao, no SICONV

O Oficio deve ser

incluido no SICOMY,
.= naAba "Execucdo
. Covenente”, item
‘Termo Aditiva®.

34 Elabarar Oficio a
CAIXKA solicitando
prorrogacdo, no
SICOMY

Ervio @ CAIXA com no
minimo 61 dias de
antecedéncia ao fim da
vigéncia do Comvénio

3.4.1 Descricao:

Consiste em analisar o despacho da GACIC/DACC e encaminhar Oficio a CAIXA
solicitando prorrogacdo do Convénio, no SICONV e via e-mail no SEl, com no minimo 61
dias de antecedéncia do fim da vigéncia do Convénio (Contrato de Repasse).

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

3.4.3 Tarefas:
a) Analisar manifestacdo da area responsavel;
b) Analisar despacho da GACIC/DACC;

c) Decidir pela necessidade ou ndo da prorrogacdo do Convénio. Mesmo que a area
responsavel emita manifestacdo comunicando a auséncia da necessidade de
prorrogacdo, o FSDF pode decidir solicitar a prorrogacao;

d) Elaborar Oficio a CAIXA no SEl;
e) Enviar Oficio a CAIXA via e-mail no SEI;

f) Anexar Oficio no SICONV, na aba “Execuc¢do Convenente”, item “Termo Aditivo”.
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3.4.4 Documentacao necessdria:

a) Despacho com a manifestacdo da area responsavel;

b) Despacho da GACIC/DACC;

c) Cronograma fisico-financeiro atualizado no SEl, caso necessario;

d) Demais documentos atualizados solicitados pela CAIXA, caso necessario.
3.4.5 Documentagao gerada:

a) Oficio a CAIXA via e-mail no SEl e no SICONV.

INTRA-ATIVIDADES:

—» —>

6 —

Resposta da
CAA

Apos resposta da CAIXA, seguir em paralelo / concomitantemente, para a atividade 3.5,
3.6e3.7.
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3.5 Coletar assinatura do Tomador de Contas (FSDF) e do Secretario de
Estado de Saude

3.5 Coletar assinatura

do Tomador de Contas

[F5DF) e do Secretario
de Estado de Sadde

3.5.1 Descrigao:

Consiste em assinar o Termo Aditivo, formalizando-o.

3.5.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.5.3 Tarefas:

a) Analisar minuta do Termo Aditivo enviando pela CAIXA no e-mail;
b) Imprimir o Termo Aditivo;

c) Coletar assinatura do Tomador de Contas;

d) Coletar assinatura da(o) Secretaria(o) de Estado de Saude do DF ou a quem for
delegado por este.

3.5.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Minuta do Termo Aditivo.

3.5.5 Documentacao gerada:

a) Termo Aditivo assinado pelo Tomador de Contas e pela(o) Secretaria(o) de Estado de
Saude do DF ou a quem for delegado por este.

3.6 Assinar o Termo Aditivo

3.6 Assinar o Termo
Aditivo

44



Processo de Prorrogacao de Convénio
Manual do Processo

3.6.1 Descrigao:

Consiste em assinar o Termo Aditivo, formalizando-o.

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

3.6.3 Tarefas:
a) Analisar a minuta do Termo Aditivo;
b) Solicitar ajustes, caso necessario;

c) Assinar o Termo Aditivo fisicamente.

3.6.4 Documentagao necessdria:
a) Convénio;
b) Contrato Administrativo, se necessario;

c) Minuta do Termo Aditivo.

3.6.5 Documentacao gerada:

a) Termo Aditivo assinado pelo Tomador de Contas (FSDF).

3.7 Assinar o Termo Aditivo

3.7 Assimar o Termo
Aditivo

3.7.1 Descrigao:

Consiste em assinar o Termo Aditivo, formalizando-o.

3.7.2 Ator (es) da atividade:

a) Secretaria(o) de Estado de Saude do DF; ou

b) Autoridade delegada pelo Secretario.
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3.7.3 Tarefas:
a) Analisar a minuta do Termo Aditivo;
b) Solicitar ajustes, caso necessario;

c) Assinar o Termo Aditivo fisicamente.

3.7.4 Documentagao necessdria:
a) Convénio;
b) Contrato Administrativo, se houver;

c) Minuta do Termo Aditivo.

3.7.5 Documentacao gerada:

a) Termo Aditivo assinado pela(o) Secretdria(o) de Estado de Saude do DF.

3.8 Entregar fisicamente o Termo Aditivo assinado na CAIXA

3.8 Entregar fisicamente
o Termo Aditivo
assinado na CAIXA

3.8.1 Descrigao:

Consiste em viabilizar a coleta das assinaturas dos responsaveis na CAIXA.

3.8.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.8.3 Tarefas:
a) Solicitar transporte administrativo (Taxigov);

b) Entregar o Termo Aditivo assinado na CAIXA (Agéncia Planalto da CAIXA - Setor
Bancario Sul, Qd. 1, Bl. L (Térreo, e Sl-Asa), Brasilia/ DF, CEP: 70.300-000);

c) Coletar recibo de entrega / protocolo de recebimento.
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3.8.4 Documentacao necessdria:

a) Termo Aditivo assinado pelo Tomador de Contas e Secretaria(o) de Estado de Saude
do DF.

3.8.5 Documentagao gerada:

a) Termo Aditivo assinado entregue fisicamente na CAIXA.

3.9 Anexar Termo Aditivo assinado no processo SEl do Convénio

3.9 Anexar Termo
Aditivo assinado no
processo S5El do
Convénio

Inclusdo do Terma
Aditivo assinado
na SICONY, pela

CAIKA

3.9.1 Descricao:

Consiste em acessar o Termo Aditivo no SICONV e instruir o processo SEI.

3.9.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.9.3 Tarefas:

a) Identificar a inclusdo do Termo Aditivo no SICONV pela CAIXA, acessando
diariamente o sistema;

b) Anexar o Termo Aditivo assinado no processo SEI.

3.9.4 Documentagao necessdria:

a) Termo Aditivo assinado inserido no SICONV.

3.9.5 Documentagao gerada:

a) Termo Aditivo assinado inserido no SEI.
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3.10 Elaborar despacho as areas envolvidas (SINFRA, FSDF e SUAG)

3.10Elaborar despado
s areas envolvidas
[SIMFRA, FSDF & SUAG)

3.10.1 Descrigao:

Consiste em dar ciéncia as dreas envolvidas sobre a formalizagdo da prorrogac¢do do
Convénio, por meio do Termo Aditivo.

3.10.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

3.10.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho a SINFRA, FSDF e SUAG, comunicando a formaliza¢do da
prorrogacdo do Convénio, por meio do Termo Aditivo;

b) Atualizar os dados de vigéncia do convénio no “Controle da GACIC”.

3.10.4 Documentagao necessdria:

a) Termo Aditivo assinado inserido no SEI.

3.10.5 Documentacao gerada:
a) Despacho a SINFRA, FSDF e SUAG;
b) “Controle da GACIC” atualizado.

O

Convénia
prarrogado e
comunicado

Este processo de trabalho se encerrard com o convénio prorrogado e comunicado.
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Processo de Reprogramacgao de Convénio

Descrigéio de Atividades

O processo “Reprogramagao de Convénio” iniciara com a necessidade de alteracdo /
reprogramacao.

Este processo visa o aceite, pelo concedente ou mandataria, de pequenos ajustes ou
adequacgdes no instrumento pactuado, vedada a descaracterizacdo total ou parcial do
objeto do contrato.

®

MNecessidade de
alteracdo /
reprogramagdo

4.1 Elaborar despacho a SINFRA solicitando alteragdes, com as devidas
justificativas

4.1 Elaborar despadho 3
5IMFRA solicitanda
alteragdes, com as

devidas justificativas

Osplicitante deve estar ciente que
- | cada alteracdo / modificacdo a 565/
DF, além do custo etempo

dos servidores erwolvidos, paga um
valor detaxa definido pelo CAMA

4.1.1 Descrigao:
Consiste em, apds identificar a necessidade de alteracdo / reprogramacdo, solicitar a
SINFRA com as devidas justificativas.

Obs.: O solicitante deve estar ciente que cada altera¢do / modificagdo a SES/DF, além
do custo e tempo dos servidores envolvidos, paga um valor de taxa definido pela CAIXA.

4.1.2 Ator (es) da atividade:

a) SINFRA; ou

b) Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada; ou
c) Executor do Contrato; ou

d) Diretor ou Superior da unidade da obra.
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4.1.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho a SINFRA, apontando as alteracdes requeridas e justificando a
necessidade de alteracdo / reprogramacao.

4.1.4 Documentagao necessaria:
a) Convénio;
b) Contrato Administrativo;

c) Projeto e demais documentos da obra, se necessario.

4.1.5 Documentagdo gerada:

a) Despacho a SINFRA, com a solicitacdo e as devidas justificativas.

4.2 Analisar pertinéncia da solicitagcao

4.2 Analisar pertinéncia
da solicitacdo

4.2.1 Descrigao:

Consiste em analisar o despacho encaminhado e avaliar a pertinéncia de prosseguir com
a reprogramacao.

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

4.2.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho de solicitacdo de alteragdo / reprogramacao;
b) Decidir quanto a pertinéncia, viabilidade, impacto e custo-beneficio da alteracdo;

c) Se deferida, elaborar despacho & Area Técnica Assistencial, solicitando
manifestacdo técnica assistencial.

4.2.4 Documentagdo necessaria:

a) Despacho de solicitacdo de alteracdo;
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b) Convénio;
c) Contrato Administrativo;

d) Projeto e demais documentos da obra.

4.2.5 Documentagao gerada:

a) Despacho a Area Técnica Assistencial, se deferido.

INTRA-ATIVIDADE:

Solicitacdo

indeferida )

Solicitacdo
deferida

Se a solicitacdo for indeferida, seguir para a atividade “4.3 Comunicar o demandante,
com as devidas justificativas”.

Se a solicitacdo for deferida, seguir para a atividade “4.4 Emitir manifestacao técnica
assistencial”.

4.3 Comunicar o demandante, com as devidas justificativas

4.3 Comunicar o
demandante, com as
devidas justificativas

4.3.1 Descrigao:

Consiste em, se solicitacdo indeferida, comunicar o demandante da negativa, com as
devidas justificativas.

4.3.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA.
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4.3.3 Tarefas:

a) Elaborar o despacho ao demandante, comunicando a negativa com as devidas
justificativas.

4.3.4 Documentagao necessaria:

a) Despacho de solicitagdo de alteragao;
b) Convénio;

c) Contrato Administrativo;

d) Projeto e demais documentos da obra.

4.3.5 Documentagao gerada:

a) Despacho ao demandante, comunicando negativa.

O

Solicitagdo de
reprogramacao
negada

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a solicitagcdo de reprogramacao
negada e justificada pela SINFRA.

4.4 Emitir manifestacao técnica assistencial

44 Ernitir manifestacio

Estesetorpode sera técnica assistencial

SAIS SWE CRDF entre » = s s s s v s s sneus
outros.,

4.4.1 Descrigao:

Consiste em emitir parecer técnico sobre a pertinéncia da alteracdo / reprogramacao
em relagdo aos critérios assistenciais da demanda.

4.4.2 Ator (es) da atividade:
a) Area Técnica Assistencial (SAIS, SVS, CRDF, entre outros).
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4.4.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da SINFRA e a solicitacdo do demandante;

b) Decidir quanto a pertinéncia da alteracdo / reprogramacdo em relacdo aos
critérios assisténcias da demanda;

c) Elaborar despacho ao FSDF, com manifestacdo técnica assistencial.

4.4.4 Documentagao necessaria:

a) Despacho da SINFRA a area técnica assistencial;
b) Despacho do demandante, com a solicitagao;
c) Convénio;

d) Contrato Administrativo;

e) Projeto e demais documentos da obra, se necessario.

4.4.5 Documentagao gerada:

a) Despacho, com manifestacdo técnica assistencial, ao FSDF.

4.5 Autorizar reprogramacao

4.5 Autarizar
reprogramacio

4.5.1 Descrigao:

Consiste em, subsidiado pela manifestacdo da SINFRA e da Area Técnica Assistencial,
autorizar ou n3o a alteracdo / reprogramacao.

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

4.5.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho do demandante, da SINFRA e da Area Técnica Assistencial;
b) Solicitar complementacdo / ajustes, caso avalie necessario;

c) Elaborar despacho a SINFRA, autorizando ou ndo a reprogramacao.
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4.5.4 Documentagao necessaria:

a) Despacho do demandante, com a solicitacdo;
b) Despacho da SINFRA;

c) Despacho da Area Técnica Assistencial;

d) Convénio;

e) Contrato Administrativo;

f) Projeto e demais documentos da obra.

4.5.5 Documentagao gerada:

a) Despacho a SINFRA, autorizando ou ndo a reprogramacao.

4.6 Solicitar alteragdes no projeto e documentos NOVACAP ou empresa
contratada

4.6 Solicitar alteragies
no projeto e
documentos 3
MNOVACAP ou empresa
contratada

4.6.1 Descrigao:

Consiste em, se reprogramacao autorizada pelo FSDF, solicitar alteracdes no projeto e
documentos a NOVACAP ou empresa contratada, a fim de viabilizar as alteragdes
aprovadas.

4.6.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA.

4.6.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho do FSDF;

b) Elaborar Oficio a NOVACAP (no SEl) ou a empresa contratada (via e-mail no SEI),
solicitando os ajustes no projeto e documentos a fim de viabilizar as altera¢des
aprovadas.
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4.6.4 Documentagao necessaria:

a) Despacho do FSDF, autorizando a reprogramacao.

4.6.5 Documentagdo gerada:

a) Oficio a NOVACAP ou a empresa contratada.

4.7 Realizar alteracdbes no projeto, atualizando os documentos
necessarios

4.7 Realizar alteraghes
no projeto, atualzEndo
os documentos
necessarios

4.7.1 Descrigao:

Consiste em realizar as adequacgdes no projeto e demais documentos da obra, a fim de
atender as alteracdes aprovadas.

4.7.2 Ator (es) da atividade:

a) NOVACAP ou empresa contratada.

4.7.3 Tarefas:
a) Analisar o Oficio com o pedido de alterag¢des;
b) Atualizar o projeto e demais documentos necessarios;

c) Elaborar Oficio a SINFRA, com documentos atualizados, fisicamente e no SEl ou e-
mail.

4.7.4 Documentagdo necessaria:
a) Oficio da SINFRA, solicitando alteracdes;

b) Projetos e documentos da obra.

4.7.5 Documentagao gerada:
a) Projetos e documentos da obra atualizados;

b) Oficio a SINFRA, comunicando atualizac¢do.
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4.8 Analisar adequacgao do projeto

| Se a SINFRA ndo analisar a

438 Analisar adequacdo | adequagdo do projeto deve
do projeto | justificar porque réo
| analisow,

4.8.1 Descrigao:

Consiste em analisar e validar a adequacdo das alteracdes no projeto e nos documentos
atualizados pelo Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada.

Obs.: Caso a SINFRA nao analise a adequacado do projeto, deve justificar.

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

4.8.3 Tarefas:

a) Analisar o Oficio da NOVACAP ou empresa contratada;

b) Analisar o Projeto e os documentos atualizados;

c) Solicitar ajustes via Oficio, caso necessario;

d) Caso adequados, assinar o Projeto e os documentos atualizados;

e) Elaborar despacho a GACIC/DACC, com projeto e documentos anexo, validando a
adequacao dos documentos ou justificando porque nado realizaram a analise, para
encaminhamento dos documentos a CAIXA.

4.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Projetos e documentos da Obra atualizados, assinados pela NOVACAP ou empresa
contratada;

b) Oficio a SINFRA, comunicando atualizac¢do.

4.8.5 Documentagao gerada:

a) Despacho a GACIC/DACC, com validacgdo ou justificativa.
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4.9 Encaminhar documentos a CAIXA, via SICONV

4.9 Encaminhar
documentos 3 CAIXA,
via SICOMNY

&)

Envio 3 CAIXA com
no minimo &1 dias
de antecedéncia ao
fim da vigéncia do
Convénia

4.9.1 Descrigao:

Consiste em solicitar a CAIXA a reprogramacado, com projeto e documentos atualizados
anexo, no SICONV (se Contrato de Repasse assinado a partir de 2017) ou fisicamente e
no e-mail (se Contrato de Repasse assinado até 2017), com no minimo 61 dias de
antecedéncia do fim da vigéncia do Convénio.

4.9.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

4.9.3 Tarefas:
a) Analisar despacho da SINFRA;

b) Verificar se os documentos estdo assinados pela NOVACA ou empresa contratada
e SINFRA;

c) Anexar Oficio, projeto e documentos atualizados no SICONV, se Contrato de
Repasse assinado a partir de 2017,

d) Elaborar Oficio, anexando projeto e documentos atualizados via e-mail no SEl, se
Contrato de Repasse assinado até 2017,

e) Entregar fisicamente o projeto e os documentos atualizados na CAIXA (Agéncia
Planalto da CAIXA, Setor Bancario Sul, Qd. 1, Bl. L (Térreo, e Sl-Asa), Brasilia/DF,
CEP: 70.300-000).

4.9.4 Documentagdo necessaria:

a) Projeto e documentos atualizados assinados pela NOVACAP ou empresa contratada
e SINFRA;

b) Despacho a GACIC/DACC.

4.9.5 Documentagao gerada:

a) Oficio, projeto e documentos a CAIXA.
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INTRA-ATIVIDADE:

Reprogramacio
reprovada pela

boEdaRe
CAIXA

e—

Resposta da
CAlXA

Reprogramacg@o

I

aprovada pela
CALKA

Apds a resposta da CAIXA, se a reprogramacado reprovada pela CAIXA, seguir para a
atividade “4.10 Comunicar o demandante e SINFRA”.

Apds a resposta da CAIXA, se a reprogramacdo aprovada pela CAIXA, seguir para a
atividade “4.11 Solicitar ao FSDF o pagamento da taxa de reprogramacao”.

4.10 Comunicar o demandante e SINFRA

410 Comunicar o
demandante e SINFRA

4.10.1 Descrigao:

Consiste em, se reprogramacdo reprovada pela CAIXA, comunicar o demandante e a
SINFRA.

4.10.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

4.10.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho ao demandante e a SINFRA, comunicando negativa.

4.10.4 Documentagao necessaria:

a) Resposta da CAIXA no e-mail.
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4.10.5 Documentagao gerada:

a) Despacho ao demandante e a SINFRA, comunicando negativa.

O

Reprogramacdo
negada pela
CAIA

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a reprogramagao negada pela
CAIXA.

4.11 Solicitar ao FSDF o pagamento da taxa de reprogramacao

411 Solicitar ao FSDF o
pagamento da taa de
reprogramacao

4.11.1 Descrigao:

Consiste em, se reprogramacao aprovada pela CAIXA, verificar se a CAIXA atualizou os
documentos no SICONV e solicitar ao FSDF o pagamento da taxa de reprogramacao, para
a devida efetivacao da reprogramacao.

4.11.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

4.11.3 Tarefas:
a) Verificar se os documentos foram atualizados pela CAIXA no SICONV;

b) Elaborar despacho ao FSDF, com Boleto da Taxa em anexo, solicitando o
pagamento da taxa de reprogramacao.

4.11.4 Documentagao necessaria:

a) Resposta da CAIXA, aprovando a reprogramacao.
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4.11.5 Documentagao gerada:

a) Despacho ao FSDF, com Boleto da Taxa em anexo, solicitando o pagamento da taxa
de reprogramacao.

4.12 Encaminhar processo a DIRFI

4,12 Encaminhar
processo a DIRF

4.12.1 Descrigao:

Consiste em encaminhar o processo a DIRFI/FSDF para efetuar o pagamento da Taxa de
Reprogramacao.

4.12.2 Ator (es) da atividade:
a) FSDF;
b) DIOR/FSDF.

4.12.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GACIC/DACC;
b) Elaborar despacho a DIOR/FSDF, solicitando disponibilidade orcamentaria;

c) DIOR/FSDF - Elaborar Disponibilidade Or¢camentaria; elaborar despacho a SUAG
solicitando autorizacdo de emissao de empenho;

d) SUAG - Emitir autorizacdo de emissdao de empenho ao FSDF;
e) FSDF - Elaborar despacho a DIOR para emissdo de empenho;

f) DIOR/FSDF - Emitir empenho e elaborar despacho a DIRFI, solicitando pagamento
da Taxa.

4.12.4 Documentagao necessaria:

a) Despacho da GACIC/DACC, com Boleto da Taxa em anexo.

4.12.5 Documentagao gerada:
a) Disponibilidade Orcamentaria;
b) Autorizacdo de emissdo de empenho;
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c) Nota de Empenho;

d) Despacho a DIRFI / FSDF.

4.13 Realizar o pagamento da taxa

4,13 Realizar o
pagamento da taa

4.13.1 Descrigao:

Consiste em efetuar o pagamento da Taxa de Reprogramacao, conforme processo de
pagamento regular.

4.13.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI/FSDF.

4.13.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da DIOR/FSDF e da GACIC/DACC;

b) Realizar o pagamento de Taxa de Reprogramacdo, conforme o processo de
pagamento regular;

c) Elaborar despacho a GACIC/DACC comunicando o pagamento.

4.13.4 Documentagdo necessaria:

a) Despacho da GACIC/DACC, com Boleto da Taxa em anexo;
b) Nota de Empenho;

c) Despacho da DIOR/FSDF.

4.13.5 Documentagao gerada:

a) Nota de Langamento (NL);

b) Previsdo de Pagamento (PP);

c) Ordem Bancaria (OB);

d) Comprovante de processamento bancario anexado no SEl;

e) Despacho a GACIC/DACC comunicando o pagamento.
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4.14 Comunicar as areas envolvidas (SINFRA e SUAG) da aprovagao da
CAIXA

414 Comunicar as
areas envolvidas
(SINFRA & SUAG) da
aprovacdo da CADGA

4.14.1 Descrigao:

Consiste em, apds pagamento da Taxa de Reprogramacdo, comunicar as areas
envolvidas (SINFRA e SUAG) sobre a aprovagdo da CAIXA.

Obs.: Somente a partir deste momento o Contrato Administrativo podera / devera ser
alterado.

4.14.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

4.14.3 Tarefas:

a) Analisar o despacho da DIRFI/FSDF, comunicando o pagamento da Taxa
Administrativa;

b) Elaborar despacho a SINFRA e a SUAG, comunicando a aprovacdo da
reprogramacao e o pagamento da taxa.

4.14.4 Documentagao necessaria:
a) Ordem Bancaria (OB);

b) Despacho da DIRFI/FSDF.

4.14.5 Documentagao gerada:

a) Despacho a SINFRA e a SUAG.
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4.15 Comunicar a NOVACAP ou empresa contratada e o Executor

Se ndo houver contrato
administrativo assinado, a
MOVACAP deve atualizar

a licitacdo conforme

| reprogra macao aprovada
| £ comunicada.

4,15 Comunicar a
MOVACAP ou empresa
contratada e o Exequbor

4.15.1 Descrigao:

Consiste em comunicar o executor e a NOVACAP ou empresa contratada, solicitando a
atualizacdo da licitacdo conforme reprogramacdo, se ainda ndo houver Contrato
Administrativo ou a atualizacdo do Contrato Administrativo, se houver.

4.15.2 Ator (es) da atividade:
a) SINFRA.

4.15.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GACIC/DACC;

b) Elaborar despacho ao Executor do Contrato / Comissdo Executora, comunicando
a reprogramacao e solicitando a atualizacdo do Contrato Administrativo, se
houver;

c) Elaborar Oficio ao Orgdo/Empresa Publica (via SEI) ou empresa contratada (via e-
mail no SEI), comunicando a reprogramacao e solicitando a atualiza¢do da licitacao
conforme reprogramacao, se ainda nao houver Contrato Administrativo.

4.15.4 Documentagdo necessaria:

a) Despacho da GACIC/DACC.
4.15.5 Documentagao gerada:

a) Despacho ao Executor do Contrato / Comissdo Executora;

b) Oficio ao Orgdo/Empresa Publica ou empresa contratada.
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INTRA-ATIVIDADE:

Mdo ha contrato
administrativo

assinado Reprogamacio
realizada

Ha contrato

administrativo

assinado

Se ndo ha contrato administrativo assinado, este processo de trabalho se encerrard com
a reprogramacao realizada.

Se ha contrato administrativo assinado, seguir para a atividade “4.16 Solicitar alteracao
do contrato a DACC/SUAG”.

4.16 Solicitar alteragdo do contrato a DACC / SUAG

4,16 5olicitar alteracio
do contrato a DACC /
SUAG

4.16.1 Descrigao:

Consiste em solicitar a DACC/SUAG a altera¢do do Contrato Administrativo, a fim de
corresponder com a reprogramacao realizada no Convénio, conforme estabelecido no
fluxo de Renegociagdo ou de Acréscimo ou Supressao, estabelecido pela SUAG.

Se for acréscimo ou supressao, consiste em apresentar manifestacao fundamentada
com solicitacdo de acréscimo ou supressao em contrato vigente.

Se for renegociacdo, consiste em requerer a renegocia¢dao de contrato vigente pelo
Executor(es).

4.16.2 Ator (es) da atividade:

a) Executor do Contrato ou Comissdo Executora.

4.16.3 Tarefas:

Se acréscimo ou supressao (vide fluxo e manual estabelecido):
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a) Elaborar documento, no processo SEI que formalizou o contrato, com justificativa
estribada em razdes de interesse publico, devidamente comprovadas, em que se
atestem:

i) anecessidade do acréscimo ou supressao;
ii) o ndo desvirtuamento do objeto contratual;
iii) o quantitativo de acréscimo ou supressao; e
iv) a descricdo do objeto conforme contrato.

b) Encaminhar documento a Area Programadora.

Se renegociagao (vide fluxo e manual estabelecido):
a) Identificar a necessidade de renegociagao;

b) Elaborar memorando requerendo a renegociacdo no processo SEl original, da
contratagao;

c) Anexar documentos que comprovem as justificativas apontadas para a
renegociagao, se houver;

d) Enviar processo SEI, com a solicita¢do, a Area Programadora.

4.16.4 Documentagao necessaria:
a) Contrato;
b) Termos aditivos, se houver;

c) Documentos que comprovem as justificativas apontadas para renegociagdo, se
houver.

4.16.5 Documentagao gerada:

a) Documento de solicitacio encaminhado & Area Programadora, se acréscimo ou
supressao;

b) Memorando encaminhado & Area Programadora, se renegociac3o.

4.17 RENEGOCIAGCAO / ACRESCIMO OU SUPRESSAO

[+]
4,17 REMEG DCIA[‘L&D !

ACRESUMQ ou
SUPRESSAC
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4.17.1 Descrigao:

Consiste em executar o processo de “Renegocia¢do” e/ou “Acréscimo ou Supressido”,
visando adequar o Contrato Administrativo conforme reprogramacdo do convénio,
conforme fluxo / manual / POP estabelecido.

O

Reprogramacio
realizada e alteracio
cantratual

Este processo de trabalho se encerrard com a reprogramacao e a alteragao contratual
realizada.
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5. PRESTACAO DE CONTAS FINAL
- CONVENIO

Autor: SES - SUAG, SINFRA, FSDF & SUPLANS

Versdo: 10

Descricao: Este processovisa a prestacio decontas final 3 CAIXA,
apos finalizagdo adequada da obra.

5.1 Elaborar Termeo de
Recebimento Definitivo
da Obra

Obra finalizada
damente

COMISSAQ DE EXECUTORES
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Processo de Prestagao de Contas Final - Convénio

Descrigéio de Atividades

O processo “Prestacdo de Contas Final - Convénio” iniciara com a obra finalizada
adequadamente.

Este processo visa a prestacao de contas final a CAIXA, apds finalizacdo adequada da

obra.

Clra finalizada
adegquadamente

5.1 Elaborar Termo de Recebimento Definitivo da Obra

5.1 Elaborar Termo de
Recebimento Definitivo
da Obra

5.1.1 Descricao:
Consiste em manifestacdo do Executor / Comissdo Executora atestando a conclusdo
adequada da obra.

5.1.2 Ator (es) da atividade:

a) Executor / Comissdo de Executores.

5.1.3 Tarefas:
a) Identificar a finalizacdo da obra de forma adequada;

b) Elaborar Termo de Recebimento Definitivo da Obra no processo da Obra /
Contrato Administrativo no SEl;

c) Elaborar despacho a GPCC/DFACC, para presta¢do de contas final, com vistas a
SINFRA e a GACIC/SUAG, para conhecimento.

5.1.4 Documentagao necessdria:

a) Ultimo Boletim de Medic3o aprovado pela CAIXA.
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5.1.5 Documentagao gerada:
a) Termo de Recebimento Definitivo da Obra;

b) Despacho a GPCC/DFACC, SINFRA e GACIC/SUAG.

5.2 Avaliar necessidade de devoluc¢ao do saldo na conta no SICONV

5.2 Avaliar necessidade
de devolugdo do saldo
na conta no SICOMY

| Caso necessario,
| a GPCC realiza a
devolucdo.

5.2.1 Descrigao:

Consiste em devolver os recursos nao utilizados, disponiveis na conta do Convénio, a
CAIXA.

5.2.2 Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

5.2.3 Tarefas:

a) Analisar despacho do Executor / Comissdo de Executores;

b) Identificar, na aba “Prestacdo de Contas”, saldo remanescente;

c) Registrar a devolucdo do saldo remanescente no SICONV, se houver;

d) Elaborar despacho no SEl, solicitando que o Tomador de Contas aprove a
devolucdo no SICONV, se houver;

e) Tomador de Contas / FSDF - Aprovar devolugdo do saldo remanescente.

5.2.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Despacho do Executor / Comissdo Executora, comunicando o fim da obra.

5.2.5 Documentagao gerada:

a) Devolucdo do saldo remanescente registrada no SICONV;
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b) Despacho ao Tomador de Contas / FSDF, solicitando aprovacdo de devolugdo;

c) Devolucdo do saldo remanescente aprovada e efetuada no SICONV.

5.3 Realizar presta¢ao de contas final

5.3 Realizar prestacio
de contas final

&)

Prestacdo enviada a

CAIXA até 30 dias

do fim do contrato

de Repasse (Prazo
da GPCC)

5.3.1 Descricao:

Consiste em gerar e encaminhar a CAIXA Relatério de Prestagao de Contas final, em até
30 dias anteriores ao fim do Contrato de Repasse.

5.3.2 Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

5.3.3 Tarefas:

a) Gerar Relatério de Prestacdo de Contas Final, na aba “Prestacdo de Contas”, item
“Dados”, no SICONV;

b) Conferir a existéncia da Declaracdo de Partidos Politicos. Se ndao houver, a
GPCC/DFACC deve providenciar;

¢) Tomador de Contas - Aprovar o Relatdrio de Prestacao de Contas Final;

d) Encaminhar Relatdrio a CAIXA.

5.3.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Despacho do Executor / Comissdo Executora;

b) Devolucdo do saldo remanescente aprovada e efetuada no SICONV, se houver.
5.3.5 Documentagao gerada:
a) Relatério de Prestacdo de Contas Final aprovado encaminhado a CAIXA, no SICONV;

b) Declaracdo de Partidos Politicos publicada e anexada ao SEI.
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5.4 Fiscalizar entrega da obra

54 Fiscalizar entrega da
obra

5.4.1 Descrigao:

Consiste em atestar a finalizagao da obra, a devolugdo do saldo remanescente, caso haja
e a entregas das documentagdes finais obrigatdrias.

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

5.4.3 Tarefas:

a) Analisar o Termo de Recebimento Definitivo da Obra, devolugdo do saldo
remanescente, se houver, e Relatdrio de Prestacdo de Contas Final;

b) Elaborar Parecer solicitando ajustes no SICONV e Oficio no e-mail da GACIC/DACC,
Caso hecessario;

c) Elaborar Parecer aprovando a Prestacdo de Contas Final, se adequada.

5.4.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Termo de Recebimento Definitivo da Obra;
b) Saldo remanescente devolvido, se houver;

c) Relatério de Prestacdo de Contas Final.
5.4.5 Documentacao gerada:

a) Parecer solicitando ajustes, no SICONV e e-mail, caso necessario; ou

b) Parecer aprovando a Prestacdo de Contas Final, se adequada.

5.5 Analisar manifestacao da CAIXA

5.5 Analisar
manifestagdo da CADA
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5.5.1 Descrigao:

Consiste em analisar a manifestacao da CAIXA, identificando a necessidade ou ndo de
ajustes e, se ndo houver ajustes, comunicar os envolvidos.

5.5.2 Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;
b) GACIC/DACC.

5.5.3 Tarefas:
a) Analisar parecer da CAIXA, identificando a necessidade de ajustes ou ndo;

b) Se ndo houver ajustes, elaborar despacho as areas envolvidas comunicando a
finalizacdo da obra e da presta¢do de contas.

5.5.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Parecer da CAIXA.

5.5.5 Documentagao gerada:

a) Despacho as areas envolvidas comunicando a finalizagdo da obra e da prestacdo de
contas, se nao houver ajustes.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha ajustes

Necessarios )
L M&o ha ajustes
necessarios

Obra e prestacdo

de contas
finalizada

Se ha ajustes necessarios, seguir para a atividade “5.6 Realizar / cobrar ajustes”.

Se ndo ha ajustes necessarios, seguir para o final do processo.
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5.6 Realizar / cobrar ajustes

5.6 Realizar / cobrar
ajustes

5.6.1 Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes, se de responsabilidade da GACIC/DACC/SUAG e/ou
elaborar despacho solicitando ajustes aos setores responsdveis (geralmente SINFRA,
Executor / Comissdo Executora, FSDF, GPCC/DFACC ou GACI/DACC).

5.6.2 Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;
b) GACIC/DACC.

5.6.3 Tarefas:
a) Realizar os ajustes solicitados, se de responsabilidade da GACIC/DACC;

b) Elaborar despacho solicitando ajustes, caso de responsabilidade de outros
setores;

c) Setor responsavel - realizar os ajustes solicitados e encaminhar a GACIC/DACC;
d) Apds ajustes realizados, inserir documentos atualizados no SICONV, se necessario;

e) Elaborar Oficio a CAIXA via e-mail no SEl, com documentos atualizados anexo.
Retornar a atividade 5.4.

5.6.4 Documentag¢ao necessdria:

a) Parecer da CAIXA.

5.6.5 Documentagao gerada:
a) Documentos atualizados no SEI, SICONV e e-mail;

b) Oficio a CAIXA.

O

Obra e prestacdo
de contas
finalizada

Este processo de trabalho se encerrard com a obra e prestacdo de contas finalizada.
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Autor:

Versdo:

Descricio:

SES - SUAG, SINFRA, FSDF  SUPLANS
10
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Processo de Obra Parcial - Convénio

Descrigéio de Atividades

O processo “Obra Parcial - Convénio” iniciard com a CAIXA identificando Convénio
encerrado sem finalizacdo da obra ou convénio encerrado com obra ou etapa da obra
sem funcionalidade.

Este processo visa a devolugdo de recursos a CAIXA, quando convénio encerrado sem
finalizagdo da obra ou convénio encerrado com obra ou etapa da obra sem
funcionalidade.

®

Convénio encerrado sem
finalizacdo da oba ou
convénio encerrada com obra
ouetapa da obra sem func

6.1 Emitir parecer e Termo de Rescisao do Contrato, no SICONV

A CAIXA encaminha o
parecer, o Termao de Resdsdo
| esolicitagio de Declaracio

de Partidos Politicos

6.1 Emitir parecere
Termo de Resdsdo do
Contrato, no SICOMNY

| via e-mail 4 GACIC / DACC,

6.1.1 Descricao:

Consiste em emitir parecer e Termo de Rescisdo do Contrato de Repasse no sistema
SICONV e encaminhar estes documentos e a solicitacdo de Declaracdo de Partidos
Politicos, via e-mail, a GACIC/DACC.

6.1.2 Ator (es) da atividade:
a) CAIXA.

6.1.3 Tarefas:
a) Emitir parecer, informando Obra Parcial (sem funcionalidade), no sistema SICONV;
b) Emitir Termo de Rescisdo do Contrato de Repasse, no sistema SICONV;

c) Encaminhar Oficio informando a rescisdo, via e-mail a GACIC/DACC, com parecer
e Termo de Rescisdo anexo, e solicitando Declaracao de Partidos Politicos, se ainda
nao foi publicado pela SES/DF.
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6.1.4 Documentagao necessdria:
a) Convénio;

b) Contrato Administrativo, se houver.

6.1.5 Documentagao gerada:
a) Parecer informando Obra Parcial (sem funcionalidade);
b) Termo de Rescisdo do Contrato de Repasse;

c) Oficio a GACIC/DACC informando a rescisdo.

6.2 Anexar parecer e Termo de Rescisao no processo SEI

6.2 Anexar parecer e
Termo de Resdsao no
processo SEl

6.2.1 Descricao:

Consiste em anexar os documentos enviados pela CAIXA no processo SEl e encaminhar
a GPCC/DFACC para providéncias.

6.2.2 Ator (es) da atividade:
a) GACIC/DACC.

6.2.3 Tarefas:
a) Analisar Oficio da CAIXA, no e-mail;

b) Anexar parecer, Termo de Rescisdo do Contrato de Repasse e Oficio da CAIXA no
processo SEl do Convénio;

c) Elaborar despacho a GPCC/DFACC;
d) Elaborar despacho a SINFRA solicitando Declaracdo de Cumprimento do Objeto;

e) SINFRA - Emitir Declaracdo de Cumprimento do Objeto e elaborar despacho ao
FSDF.

6.2.4 Documentacao necessdria:

a) Parecer da CAIXA informando Obra Parcial (sem funcionalidade);
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b) Termo de Rescisdo do Contrato de Repasse;

c) Oficio a GACIC/DACC informando a rescisdo.

6.2.5 Documentacao gerada:
a) Parecer, Termo de Rescisdo e Oficio anexado ao SEl;

b) Despacho a GPCC/DFACC.

6.3 Elaborar despacho ao FSDF informando valores remanescentes e a
serem restituidos a CAIXA

6.3 Elaborar despadho

ao F5DF informando

valores remanescentes

e a serem restituidos 3
CAIKA

& GPCC deve
identificar o valor
a ser restituido
com base nos
valores da obra
ou etapa da obra

AGPCC deve
identificar o saldo
remanescente no
SICOMNY.

SEM
funcionalidade.

6.3.1 Descrigao:

Consiste em identificar os valores remanescentes (valores da conta do Convénio ndo
utilizado) e a serem restituidos (valores pagos pela CAIXA que devem ser restituidos
devido a ndo funcionalidade da obra ou etapa da obra) a CAIXA.

6.3.2 Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

6.3.3 Tarefas:

a) ldentificar o saldo remanescente no SICONV, na aba “Prestacdo de Contas”, item
“Saldo Remanescente”;

b) Identificar o valor a ser restituido com base nos valores da obra ou etapa da obra
sem funcionalidade;
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c) Elaborar despacho ao FSDF, solicitando validacdo e pagamento dos valores
remanescentes e a serem restituidos.

6.3.4 Documentag¢ao necessdria:
a) Parecer, Termo de Rescisdo e Oficio anexado ao SEl;

b) Despacho a GPCC/DFACC.

6.3.5 Documentagao gerada:

a) Despacho, com o saldo remanescente e o valor a ser restituido, ao FSDF, solicitando
validacdo e pagamento.

INTRA-ATIVIDADES:

Seguir em paralelo/concomitantemente, para a atividade “6.4 Elaborar despacho ao
Gabinete SES, solicitando Declaracdao de Partidos Politicos, com minuta anexo” e a
atividade “6.8 Encaminhar processo a DICON”.

6.4 Elaborar despacho ao Gab/SES, solicitando Declara¢do de Partidos
Politicos, com minuta anexo

&4 Elaborar despadho

ao Gab/SES, solidtando

Declaracdo de Partidos

Politicos, com minuta
ANExXo

6.4.1 Descricao:

Consiste em solicitar a Declaracao de Partidos Politicos ao Gabinete SES.

6.4.2 Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

79



Processo de Obras Parcial - Convénio
Manual do Processo

6.4.3 Tarefas:

a) Elaborar despacho ao Gabinete SES, solicitando Declaragdo de Partidos Politicos,
com minuta anexo.

6.4.4 Documentagao necessdria:
a) Parecer, Termo de Rescisdo e Oficio anexado ao SEl;

b) Despacho a GPCC/DFACC.
6.4.5 Documentacao gerada:

a) Despacho ao Gabinete SES, com minuta anexo.

6.5 Elaborar Oficio solicitando Declaracao de Partidos Politicos a Casa
Civil

£.5 Elabarar Oficio
solicitando Dedaraco
de Partidos Politioos 3
Casa Civil

6.5.1 Descricao:

Consiste em encaminhar Oficio a Casa Civil solicitando a Declaracdo de Partidos
Politicos.

6.5.2 Ator (es) da atividade:
a) Gabinete SES.

6.5.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GPCC/DFACC;

b) Elaborar Oficio a Casa Civil, solicitando a Declaracdo de Partidos Politicos.

6.5.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho ao Gabinete SES.
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6.5.5 Documentagao gerada:

a) Oficio a Casa Civil.

6.6 Anexar publica¢ao ao processo SEI

O 6.6 Anexar publicacdo
= a0 processo SEl

Publicacdo da
Declaragdo no

DooF e DOU

6.6.1 Descrigao:

Consiste em, apds publicacdo da Declaragdo de Partidos Politicos no DODF e DOU,
anexar publicagdo no SEl e encaminhar a GPCC/DFACC.

6.6.2 Ator (es) da atividade:
a) Gabinete SES.

6.6.3 Tarefas:

a) Identificar a publicacdo da Declaragdo no DODF e DOU;
b) Gerar PDF do comprovante de publicacdo da Declaragao;
c) Anexar comprovante de publicacdo da Declaragcao no SEl;

d) Elaborar despacho a GPCC/DFACC.

6.6.4 Documentac¢ao necessdria:

a) Declaracao publicada no DODF e DOU.
6.6.5 Documentacao gerada:

a) Comprovante de publicacdo da Declara¢do no SEI;

b) Despacho a GPCC/DFACC.
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6.7 Encaminhar a CAIXA a publicacao, via e-mail

6.7 Encaminhar 2 CAXA
a publicacdo, via e-mail

6.7.1 Descrigao:

Consiste em comunicar a publica¢do da Declaragao de Partidos Politicos a CAIXA, via e-
mail.

6.7.2 Ator (es) da atividade:
a) GPCC/DFACC.

6.7.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho do Gabinete SES;

b) Elaborar Oficio a CAIXA, via e-mail no SEl, comunicando a publicacdo da
Declaracao.

6.7.4 Documentac¢ao necessdria:
a) Comprovante de publicacdo da Declara¢do no SEI;

b) Despacho a GPCC/DFACC.

6.7.5 Documentacao gerada:

a) Oficio a CAIXA, comunicando a publicacdo da Declaragdo.

6.8 Encaminhar processo a DICON

&.4 Encaminhar
processo a DICON

6.8.1 Descrigao:

Consiste em tomar ciéncia e encaminhar o processo a DICON para validacdo dos valores
remanescentes e a serem restituidos.
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6.8.2 Ator (es) da atividade:
a) FSDF.

6.8.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da GPCC/DFACC;
b) Elaborar despacho a DICON/FSDF.

6.8.4 Documentacao necessdria:

a) Despacho, com o saldo remanescente e o valor a ser restituido, ao FSDF, solicitando
validagdo e pagamento.

6.8.5 Documentacao gerada:

a) Despacho a DICON/FSDF.

6.9 Validar os valores remanescentes e a serem restituidos

6.9 Validar os valores
remanescentes e a
serem restituidos

6.9.1 Descricao:

Consiste em validar os valores remanescentes (o saldo do convénio) e a serem
restituidos (valor pago ao credor mas considerado sem funcionalidade, entre outros,
pela CAIXA).

6.9.2 Ator (es) da atividade:
a) DICON / FSDF.

6.9.3 Tarefas:

a) Realizar o levantamento da disponibilidade financeira (contabilidade) segregada
por fonte de recurso detalhada, referentes aos saldos remanescentes do
convénio, a fim de confirmar o valor apurado pela GPCC/DFACC (item 6.3.1);

b) Realizar o confronto dos saldos remanescentes entre a disponibilidade financeira
(contabilidade) e os saldos bancarios (SIGGo e extrato bancario);
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Realizar a atualizacdo do débito dos valores a serem restituidos, através do portal
do TCU (https://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces),
guando se tratar de restituicdo de parcela sem funcionalidade apurada pela
CAIXA;

Emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU), quando for o caso, referentes aos
valores apurados para devolucdo e/ou restituicdo ou indicar conta bancaéria
vinculada ao convénio para os respectivos créditos;

Elaborar Despacho de encaminhamento a DIOR/FSDF com o detalhamento dos
valores apurados para devolucdo, por fonte detalhada de recurso para empenho,
guando se tratar de devolucdo de saldos remanescentes do convénio;

Elaborar Despacho de encaminhamento a DIOR/FSDF com o valor atualizado e
Guia de Recolhimento da Unido (GRU), quando se tratar de restituicao de parcela
sem funcionalidade, para indicacdao de recursos com fonte do tesouro do DF.

6.9.4 Documentag¢ao necessdria:

a)

b)

c)

Oficio da CAIXA com a solicitacdo de devolugdo dos saldos remanescentes e/ou
devolugao de parcela apurada sem funcionalidade, com a indica¢do dos valores;

Publicacdo do Termo de Rescisdo ou Distrato do convénio;

Despacho a DICON/FSDF, encaminhado pela GPCC/DFACC, com o saldo
remanescente e/ou valor a ser restituido, solicitando validagdo e pagamento.

6.9.5 Documentacao gerada:

a)
b)

c)

Demonstrativo de Débito - atualizagao monetaria de parcela sem funcionalidade;
Guia de Recolhimento da Unido, quando for o caso;

Despacho a DIOR/FSDF.

6.10 Verificar disponibilidade orgamentaria

&.10 Verificar
disponibilidade
orgamentaria

6.10.1 Descricao:

Consiste no ato de verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria para
contratacdo, em até 3 (trés) dias Uteis.
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6.10.2 Ator (es) da atividade:

a) DIOR/FSDF.

6.10.3 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 no SIGGo a existéncia de disponibilidade orcamentaria;

d) Se ndo ha disponibilidade orcamentaria:

i)

Encaminhar o processo a Area Programadora para elaboracio do
processo de “Alteracdo de Itens no PACC (Plano Anual de Compras e
Contratacgdes)” / Revisdo do PACC;

Se ndo for possivel o remanejamento de recurso no PACC, encaminhar o
processo 8 GEOR/DIOR/FSDF, com vistas a Area Programadora e a Area
Requisitante, solicitando suplementacgao, alteracao ou
descontingenciamento. Enquanto n3dao houver disponibilidade
orcamentdria, o processo de Contratacdo nao pode prosseguir;

e) Se for configurado aumento de despesa nos casos de expansado e aperfeicoamento
da agdo governamental, nos termos do art. 16 da LRF, encaminhar o processo a
GEPLOS/DIPLAN/SUPLANS, para impacto orcamentario para o ano vigente e para os

proximos 2

(dois) anos;

f) Se ha disponibilidade orcamentaria, registrar a despesa no Sistema de Programacao
Orgcamentaria;

g) Apds registro no sistema, elaborar “Disponibilidade Orgcamentaria” e encaminhar
para o Ordenador de Despesas.

6.10.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho a

DIOR/FSDF solicitando disponibilidade or¢camentdria.

6.10.5 Documentacao gerada:

a) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria ao Ordenador de

Despesas.
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INTRA-ATIVIDADES:

Mo ha

disponibilidads >
arcamentaria
Ha disponibilidade
orcamentaria
: »

Se ndo ha disponibilidade orgamentdria, seguir para a atividade “6.11 Solicitar
suplementacdo ou alteracdao orcamentaria”.

Se ha disponibilidade or¢camentaria, seguir para a atividade “6.12 Autorizar a despesa e
o empenho”.

6.11 Solicitar suplementac¢ao ou alteragdao orcamentaria

6.11 Solicitar
suplementacdo ou
alteracdo orcamentana

6.11.1 Descrigao:

Consiste em solicitar suplementacdo ou alteracdo orgcamentdria no programa de
trabalho, fonte de recursos e elemento de despesa, em até 3 (trés) dias uteis.

6.11.2 Ator (es) da atividade:
a) DIOR/FSDF;
b) GEOR/DIOR/FSDF.

6.11.3 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
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recursos e elemento de despesa para contratacdo no presente exercicio, a Secretaria
de Estado de Fazenda (SEFAZ/DF), conforme POP do setor;

d) Se houver fonte de cancelamento, solicitar alteragdo orcamentaria (com anuéncia da
Area Programadora), a SEFAZ/DF, via mensagem no SIGGo, conforme POP do setor;

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

6.11.4 Documentagao necessdria:

a) Nao ha.

6.11.5 Documentacao 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 suplementag¢do orcamentdria a
SEPLAD/DF.

6.12 Autorizar a despesa e 0o empenho

£.1.2 Autorizar a
despesa e o emperto

6.12.1 Descrigao:

Consiste em autorizar a realizacdo da despesa e a emissao da Nota de Empenho pelo
Ordenador de Despesas, em até 3 (trés) dias Uteis.

6.12.2 Ator (es) da atividade:

a) Ordenador de Despesas.
6.12.3 Tarefas:

a) Emitir autorizacdo de despesa e de empenho;

b) Encaminhar o processo a DIOR/FSDF.
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6.12.4 Documentagao necessdria:

a) Convénio (Contrato de Repasse);

b) Contrato Administrativo;

c) Termos aditivos, se houver;

d) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;

e) Despacho ao Ordenador de Despesas.

6.12.5 Documentacao gerada:

a) Autorizacdo de despesa e de Empenho.

6.13 Emitir empenho

£.13 Emitir empenho

6.13.1 Descrigao:

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

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

6.13.3 Tarefas:

a) Consultar a disponibilidade orcamentaria;

b) Consultar o Convénio e a minuta contratual, se houver;
c) Emitir Nota de Empenho no SIGGo;

d) Anexar Nota de Empenho no processo SEl;

e) Elaborar despacho a DIRFI/FSDF, para pagamento.

6.13.4 Documentagao necessdria:
a) Contrato;
b) Termos aditivos, se houver;
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c) Documento com a informacdo da disponibilidade orcamentaria;

d) Autorizacdo de despesa e de Empenho.
6.13.5 Documentagao gerada:

a) Nota de empenho;

b) Despacho a DIRFI/FSDF.

6.14 REALIZACAO DO PAGAMENTO

Este processo envolve
devolver o saldo
remanescente no SICOMNY
epagar ovaloraser

restituido. m
T

£.14 REALIEA[;&D oo
PAGAMENTOD

6.14.1 Descricao:

Consiste em executar o processo de “Realizacdo do Pagamento” conforme fluxo /
manual / POP / normativos definidos pela DIRFI/FSDF.

Obs.: Este processo envolve devolver o saldo remanescente no SICONV e pagar o valor
a ser restituido.

6.15 Registrar a devolug¢ao do valor restituido no SICONV

6.15 Registrar a
devolucdo dovalor
restituido no SICOMY

6.15.1 Descricao:

Consiste em realizar o pagamento dos valores a serem restituido, conforme realizado
no SIGGo, no SICONV (OBTV), seguindo o Manual da Plataforma.

6.15.2 Ator (es) da atividade:
a) FSDF;

b) DIRFI/FSDF.
89



Processo de Obras Parcial - Convénio
Manual do Processo

6.15.3 Tarefas:

a) Autorizar a movimentacdo financeira do convénio, na Plataforma (tanto a DIRFI
quanto o FSDF);

b) Anexar autorizacdo da movimentacao financeira no SEl;

c) Confirmar na Plataforma, no dia seguinte, se as transacdes financeiras foram
efetivadas.

6.15.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho da DICON, validando os valores;
b) Despacho da DIOR;

c) Ordem Bancaria (OB).

6.15.5 Documentacao gerada:

a) Autorizacdo de movimentacgao financeira no SICONV e no SEI.

6.16 Elaborar despacho a GPCC (para ciéncia) e ao FSDF

6.6 Elaborar despado
a GPCC [para ciéncia) e
ao F5DF

6.16.1 Descricao:

Consiste em encaminhar o processo a GPCC/DFACC (para ciéncia) e ao FSDF (para
comunicagao com a CAIXA).

6.16.2 Ator (es) da atividade:
a) DIRFI/FSDF.

6.16.3 Tarefas:
a) Elaborar despacho ao FSDF, com vistas a GPCC/DFACC.

6.16.4 Documentagao necessdria:

a) Autorizacdo de movimentacdo financeira no SICONV e no SEl.
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6.16.5 Documentacao gerada:

a) Despacho ao FSDF, com vistas a GPCC/DFACC.

6.17 Elaborar Oficio a CAIXA informando o pagamento / devolugdo

.17 Elabarar Oficio a
CAIXA informando o
pagamento / devolucdo

6.17.1 Descricao:

Consiste em comunicar a CAIXA quanto ao pagamento / devolu¢do dos valores devidos.

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

6.17.3 Tarefas:
a) Analisar o despacho da DIRFI/FSDF;
b) Solicitar ajustes a drea responsavel, se necessario;

c) Elaborar Oficio a CAIXA, informando o pagamento / devolugdo dos valores.

6.17.4 Documentagao necessdria:

a) Despacho ao FSDF, com vistas a GPCC/DFACC.

6.17.5 Documentacao gerada:

a) Oficio a CAIXA, informando o pagamento / devolugdo dos valores.
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6.18 Elaborar despacho a USCOR/CONT solicitando apuragdo de
responsabilidade

£.13 Elaborar despado
a USCOR / CONT

solicitando apuracio de
responsabilidade

6.18.1 Descrigao:
Consiste em solicitar apuracdo de responsabilidade a USCOR/CONT.

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

6.18.3 Tarefas:
a) Elaborar despacho a USCOR/CONT, solicitando apuracdo de responsabilidade.

6.18.4 Documentagao necessdria:

a) Oficio a CAIXA, informando o pagamento / devolucdo dos valores.

6.18.5 Documentacao gerada:

a) Despacho a USCOR/CONT.

O

Restituicdo
realizada a
CAIXA

Este caminho do processo de trabalho se encerrara com a restituicao realizada a CAIXA
e com a solicitacao de apuracgao de responsabilidade encaminhada a USCOR.
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6.19 Emitir parecer / manifestagdo, no SICONV, atestando a devolugao
dos valores

6.19 Emiitir parecer /
manifestacdo, no
SICOMY, atestando a
devolucdo dos valores

6.19.1 Descrigao:

Consiste em atestar que as pendéncias foram sanadas e que os valores devidos e
corrigidos (saldo remanescente e valores a serem restituidos) pela SES/DF foram
restituidos a CAIXA.

6.19.2 Ator (es) da atividade:
a) CAIXA.

6.19.3 Tarefas:

a) Analisar Declaragdo de Partidos Politicos enviado pela GPCC/DFACC;

b) Analisar o Oficio do FSDF, informando o pagamento / devolugdo;

c) Emitir parecer atestando a prestacdo de contas, com as ressalvas da Obra Parcial;

d) Encaminhar e-mail com parecer a GACIC/DACC.

6.19.4 Documentagao necessdria:

a) Declaracdo de Partidos Politicos;

b) Oficio do FSDF, informando o pagamento;
c) Declaragdo de Cumprimento do Objeto;

d) Demais documentos solicitados pela CAIXA, se necessario.

6.19.5 Documentacao gerada:

a) Parecer atestando a prestac¢do de contas a GACIC/DACC, via e-mail.
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6.20 Analisar manifestacao da CAIXA

6.20 Analisar
manifestacdo da CAKA

6.20.1 Descrigao:

Consiste em analisar a manifestacdao da CAIXA, identificando a necessidade ou ndo de
ajustes e, se ndo houver ajustes, comunicar os envolvidos.

6.20.2 Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;
b) GACIC/DACC.

6.20.3 Tarefas:
a) Analisar parecer da CAIXA, identificando a necessidade de ajustes ou nao;

b) Se ndo houver ajustes, elaborar despacho as areas envolvidas comunicando a
finalizacdo da obra parcial, da restituicao a CAIXA.

6.20.4 Documentagao necessdria:

a) Parecer da CAIXA.

6.20.5 Documentagao gerada:

a) Despacho as areas envolvidas comunicando a finalizacdo da obra e da prestacdo de
contas, se nao houver ajustes.

INTRA-ATIVIDADES:

Mo ha ajustes
NECessarios
Restituicdo
Ha ajustes )

realizada a
necessarios

CALKA

Se ha ajustes necessarios, seguir para a atividade “6.21 Realizar / cobrar ajustes”.

Se ndo ha ajustes necessarios, seguir para o final do processo.
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6.21 Realizar / cobrar ajustes

6.21 Realizar / cobrar
gjustes

6.21.1 Descrigao:

Consiste em realizar os ajustes, se de responsabilidade da GACIC/DACC/SUAG e/ou
elaborar despacho solicitando ajustes aos setores responsaveis (geralmente SINFRA,
Executor / Comissdo Executora, FSDF, GPCC/DFACC ou GACI/DACC).

6.21.2 Ator (es) da atividade:
a) DACC/SUAG;
b) GACIC/DACC.

6.21.3 Tarefas:
a) Realizar os ajustes solicitados, se de responsabilidade da GACIC/DACC;

b) Elaborar despacho solicitando ajustes, caso de responsabilidade de outros
setores;

c) Setor responsavel - realizar os ajustes solicitados e encaminhar a GACIC/DACC;
d) Apds ajustes realizados, inserir documentos atualizados no SICONV, se necessario;

e) Elaborar Oficio a CAIXA via e-mail no SEl, com documentos atualizados anexo.
Retornar a atividade 6.19.

6.21.4 Documentacao necessdria:

a) Parecer da CAIXA.

6.21.5 Documentacao gerada:
a) Documentos atualizados no SEI, SICONV e e-mail;

b) Oficio a CAIXA.

O

Restituicdo
realizada a
CAIXA

Este processo de trabalho se encerrard com a restituicdo realizada a CAIXA.
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