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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) Autoridade Demandante
1) Instruir Processo de Cooperacdo
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1) Designar Gestor e Fiscal de Instrumento de Cooperagdo
2) Formalizar Instrumento de Cooperagdo
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d) GTFC/SAF - Equipe Financeira
1) Analisar Prestacdo de Contas de TED

e) GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento
1) Registrar TED no SIAFI

f) SAF - Superintendente
1) Analisar Prestacdo de Contas de TED
2) Designar Gestor e Fiscal de Instrumento de Cooperagdo
3) Formalizar Instrumento de Cooperacgdo

4) Instruir Processo de Cooperacgdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A ANAC pode estabelecer parceria por meio de instrumento que viabilize a execucao de a¢des
de interesse reciproco, em regime de mutua coopera¢do, podendo envolver ou ndo a
transferéncia de recursos financeiros oriundos de dota¢des consignadas no Or¢camento da
Uniao.

Dessa forma, o presente Manual objetiva explicitar de forma clara os procedimentos
administrativos a serem adotados pelas diversas unidades da Agéncia, no intuito de agilizar os
tramites internos necessarios a formalizacdo e a gestdo do instrumento de cooperacao.

Recomenda-se, portanto, as unidades envolvidas no processo, a observancia as normas e aos
procedimentos estabelecidos neste Manual para que se alcance com esforgo 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 e Financas - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Instruir Processo de Cooperacao.

b) Formalizar Instrumento de Cooperagao.

c) Registrar TED no SIAFI.

d) Designar Gestor e Fiscal de Instrumento de Cooperagao.

e) Analisar Presta¢do de Contas de TED.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAF-001-R00, aprovado na data de 30 de abril de 2016.

1.3 FUNDAMENTACAO

Lei n? 13.019, de 31 de julho de 2014 - estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizacGes da sociedade civil, em regime de mutua cooperacao,
para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugao de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em
termos de colaboragdo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacdo; define diretrizes
para a politica de fomento, de colaboragdo e de cooperagao com organiza¢des da sociedade
civil; e altera as Leis nos 8.429, de 2 de junho de 1992, e 9.790, de 23 de mar¢o de 1999.
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Lei n29.790, de 23 de marg¢o de 1999 - dispbe sobre a qualificacdo de pessoas juridicas de direito
privado, sem fins lucrativos, como Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico, institui
e disciplina o Termo de Parceria, e dd outras providéncias.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 - lei de Licitacdes e Contratos. Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica
e dd outras providéncias.

Decreto n2 6.170, de 25 de julho de 2007 - dispGe sobre as normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.

Decreto n?2 3.100, de 30 de junho de 1999 - regulamenta a Lei n29.790, de 23 de margo de 1999,
gue dispde sobre a qualificacdo de pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos, como
OrganizagOes da Sociedade Civil de Interesse Publico, institui e disciplina o Termo de Parceria, e
da outras providéncias.

Portaria Interministerial n2 424/MP/MF/CGU, de 30 de dezembro de 2016 - 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.

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

Instrucdo Normativa n? 84/2015/ANAC, de 10 de margo de 2015 - define as diretrizes para a
descentraliza¢do de decisdes 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 Descricao

Autoridade Demandante Titular ou substituto da Unidade
Organizacional — UORG da Agéncia que
manifesta interesse em celebrar convénios
ou instrumentos congéneres

GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Servidor(es) da GTAS/SAF responsavel(eis)
Congéneres pela analise das demandas de cooperacao.

GTAS/SAF - Gerente Técnico Gerente Técnico de Assessoramento da SAF.
GTFC/SAF - Equipe Financeira Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis)

pela analise dos aspectos financeiros
relacionados as atividades inerentes a
geréncia.
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GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento Servidor(es) da GTPO/GEST/SAF
responsavel(eis) pela analise dos aspectos
orcamentdrios relacionados as atividades
inerentes a geréncia.

SAF - Superintendente Superintendente de Administracdo e
Finangas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Administracdo e Finangas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢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 execug¢ado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acbes 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 definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes 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.



@

ANAC

2. DEFINICOES

MPR/SAF-001-R01

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de

Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
ACT Acordo de Cooperacdo Técnica
AGU Advocacia-Geral da Unido
ANAC Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
ASTEC Assessoria Técnica
BPS Boletim de Pessoal e Servigo
CGU Controladoria-Geral da Unido
DEPCONSU Departamento de Consultoria da Advocacia-
Geral da Unido
DoOU Diario Oficial da Unido
EXECTRANSF Executa Transferéncia
GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento
GTFC Geréncia Técnica de Finangas e
Contabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e
Orgamento
IN Instru¢ao Normativa
OsCIP OrganizacgGes da Sociedade Civil de Interesse
Publico
PGF Procuradoria-Geral Federal
REDIR REDIR — Reunides da Diretoria da ANAC, nas
guais sdo deliberadas matérias de
competéncia privativa da Diretoria. Podem
ser realizadas de modo presencial ou
eletronico nas seguintes modalidades:
deliberativa, para deliberar sobre processos
gue envolvam interesses dos agentes do
setor de aviagao civil e dos consumidores; e
administrativa, para deliberar sobre
matérias relativas a gestdao administrativa da
Agéncia.
SAF Superintendéncia de Administracdo e
Finangas
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SICONV Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos
de Repasse
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 capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descricao
Acordo de Cooperacdo Técnica - ACT Modelo de Acordo de Cooperacgao Técnica -
ACT.
Despacho de Andlise de Proposta de ACT Modelo de Despacho para analise de

Proposta de ACT com vista ao atendimento
da IN 84/2015.

Despacho de Analise de Proposta de TED Modelo de Despacho para analise de
Proposta de TED com vista ao atendimento
da IN 84/2015.

Despacho de Diligéncias Acerca de Prestagdo | Modelo de Despacho a ser encaminhado ao
de Contas de TED Fiscal do TED para diligéncias acerca da

prestacdo de contas.

Despacho de Encaminhamento de Processo Modelo de Despacho de encaminhamento

N3o Aprovado na REDIR a Unidade de proposta de cooperagao ndao aprovada
Demandante na REDIR a Unidade Demandante.

Despacho de Encaminhamento para REDIR - Modelo de Despacho de encaminhamento

ACT e TED para REDIR - ACT e TED
Despacho de Ocorréncias de Prestacdo de Modelo de Despacho a fim de reportar ao
Contas TED Superintendente da SAF as ocorréncias
relacionadas a execugdo do TED.

Despacho para Atendimento de Modelo de Despacho a Autoridade
Recomendacdes da Procuradoria - ACT e TED Demandante para atendimento de

recomendacdes da Procuradoria nos
processos de cooperacao.

Despacho para Registro do TED no SIAFI Modelo de Despacho a GTPO para registro
do TED.
E-Mail de Encerramento dos Tramites de E-mail informando o encerramento dos
Celebracao tramites de celebracdo da cooperacao,

estando apto para a fase de
acompanhamento e fiscalizacdo,
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posteriormente, para emissao de relatério
final de cumprimento de objeto.

E-Mail de Solicitacdo de Indicagao de Gestor
e Fiscal de Cooperacdo

Modelo de Despacho a Autoridade
Demandante para solicitar indica¢do de
Gestor e Fiscal, Titular e Substituto, de ACT
ou TED.

Extrato de ACT ou TED para Publicagdo no

Modelo de Extrato de ACT ou TED para

DOU publicacdo no Diario Oficial da Uniao.
Manuais SIAFI Manuais SIAFI disponiveis online que
disponibilizam suas principais
macrofuncgoes.
Nota N2 Nota n?
05/2014/CAMARAPERMANENTEDECONVENI | 05_2014 CAMARAPERMANENTEDECONVEN
OS/DEPCONSU/PGF/AGU I0S, 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 00003/2017/CPCV/PGF/AGU

Parecer da Camara Permanente de
Convénios/PGF/AGU que trata da
possibilidade de utilizacdo do TED, para
ressarcimento de despesa, entre érgaos
e/ou entidades da Administragdo Publica.

Parecer N2 Parecer n?
09/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/ | 09_2013_CAMARAPERMANENTEDECONVEN
DEPCONSU/PGF/AGU I0S, 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 N¢ Parecer n?
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/ | 15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIO
DEPCONSU/PGF/AGU S/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.

Plano de Trabalho - Acordo de Cooperagao
Técnica - ACT

Modelo de Plano de Trabalho para Acordo
de Cooperacgao Técnica - ACT

Plano de Trabalho - Termo de Execucao
Descentralizada - TED

Modelo de Plano de Trabalho para Termo
de Execugdo Descentralizada - TED

Portaria de Indicacdo de Gestor e Fiscal

Modelo de Portaria de indicagao de
Gestores e Fiscais

Termo de Execuc¢do Descentralizada - TED

Modelo de Termo de Execuc¢do
Descentralizada - TED.
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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 5, 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 drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa proposta de cooperagcdo com base GTAS/SAF - Equipe de Convénios e
na legislagdo aplicada ao instrumento de Congéneres, GTAS/SAF - Gerente Técnico,
cooperacdo a ser formalizado, bem como SAF - Superintendente

nos parametros de andlise adotados pela
Procuradoria da ANAC em processos
similares.

Analisa Relatério Técnico Final relativo ao GTFC/SAF - Equipe Financeira
cumprimento do objeto de Termo de
Execucdo Descentralizada - TED, de acordo
com a previsdo de execugao orgamentaria e

financeira.
Decide pela assinatura de documento oficial. GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF -
Superintendente
Decide pela celebragdo do Acordo de SAF - Superintendente
Cooperagdo Técnica — ACT ou Termo de
Execugdo Descentralizada — TED, com base
nos elementos constantes do processo
administrativo correspondente.
Efetua registros financeiros e/ou contébeis, GTFC/SAF - Equipe Financeira
de acordo com a sequencia légica do SIAFI.
Efetua registros orgamentarios, de acordo GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orcamento
com a sequéncia ldgica do SIAFI.
Elabora com atenc¢do a documentacgao Autoridade Demandante, GTAS/SAF - Equipe
necessdria a instrucdo processual das de Convénios e Congéneres
propostas de Acordo de Cooperag¢do Técnica
- ACT e Termo de Execucao Descentralizada
—TED.
Elabora documentos oficiais (oficios, notas GTAS/SAF - Equipe de Convénios e
técnicas e pareces), com eficiéncia, Congéneres, GTFC/SAF - Equipe Financeira

utilizando conhecimentos em processo
administrativo, SEl, OFFICE e normas
internas.

12
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Realiza a gestdao orgamentaria consoante a
autorizacdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA
e decretos de programacao orcamentdria,
alocando os recursos de acordo com as
demandas e diretrizes institucionais.

GTPO/GEST/SAF - Equipe de Orgamento

Realiza tratativas junto a instituicdo participe
para elaboracdo de proposta de cooperacao.

Autoridade Demandante

Registra em planilha Excel, atenta e
precisamente, as informacdes referentes as

GTAS/SAF - Equipe de Convénios e

Congéneres
propostas de celebracdo de cooperagao.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Planilha de Planilha de programacdo \\svcdf1001\anac\SAF\GPOF\GTPOF
Programacdo orgcamentaria \Programacgdo Orgcamentdria.xlsm
Orgamentaria
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siafi Web

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento

e controle da execucdo
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo
Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/p
ublic/pages/security/login.jsf

Tesouro Gerencial

Sistema de gestdo e analise
de dados do SIAFI - Sistema
Integrado de Administragao
Financeira do Governo
Federal.

https://tesourogerencial.tesouro.go
v.br/servlet/mstrweb?pg=login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

13
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

14
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5. 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 esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Instruir Processo de Cooperagao

Trata da instrucdo processual necessaria a celebracdo de instrumento de cooperagdo, em
observancia a legislacdo pertinente.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de cooperacao identificada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao:
'Identificacdo de necessidade de atendimento de demanda de cooperacdo, por meio de Acordo
de Cooperacao Técnica - ACT ou Termo de Execugdo Descentralizada - TED'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Solicitagdo de analise juridica encaminhada.

b) Solicitacdo de disponibilidade orgamentaria encaminhada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Autoridade Demandante, GTAS/SAF -
Equipe de Convénios e Congéneres, GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) 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; (2) Decide pela
assinatura de documento oficial; (3) Elabora com aten¢do a documentagdo necessdria a
instrucdo processual das propostas de Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT e Termo de
Execucdo Descentralizada — TED; (4) Realiza tratativas junto a instituicdo participe para
elaboracgdo de proposta de cooperagao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Acordo de Cooperagao Técnica - ACT",
"Despacho de Andlise de Proposta de ACT", "Despacho de Andlise de Proposta de TED", "Nota
N2  05/2014/CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU", "Parecer N2
00003/2017/CPCV/PGF/AGU", "Parecer Ne
09/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU", "Parecer N2
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU", "Plano de Trabalho -
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Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT", "Plano de Trabalho - Termo de Execugdo Descentralizada
- TED", "Termo de Execucdo Descentralizada - TED", "Termo de Referéncia".

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. Encaminhar proposta de cooperag¢ao ou de aditamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Autoridade Demandante.

DETALHAMENTO: A Autoridade Demandante deve apresentar proposta de instrumento de
cooperacado a SAF devidamente autuada no SEI.

De acordo com a IN ANAC N2 84/2015, Inciso |, alinea “c”, a proposta de celebracgdo devera
conter:

- discriminacao do Objeto;

- motivagao;

- justificativa (avaliar se o instrumento é o melhor, dentre os possiveis, para se alcangar o
objetivo esperado - eficiéncia, eficdcia e economicidade);

- manifestacdo técnica da area interessada (Nota Técnica)

- manifestacdo expressa de interesse da instituicdo participe;

- proposta de minuta do instrumento.

Além disso, nos termos do § 12 do art. 116 da Lei n2 8.666/93, a proposta deve conter Plano
de Trabalho previamente aprovado pelas organizacdes interessadas, contendo:

| - identificacdo do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas;

Il - etapas ou fases de execucdo;

IV - plano de aplicacdo dos recursos financeiros;

V - cronograma de desembolso;

VI - previsdo de inicio e fim da execuc¢do do objeto, bem assim da conclusdao das etapas ou
fases programadas;

VIl - se 0 ajuste compreender obra ou servigo de engenharia, comprovagao de que os recursos
proprios para complementar a execugdo do objeto estdo devidamente assegurados, salvo se
o custo total do empreendimento recair sobre a entidade ou 6rgao descentralizador.

A renovacgdo, prorrogacdo de vigéncia ou celebragdo de Termo Aditivo ao instrumento
especifico ja celebrado deve observar, no que couber, o mesmo procedimento para a
formalizacdo de novo instrumento de cooperacdo, respeitada, ainda, a respectiva cldusula de
alteracdo e/ou prorrogacdo.

Obs.:

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

b) No caso dos TEDs, a instrugdo processual deve ser orientada pelo disposto no Parecer n?
09/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU; na NOTA Ne
05/2014/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU; e no Parecer ne
3/2017/CPCV/PGF/AGU.

COMPETENCIAS:

- Realiza tratativas junto a instituicdo participe para elaboragao de proposta de cooperagao.
- Elabora com ateng¢do a documentagdo necessaria a instrugao processual das propostas de
Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT e Termo de Execugao Descentralizada — TED.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer N2 00003/2017/CPCV/PGF/AGU, Parecer N
15/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU, Parecer Ne
09/2013/CAMARAPERMANENTECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU, Nota Ne

05/2014/CAMARAPERMANENTEDECONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU, Termo de Referéncia,
Plano de Trabalho - Termo de Execuc¢do Descentralizada - TED, Plano de Trabalho - Acordo de
Cooperacgdo Técnica - ACT, Termo de Execugdo Descentralizada - TED, Acordo de Cooperacgao
Técnica - ACT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a proposta de cooperagdo e
elaborar despacho para analise orcamentaria e/ou juridica".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve analisar a proposta de
instrumento cooperacdo, a luz da IN ANAC N2 84/2015 e legislacdo aplicada a espécie de
instrumento.

A andlise deverd ser consubstanciada em despacho conforme artefatos "Despacho de Andlise
de Proposta de ACT" ou "Despacho de Analise de Proposta de TED".

Se a proposta tratar de ACT, o despacho deverad ser submetido a GTAS/SAF propondo
aprovacdo do SAF e posterior encaminhamento a Procuradoria para analise juridica.

Se a proposta tratar de TED, o despacho devera ser submetido a GTAS/SAF para posterior
encaminhamento a GTPO/GEST/SAF a fim de informar sobre a disponibilidade orcamentaria
gue suportard a descentralizacdo dos créditos orcamentarios necessarios a execugao do TED.

Informa-se que a GTPO, seguindo o fluxo do Processo de Trabalho "Informar Disponibilidade
Orgamentaria", propora ao Superintendente de Administragao e Finangas o encaminhamento
da proposta a Procuradoria para analise juridica.

COMPETENCIAS:

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

- Elabora com ateng¢do a documentagdo necessaria a instrugao processual das propostas de
Acordo de Cooperagdo Técnica - ACT e Termo de Execugao Descentralizada — TED.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Andlise de Proposta de TED, Despacho
de Analise de Proposta de ACT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar e assinar despacho para andlise
orcamentaria e/ou juridica".
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03. Avaliar e assinar despacho para analise orcamentaria e/ou
juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve avaliar o despacho da Equipe de Convénios e Congéneres
gue analisa a proposta de cooperacado e, também, deve decidir pela assinatura conforme
comando de encaminhamento para GTPO, visando indicacdo da disponibilidade
orcamentdrio, ou ao SAF, visando o encaminhamento a Procuradoria para andlise juridica.

COMPETENCIAS:

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

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o instrumento de cooperacdo?" seja
"TED", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ACT", deve-se seguir para a
etapa "04. Avaliar e assinar despacho para analise juridica".

04. Avaliar e assinar despacho para analise juridica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve avaliar o despacho da Equipe de Convénios e Congéneres que
analisa a proposta de cooperacdo e, também, deve decidir pela assinatura conforme comando
de encaminhamento a Procuradoria para andlise juridica.

COMPETENCIAS:

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

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Formalizar Instrumento de Cooperagao

Trata do atendimento das recomendacgdes da Procuradoria da ANAC com vistas a consolidacdo
dainstrucao processual necessdria a celebracdo de instrumento de cooperacao, em observancia
a legislacdo pertinente.

O processo contém, ao todo, 19 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de cooperacdo analisado pela Procuradoria”, portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrugdo: 'Processo de cooperagao analisado pela Procuradoria da ANAC'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Processo restituido a Autoridade Demandante.

b) Extrato do instrumento de cooperacdo enviado para publicacdo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e
Congéneres, GTAS/SAF - Gerente Técnico, SAF - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa proposta de cooperacdo com base na
legislagao aplicada ao instrumento de cooperagado a ser formalizado, bem como nos parametros
de analise adotados pela Procuradoria da ANAC em processos similares; (2) Decide pela
assinatura de documento oficial; (3) Decide pela celebragdo do Acordo de Cooperagdo Técnica
— ACT ou Termo de Execugdo Descentralizada — TED, com base nos elementos constantes do
processo administrativo correspondente; (4) Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas
e pareces), com eficiéncia, utilizando conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e
normas internas.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Encaminhamento de
Processo Nao Aprovado na REDIR a Unidade Demandante", "Despacho de Encaminhamento
para REDIR - ACT e TED", "Despacho para Atendimento de Recomendagdes da Procuradoria -
ACT e TED", "Extrato de ACT ou TED para Publicagdo no DOU".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se ha recomendagoes para adequac¢ao da proposta
de cooperacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres, ao receber o processo contendo a
analise da Procuradoria, deve verificar se ha recomendac¢des ou sugestdes para adequagao
da proposta, a fim de possibilitar o prosseguimento do processo.

As recomendacgbes ou sugestdes de responsabilidade da SAF devem ser atendidas pela
Equipe, por meio da realizagdo de tratativas junto as unidades da SAF eventualmente
envolvidas.

As demais recomendacdes ou sugestdoes devem ser submetidas a Autoridade Demandante a
fim de promover o atendimento ou apresentar as justificativas que julgar necessarias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Recomendacdes?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "02. Propor o encaminhamento a Autoridade Demandante para
atendimento das recomendacdes". Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa
"07. Elaborar despacho propondo deliberacdo da Diretoria".

02. Propor o encaminhamento a Autoridade Demandante para
atendimento das recomendagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve elaborar Despacho propondo o
encaminhamento do processo a Autoridade Demandante do instrumento de cooperacao,
para atendimento das recomendag¢des da Procuradoria da ANAC ou apresentacdao de
justificativas que julgar pertinentes.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

03. Avaliar e assinar despacho para atendimento das
recomendagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho de
encaminhamento a Autoridade Demandante com vista ao atendimento das recomendagdes
feitas pela Procuradoria ou a obtencdo de justificativas que julgar pertinentes.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar e assinar despacho para
atendimento das recomendacgdes".

04. Avaliar e assinar despacho para atendimento das
recomendagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho de
encaminhamento a Autoridade Demandante visando obter as justificativas pertinentes ou o
atendimento das recomendac¢des da Procuradoria da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar atendimento das
recomendagdes”.

05. Aguardar atendimento das recomendacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve aguardar que a Autoridade
Demandante encaminhe o processo instruido de forma que atenda as recomendagdes da
Procuradoria e/ou apresente as justificativas para o ndo atendimento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar atendimento das recomendacgdes".

06. Verificar atendimento das recomendacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve verificar se a Autoridade
Demandante apresentou resposta as recomendacdes da Procuradoria e/ou justificativas,
solicitando a complementacdo das informacgGes quando necessario.

COMPETENCIAS:

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar despacho propondo deliberacdo
da Diretoria".

07. Elaborar despacho propondo deliberagao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: Finalizados os atos preliminares a formalizagdo da cooperacdo, a Equipe de
Convénios e Congéneres deve elaborar despacho propondo o encaminhamento do processo
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visando a deliberacdo da Diretoria, vez que é sua competéncia deliberar sobre todos os
Acordos, Convénios ou Instrumentos Congéneres.

Ainda no despacho, a Equipe deve incluir comando orientando o encaminhamento do
processo, a depender da autoridade competente, de acordo com o art. 32 da IN n2 84/2015,
com vista a assinatura do instrumento:

a) Ao Diretor-Presidente:

- Acordo de Cooperacao;

- Convénios; e

- Termos de Execucdo Descentralizada - TED com valor superior a RS 500.000,00.

b) Ao Superintendente de Administracdo e Finangas:
TEDs com valor até RS 500.000,00.

Nesse caso, o comando do despacho deverd ser de restituicdo a SAF para as providéncias
subsequentes, dentre elas: assinatura pelo SAF, coleta de assinatura da instituicdo participe
e publica¢do do extrato do instrumento no DOU.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar e assinar despacho para deliberacado
da Diretoria".

08. Avaliar e assinar despacho para delibera¢ao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho de
encaminhamento conforme proposto pela Equipe de Convénios e Congéneres.

COMPETENCIAS:

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

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar e assinar despacho para deliberacado
da Diretoria".
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09. Avaliar e assinar despacho para deliberag¢ao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho, encaminhando o
processo para deliberacdo da Diretoria, conforme proposto pela Equipe de Convénios e
Congéneres e pela GTAS.

COMPETENCIAS:

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

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar deliberacdo da Diretoria".

10. Aguardar deliberagao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve aguardar que a Diretoria
delibere sobre a proposta de celebracdo do instrumento de cooperacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Verificar o resultado da deliberacdo da
Diretoria e assinatura no instrumento".

11. Verificar o resultado da deliberagao da Diretoria e
assinatura no instrumento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve verificar qual foi a deliberagdo
da Diretoria: favoravel ou desfavordvel a celebragdo do instrumento de cooperagao.

Se favoravel, a Equipe deve verificar se o Diretor-Presidente assinou o instrumento, de acordo
com a algada de competéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cooperacdo aprovada e instrumento
assinado?" seja "aprovada e restituida para assinatura do SAF", deve-se seguir para a etapa
"12. Assinar o instrumento de cooperacdo". Caso a resposta seja "aprovada e instrumento
assinado pelo Dir-P", deve-se seguir para a etapa "13. Providenciar a assinatura do
representante participe". Caso a resposta seja "cooperagdo ndo aprovada", deve-se seguir
para a etapa "17. Elaborar despacho informando a deliberacdo da Diretoria a Autoridade
Demandante".

12. Assinar o instrumento de cooperagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve assinar o instrumento de cooperag¢do que estiverem sob o seu
limite de alcada deciséria, conforme IN ANAC n2 84/2015.
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COMPETENCIAS:
- Decide pela celebracdo do Acordo de Cooperacdo Técnica — ACT ou Termo de Execucdo
Descentralizada — TED, com base nos elementos constantes do processo administrativo
correspondente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Providenciar a assinatura do representante
participe".

13. Providenciar a assinatura do representante participe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve adotar as providéncias
necessdrias a obtencdo da assinatura do representante legal da instituicdo participe no
instrumento de cooperagao.

A Equipe deve verificar a possibilidade de assinatura eletronica do instrumento via SEl,
orientando a instituicdo participe quanto aos procedimentos de cadastro de usudrio externo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Aguardar retorno do instrumento assinado
pelo participe".

14. Aguardar retorno do instrumento assinado pelo participe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve aguardar o retorno do
instrumento devidamente assinado pela instituicdo participe.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar extrato e despacho a ASTEC para
publicacdo no DOU".

15. Elaborar extrato e despacho a ASTEC para publicagao no
DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: Apéds recebimento do instrumento de cooperagdo assinado pelo
representante da instituicdo participe, a Equipe de Convénios e Congéneres deve elaborar o
extrato do instrumento, bem como o despacho solicitando a ASTEC a publicacdo no DOU.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Extrato de ACT ou TED para Publicagao no DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Avaliar e assinar extrato do instrumento e
despacho a ASTEC de publica¢do".
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16. Avaliar e assinar extrato do instrumento e despacho a
ASTEC de publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve avaliar e assinar o extrato do instrumento de cooperagao,
bem como o despacho de encaminhamento a ASTEC para publicagdo no DOU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17. Elaborar despacho informando a deliberagao da Diretoria a
Autoridade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve elaborar despacho informando
a Autoridade Demandante a deliberacdo desfavoravel da Diretoria quanto a celebracdo do
instrumento de cooperacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Encaminhamento de Processo Nao
Aprovado na REDIR a Unidade Demandante.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Avaliar e assinar despacho a Autoridade
Demandante".

18. Avaliar e assinar despacho a Autoridade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho de
encaminhamento conforme proposto pela Equipe de Convénios e Congéneres.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Avaliar e assinar despacho a Autoridade
Demandante".

19. Avaliar e assinar despacho a Autoridade Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve avaliar e decidir pela assinatura do despacho de
encaminhamento conforme proposto pela Equipe de Convénios e Congéneres e pela GTAS.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

Trata dos procedimentos necessarios ao registro do TED 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 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 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: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e
Congéneres, GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢camento.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Efetua registros orcamentarios, de acordo com a
sequéncia logica do SIAFI; (2) Realiza a gestdo orcamentdria consoante a autorizagdo da Lei
Orcamentaria Anual - LOA e decretos de programacdo orgamentaria, alocando os recursos de
acordo com as demandas e diretrizes institucionais.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Despacho para Registro do TED no SIAFI".

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 TED para registro no SIAFI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: Apds a publicagdo do extrato do TED no DOU, a Equipe de Convénios e
Congéneres deve encaminhar o processo a GTPO para que proceda ao registro no SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho para Registro do TED no SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar o TED no SIAFI e verificar a
existéncia de crédito e limite orgamentario".

02. Registrar o TED no SIAFI e verificar a existéncia de crédito e
limite orcamentario

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

DETALHAMENTO: A Equipe de Orcamento deve efetuar o registro do TED no SIAFI, a partir
das informacGes disponiveis no processo.

As funcgbes utilizadas para a execugdo 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 Programacao Orcamentdria - GTPO, a existéncia de dotacdo e limite orcamentarios para a
realizacdo da descentralizacdo externa de créditos (destaque orgamentario).

COMPETENCIAS:
- Efetua registros orcamentdrios, de acordo com a sequéncia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web, Planilha de Programacgdo Orcamentaria.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4a 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 "04. Efetuar o destaque or¢amentdrio e encaminhar o
processo de TED para o Gestor Técnico".

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

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPO/GEST/SAF - Equipe de Or¢amento.

DETALHAMENTO: No caso de inexisténcia de crédito e limite orgamentario, ndo sera possivel
emitir a Nota de Crédito - NC ao final da transagdo CONVERTRAN.

Nesse caso, a Equipe de Orcamento deve registrar a pendéncia na Planilha de Programacao
Orcamentaria - GTPO, para que seja realizada a emissdo da NC assim que houver dotacdo e
limite orcamentdrio suficientes.

Em seguida, a Equipe deve encaminhar o processo ao Gestor, indicado por meio de portaria
especifica, para acompanhamento da execuc¢do do TED.

COMPETENCIAS:

- Realiza a gestdo orcamentdria consoante a autorizacdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA e
decretos de programacdo orcamentaria, alocando os recursos de acordo com as demandas e
diretrizes institucionais.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Planilha de Programacdao Or¢gamentaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Efetuar o destaque or¢camentario e encaminhar o processo
de TED para o Gestor Técnico

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

DETALHAMENTO: A Equipe de Orgcamento deve, ao final da transacdo CONVERTRAN, emitir a
Nota de Crédito - NC para efetuar a descentralizacdo externa de créditos (destaque
orcamentario), 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, encaminhara o processo ao Gestor, indicado por meio de portaria especifica, para
acompanhamento da execucado do TED.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros orcamentarios, de acordo com a sequéncia légica do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Designar Gestor e Fiscal de Instrumento de Cooperagao

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

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao 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. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Extrato Publicado no DOU".

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo de cooperacdo tramitado a Autoridade Demandante e, no caso
de TED, a GTPO.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e
Congéneres, GTAS/SAF - Gerente Técnico, 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, SEI, OFFICE e normas internas; (3) Registra em
planilha Excel, atenta e precisamente, as informacgGes referentes as propostas de celebracdo de
cooperagao.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail de Encerramento dos Tramites
de Celebragao", "E-Mail de Solicitagao de Indicagdo de Gestor e Fiscal de Cooperagao"”, "Portaria
de Indicagdo de Gestor e Fiscal".

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. Solicitar indicagcao de Gestor e Fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: Apds a publicagao do extrato do instrumento de cooperagao no DOU, a
Equipe de Convénios e Congéneres deve solicitar, via SEl, por e-mail, a Autoridade
Demandante a indicacdo de servidores para atuarem como Gestor e Fiscal.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Solicitagcdo de Indicacdo de Gestor e Fiscal
de Cooperagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar indicacdao de Gestor e Fiscal".

02. Aguardar indicacao de Gestor e Fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve aguardar a resposta da
Autoridade Demandante quanto a indicacdo do Gestor e do Fiscal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "03. Elaborar Portaria de designacdo de
Gestor e Fiscal e despacho de encaminhamento a ASTEC", "03. Elaborar Portaria de
designacdo de Gestor e Fiscal e despacho de encaminhamento a ASTEC", "03. Elaborar
Portaria de designacdo de Gestor e Fiscal e despacho de encaminhamento a ASTEC", "03.
Elaborar Portaria de designacao de Gestor e Fiscal e despacho de encaminhamento a ASTEC".

03. Elaborar Portaria de designagao de Gestor e Fiscal e
despacho de encaminhamento a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve elaborar proposta de Portaria
de designagao de Gestor e Fiscal do instrumento de cooperagdo e submeter a assinatura do
SAF, bem como elaborar despacho a ASTEC solicitando publicacdo da Portaria.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Portaria de Indicacdo de Gestor e Fiscal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Portaria de designacdo de Gestor e
Fiscal".

04. Assinar Portaria de designacao de Gestor e Fiscal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura da Portaria de indica¢do de Gestor e Fiscal do
instrumento de cooperagao.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar despacho de encaminhamento de
portaria de Gestor e Fiscal para publicagdo no BPS".
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05. Assinar despacho de encaminhamento de portaria de
Gestor e Fiscal para publicagao no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS/SAF - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O GTAS/SAF decide pela assinatura do despacho de solicitacdo de
publicacdo da Portaria de indicacdo de Gestor e Fiscal do instrumento no BPS da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar publicacdo da Portaria no BPS".

06. Aguardar publicacao da Portaria no BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve aguardar a publicacdo da
Portaria de indicacdo do Gestor e do Fiscal do instrumento no BPS da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Registrar em controle e comunicar a
Autoridade Demandante e, no caso de TED, a GTPO".

07. Registrar em controle e comunicar a Autoridade
Demandante e, no caso de TED, a GTPO

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SAF - Equipe de Convénios e Congéneres.

DETALHAMENTO: A Equipe de Convénios e Congéneres deve registrar as informacdes
relativas ao instrumento de cooperacdo celebrado, bem como o Gestor e Fiscal designados,
na Planilha de Controle de Convénios e Congéneres disponivel na pasta de rede da GTAS/SAF
(\svcdf1001\ANAC\SAF\GTAS\Convenios e Congeneres).

A Equipe deve, ainda, comunicar a Autoridade Demandante, via SEI, por e-mail, a publicagdo
da Portaria de designacao do Gestor e do Fiscal e o encerramento dos tramites da celebragdo
da cooperagao, para fins de acompanhamento e fiscalizagao.

Se o processo se tratar de TED, a Equipe deve encaminhar também a GTPO para
conhecimento da designa¢do do Gestor e do Fiscal.

COMPETENCIAS:
- Registra em planilha Excel, atenta e precisamente, as informac¢des referentes as propostas
de celebragdo de cooperacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Encerramento dos Tramites de Celebragao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Prestacdao de Contas de TED

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

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Relatério Final de TED Recebido do Gestor/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 execucdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Equipe Financeira, SAF -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa Relatério Técnico Final relativo ao
cumprimento do objeto de Termo de Execuc¢do Descentralizada - TED, de acordo com a previsao
de execuc¢do orcamentaria e financeira; (2) Decide pela assinatura de documento oficial; (3)
Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequencia légica do SIAFI; (4)
Elabora documentos oficiais (oficios, notas técnicas e pareces), com eficiéncia, utilizando
conhecimentos em processo administrativo, SEl, OFFICE e normas internas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Diligéncias Acerca de
Prestacdo de Contas de TED", "Despacho de Ocorréncias de Presta¢do de Contas TED", "Manuais
SIAFI".

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. Analisar o relatdrio final quanto ao cumprimento do objeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Inicialmente, a Equipe Financeira deverd considerar nos termos da
legislacdo vigente que o TED configura delegacdo de competéncia para a unidade
descentralizada para promover a execucao de programas, atividades ou ac¢des previstas no
orcamento da unidade descentralizadora, neste caso a ANAC.

Devera considerar ainda, que os atos de gestdao que deram origem a execucao orcamentaria
e financeira dos recursos repassados estao 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
disposicdo da Equipe Financeira.

Recebido o Relatdrio Final do TED encaminhado pelo Gestor do instrumento, a Equipe
Financeira devera verificar se as dota¢Ges descentralizadas foram integralmente empregadas
na consecucdo do objeto previsto no programa de trabalho. A analise deve partir da
identificacdo da finalidade para qual o TED foi firmado, ou seja:

o Execucdo de programas, projetos e atividades de interesse reciproco, em regime de
mutua colaboracao;

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

. Execucdo de acbes que se encontram organizadas em sistema e que sdo coordenadas
e supervisionadas por um érgao central; ou

o Ressarcimento de despesas.

Equipe Financeira devera certificar se a programacao financeira correspondente as dotagdes
descentralizadas ocorreu por parte do descentralizador dos créditos e se os recursos foram
efetivamente empregados nos termos do instrumento firmado.

Equipe Financeira devera verificar se eventuais recursos nao utilizados foram efetivamente
devolvidos.

A fim de subsidiar a analise, poderdo ser extraidos do Sistema SIAFI as informacdes referentes
a execugdo orcamentdria e financeira pela unidade recebedora que comprovem a utilizacdo
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 - Execugdao Or¢camentdria para o Exercicio;
- Manual SIAFI 020317 - Restos a Pagar;

- Manual SIAFI 020318 - Encerramento do Exercicio; e

- Manual SIAFI 020301 - Elaboragdo e Execugdo Orgamentaria.

Observagao: 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 Execucgdo
Descentralizada - TED, de acordo com a previsdo de execugao orgamentaria e financeira.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Tesouro Gerencial, Siafi Web.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Verificou-se o cumprimento do objeto?"
seja "objeto ndo cumprido”, deve-se seguir para a etapa "02. Realizar diligéncias junto ao
Fiscal do TED". Caso a resposta seja "objeto cumprido", deve-se seguir para a etapa "06.
Registrar a comprovacao e a conclusdo do TED, anexar a documentagdo correspondente e
distribuir o processo para conformidade de gestdo".

02. Realizar diligéncias junto ao Fiscal do TED

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Constatadas informagGes incompletas ou incorretas que impecam de
comprovar a consecucdo dos objetivos propostos no plano de trabalho, a Equipe Financeira
deve realizar diligéncias junto ao Gestor e Fiscal do TED.

As diligéncias devem, objetivamente, apontar as inconsisténcias identificadas, respaldadas
nas disposi¢cdes constantes das clausulas pactuadas entre os 6rgaos participes, bem como na
legislacdo aplicada.

Caso necessario, a Equipe Financeira pode 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, devem solicitar documentos que comprovem a execug¢ao do
objeto. A fim de exemplificar, um TED cujo objeto é a capacita¢do de servidores da ANAC, 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, SEl, OFFICE e normas internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Diligéncias Acerca de Prestagdo de
Contas de TED.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar retorno das diligéncias".

03. Aguardar retorno das diligéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: A Equipe Financeira deve aguardar o retorno das diligéncias.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As diligéncias foram atendidas?" seja
"diligéncias atendidas", deve-se seguir para a etapa "06. Registrar a comprova¢do e a
conclusdao do TED, anexar a documentagdo correspondente e distribuir o processo para
conformidade de gestdo". Caso a resposta seja "diligéncias ndo atendidas", deve-se seguir
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para a etapa "04. Registrar o tipo de execucdo (SIAFI) e informar ao SAF sobre as
inconsisténcias apontadas".

04. Registrar o tipo de execu¢ao (SIAFI) e informar ao SAF sobre
as inconsisténcias apontadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Constatado que as inconsisténcias identificadas ndo foram corrigidas
mesmo apos diligenciadas ao Gestor e ao Fiscal, a Equipe Financeira deve efetuar os registros
da execucdo e prestacdo de contas do TED, no SIAFI Operacional, por meio da transacao
>EXECTRANSEF.

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

. 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 prestacdo de contas do instrumento de repasse
financeiro e ndo durante a vigéncia do TED.

O Tipo de Execucdo “01 - COMPROVACAQ” refere-se a entrega da documentacdo, pelo
recebedor dos recursos, que comprova a utilizagdo dos recursos na execug¢do do objeto de
transferéncia. Neste instrumento de repasse ndo se aplicam os Tipos de Execugdo de
“APROVAGAQ” ou “INADIMPLENCIA”, por exemplo.

Os registros no SIAF| acerca da execuc¢do e prestacdo de contas do Termo de Execugdo
Descentralizada s30 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 Macrofungdo encontra-se
disponivel no Portal da Secretaria do Tesouro Nacional no seguinte enderego:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/. Para acessa-lo basta efetuar a consulta no campo
“BUSCA” informando o nimero do manual, neste caso, 020307.

ApOs os registros, a Equipe Financeira deve providenciar a juntada dos documentos SIAFI aos
autos do processo. Posteriormente, o processo deve ser tramitado ao responsavel pela
Conformidade de Registro de Gestdo em até 3 dias uteis.

O registro da comprovacdo 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, a Equipe Financeira deve providenciar Despacho a fim de reportar a SAF as
ocorréncias e elaborar minuta de oficio a ser encaminhado a Unidade Descentralizada.
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COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Ocorréncias de Prestacdo de Contas
TED.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEl, Siafi Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Oficiar Unidade Descentralizada sobre
inconsisténcias e encaminhar para conformidade de gestdo".

05. Oficiar Unidade Descentralizada sobre inconsisténcias e
encaminhar para conformidade de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF decide pela assinatura do oficio a Unidade Descentralizada com
vistas a informar sobre as inconsisténcias apontadas na andlise da prestacdo de contas do
TED.

Posteriormente, deve encaminhar o processo para registro da conformidade de gestao.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Registrar a comprovag¢ao e a conclusao do TED, anexar a
documentagao correspondente e distribuir o processo para
conformidade de gestao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Equipe Financeira.

DETALHAMENTO: Verificado o cumprimento do objeto previsto no Plano de Trabalho, tendo
por base o relatdrio final apresentado pela fiscalizagdo do TED, a Equipe Financeira realizara
os registros correspondentes no SIAFI, conforme o disposto na Macrofungao SIAFI N2 020307,
denominada Transferéncias Voluntarias, especificamente quanto aos procedimentos
previstos para a execugao e prestacao de contas de “Transferéncias ndo SICONV”.

Os registros da execucdo e prestacdo de contas do TED sdo efetuados por meio da transacdo
>EXECTRANSF, no SIAFI Operacional.

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

. 01 - COMPROVACAO;

. 10 - EXCLUSAO DO CONVENIO;
. 11 - CONCLUSAOQ;

. 12 - DEVOLUGAO DE SALDO;
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. 13 - VALORES NAO LIBERADOS;
. 18 - CANCELAMENTO/EXTINGAO;
. 19 - RESCISAO

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

O Tipo de Execucdo “01 - COMPROVACAQ” refere-se a entrega da documentacdo, pelo
recebedor dos recursos, que comprova a utilizacdo dos recursos na execucao do objeto de
transferéncia. Neste instrumento de repasse nao se aplicam os Tipos de Execucdo de
“APROVACAO” ou “INADIMPLENCIA”, por exemplo.

Os registros no SIAFI acerca da execucdo 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 Macrofuncdo 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 numero do manual, neste caso, 020307.

ApOds os registros, a Equipe Financeira devera providenciar a juntada dos documentos SIAFI
aos autos do processo. Posteriormente, o processo deve ser tramitado ao responsavel pela

Conformidade de Registro de Gestdo 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 Voluntarias

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siafi Web.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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