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4) Formalizar Ato de Celebrag¢do de Cooperacao - ACT e TED
5) Instruir Processo de Cooperagdo - ACT e TED

h) SAF - Superintendente
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Visando dar pleno cumprimento a sua missdo, a ANAC pode buscar parceiros através do
estabelecimento de instrumentos que viabilizem a execuc¢do de a¢des de interesse reciproco em
regime de mutua cooperagdo, podendo envolver ou ndo a transferéncia de recursos financeiros
oriundos de dotagdes consignadas nos Orcamentos da Unido.

Dessa forma, o presente Manual objetiva explicitar de forma mais clara os procedimentos
administrativos a serem adotados pelas diversas unidades da Agéncia, no intuito de agilizar os
tramites internos necessarios a formalizagao e gestao destes instrumentos de cooperagao.

Recomenda-se, portanto, as unidades interessadas, a rigorosa observancia as normas e aos
procedimentos estabelecidos neste compéndio para que se alcance com esfor¢o comum, de
forma regular e com eficiéncia, os planos e projetos almejados, a serem executados por meio
de cooperacdo institucional.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Instruir Processo de Cooperagao - ACT e TED.

b) Consolidar Processo de Cooperacdo - ACT e TED.

¢) Formalizar Ato de Celebragdo de Cooperagao - ACT e TED.
d) Finalizar Processo de Cooperacgdo - ACT e TED.

e) Analisar Prestacdo de Contas de TED.

f) Registrar TED no SIAFI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Lei n29.790, de 23 de margo de 1999 - dispbe sobre Organiza¢des da Sociedade Civil de
Interesse Publico - OSCIP e disciplina o Termo de Parceria.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 - lei de Licitagdes e Contratos.

Decreto n? 3.100, de 30 de junho de 1999 - regulamenta a Lei n2 9.790/1999.
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Decreto n2 6.170, de 25 de julho de 2007 - dispde sobre as normas relativas as transferéncias
de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

Portaria Interministerial n2 507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de 2011 - regula os
conveénios, os contratos de repasse e os termos de cooperagdo no dmbito da Administracdo
Pablica Federal.

Portaria Conjunta n2 08/MP/MF/CGU, de 7 de novembro de 2012 - aprova a minuta-padrdo de
Termo de Cooperacgdo para Descentralizagdo de Crédito.

Instrucdo Normativa n2 84/2015/ANAC, de 10 de marco de 2015 - define as diretrizes para a
descentralizacdo de decisGes relativas a celebragdo de convénios e instrumentos congéneres
no ambito da ANAC.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo Servidor da GTAS/SAF responsavel pela
anadlise das demandas de cooperagdo.
GTAS/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
GTFC/SAF - Analista Financeiro Servidor da GTFC/SAF responsavel pela

analise dos aspectos financeiros
relacionados as atividades inerentes a
geréncia.

GTFC/SAF - Apoio Colaborador responsdvel pelo apoio
administrativo as atividades da GTFC/SAF.
GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento Servidor da GTPO/GEST/SAF responsavel
pela analise dos aspectos orgamentarios
relacionados as atividades inerentes a
geréncia.

GTPO/GEST/SAF - Apoio Colaboradores, secretdria e estagiario, que
atuam junto a Geréncia Técnica de
Planejamento e Orcamento -

GTPO/GEST/SAF.
SAF - Apoio Colaborador responsavel pelo apoio
administrativo as atividades da SAF.
SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Finangas.
Solicitante Este grupo representa o solicitante do

processo de trabalho em questao.
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1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugest0es de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrucdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
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atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ACT Acordo de Cooperacgdo Técnica
AGU Advocacia-Geral da Unido
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
ASTEC Assessoria Técnica
BPS Boletim de Pessoal e Servico
CGU Controladoria-Geral da Unido
DEPCONSU Departamento de Consultoria da Advocacia-
Geral da Unido
DoOU Didrio Oficial da Unido
EXECTRANSF Executa Transferéncia
GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento
GTFC Geréncia Técnica de Financgas e
Contabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
IN Instru¢ao Normativa
OscCIP Organizac¢des da Sociedade Civil de Interesse
Publico
PGF Procuradoria-Geral Federal
REDIR Reunido de Diretoria
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SICONV Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos
de Repasse
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
STN Secretaria do Tesouro Nacional
TCU Tribunal de Contas da Unido
TED Termo de Execuc¢do Descentralizada
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
Despacho - Diligéncias - Prestacdo de Contas | Modelo de Despacho a ser encaminhado ao
de TED Fiscal do Termo de Execucdo Descentralizada

- TED para a realizagdo de diligéncias.

Despacho - Prestacao de Contas TED

Modelo de Despacho a fim de reportar a
Superintendéncia de Administracdo e
Financgas - SAF as ocorréncias relacionadas a
execucdo do Termo de Execucao
Descentralizada - TED.

Despacho de Analise de Proposta de
Cooperagao - ACT ou TED

Modelo de Despacho a ser utilizado para
anadlise de Proposta de Cooperacdo - ACT ou
TED

Despacho de Encaminhamento de Processo
N3o Aprovado na REDIR a Unidade

Modelo de Despacho de encaminhamento
de proposta de cooperagdo nao aprovada na

Demandante REDIR a Unidade Demandante.
Despacho de Encaminhamento para a GTPO Modelo de Despacho de encaminhamento
-TED de processo de Termo de Execucdo

Descentralizada - TED para a Geréncia
Técnica de Planejamento e Orgamento -
GTPO.

Despacho de Encaminhamento para
Atendimento de Recomendacgdes da
Procuradoria - ACT e TED

Modelo de Despacho de encaminhamento
para atendimento de recomendacdes da
Procuradoria - ACT e TED

Despacho de Encaminhamento para
Chancela - ACT e TED

Modelo de Despacho de encaminhamento
para chancela - ACT e TED

Despacho de Encaminhamento para o
Solicitante - ACT

Modelo de Despacho de encaminhamento
de Acordo de Cooperac¢do Técnica para o
Solicitante do instrumento de cooperagao.

Despacho de Encaminhamento para REDIR -
ACT e TED

Modelo de Despacho de encaminhamento
para REDIR - ACT e TED
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E-Mail de Solicitagao de Indicagado de Gestor
e Fiscal - Financeiro

Modelo de E-mail a ser encaminhado a
Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento - GTPO e a Geréncia Técnica de
Financas e Contabilidade - GTFC para
solicitar a indica¢do de servidores para
atuarem como Gestor Financeiro (GTPO) e
Fiscal Financeiro (GTFC) do Termo de
Execucdo Descentralizada - TED.

E-Mail de Solicitagao de Indicagdo de Gestor
e Fiscal - Técnico

Modelo de E-mail a ser encaminhado a Area
Demandante do Acordo de Cooperagao
Técnica - ACT ou Termo de Execucdo
Descentralizada - TED para solicitar a
indicacdo de servidores para atuarem como
Gestor Técnico e Fiscal Técnico do
instrumento.

Extrato de ACT ou TED para Publicagao no
DOU

Modelo de Extrato de Acordo de Cooperacao
Técnica - ACT ou Termo de Execucdo
Descentralizada - TED para publicagdo no
Diario Oficial da Unido.

Manuais SIAFI

Manuais SIAFI disponiveis online que
disponibilizam suas principais macrofuncdes.

Memorando de Encaminhamento de Extrato
de ACT ou TED para Publicacdo no DOU

Modelo de Memorando de encaminhamento
de extrato de Acordo de Cooperagdo Técnica
- ACT ou Termo de Execuc¢do Descentralizada
- TED para publicacdo no Diario Oficial da
Unido - DOU.

Memorando de Solicitacdo de Publicacdo de
Portaria em BPS

Modelo de Memorando de solicitagao de
publicacdo de Portarias da SAF no Boletim de
Pessoal e Servico - BPS.

Minuta de Acordo de Cooperac¢do Técnica -
ACT

Modelo a ser utilizado para elaboragdo de
minutas de Acordo de Cooperacgdo Técnica -
ACT.

Minuta de Termo de Execugdo
Descentralizada - TED

Modelo a ser utilizado para a elaboracdo de
minutas de Termo de Execugao
Descentralizada - TED.

Nota N¢
05_2014_CAMARAPERMANENTEDECONVEN
10S

Nota n¢
05_2014_CAMARAPERMANENTEDECONVENI
0S, que trata de temas relacionados a
convénios e demais ajustes congéneres
tratados no ambito da Camara Permanente
de Convénios designada por meio da
Portaria/PGF n2 98, de 26 de fevereiro de
2013.

Oficio para Coleta de Assinaturas - ACT e
TED

Oficio de encaminhamento das vias originais
de Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT ou
Termo de Execugdo Descentralizada - TED,
para coleta de assinaturas dos responsaveis

pela instituicdo participe.
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Parecer N2 Parecer n2
09 2013 _CAMARAPERMANENTEDECONVEN | 09_2013_CAMARAPERMANENTEDECONVENI
10S 0S, que trata de temas relacionados a
convénios e demais ajustes congéneres
tratados no ambito da Camara Permanente
de Convénios designada por meio da
Portaria/PGF n2 98, de 26 de fevereiro de
2013.
Parecer N2 Parecer n2
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS | 15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS
/DEPCOMSU/PGF/AGU /DEPCOMSU/PGF/AGU, que trata de temas

relacionados a convénios e demais ajustes
congéneres tratados no ambito da Camara
Permanente de Convénios designada por
meio da Portaria/PGF n2 98, de 26 de
fevereiro de 2013.

Planilha de Controle de Convénios e
Instrumentos Congéneres - GTAS/SAF

Planilha utilizada pelo Analista de
Cooperacdo da Geréncia Técnica de
Assessoramento - GTAS/SAF para registrar e
controlar as demandas por instrumentos de
cooperagao.

Plano de Trabalho - Acordo de Cooperacgao
Técnica - ACT

Modelo a ser utilizado para a elaboracao de
Plano de Trabalho para Acordo de
Cooperacgdo Técnica - ACT

Plano de Trabalho - Termo de Execucdo
Descentralizada - TED

Modelo a ser utilizado para a elaboragdo de
Plano de Trabalho para Termo de Execugao
Descentralizada - TED

Portaria de Indicagdo de Gestores e Fiscais -
ACT

Modelo de Portaria de indicagdo de Gestores
e Fiscais Técnicos de Acordo de Cooperagao
Técnica - ACT

Portaria de Indicagdo de Gestores e Fiscais -
TED

Modelo de Portaria de indicagdo de Gestores
e Fiscais Técnicos e Financeiros de Termo de
Execucdo Descentralizada - TED

Termo de Referéncia

Modelo a ser utilizado para a elaboragdo de
Termo de Referéncia.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:
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Areas e Grupos
GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF -

Superintendente

Competéncia

Analisa proposta de cooperagdo com base

na legislagdo aplicada ao instrumento de

cooperacao a ser formalizado, bem como

nos parametros de analise adotados pela

Procuradoria da ANAC em processos
similares.

Analisa Relatdrio Técnico Final relativo ao

cumprimento do objeto de Termo de

Execucdo Descentralizada - TED, de acordo

com a previsdo de execugdo orgamentaria e

financeira.

Decide pela assinatura de documento oficial.

GTFC/SAF - Analista Financeiro

GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF -
Superintendente
SAF - Superintendente

Decide pela celebragdo do Acordo de
Cooperacdo Técnica— ACT ou Termo de
Execucdo Descentralizada — TED, com base
nos elementos constantes do processo
administrativo correspondente.
Efetua registros financeiros e/ou contabeis,
de acordo com a sequencia légica do SIAFI.
Elabora com atencdo a documentacao
necessaria a instrucdo processual das
propostas de Acordo de Cooperagdo Técnica
- ACT e Termo de Execucao Descentralizada
—TED.

Elabora documentos oficiais (oficios, notas
técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SIGAD, OFFICE e normas

internas.

GTFC/SAF - Analista Financeiro,
GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento
Solicitante

GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo,
GTFC/SAF - Analista Financeiro, SAF -
Superintendente

Realiza a gestdo orcamentaria consoante a GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento

autoriza¢do da Lei Orcamentdria Anual - LOA

e decretos de programacao orcamentaria,

alocando os recursos de acordo com as
demandas e diretrizes institucionais.

Realiza tratativas junto a instituicdo participe Solicitante

para elaboracdo de proposta de cooperagao.

Tramita documentagdo, com atencdo GTFC/SAF - Apoio, SAF - Apoio

seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

Tramita, corretamente, os documentos no GTPO/GEST/SAF - Apoio, SAF - Apoio

SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso
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Planilha de programacao

Planilha de
orcamentdria

Programagao
Orgamentaria

\\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF\Prog

ramacdo Orgcamentaria.xlsm

Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do
Governo Federal. Consiste
no principal instrumento
utilizado para registro,
acompanhamento e
controle da execugao
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

SIAFI

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/

pages/security/login.jsf

http://sigad.anac.gov.br/proton/

Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de
processos.

SIGAD

Sistema de gestdo e analise

de dados do SIAFI - Sistema

Integrado de Administracao

Financeira do Governo
Federal.

TESOURO GERENCIAL

https://tesourogerencial.tesouro.gov.br/s

ervlet/mstrweb?pg=login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Instruir Processo de Cooperagao - ACT e TED

Trata da instrugdo processual necessaria a celebracdo de ACT ou TED, em observancia a
legislagao pertinente.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda por TED e ACT identificada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Processo Tramitado para a Procuradoria ou GTPO".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Analista de Cooperacéo,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Apoio, SAF - Superintendente, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Realiza tratativas junto a instituicdo participe para elaboragdo de proposta de cooperacdo; (3)
Elabora com atencdo a documentagdo necessdria a instrucdo processual das propostas de
Acordo de Cooperacdo Técnica - ACT e Termo de Execucdo Descentralizada — TED; (4) Tramita
documentacdo, com atencgdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD; (5) Analisa proposta de
cooperacdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de cooperagdo a ser formalizado,
bem como nos parametros de analise adotados pela Procuradoria da ANAC em processos
similares.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Minuta de Termo de Execucdo
Descentralizada - TED", "Nota N2 05_2014 CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS", "Despacho
de Analise de Proposta de Cooperacdo - ACT ou TED", "Plano de Trabalho - Termo de Execucdo
Descentralizada - TED", "Termo de Referéncia", "Parecer Ne
09 2013 _CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS", "Minuta de Acordo de Cooperagao Técnica -
ACT", "Plano de Trabalho - Acordo de Cooperacdo Técnica - ACT", "Parecer N2
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCOMSU/PGF/AGU".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Encaminhar proposta de cooperagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: As Unidades Demandantes deverdo apresentar as propostas de ACT e/ou
TED a SAF, nos termos do inciso I-c, Art. 42, da Instrugdo Normativa n2 84/2015/ANAC, de
10/03/2015.

Em que pese as competéncias da SAF estarem expressamente relacionadas a elaboracdo e
acompanhamento da execuc¢do de “instrumentos de transferéncia de recursos” (segundo o
Art. 79 do Regimento Interno), adotou-se a praxe de que todos os instrumentos a serem
formalizados pela ANAC, mesmo aqueles em que ndo haja repasse orcamentdrio e
financeiro, sejam coordenados pela SAF, em conjunto com as areas finalisticas
demandantes.

As propostas de ACT e TED deverao ser encaminhadas mediante processo autuado,
contendo, no minimo, os seguintes documentos:

- Nota Técnica, contendo a descri¢cdo do objeto, a motivacao e justificativa para a
celebracdo da cooperacao;

- Termo de Referéncia aprovado (somente TEDs);

- Plano de Trabalho aprovado (§ 12 do art. 116 da Lei n2 8.666/93);

- Avaliacdo detalhada dos custos (caso haja previsdo de repasse de recursos - somente
TEDs);

- Manifestacgdo expressa de interesse por parte da instituicdo participe; e

- Proposta de minuta do instrumento (ACT ou TED).

As renovagdes, prorrogacoes de vigéncia ou celebragdo de Termos Aditivos aos
instrumentos especificos ja celebrados devem observar, no que couber, os mesmos
procedimentos a serem adotados para a formalizagdo de novos ACTs ou TEDs, respeitadas
ainda suas clasulas de alteragdes e/ou prorrogacao de vigéncia especificas.

Obs.:

a) No caso dos ACTs, a instrugao processual deve ser orientada pelo disposto no Parecer n2
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU; e

b) No caso dos TEDs, a instrucdo processual deve ser orientada pelo disposto no Parecer n2
09/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU e na NOTA N2
05/2014/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU.

COMPETENCIAS:

- Realiza tratativas junto a instituicdo participe para elaboracdo de proposta de cooperacao.
- Elabora com ateng¢do a documentagdo necessdria a instrucdo processual das propostas de
Acordo de Cooperacgdo Técnica - ACT e Termo de Execucdo Descentralizada — TED.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT,
Minuta de Termo de Execucao Descentralizada - TED, Plano de Trabalho - Acordo de
Cooperacdo Técnica - ACT, Plano de Trabalho - Termo de Execucdo Descentralizada - TED,
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Termo de Referéncia, Nota N2 05_2014 CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS, Parecer N2
09 _2013_CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS, Parecer N2
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCOMSU/PGF/AGU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a proposta de cooperacdo e
elaborar despacho para anélise orcamentéria e/ou juridica".

02. Analisar a proposta de cooperacao e elaborar despacho
para analise orcamentaria e/ou juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacdo deve analisar a proposta de cooperacdo, a luz
da Instrucdo Normativa n2 84/2015 e legislacdo aplicada a espécie de instrumento, e
elaborar despacho de encaminhamento para disponibilidade orcamentaria, no caso de TED,
e/ou despacho para anélise juridica.

COMPETENCIAS:

- Analisa proposta de cooperag¢ao com base na legislacao aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Analise de Proposta de Cooperacao -
ACT ou TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar despacho para analise
orcamentdria e/ou juridica".

03. Assinar despacho para analise orcamentaria e/ou juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento da
proposta de cooperacdo para analise orcamentaria e/ou juridica.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Analisa proposta de cooperag¢dao com base na legislacao aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o instrumento de cooperacado?" seja
"TED", deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo". Caso a resposta seja "ACT",
deve-se seguir para a etapa "04. Assinar despacho para analise juridica".

04. Assinar despacho para analise juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento da
proposta de cooperacdo para analise juridica.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
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- Analisa proposta de cooperagdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo".

05. Tramitar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Consolidar Processo de Cooperagao - ACT e TED

Trata do atendimento das recomendagdes da Procuradoria da ANAC com vistas a consolidacdo
da instrugdo processual necessaria a celebracdo de ACT ou TED, em observancia a legislacdo
pertinente.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo Analisado Pela Procuradoria", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Processo Tramitado ao GAB".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Apoio, SAF - Superintendente, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas; (3) Tramita
documentacdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD; (4) Analisa proposta de
cooperacdao com base na legislagdo aplicada ao instrumento de cooperagdo a ser formalizado,
bem como nos parametros de analise adotados pela Procuradoria da ANAC em processos
similares.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Encaminhamento para
Chancela - ACT e TED", "Despacho de Encaminhamento para REDIR - ACT e TED", "Despacho de
Encaminhamento para Atendimento de Recomendacgdes da Procuradoria - ACT e TED".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se ha recomendag0Oes para adequacao da
proposta de cooperagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: Apds analise juridica do processo pela Procuradoria da ANAC, o Analista
de Cooperacdo deve verificar se ha recomendacGes para adequacdo da proposta de
cooperacao, a serem atendidas antes do prosseguimento da demanda. As recomendacdes
de responsabilidade da SAF devem ser atendidas pelo Analista de Cooperacgao, por meio da
realizacdo de tratativas junto as unidades da SAF eventualmente envolvidas. As demais
recomendacdes devem ser submetidas a Unidade Demandante do instrumento de
cooperagao.

COMPETENCIAS:

- Analisa proposta de cooperag¢ao com base na legislacao aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Recomendac¢des?" seja "nao", deve-se
seguir para a etapa "07. Verificar atendimento das recomendacdes e alcada para
assinatura". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Propor o
encaminhamento a Unidade Demandante para atendimento das recomendagoes".

02. Propor o encaminhamento a Unidade Demandante para
atendimento das recomendacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve elaborar Despacho de encaminhamento
do processo para a Unidade Demandante do instrumento de cooperacdo, para atendimento
das recomendacdes da Procuradoria da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento para Atendimento
de Recomendacdes da Procuradoria - ACT e TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar despacho para atendimento das
recomendacdes".

03. Assinar despacho para atendimento das recomendacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento
para a Unidade Demandante, para atendimento das recomendagdes da Procuradoria da
ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
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- Analisa proposta de cooperagdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar e encaminhar processo".

04. Avaliar e encaminhar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento para a
Unidade Demandante, para atendimento das recomendac¢ées da Procuradoria da ANAC.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Analisa proposta de coopera¢do com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar o processo para a Unidade
Demandante".

05. Tramitar o processo para a Unidade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Atender recomendacdes da Procuradoria".

06. Atender recomendacgoes da Procuradoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: A Unidade Demandante deve providenciar o atendimento das
recomendacdes da Procuradoria da ANAC e restituir o processo a SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar atendimento das recomendacdes
e algcada para assinatura".

07. Verificar atendimento das recomendagoes e algada para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve verificar se a Unidade Demandante
atendeu as recomendacgdes da Procuradoria da ANAC, solicitando a complementacdo das
informacgdes quando necessario.

COMPETENCIAS:
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- Analisa proposta de cooperagdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "De quem é a al¢cada para assinatura?" seja
"SAF - Superintendente", deve-se seguir para a etapa "13. Propor o encaminhamento a
REDIR para deliberagdo". Caso a resposta seja "diretor Presidente", deve-se seguir para a
etapa "08. Propor o encaminhamento a Procuradoria para chancela da minuta".

08. Propor o encaminhamento a Procuradoria para chancela
da minuta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: N3do havendo recomendacdes, ou apds atendidas as recomendacdes da
Procuradoria da ANAC, e finalizados os atos preliminares a formalizacdo da cooperacgédo, o
Analista de Cooperacao deve elaborar despacho de encaminhamento do processo a
Procuradoria Federal junto a ANAC, para chancela da minuta do instrumento a ser assinada
pelos representantes dos participes.

COMPETENCIAS:

- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

- Analisa proposta de cooperagdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento para Chancela - ACT
e TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar despacho para chancela".

09. Assinar despacho para chancela

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento
para chancela da Procuradoria da ANAC.

COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Analisa proposta de coopera¢do com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Avaliar e encaminhar processo".

10. Avaliar e encaminhar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento para
chancela da Procuradoria da ANAC.
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COMPETENCIAS:

- Decide pela assinatura de documento oficial.

- Analisa proposta de cooperagdo com base na legislacdo aplicada ao instrumento de
cooperacdo a ser formalizado, bem como nos parametros de analise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos similares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar processo".

11. Tramitar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacdo, com atengao seletiva e de forma 4gil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar chancela".

12. Aguardar chancela

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperac3o.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve aguardar o retorno do processo com a
minuta do instrumento chancelada pela Procuradoria da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Propor o encaminhamento a REDIR para
deliberacao".

13. Propor o encaminhamento a REDIR para deliberagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve elaborar despacho propondo o
encaminhamento da matéria para deliberacdo na REDIR, bem como para assinatura do
Diretor-Presidente nas minutas dos instrumentos de cooperacao. Observacao: No caso dos
TEDs com valores até RS 500.000,00 (quinhentos mil reais), a alcada de assinatura é do SAF,
nos termos da IN n2 84/2015.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento para REDIR - ACT e
TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Assinar despacho de encaminhamento
para REDIR".

14. Assinar despacho de encaminhamento para REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.
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DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento
para deliberagdo da proposta em REDIR.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Avaliar e encaminhar processo".

15. Avaliar e encaminhar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento para
deliberacdo da proposta em REDIR.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Tramitar processo".

16. Tramitar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Formalizar Ato de Celebrag¢ao de Cooperagao - ACT e TED
Trata dos procedimentos necessarios a assinatura e publicagdo do instrumento de cooperacao.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo Deliberado na REDIR", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo tramitado para a Unidade Demandante.

b) Extrato enviado para Publicagdo no DOU.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Apoio, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas; (3) Tramita
documentacdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD; (4) Decide pela
celebragao do Acordo de Cooperacado Técnica — ACT ou Termo de Execugao Descentralizada —
TED, com base nos elementos constantes do processo administrativo correspondente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Encaminhamento de
Extrato de ACT ou TED para Publicagdo no DOU", "Despacho de Encaminhamento de Processo
N3do Aprovado na REDIR a Unidade Demandante", "Oficio para Coleta de Assinaturas - ACT e
TED", "Extrato de ACT ou TED para Publicagdao no DOU".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar o resultado da deliberagao na REDIR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao verifica se a proposta de cooperacgao foi
aprovada ou ndo na REDIR.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A proposta de cooperacao foi aprovada
em REDIR?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02. Verificar algada deciséria e colher
assinatura no instrumento de cooperagdo". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para
a etapa "11. Elaborar despacho para dar ciéncia da decisdao da REDIR a Unidade
Demandante".

02. Verificar algada decisoria e colher assinatura no
instrumento de cooperagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperac3o.

DETALHAMENTO: Apés a aprovagao da matéria pela Diretoria Colegiada da ANAC, o Analista
de Cooperacédo deve verificar a alcada decisdria no ambito da ANAC para a celebragdo do
ACT ou TED e providenciar a coleta das assinaturas da autoridade responsavel nas vias
originais do instrumento. As alcadas decisdrias estdo definidas no art. 32 da Instrucdo
Normativa n? 84/ANAC/2015, de 10/03/2015.

Observacdo: Quando a celebragdo da cooperagdo estiver nos limites de algada deciséria do
Diretor-Presidente da ANAC, o processo deve retornar do Gabinete Dir-P com as minutas
assinadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "De quem é a al¢cada deciséria?" seja
"diretor Presidente", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar oficio para coleta de
assinaturas da instituicdo participe". Caso a resposta seja "SAF", deve-se seguir para a etapa
"10. Assinar ACT ou TED".

03. Elaborar oficio para coleta de assinaturas da instituicao
participe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve elaborar o Oficio de encaminhamento das
vias originais de ACT ou TED, para coleta de assinaturas dos responsdveis pela instituicdao
participe da cooperagdo junto a ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para Coleta de Assinaturas - ACT e TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar oficio para coleta de assinaturas
da instituicdo participe".
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04. Assinar oficio para coleta de assinaturas da instituicao
participe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente de Administracdo e Finangas - SAF assina o Oficio de
encaminhamento das vias originais de ACT ou TED, para coleta de assinaturas dos
responsaveis pela instituicdo participe da cooperacdo junto a ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar oficio a instituicao participe".

05. Tramitar oficio a instituicao participe

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar documento no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentac¢do, com atengao seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar assinatura do participe".

06. Aguardar assinatura do participe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: Apds envio do Oficio a instituicdo participe da cooperagdo junto a ANAC, o
Analista de Cooperacao deve aguardar o retorno de 01 (uma) via original do ACT ou TED
assinada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar extrato para publicacdo no DOU e
memorando de encaminhamento para a ASTEC".

07. Elaborar extrato para publicacao no DOU e memorando
de encaminhamento para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: Apés recebimento de 01 (uma) via do ACT ou TED assinada pelo
representante da instituicdo participe da cooperacdo junto a ANAC, o Analista de
Cooperagao deve elaborar o extrato do instrumento para publicagdo no DOU. A publicagdo
deve ser realizada pela ASTEC da Secretaria Executiva da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Extrato de ACT ou TED para Publicagdo no DOU,
Memorando de Encaminhamento de Extrato de ACT ou TED para Publicagdao no DOU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar memorando de encaminhamento
para a ASTEC".

36



ANAC MPR/SAF-001-R00

08. Assinar memorando de encaminhamento para a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do Memorando de encaminhamento
do extrato de ACT ou TED, para publicagdo no DOU.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar memorando a ASTEC".

09. Tramitar memorando a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar documento no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

10. Assinar ACT ou TED

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve assinar as vias originais das minutas de instrumentos de
cooperacgdo que estiverem sob o seu limite de algadas decisérias.

COMPETENCIAS:

- Decide pela celebragdo do Acordo de Cooperac¢do Técnica — ACT ou Termo de Execuc¢do
Descentralizada — TED, com base nos elementos constantes do processo administrativo
correspondente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar oficio para coleta de assinaturas
da instituicdo participe".

11. Elaborar despacho para dar ciéncia da decisao da REDIR a
Unidade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacdo elabora despacho para dar ciéncia da decisdo
negativa proferida na REDIR a Unidade Demandante.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento de Processo Nao
Aprovado na REDIR a Unidade Demandante.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar e encaminhar processo a Unidade
Demandante".

12. Avaliar e encaminhar processo a Unidade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do despacho de encaminhamento para a
Unidade Demandante, para ciéncia da decisdo proferida na REDIR.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar processo".

13. Tramitar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo pelo SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Finalizar Processo de Cooperagao - ACT e TED

Trata dos procedimentos necessdrios a indicagdo de gestores e fiscais para acompanhamento
do instrumento de cooperacao.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Extrato Publicado no DOU", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo de ACT tramitado para Unidade Demandante.

b) Processo de TED tramitado para a GTPO.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo,
GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Apoio, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos; (3) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia,
utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas; (4)
Tramita documentacdo, com atencgdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Memorando de Solicitacdo de
Publicacdo de Portaria em BPS", "Despacho de Encaminhamento para a GTPO - TED", "Portaria
de Indicacdo de Gestores e Fiscais - ACT", "E-Mail de Solicitacdo de Indicagdo de Gestor e Fiscal
- Técnico", "Portaria de Indicacdo de Gestores e Fiscais - TED", "E-Mail de Solicitacdo de
Indicagdo de Gestor e Fiscal - Financeiro", "Despacho de Encaminhamento para o Solicitante -
ACT", "Planilha de Controle de Convénios e Instrumentos Congéneres - GTAS/SAF".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar indicagao de Gestores e Fiscais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: Apds a publicagdo do extrato do ACT ou TED no DOU, o Analista de
Cooperagdo deve solicitar as Areas Demandantes, 8 GTPO e a GTFC, a indicagdo de
servidores para atuarem, respectivamente como Gestores e Fiscais Técnicos (Area
Demandante), Gestores Financeiros (GTPO) e Fiscais Financeiros (GTFC) do instrumento.
Esta solicitacdo deve ser realizada por meio de correspondéncia eletronica.

Observacgdo: A indicacdo de Gestores e Fiscais Financeiros é aplicdvel somente aos TEDs,
tendo em vista que, diferentemente dos ACTs, estes instrumentos demandam repasses de
recursos financeiros por parte da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Solicitacdo de Indicagdo de Gestor e Fiscal
- Técnico, E-Mail de Solicitacdo de Indicacdo de Gestor e Fiscal - Financeiro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar indicacdo de Gestores e Fiscais".

02. Aguardar indicacao de Gestores e Fiscais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve aguardar a resposta das areas solicitadas a
indicar os Gestores Técnico e Financeiro e os Fiscais Técnico e Financeiro do instrumento de
Cooperagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Elaborar Portaria de indicacdo de
Gestores e Fiscais", "03. Elaborar Portaria de indicagdo de Gestores e Fiscais", "03. Elaborar
Portaria de indicagdao de Gestores e Fiscais", "03. Elaborar Portaria de indicagao de Gestores
e Fiscais".

03. Elaborar Portaria de indicacao de Gestores e Fiscais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve elaborar a Portaria de indicagao de
Gestores e Fiscais do instrumento de cooperacdo, de acordo com o modelo padrdo aplicavel
a cada espécie de instrumento.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Indicagao de Gestores e Fiscais - ACT,
Portaria de Indicacdo de Gestores e Fiscais - TED.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Portaria de indicacdo de Gestores
e Fiscais".
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04. Assinar Portaria de indicagcao de Gestores e Fiscais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura da Portaria de indicacdo de Gestores e
Fiscais dos instrumentos de cooperacao.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar memorando de encaminhamento
para publicacdo da Portaria no BPS".

05. Elaborar memorando de encaminhamento para
publicacao da Portaria no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve elaborar o Memorando de solicitagdo de
publicacdo da Portaria de indicacdo de Gestores e Fiscais do instrumento de cooperag¢do no
BPS da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Solicitacdo de Publicacdo de
Portaria em BPS.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar memorando de encaminhamento
de portaria de Gestores e Fiscais para publicacdo no BPS".

06. Assinar memorando de encaminhamento de portaria de
Gestores e Fiscais para publicagcao no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do Memorando de solicitagdo de
publicacdo da Portaria de indicacdo de Gestores e Fiscais do instrumento de cooperag¢ao no
BPS da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar memorando de encaminhamento
de portaria".

07. Tramitar memorando de encaminhamento de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar documento no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aguardar publicagdo da Portaria no BPS".

08. Aguardar publicacao da Portaria no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperacdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacao deve aguardar a publicacao da Portaria de
indicacdo dos Gestores e Fiscais do instrumento de Coopera¢ao no BPS da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Despacho de encaminhamento
do processo para a Unidade Demandante ou para a GTPO".

09. Elaborar Despacho de encaminhamento do processo para
a Unidade Demandante ou para a GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Analista de Cooperagdo.

DETALHAMENTO: O Analista de Cooperacdo deve elaborar o Despacho de encaminhamento
do processo do ACT ou TED para a Unidade Demandante do instrumento de cooperagao, no
caso de ACT, ou para a GTPO, no caso de TED.

Observacgao: Neste momento, o Analista de Cooperagao deve registrar o instrumento de
cooperacgdo na Planilha de Controle de Convénios e Congéneres da GTAS/SAF.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento para o Solicitante -
ACT, Despacho de Encaminhamento para a GTPO - TED, Planilha de Controle de Convénios e
Instrumentos Congéneres - GTAS/SAF.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Para onde encaminhar o processo?" seja
"unidade Demandante (ACT)", deve-se seguir para a etapa "10. Assinar Despacho". Caso a
resposta seja "GTPO (TED)", deve-se seguir para a etapa "12. Assinar Despacho".

10. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do Despacho de encaminhamento do
processo de ACT para a Unidade Demandante do instrumento de cooperagao.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar processo de ACT".

11. Tramitar processo de ACT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
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- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do Despacho de encaminhamento do
processo de TED para a GTPO.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Tramitar processo de TED".

13. Tramitar processo de TED

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacgdo, com atencdo seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Analisar Prestagao de Contas de TED

Consiste na analise da prestacdo de contas de TED e no registro correspondente no SIAFI, em
observancia a legislacdo pertinente.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatdrio Final de TED Recebido do Fiscal", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo encaminhado para conformidade de gestao".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Analista Financeiro, GTFC/SAF
- Apoio, SAF - Apoio, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Efetua registros financeiros e/ou contédbeis, de acordo
com a sequencia ldgica do SIAFI; (2) Analisa Relatério Técnico Final relativo ao cumprimento do
objeto de Termo de Execucdao Descentralizada - TED, de acordo com a previsdao de execug¢do
orcamentdria e financeira; (3) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces),
com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas
internas; (4) Tramita documentag¢do, com atencado seletiva e de forma agil, utilizando SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho - Prestacdo de Contas TED",
"Manuais SIAFI", "Despacho - Diligéncias - Prestacdo de Contas de TED".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar o relatdrio final quanto ao cumprimento do
objeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Inicialmente, o analista devera considerar nos termos da legislagcdo
vigente que o TED configura delegacdo de competéncia para a unidade descentralizada para
promover a execucao de programas, atividades ou a¢des previstas no orgamento da
unidade descentralizadora, neste caso a ANAC. Devera considerar ainda, que os atos de
gestdo que deram origem a execug¢do orcamentdria e financeira dos recursos repassados
estdo sujeitos a auditoria das contas do 6rgao recebedor pela CGU e TCU, no ambito de suas
competéncias.

E imprescindivel que os autos do Processo Administrativo (referente ao TED) estejam a
disposicao do analista financeiro.

Recebido o Relatdrio Final do TED encaminhado pelo Gestor Técnico do instrumento, o
analista financeiro devera verificar se as dotacOes descentralizadas foram integralmente
empregadas na consecuc¢ado do objeto previsto no programa de trabalho. A andlise deve
partir da identificagdo da finalidade para qual o TED foi firmado, ou seja:

. Execucdo de programas, projetos e atividades de interesse reciproco, em regime de
mutua colaboragao;

. Realizacdo de atividades especificas pela unidade descentralizada em beneficio da
unidade descentralizadora dos recursos;

o Execugdo de agdes que se encontram organizadas em sistema e que sdo
coordenadas e supervisionadas por um orgao central; ou

. Ressarcimento de despesas.

No caso de ressarcimento de despesas, especificamente, devera ser comprovado que o
mesmo esta adstrito as despesas elencadas no TED.

O analista devera certificar se a programacao financeira correspondente as dotac¢des
descentralizadas ocorreu por parte do descentralizador dos créditos e se os recursos foram
efetivamente empregados nos termos do instrumento firmado.

O analista devera verificar se eventuais recursos ndo utilizados foram efetivamente
devolvidos.

A fim de subsidiar a analise, poderdo ser extraidos do Sistema SIAFI as informacdes
referentes a execug¢do orcamentaria e financeira pela unidade recebedora que comprovem
a utilizagdo dos recursos bem como a devolugdo de eventuais saldos.

Para fins de consulta, deverdo ser acessados os seguintes manuais:

- Manual do Tesouro Gerencial elaborado pela STN;

- Manual SIAFI 020307 - Transferéncias Voluntarias;

- Manual SIAFI 021111 - Execu¢do Orcamentdria para o Exercicio;
- Manual SIAFI 020317 - Restos a Pagar;

- Manual SIAFI 020318 - Encerramento do Exercicio; e

- Manual SIAFI 020301 - Elaboracdo e Execucdo Orcamentaria.

Observacdo: Os Manuais SIAFI estdo disponiveis no Portal da Secretaria do Tesouro
Nacional: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
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COMPETENCIAS:
- Analisa Relatério Técnico Final relativo ao cumprimento do objeto de Termo de Execuc¢do
Descentralizada - TED, de acordo com a previsdo de execugao orgamentaria e financeira.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAFI, TESOURO GERENCIAL.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Verificou-se o cumprimento do objeto?"
seja "objeto ndo cumprido”, deve-se seguir para a etapa "03. Realizar diligéncias junto ao
Fiscal do TED". Caso a resposta seja "objeto cumprido", deve-se seguir para a etapa "02.
Registrar a comprovacgao e a conclusdo do TED, anexar a documentagdo correspondente e
distribuir o processo para conformidade de gestdo".

02. Registrar a comprovacao e a conclusao do TED, anexar a
documentacao correspondente e distribuir o processo para
conformidade de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Verificado o cumprimento do objeto previsto no Plano de Trabalho, tendo
por base o relatdrio final apresentado pela fiscalizacdo do TED, o analista realizard os
registros correspondentes no SIAFI, conforme o disposto na Macrofung¢do SIAFI N2 020307,
denominada Transferéncias Voluntarias, especificamente quanto aos procedimentos
previstos para a execucdo e prestacdo de contas de “Transferéncias ndo SICONV”.

Os registros da execucao e prestacao de contas do TED sdo efetuados por meio da transacao
>EXECTRANSF, no SIAFI Operacional.

Considerando a especificidade deste instrumento de repasse financeiro, os registros no
SIAFI devem ser efetuados para os seguintes Tipos de Execugao:

. 01 - COMPROVACAO;

. 10 - EXCLUSAO DO CONVENIO;

. 11 - CONCLUSAO;

. 12 - DEVOLUCAO DE SALDO;

. 13 - VALORES NAO LIBERADOS;

. 18 - CANCELAMENTO/EXTINCAO;
. 19 - RESCISAO

Importante ressaltar que o Tipo de Execugdo “13-VALORES NAO LIBERADOS” deve ser
empregada somente por ocasido da presta¢do de contas do instrumento de repasse
financeiro e ndo durante a sua vigéncia do TED.

O Tipo de Execucdo “01 - COMPROVACAO” refere-se & entrega da documentac3o, pelo
recebedor dos recursos, que comprova a utilizacdo dos recursos na execugao do objeto de
transferéncia. Neste instrumento de repasse ndo se aplicam os Tipos de Execugdo de
“APROVACAO” ou “INADIMPLENCIA”, por exemplo.

Os registros no SIAFI acerca da execucao e prestacdo de contas do TED sdo normatizados
pelo Orgdo Central de Contabilidade do Governo Federal, a Secretaria do Tesouro Nacional.
Os procedimentos estdo disciplinados pelo Manual SIAFI denominado 020307 -
TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS. Esta Macrofunc¢do encontra-se disponivel no Portal da
Secretaria do Tesouro Nacional no seguinte endereco:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/. Para acessa-lo basta efetuar a consulta no
campo “BUSCA” informando o nimero do manual, neste caso, 020307.
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Apds os registros, o analista deverd providenciar a juntada dos documentos SIAFI aos autos
do processo. Posteriormente, o processo deve ser tramitado ao responsdvel pela
Conformidade de Registro de Gestdao em até 3 dias Uteis.

O registro da comprovacao deve ser efetuado até 180 dias apds o fim da vigéncia do TED a
fim de evitar Restricdo Contabil aplicavel a este caso.

Para fins de consulta, devera ser acessado o seguinte manual:
- Manual SIAFI 020307 - Transferéncias Voluntdrias

Observacdo: Os Manuais SIAFI estdo disponiveis no Portal da Secretaria do Tesouro
Nacional: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Realizar diligéncias junto ao Fiscal do TED

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Constatadas informagGes incompletas ou incorretas que impegam de
comprovar a consecugao dos objetivos propostos no plano de trabalho, o analista financeiro
devera realizar diligéncias junto a fiscalizacdo do TED.

As diligéncias devem, objetivamente, apontar as inconsisténcias identificadas, respaldadas
nas disposicdes constantes das clausulas pactuadas entre os érgaos participes, bem como
na legislacdo aplicada.

Caso necessario, o analista podera fazer constar no Despacho de encaminhamento de
diligéncias, consultas extraidas do SIAFI ou Tesouro Gerencial para evidenciar as
inconsisténcias apuradas, bem como outros documentos pertinentes.

As diligéncias, conforme o caso, deverdo solicitar documentos que comprovem a execugao
do objeto. A fim de exemplificar, um TED cujo objeto é a capacitacdo de servidores da
ANAG, as diligéncias poderiam solicitar a lista dos participantes de curso e o respectivos
Certificados de Conclusdo de Curso.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho - Diligéncias - Prestagao de Contas de
TED.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo".

04. Tramitar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Apoio.
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DETALHAMENTO: Tramitar processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentac¢do, com atengao seletiva e de forma 4gil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar retorno das diligéncias".

05. Aguardar retorno das diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As diligéncias foram atendidas?" seja
"diligéncias ndo atendidas", deve-se seguir para a etapa "06. Efetuar os registros de acordo
com o tipo de execucdo (SIAFI) e informar ao SAF sobre as inconsisténcias apontadas". Caso
a resposta seja "diligéncias atendidas", deve-se seguir para a etapa "02. Registrar a
comprovacgao e a conclusdo do TED, anexar a documentacdo correspondente e distribuir o
processo para conformidade de gestao".

06. Efetuar os registros de acordo com o tipo de execucao
(SIAFI) e informar ao SAF sobre as inconsisténcias apontadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Constatado que as inconsisténcias identificadas ndo foram corrigidas
mesmo apos diligenciadas a fiscalizagao, efetuara os registros da execucdo e prestacdo de
contas do TED, no SIAFI Operacional, por meio da transagdao >EXECTRANSF.

Considerando a especificidade deste instrumento de repasse financeiro, os registros no
SIAFI devem ser efetuados para os seguintes Tipos de Execugao:

. 01 - COMPROVACAO;

. 10 - EXCLUSAO DO CONVENIO;

. 11 - CONCLUSAO;

. 12 - DEVOLUCAO DE SALDO;

. 13 - VALORES NAO LIBERADOS;

. 18 - CANCELAMENTO/EXTINCAO;
. 19 - RESCISAO

Importante ressaltar que o Tipo de Execucdo “13-VALORES NAO LIBERADOS” deve ser
empregada somente por ocasido da presta¢do de contas do instrumento de repasse
financeiro e ndo durante a sua vigéncia do TED.

O Tipo de Execucdo “01 - COMPROVACAO” refere-se & entrega da documentac3o, pelo
recebedor dos recursos, que comprova a utilizacdo dos recursos na execugao do objeto de
transferéncia. Neste instrumento de repasse ndo se aplicam os Tipos de Execugdo de
“APROVACAO” ou “INADIMPLENCIA”, por exemplo.

Os registros no SIAFI acerca da execucdo e prestacdo de contas do Termo de Execugdo
Descentralizada sdo normatizados pelo Orgdo Central de Contabilidade do Governo Federal,
a Secretaria do Tesouro Nacional. Os procedimentos estao disciplinados pelo Manual SIAFI
denominado 020307 - TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS. Esta Macrofung¢do encontra-se
disponivel no Portal da Secretaria do Tesouro Nacional no seguinte endereco:
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http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/. Para acessa-lo basta efetuar a consulta no
campo “BUSCA” informando o numero do manual, neste caso, 020307.

Apds os registros, o analista deverd providenciar a juntada dos documentos SIAFI aos autos
do processo. Posteriormente, o processo deve ser tramitado ao responsdvel pela
Conformidade de Registro de Gestdao em até 3 dias uteis.

O registro da comprovacgao deve ser efetuado até 180 dias apds o fim da vigéncia do TED a
fim de evitar Restricdo Contabil aplicavel a este caso.

Por fim, o analista financeiro providenciara Despacho a fim de reportar a SAF as ocorréncias.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho - Prestacao de Contas TED.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Informar ao érgao participe sobre as
inconsisténcias apontadas".

07. Informar ao orgao participe sobre as inconsisténcias
apontadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF encaminha o oficio ao 6rgdo participe com vistas a informar sobre
as inconsisténcias apontadas na anadlise da prestacdo de contas do TED.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SIGAD, OFFICE e normas internas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar oficio ao 6rgdo participe e
encaminhar processo para conformidade de gestado".

08. Tramitar oficio ao 6rgao participe e encaminhar processo
para conformidade de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar documento e processo no SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita documentacdo, com atencgado seletiva e de forma 4gil, utilizando SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Registrar TED no SIAFI

Trata dos procedimentos necessarios ao registro dos TEDs no SIAFI, bem como dos respectivos
repasses efetuados, de acordo com o cronograma de desembolsos previsto no Plano de
Trabalho do instrumento.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de TED tramitado para a GTPQO", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo de TED Tramitado para o Gestor Técnico".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento,
GTPO/GEST/SAF - Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza a gestdo orcamentdria consoante a
autorizacdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA e decretos de programagdo orcamentaria,
alocando os recursos de acordo com as demandas e diretrizes institucionais; (2) Efetua registros
financeiros e/ou contdbeis, de acordo com a sequencia logica do SIAFI; (3) Tramita,
corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Registrar o TED no SIAFI e verificar a existéncia de crédito
e limite orcamentario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orcamento deve efetuar o registro do TED no SIAFI, a partir
das informagGes disponiveis no processo. As fungdes utilizadas para a execugao dessa
atividade sdo: ATUPRETRAN e, em seguida, CONVERTRAN. Ao final do registro, deve
imprimir o Extrato do TED, disponibilizado pelo SIAFI, para juntada ao processo.

Em seguida, deve verificar, por meio do cruzamento de informagdes do SIAFI com a Planilha
de Programacdo Orcamentadria - GTPO, a existéncia de dotacdo e limite orcamentarios para
a realizacdo da descentralizagdo externa de créditos (destaque orcamentario).

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAFI, Planilha de Programacdo Or¢camentaria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha dotacdo e limite orcamentario?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Registrar a inexisténcia de crédito e limite
orcamentdrio e encaminhar o processo de TED para o Gestor Técnico". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "02. Efetuar o destaque or¢camentdrio e encaminhar o
processo de TED para o Gestor Técnico".

02. Efetuar o destaque orgamentario e encaminhar o processo
de TED para o Gestor Técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orgamento.

DETALHAMENTO: O Analista de Orgamento deve, ao final da transacdo CONVERTRAN, emitir
a Nota de Crédito - NC para efetuar a descentralizagdo externa de créditos (destaque
orcamentdrio), de acordo com o cronograma de desembolso previsto no Plano de Trabalho.
Ao final do procedimento, deve imprimir a Nota de Crédito - NC, disponibilizada pelo SIAFI,
para juntada ao processo.

Em seguida, o Analista de Orcamento encaminha o processo ao Gestor Técnico, indicado por
meio de portaria especifica, para acompanhamento da execugao do TED.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contéabeis, de acordo com a sequencia logica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar o processo de TED para o Gestor
Técnico".

03. Registrar a inexisténcia de crédito e limite or¢camentario e
encaminhar o processo de TED para o Gestor Técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Analista de Orcamento.

DETALHAMENTO: No caso de inexisténcia de crédito e limite orcamentario, ndo sera
possivel emitir a Nota de Crédito - NC ao final da transagdo CONVERTRAN. Nesse caso, O
Analista Orcamentario deve registrar a pendéncia na Planilha de Programacdo Orgcamentaria
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- GTPO, para que seja realizada a emissdo da NC assim que houver dotacdo e limite
orcamentdrio suficientes.

Em seguida, o Analista de Orcamento encaminha o processo ao Gestor Técnico, indicado por
meio de portaria especifica, para acompanhamento da execugao do TED.

COMPETENCIAS:

- Realiza a gestdo orcamentdria consoante a autorizacdo da Lei Or¢amentdria Anual - LOA e
decretos de programacdo orcamentadria, alocando os recursos de acordo com as demandas
e diretrizes institucionais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Programacdo Or¢camentdria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar o processo de TED para o Gestor
Técnico".

04. Tramitar o processo de TED para o Gestor Técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPO/GEST/SAF - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramita processo pelo SIGAD.

COMPETENCIAS:
- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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