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LISTA DE SIGLAS

AD — Area Demandante

AGU - Advocacia-Geral da Unido

AR — Aviso de Recebimento

CAC — Coordenacdo de Aquisicdes e Convénios

Cadin — Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
CAUC - Servico Auxiliar de Informacdes para Transferéncias Voluntarias
CGOFC — Coordenacdo-Geral de Orgamento, Financas e Contabilidade
CGRL — Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos

CGU - Controladoria-Geral da Unido

Consed — Conselho Nacional de Secretarias de Educacdo

Contransf — Consulta a Transferéncias

DOU — Didrio Oficial da Unido

Inep — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
LOA — Lei Orcamentdria Anual

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

MEC — Ministério da Educacdo

MPOG — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

OBTV — Ordem Bancdria de Transferéncias Voluntarias

PLOA - Projeto de Lei Orcamentdria Anual

PPA — Plano Plurianual

Projur — Procuradoria Juridica

PTA — Plano de Trabalho Aprovado

QDD — Quadro de Detalhamento de Despesa
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Sedex 10 — Servico de Encomenda Expressa

Siafi — Sistema Integrado de Administragdao Financeira do Governo Federal

Siconv — Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse

Simec — Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacado
TCE — Tomada de Contas Especial

UF — Unidade da Federacdo



APRESENTACAO

O Inep, desde 2009, passou a celebrar seus processos conveniais por meio do Sicony,
elaborado pelo MPOG. O Siconv foi implementado ndo somente para atender a uma demanda
préoxima de érgdos de planejamento e de controle, mas, principalmente, pela necessidade
de explicitar a sociedade a dimensdo do esforco nacional para disponibilizar informagdes com
maior transparéncia e agilidade aos 6rgdos e entidades interessadas em parcerias com a Unido.

O Inep, no cumprimento do papel que Ihe cabe como promovedor de estudos, pesquisas
e avaliacdes sobre o sistema educacional brasileiro, constituiu grupo de trabalho para tratar das
rotinas envolvendo desde a formalizacdo até a prestacdo de contas dos convénios firmados por
esta Autarquia, instituindo este Manual de Convénios, destinado as diretorias envolvidas, onde
estdo descritas as orientacOes basicas para a formalizacdo, o acompanhamento e a prestacdo
de contas de convénios, objetivando a descentralizagdo de recursos e a prestacdo de mais
e melhores servicos publicos a sociedade.

O presente manual engloba aspectos relacionados ao processo de descentralizacdo
de recursos federais, condi¢cdes bdsicas para a solicitacdo de recursos, informagdes sobre
os documentos essenciais, o processo de formalizacdo, os procedimentos necessarios a execu¢ao
e a prestacdo das contas de convénios, prazos, areas responsaveis e cuidados especiais. Trata-se
de importante instrumento a servico de todos aqueles que dedicam suas atividades a defesa
e a promoc¢do da qualidade dos servicos relacionados as informacgdes educacionais e que,
dessa forma, contribuem para a consecucdo das diretrizes das politicas publicas voltadas para
a educacdo.

Aotornar esta publicacdo disponivel aos envolvidos com as atividades relativas a convénios,
o Inep espera facilitar, padronizar e aperfeicoar o processo de celebracdo desses instrumentos,

que sdo importantes mecanismos para a prestagdo da cooperagdo técnica e financeira.
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CAPITULO 1
Planejamento do Convénio
com a Elabora¢ao

do Programa






ATIVIDADE 1 Analisar os Recursos Orcamentdrios (Planejamento)

DESCRICAO Essa. atividz?de con_sistiNré na deﬁpi;éo da distribuicdo de recursos
destinados a formalizacdo de convénios para cada AD.

Qualidade: realizacdo da atividade dentro do prazo.

REQUISITOS

(qualidade, quantidade,  Prazo: até junho (normalmente) do ano anterior ao da formalizagdo, essa

prazo, local) data é definida pela AD (ex.: até junho de 2014 para formalizacdo em
2015).

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL AL

ATOR DO RECEBIMENTO  CGOFC (PLOA do ano seguinte ou do ano da formalizagdo. Ex.: 2015).

CUIDADOS ESPECIAIS
= Aproposta sera embasada nos dados coletados do ano anterior ao envio a CGOFC (ex.: dados
do ano de 2013 para planejamento em 2014 e formalizagdo em 2015).
= Asdespesas de capital deverdo ser previstas pelos proponentes nos seus planos de trabalho,
preferencialmente no exercicio de formalizagcdo, mas, caso seja necessario repassar recursos
no ano seguinte (para convénios plurianuais), essa previsdo devera ser realizada a partir do
més de marco, considerando o tempo médio necessario para a aprovagao da LOA.
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ATIVIDADE 2 Verificar a Distribuicao dos Recursos por UF apoés Publicagcdao da LOA

Apds a publicacdo da LOA (ex.: exercicio de 2015), deve ser realizada
uma nova avaliacdo dos valores baseada, nesse momento, nos dados
do ano anterior ao da formalizacdo (ex.: exercicio de 2014), se houver

DESCRICAO X ) . N .
contingenciamento; caso negativo, a proposta orcamentaria ja estard
praticamente pronta, sendo necessario apenas finalizar a minuta
de portaria.

REQUISITOS Qualidade: proposta orgamentaria esclarecedora, concisa e focal.

(qualidade, quantidade,  prazo: 3 portaria deve ser enviada 3 CAC em até 5 (cinco) dias apds a
prazo, local) publicacdo da LOA

ATOR RESPONSAVEL/ i
PERFIL :
GICRDS DGP/CGRL/CAC.

RECEBIMENTO

CUIDADOS ESPECIAIS:

= A nota técnica, produzida pela AD, do exercicio que embasa o cdlculo, deverd ser revisada
antes da publicacdo da portaria.

= Essa revisdo € baseada nos dados do ano anterior ao da formalizacdo, estipulados
em decorréncia do levantamento daquele ano (ex.: exercicio de 2014); diferentemente
dos valores que estavam previstos na PLOA, que sdo embasados no levantamento do ano
anterior a esse Ultimo (ex.: exercicio de 2013).

= Nota técnica deve conter a indicacdo do programa e dos valores possiveis a serem utilizados
por UF.

ATIVIDADE 3 Publicar Portaria

Publicar portaria de disponibilizagdo do programa de trabalho no DOU

DESCRICAO com indicacdo dos valores maximos para transferéncias voluntarias
por UF.
REQUISITOS Qualidade: o documento da Portaria deve vir assinado pela AD.

(qualidade, quantidade,  prazo: deve ser publicada em até 2 (dois) dias apés o recebimento
prazo, local) da portaria assinada.

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL AD.

ATOR DO RECEBIMENTO  Todos os envolvidos.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Assim que a portaria for publicada, deve ser digitalizada e inserida, pela AD, no Siconv.
= Pode haver casos de outros tipos de convénios que necessitem de chamada publica. Nesses
casos, deve ser observada a legislacdo vigente.
= Devera conter:

- aindicacdo do programa.

- 0 limite minimo para formaliza¢do (R$ 100.000,00).

- 0s limites maximos por UF que podem ser solicitados e, ainda, a metodologia que
se utilizou para chegar aos critérios de valores maximos (composto por mais de um
critério, combinado com os demais, por célculo estatistico).

=  Osvalores para despesas de capital serdo avaliados pela AD.
= Informar em seu texto que a prestacdo de contas deverd ser apresentada em até
60 (sessenta) dias apds o encerramento da vigéncia do convénio.
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ATIVIDADE 4 Disponibilizar Programa no Siconv

Consiste em inserir o programa, no Siconv, por meio do preenchimento
DESCRICAO de diversos campos, para que os interessados tenham acesso
e verifiguem a possibilidade de adesdo.

REQUISITOS Qualidade: clara e direcionado ao interessado.
(qualidade, quantidade,

prazo, local) Prazo: serd estipulado no proprio Programa pela AD.
ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: AD.

PERFIL Perfil: Gestor do Concedente do Convénio.

ATOR DO RECEBIMENTO Plataforma Siconv
CUIDADOS ESPECIAIS:

= Preenchimento correto e atento do objeto; da justificativa, da porcentagem (%)
da contrapartida; da indicagdo dos interessados; e do periodo de divulgacdo do programa.

ATIVIDADE 5 Encaminhar Oficios para as UFs

Consiste na elaboracdo e envio de oficios para as UFs, questionando

DESCRICAO : : L
o interesse em formalizar convénio com o Inep.
Qualidade: clara, esclarecedora, concisa e focal.

REQUISITOS . . o

(qualidade, quantidade, Meio: e-mail e Correios via AR.

prazo, local) Prazo: 5 (cinco) dias Uteis para o envio, apds a disponibilizagdo
do programa.

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL DGP/CGRL/CAC.

ATOR DO RECEBIMENTO  UFs.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Deacordo com a Portaria Interministerial n2 507, de 24 de novembro de 2011, é obrigatdria
a entrega da proposta e do plano de trabalho pelas UFs.

= O cadastro das secretarias deverd ser atualizado.

= Deverdo ser anexados, no Siconv, os oficios, em momento oportuno, quando for gerado
0 pré-convénio.

= Podera ser utilizado o Consed para verificar os dados das secretarias.

= Devera conter as informacGes gerais e objeto: celebrar convénios.

= (Os oficios devem fazer referéncia a portaria, com indicagdo dos limites orcamentarios
estipulados.

= Informar que o programa ja esta disponibilizado na plataforma Siconv.

= Informar prazo para envio das propostas e prazo para resposta do oficio (oficio contera
critérios minimos conforme a AD).
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ATIVIDADE 6 Oficio Resposta do Proponente

DESCRICAO Oficio resposta da UF informando o interesse ou ndo em firmar convénio.

REQUISITOS

(qualidade, quantidade Qualidade: realiza¢do da atividade dentro do prazo estipulado no oficio

enviado.
prazo, local)
ATOR RESPONSAVEL/ R
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO  Inep
CUIDADOS ESPECIAIS:

= Ndo havendo resposta no prazo estipulado no oficio, a CAC enviard um e-mail para a UF
notificando a auséncia de resposta.

= Ao e-mail de reiteracdo devera ser anexado o oficio de indagacdo (onde questiona o ndo
interesse).

= |nformar, ainda, o prazo de encerramento, no Siconv, para o envio de proposta.

= A partir do momento da aceitacdo, a UF figurara como Proponente.
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CAPITULO 2

Formaliza¢ao do Convénio
e Anadlise de Proposta e Plano
de Trabalho do Proponente






ATIVIDADE 1 Abertura do Processo Fisico

Consiste no agrupamento de documentos para a abertura do processo
DESCRICAO fisico. Os documentos necessarios nesta fase sdo: portaria, programa
(impresso do Siconv), oficio enviado para UF e oficio resposta da UF.

Qualidade: quando estdo todos os documentos necessarios: portaria,
REQUISITOS programa (Siconv), oficio e oficio resposta.

(qualidade, quantidade,  praz0: realizacio da atividade dentro do prazo estipulado no oficio
prazo, local) para resposta do interessado, levando em consideracdo o tramite
administrativo para abertura de processo — 3 (trés) dias.

ATOR RESPONSAVEL/
By DGP/CGRL/CAC.

ATOR DO RECEBIMENTO  DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
®  Enviar e-mail cobrando a resposta, por meio de oficio, do interesse em firmar convénio
com o Inep, caso ainda ndo haja manifestacdo pela UF.

(continua)

Apresentar a Proposta e o Plano de Trabalho de acordo com

ATIVIDADE 2 o Programa Definido
DESCRICAO Consiste na inclusdo da proposta e do plano de trabalho no Siconv.
REQUISITOS

Local: Siconv.

(qualidade, quantidade, Prazo: estipulado no oficio encaminhado a UF.

prazo, local)

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: UF interessada.
PERFIL Perfil: Cadastrador de Proposta.

ATOR DO RECEBIMENTO  AD (Perfil: Analista técnico do Concedente)
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(conclusdo)

Apresentar a Proposta e o Plano de Trabalho de acordo com

ATIVIDADE 2 o Programa Definido

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Essa atividade devera ser inserida/realizada no Siconv e serd aceita somente nesse meijo.

(continua)

ATIVIDADE 3 Analisar a Proposta e o Plano de Trabalho

Nesta fase serdo analisados, via Siconv, toda a proposta e o plano de trabalho
apresentado pelo Proponente, que devera conter, necessariamente:

Descricao dos documentos necessarios para

ABA analise

ABA PROJETO BASICO/  Termos de Referéncia: quantos existirem.
TERMO DE REFERENCIA  projetos Basicos: quantos existirem.

Declaragdo (atestado) de capacidade técnica
e gerencial assinada pelo gestor do convénio da UF.

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD).
Configura-se como um comprovante da UF, que
demonstra possuir o recurso da contrapartida

ABA DADOS pactuada para executar o convénio; ou
declaragdo de contrapartida assinada pelo
secretdrio ou substituto legal.

Nesta aba ficam discriminados os valores do
repasse do Concedente (também por exercicio
financeiro) e da contrapartida.

ABA PARTICIPANTES Dados gerais do Inep e da UF (Proponente).

Metas.

DESCRICAO
¢ Etapas.

ABA CRONO FISICO Nesta aba deve ser informado qual o valor

do recurso de repasse e da contrapartida,
discriminado por meta e etapa.

Nesta aba deve ser informado qual é o valor
ABA CRONO do recurso de repasse para o presente exercicio
DESEMBOLSO e qual sera para os exercicios futuros, embasados
no CRONO FiSICO.

Elementos de despesa (solicitar a CGOFC
documento detalhado sempre que precisar).

ABA PLANO Defc”gao'

DE APLICACAO Unidade.

DETALHADO Quantidade.
Valor unitério e valor total.
Especificado por etapa (analise temporal).
Pesquisas de pregos.

ABA ANEXO Mapa comparativo

DA FORMALIZACAO P P :

Outros.
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conclusdo)

ATIVIDADE 3 Analisar a Proposta e o Plano de Trabalho

Qualidade: quando ndo houver a necessidade de complementagéo; quando

REQUISITOS todas as abas estiverem preenchidas; e quando a UF responde ao oficio.
(qualidade, Local: Siconv.
quantidade, prazo, Prazo: 30 (trinta) dias, com no maximo 3 (trés) complementacGes, sendo
local) a ultima complementagdo somente a alteracdo da data de vigéncia
do futuro convénio.
ATOR ool
RESPONSAVEL/ e e
Perfil: Analista Técnico do Concedente.
PERFIL
ATOR DO

RECEBIMENTO AD (perfil: Analista Técnico do Concedente).

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Estar atento aos valores informados e fazer a comparacdo entre as abas (Dados, Crono
Fisico e Crono Desembolso) para verificar se estdo coerentes e corretas.
= QObservar se os termos de referéncias estdo no padrdo da AGU.
= QObservar se as pesquisas de mercado estdo observando a legislagdo em vigor, conforme
a Instru¢do Normativa n2 5/2014 (SLTI/MPOG).
= Cada AD deve realizar um check-list de anélise de plano de trabalho.

Pareceres Técnicos de Aprovagao da Proposta e do Plano

ATIVIDADE 4 de Trabalho Aprovados

Consiste em um parecer contendo as informacdes referentes a anélise da
DESCRICAO proposta e outro parecer contendo as informacgdes referentes a andlise do
Plano de Trabalho.

REQUISITOS Qualidade: analise concisa e completa.

(qualidade, . ) ~

quantidade, prazo, Prazo: 1 (um) dia para elaboragdo do parecer.

local) Meio: fisico e digitalizado, devendo ser inserido no Siconv.

ATOR Ator responsavel: AD.

RESPONSAVEL/ Perfil: Analista Técnico do Concedente com a aprovagdo do gestor do
PERFIL convénio da AD.

ATOR DO

RECEBIMENTO Proponente — UF (Perfil: Cadastrador de Proposta).

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Qresponsavel porinserir no Siconv sera o analista técnico do concedente com a ratificacdo
do gestor do convénio (AD).

®  Deve constar a indicacdo do ESTADO, da PROPOSTA, do PROGRAMA e do OBJETO.

®  Anunciar que a proposta estd aprovada.

®=  Anunciar que o plano de trabalho estd aprovado (PTA), reforcar a ideia que consta o QDD e
o Atestado de Capacidade Técnica e Gerencial do Convenente.

= Relatar a justificativa do repasse.

=  Mencionarosvalores paracada exercicio, por elemento de despesa, conforme detalhamento
da ABA DADOS/CRONO DESEMBOLSO.

= (O parecer devera ser assinado pelo analista que elaborou o documento e pela chefia titular
da coordenacgéo (pasta).
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ATIVIDADE 5

DESCRICAO

REQUISITOS (qualidade,
quantidade, prazo, local)

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO
CUIDADOS ESPECIAIS:

Encaminhar Memorando com Pareceres a CAC para Prosseguir
com a Celebragao

Consiste no encaminhamento, via memorando, dos pareceres
de aprovacdo da proposta e do PTA para dar inicio ao processo
de celebracdo.

Qualidade: clara e com especificacdo do interessado.
Prazo: 1 (um) dia depois dos pareceres prontos.
Meio: fisico.

AD

DGP/CGRL/CAC.

= Qs pareceres devem estar inseridos no Siconv.
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CAPITULO 3

Celebrag¢cao do Convénio






ATIVIDADE 1 Gerar Pré-Convénio
DESCRICAO Consiste na geragdo, no Siconv, de um nimero Unico de Convénio.
REQUISITOS Local: Siconv

(qualidade, quantidade,
prazo, local)

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO
CUIDADOS ESPECIAIS:

Prazo: 1 (um) dia.

Ator responsavel: DGP/CGRL/CAC.
Perfil: Técnico do Concedente.

Todos os envolvidos.

= Verificar nimero do processo para preenchimento no siconv.

ATIVIDADE 2

DESCRICAO

REQUISITOS
(qualidade, quantidade,
prazo, local)

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO
CUIDADOS ESPECIAIS:

Disponibilidade Orcamentaria

A drea financeira verifica se hd orcamento disponivel para a despesa
do convénio em questdo. Tal verificacdo engloba a avaliagdo do gasto,
ou seja, o planejamento deste convénio e seu correto enquadramento
orcamentario, bem como a emissdo de pré-empenho por meio do Siafi.

Qualidade: despachode pré-empenhoanexadoao processo, contendo
uma folha de rosto com as principais informagdes orgcamentarias
da futura despesa com texto autorizativo da autoridade do setor.

Prazo: 3 (trés) dias para o retorno do processo com as informacdes
de disponibilidade

Meio: Fisico.

Ator responsavel: DGP/CGOFC.

Perfil: Gestor Financeiro.

DGP/CGRL/CAC.

®=  Deve constar a autorizacdo do ordenador de despesas.
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ATIVIDADE 3 Elaborar Minuta de Termo de Convénio

Minuta elaborada por meio de modelo ja existente, incorporando
DESCRICAO as mudancas das legislacGes, para posterior analise da Projur — Secao
Inep e elaboracdo do termo de convénio definitivo.

Qualidade: quando estd de acordo com a atual legislacdo, inteligivel,
clara e abordando todos os pontos necessarios aos participes.

REQUISITOS (qualidade,

. Local: pasta virtual e processual.
quantidade, prazo, local) P P

Prazo: 2 (dois) dias, podendo exceder a 3 (trés) dias, a depender
da demanda solicitada

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL DGP/CGRL/CAC.
ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Estar de acordo com o arquétipo/modelo da AGU e da CGU.

ATIVIDADE 4 Impressao de Certidées Negativas do Proponente

= Consiste na verificacdo, via Siafi, da saude fiscal do Proponente.
RESSRIcA Sédo feitas consultas ao CAUC, Contransf e Cadin.

REQUISITOS (qualidade, Prazo: 1 (um) dia.
quantidade, prazo, local) Meio: Fisico.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL
ATOR DO RECEBIMENTO Instrucdo Processual.
CUIDADOS ESPECIAIS:
®  Juntar ao processo, neste momento, documentagdo que atesta que o Estado, mesmo

estando inadimplente, podera firmar convénio com o Inep, pois se enquadra em uma
das trés areas prescritas pelo §32 do art. 25 da LRF, qual seja a Educagdo.

DGP/CGRL/CAC.

(continua)

Despacho de Autorizacdo e Aprovagao do Ordenador de Despesas

ATIVIDADE 5 e Solicitagdo de Elaboragao de Parecer Juridico

Despacho elaborado, onde solicita a DGP (signataria pelo Inep)
a autorizacdo para celebrar convénio, a aprovacdo da despesa
e a declaragdo da adequacdo as leis orcamentarias: LDO, LOA e PPA,
emitida pelo ordenador de despesa. O despacho também solicita
analise da Projur, por meio de parecer juridico acerca da minuta
do termo de convénio.

DESCRICAO

Qualidade: clara e especificando qual o convénio em questdo.
REQUISITOS (qualidade, . .
quantidade, prazo, local) Prazo: 1 (um) dia.
Meio: fisico.

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL bGP

ATOR DO RECEBIMENTO  Projur
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Despacho de Autorizagdo e Aprovagao do Ordenador de Despesas

UL 0 L300 e Solicitacdo de Elaboragdo de Parecer Juridico

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Em caso de convénio ndo aprovado pela DGP, deverdo ser solicitados os ajustes necessarios
para sua devida aprovacdo

ATIVIDADE 6 Anélise da Procuradoria Juridica

Consiste na analise da conformidade processual com os ditames
da legislagcdo correlata, solicitando os devidos ajustes na minuta
do termo de convénio e/ou no processo, mediante parecer técnico
da Projur.

DESCRICAO

Qualidade: claro e especificando quais pontos devem ser ajustados.
REQUISITOS (qualidade,

quantidade, prazo, local) Prazo: minimo de 15 (quinze) dias; maximo de 30 (trinta) dias.

Meio: fisico.
ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: Projur.
PERFIL Perfil: Analista Juridico do Concedente.

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Procuradoria deve se atentar aos documentos contidos no processo e no Sicony, inclusive
aqueles que dizem respeito as certidGes e excegBes a que se enquadra a atividade
do convénio.
= A CAC devera verificar quais ajustes devem ser feitos e, se for o caso, encaminhar para
a area responsavel.

ATIVIDADE 7 Atendimento do Parecer Juridico

Consiste no atendimento das recomendacdes constantes no parecer,
seja pela AD, pela CAC ou por outro setor pertinente.

DESCRICAO

Qualidade: atendimento conciso, focal e esclarecedor.

REQUISITOS (qualidade,

quantidade, prazo, local) Meio: fisico.
Prazo: 2 (dois) dias por area.

ATOR RESPONSAVEL/ DGP/CGRL/CAC, AD ou setor pertinente.
PERFIL
ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Aresposta tem que atender a todas as recomendacdes pontuadas pela Projur.

(continua)

ATIVIDADE 8 Nova Impressao de Certidées Negativas do Estado Proponente

Novamente realizar a impressdo das certiddes negativas, conforme

D= il Atividade 4 deste capitulo.
REQUISITOS Prazo: 1 (um) dia.
(qualidade, quantidade, L

prazo, local) Meio: fisico.
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ATIVIDADE 8 Nova Impressao de Certidées Negativas do Estado Proponente

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL DGP/CGRL/CAC.

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Reimprimir todas as certiddes e anexar ao processo.

Emissao de Nota de Empenho e Abertura de Conta Bancaria

ATIVIDADE 9

Via Siconv

Consiste no cancelamento do pré-empenho para de fato emitir,
via Siconv, a Nota de Empenho. Esta atividade exige a assinatura do
DESCRICAO ordenador de despesa e também do gestor financeiro, apos a referida
emissdo de empenho e solicitada, via Siconv, a abertura da conta
especifica do convénio, isso para os convénios operados por OBTV.

Qualidade: conter todos os dados orgcamentarios e assinaturas
necessarias.

REQUISITOS , _

(qualidade, quantidade, Prazo: 5 (cinco) dias.

prazo, local) Meio: fisico.

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: DGP/CGOFC.

PERFIL Perfil: Coordenador Financeiro do Concedente.

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= A CAC comunicarg, via e-mail, que o Proponente devera se encaminhar a agéncia bancaria
respectiva para fazer a regularizagdo de sua conta, levando os documentos que o banco
informar. Essa comunicac¢do se da oficialmente por meio do Siconv no momento em que
o setor financeiro solicita a abertura da conta bancaria.
= Verificar no momento da emissdo do empenho o tipo de despesa descrita no PTA.

(continua)

Elaboragao do Termo de Convénio e Envio para Assinatura

ATIVIDADE 10 da UF Interessada

Consiste na transformacgdo da minuta em termo de convénio, com

DESCRICAO 0s dac!os do.e.mp:enho eas alteragdes pontugdag pela Projur,.para
posterior solicitagdo das assinaturas, sendo primeiramente realizada
pelo Proponente. Essa solicitagdo é realizada via e-mail.

Qualidade: arquivo do termo de convénio é convertido em formato

REQUISITOS (qualidade, PDF para envio por e-mail ao Proponente.

quantidade, prazo, local) Prazo: 1 (um) dia.

Meio: eletronico (e-mail).

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO UF respectiva.

DGP/CGRL/CAC.
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Elaboragao do Termo de Convénio e Envio para Assinatura

ATIVIDADE 10 da UF Interessada

CUIDADOS ESPECIAIS:

®  Certificar de que foram emitidas todas as certidGes e verificar se a formalidade processual
foi totalmente respeitada.

= \Verificar se o termo se enquadra em todos os requisitos para ser efetivamente salvo.

= Texto do e-mail de solicitacdo de assinatura copiado para todos os atores envolvidos
na celebracgdo (tanto o Inep como o Proponente) para evitar desencontro de informacdes.

= Solicitar, no e-mail, o retorno de 2 (duas) vias assinadas, em meio fisico, em no maximo
10 (dez) dias. As vias devem ser enviadas por meio dos Correios.

ATIVIDADE 11 Assinatura do Termo de Convénio pelo Inep

Apds o retorno das vias assinadas, elabora-se comunicagdo interna
para solicitar a assinatura pelo signatario representante do Inep.
Atualmente essa atividade estd delegada ao diretor de Gestdo
e Planejamento.

DESCRICAO

Qualidade: vias devidamente assinadas. Comunicagdo Interna clara
REQUISITOS e objetiva.
(qualidade, quantidade, Prazo: 2 (dois) dias.
prazo, local)

Meio: fisico.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= \lerificar se as assinaturas foram feitas nas duas vias, nos locais corretos, dentro do documento.

= \Verificar se os campos destinados as testemunhas também estdo preenchidos corretamente.

= Se forem necessarios ajustes nas vias (ou tiver ocorrido o envio de apenas uma via), serdo
solicitados via e-mail ou telefone. A atividade tem continuidade somente depois de atendidos
os pedidos de ajustes.

®  ApOs a assinatura por ambos os participes, o Inep figurard como Concedente e a UF como
Convenente.

DGP/CGRL/CAC.

(continua)

ATIVIDADE 12 Assinatura, Celebragao, Publicagao e Registro no Siafi, via Siconv

Consiste em assinar/celebrar, publicar e fazer o registro no Siafi

pESS A do convénio no Siconv.

REQUISITOS Qualidade: dados informados de forma correta.

(qualidade, quantidade, Prazo: 1 (um) dia.

razo, local .
P ! ) Meio: Siconv.

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: DGP/CGRL/CAC.
PERFIL Perfil: Operacional do Concedente.

ATOR DO RECEBIMENTO Todos os envolvidos.
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ATIVIDADE 12 Assinatura, Celebragao, Publicagao e Registro no Siafi, via Siconv

CUIDADOS ESPECIAIS:
= A CACfard a atualizacdo da data de inicio da vigéncia (de acordo com a data de assinatura)
e solicitard (no Siconv) complementacdo para que o Convenente atualize o inicio das
vigéncias no cronograma fisico, de acordo com a nova data.
= (Os dados fornecidos ao Siconv para publicacdo devem ser corretamente inseridos.
= N3o deve ser esquecido o registro no Siafi. A solicitacdo é disponibilizada na mesma tela
de publicacao.

Digitalizacdo do Termo de Convénio e Impressao do Extrato

ATIVIDADE 13 de Publicagdo do DOU e Anexag¢ao do Termo no Siconv

Consiste na digitalizagdo do termo de convénio, juntamente com
DESCRICAO o extrato de publicagdo do DOU, para este ser anexado a aba “dados”
no Siconv.

REQUISITOS Qualidade: os dois devem ser digitalizados no mesmo documento.

(qualidade, quantidade, Prazo: 1 (um) dia.

prazo, local) Meio: fisico/Siconv.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL
ATOR DO RECEBIMENTO Todos os envolvidos

CUIDADOS ESPECIAIS:
= O termo fisico deve ser digitalizado, armazenado na pasta virtual da CAC, para entdo
ser anexado na aba “dados” do Sicony, por uma exigéncia do préprio sistema.
®  Tanto o termo como o extrato de publicagdo precisam ser juntados ao processo.

DGP/CGRL/CAC.

Envio do Oficio para a Convenente com sua Via do Termo de

ATIVIDADE 14

Convénio e Extrato do DOU

Consiste no envio de um oficio de encaminhamento da via do termo

DESCRICAO de convénio e do extrato do DOU para o Convenente.

REQUISITOS Qualidade: celeridade no envio do oficio.

(qualidade, quantidade, Prazo: 1 (um) dia.

prazo, local) Meio: fisico, via Sedex 10 com AR.

ATOR RESPONSAVEL/

T DGP/CGRL/CAC.
ATOR DO RECEBIMENTO Convenente.
CUIDADOS ESPECIAIS:

= Devera ser enviado por Sedex 10 com AR.
=  Devera ser anexada, no processo fisico, 1 (uma) cépia do oficio.
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CAPITULO 4
PROCESSO DE EXECUCAO,
ACOMPANHAMENTO

E FISCALIZACAO DO
CONVENIO







ATIVIDADE 1 Solicitacdao de Transferéncia de Recurso do Convénio

Solicitar a transferéncia de recursos para o Convenente de acordo
DESCRICAO com o valor firmado no plano de trabalho, QDD e pareceres da AD
gue aprovam a proposta e o plano de trabalho.

Qualidade: despacho de solicitagdo contendo os dados essenciais

REQU_|S|TOS . para a transferéncia (UF, n2 do convénio, CNPJ do beneficiario e valor
(qualidade, quantidade, (5 repasse em quest3o).
prazo, local)

Prazo: 2 (dois) dias Uteis.

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL DGP/CGRL/CAC.

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGOFC.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= A CACdeverd inserir no despacho a informagdo de que a transferéncia esta de acordo com
as abas “Dados” e “Crono Desembolso”, especificando o valor por natureza de despesa.
A CGOFC também devera observar se as abas citadas estdo de acordo (convergentes).

®  Para a transferéncia acontecer de fato, deve ser observado se os termos de referéncia
ou 0s projetos basicos estdo aprovados e anexados ao Sicony, conforme prevé o art. 37
da Portaria Interministerial 507/2011.

= AD enviard a CAC qual sera a categoria econémica para enviar a CGOFC.

(continua)

ATIVIDADE 2 Transferéncia do Recurso

A liquidagdo no Siconv é a geracdo de uma nota de transferéncia
voluntaria neste sistema. Sera feita uma solicitagdo de recursos, por
meio do Simec. A transferéncia a conta especifica serd feita por meio
de Ordem Bancaria, no Siconv.

DESCRICAO
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ATIVIDADE 2 Transferéncia do Recurso
REQUISITOS Local: Siconv
(qualidade, quantidade,
prazo, local) Prazo: 5 (cinco) dias Uteis.

Ator responsavel: DGP/CGOFC.
Perfil: Operacional Financeiro da Concedente.
Siafi — Executor

ATOR DO RECEBIMENTO UF (Perfil: Operacional Financeiro do Convenente).

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Devem ser conferidos os dados bancérios, dados do Convenente, valores, empenhos
e demais questdes orgamentarias.
= No caso de ndo conformidade, a solicitacdo de ajustes podera ser feita a unidade
de execucdo orcamentaria ou a unidade de execugdo financeira.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

Oficio para a Convenente Informando a Transferéncia do Recurso

ATIVIDADE . . ~
3 e do Inicio da Execugao
Informar ao Convenente que a transferéncia foi realizada e que
DESCRICAO 0 convénio ja se encontra em execucdo, além da observancia da

boa e regular aplicagcdo dos recursos que sera cobrada na prestagdo
de contas, quando findada sua vigéncia.

Qualidade: informativo, conciso e claro, transmitindo os principais
REQUISITOS pontos a serem observados pelo Convenente.
(qualidade, quantidade,

Prazo: 10 (dez) dias Uteis, depois de iniciada a execucdo.
prazo, local)

Meio: fisico.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO Convenente.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= AD elabora a minuta do oficio e a encaminha a CAC para que esta a envie ao Convenente.

AD.

(continua)

ATIVIDADE 4 Transferéncia das Demais Parcelas

Quando existe(m) parcela(s) no préximo ou nos préximos exercicios
financeiros; a partir do momento em que se muda o exercicio
financeiro, é necessaria solicitacdo para a emissdo de um novo
empenho, referente ao atual exercicio.

DESCRICAO

Qualidade: despacho deve informar os dados principais sobre
a Convenente: CNPJ, n? do convénio, nome da entidade, valor do
REQUISITOS (qualidade, empenho.
quantidade, prazo, local) Prazo: 5 (cinco) dias Uteis.
Meio: fisico.
ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGOFC.

DGP/CGRL/CAC.
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ATIVIDADE 4 Transferéncia das Demais Parcelas

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Solicitacdo deve ser realizada com pelo menos uma semana — 7 (sete) dias corridos — de
antecedéncia.

= Despacho deve citar que o valor esta de acordo com as abas “Crono Fisico”, “Crono
Desembolso” e “Plano de Aplicagdo Detalhado”, especificando o valor por natureza de
despesa.

= \Verificar a existéncia de ajuste de plano de trabalho em aberto.

= Verificar se Convenente realizou o depdsito da contrapartida (caso esteja prevista para
este periodo). Entre a emissdo da Nota de Empenho e a transferéncia dos recursos, a
CAC deverd fazer Termo Aditivo de Inclusdao de Dados Orgamentarios no Siconv (apenas
disponibilizado no sistema) e inclui-lo no processo para validar o empenho do recurso.

ATIVIDADE 5 Cronograma de Acompanhamento (Macro)

Elaborar um cronograma que sistematiza o fluxo de acompanhamento

RESCRIGS que sera realizado pela AD.

Qualidade: contemplard todos os convénios firmados pela AD

REQUISITOS (qualidade, e descreverd o que serd monitorado.
quantidade, prazo, local)
Prazo: 30 (dias) apds a formalizagdo.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Enviar por meio de memorando a CAC.
= Cada AD tem sua especificidade e critérios para definicdo de seu monitoramento.

AD.

ATIVIDADE 6 Ajuste de Plano de Trabalho

DESCRICAO .Con.v.enente cadgstrara 0 ajuste .desejado, no Siconv, mostrando e
justificando quais abas ele necessita alterar.

Qualidade: o ajuste deve se basear na legislagdo vigente; ser claro,
REQUISITOS (qualidade, objetivo. Devera conter justificativa fundamentada.

quantidade, prazo, local) Prazo: até 30 (trinta) dias anteriores ao término da vigéncia
do instrumento.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO AD.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Ajuste ndo deverad alterar o objeto nem o valor global do instrumento.
®  Para o ajuste do plano de trabalho s6 sdo permitidas alteragdes nas abas: “Crono Fisico”,
“Crono Desembolso” e “Plano de Aplicagdo Detalhado”.

Convenente.

(continua)

ATIVIDADE 7 Andlise, Aprovacio/Reprovacio do Ajuste de Plano de Trabalho

AD analisard a proposta de ajuste e liberard o sistema para
o Convenente proceder as alteragBes das abas respectivas. Em
seguida, o Convenente enviard o ajuste para analise da AD que
emitird um parecer caso o aprove.

DESCRICAO
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ATIVIDADE 7 Anilise, Aprovacdo/Reprovacio do Ajuste de Plano de Trabalho

. Qualidade: parecer, de aprovacdo ou reprovacao, claro e objetivo,
REQUISITOS (qualidade, contendo todos os fundamentos legais.
quantidade, prazo, local)
Prazo: até 5 (cinco) dias Uteis apds a solicitagdo.
ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO Convenente.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Adequagdo entre abas que necessitem de tal agdo, para ndo haver divergéncias
de informacgdes que poderdo prejudicar a execugao.
®  Caso haja alguma divergéncia (o valor pds-ajuste ultrapassar ou retroceder ao do valor
global), o sistema faz uma critica de valor.

AD.

ATIVIDADE 8 Relatério Parcial de Acompanhamento (Por Convénio)

A CAC solicitara informagles sobre o acompanhamento dos
DESCRICAO convénios a AD em dezembro do respectivo exercicio (12 etapa). A AD
respondera com um relatério parcial de acompanhamento.

Qualidade: o relatorio parcial mostrara a situacdo estdtica de cada UF
REQUISITOS (qualidade, naquele periodo em questdo.

quantidade, prazo, local) Prazo: 20 (vinte) dias corridos, a contar da data do recebimento
do pedido.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Relatorio parcial deverd ser claro; mostrando todos os pontos divergentes e ausentes
dos convénios. Deverd apontar também o que serd realizado para sanar as questGes
expostas.

= Sea CACjulgar necessario, a AD apresentara dados:
- da aplicagdo em poupanga;
- dainsercdo de documentos dos procedimentos licitatérios, das contratacGes e das diarias;
- dos ajustes de plano de trabalho (se houver);
- da solicitacdo de geracdo dos relatérios de execugao.

= Como forma de padronizar e tornar a andlise mais abrangente, devera ser elaborado
check-list respectivo.

AD

(continua)

ATIVIDADE 9 Relatdrio Final de Acompanhamento (por Convénio)

Em abril do ano seguinte, a CAC, novamente, solicita informac&es
DESCRICAO sobre o acompanhamento dos convénios a AD, que envia o relatério
final sobre o acompanhamento.

REQUISITOS Qualidade: o relatdrio deve ser claro e detalhado, apontando cada
(qualidade, quantidade, caso.

prazo, local) Prazo: 20 (vinte) dias a contar da data da solicitagdo.

ATOR RESPONSAVEL/ D,

PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGRL/CAC.
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ATIVIDADE 9 Relatério Final de Acompanhamento (por Convénio)

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Q relatdrio final deve apontar, dentre cada UF, os casos criticos.

= Relatar sobre o atendimento das demandas apontadas no relatério parcial.

=  Serdo novamente analisados os seguintes pontos gerais:
- da Aplicagdo em Poupanca;
- da Insercdo de documentos referentes aos procedimentos licitatorios, contratages

e didrias;

- dos ajustes de plano de trabalho (se houver);
- solicitacdo da geracdo dos relatérios de execugao.

Portaria de Fiscalizagdo

ATIVIDADE 10

(a ser decidido pela autoridade maxima do Inep)
A AD elaborara uma portaria, que nomeara fiscal e substituto, para

DESCRICAO entdo serem vinculados aos convénios, objetos de fiscalizagdo
no Siconv.

REQUISITOS Local: fisico e Siconv

(qualidade, quantidade,

prazo, local) Prazo: durante a vigéncia do instrumento.

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: AD.

PERFIL Perfil: Analista Técnico.

ATOR DO RECEBIMENTO Siconv: convénio respectivo.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Correta distribuicdo do numero de convénios para cada fiscal e substituto, levando
em consideracdo as informacBes usadas para a selegdo de fiscalizacdo.
= Portaria devera conter as atribuicdes legais dos fiscais e de seus substitutos e tera a vigéncia
a partir de sua publicacdo.

ATIVIDADE 11 Oficio de Comunicagao

A AD enviard, ao Convenente, oficio de comunicagdo, apresentando

DESCRICAO a equipe de fiscalizagdo e solicitando eventuais documentos.
Em seguida, agendara a visita in loco.

REQUISITOS Local: fisico e Siconv

(qualidade, quantidade,

prazo, local) Prazo: 15 dias Uteis anteriores a visita in loco.

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: AD.

PERFIL Perfil: Gestor do Convénio.

ATOR DO RECEBIMENTO Convenente.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= AD verificara a situacdo dos convénios no Siconv e fard um quadro resumo (inclusive de
bens permanentes adquiridos).

(continua)

ATIVIDADE 12 Visita In Loco

Quando estiver no local, a equipe de fiscalizagcdo sera apresentada
e realizara uma entrevista preliminar com o responsavel pelo
Convenente; verificard os processos solicitados e adequagdes as

DESCRICAO informagdes do Siconv; conferird materiais permanentes adquiridos
e sua aplicacdo relacionada ao objeto do convénio; orientara
o responsadvel quanto as medidas preventivas que podem ser
implementadas; e tirard eventuais duividas.
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(conclusdo)

ATIVIDADE 12 Visita In Loco

REQUISITOS Local: na sede do Convenente

(qualidade, quantidade,

prazo, local) Prazo: até 3 (trés) dias, podendo ser prorrogado a critério da AD.
ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: AD.

PERFIL Perfil: Equipe de Fiscalizacdo.

ATOR DO RECEBIMENTO Convenente.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Apresentacdo sucinta e entrevista objetiva com os pontos a serem questionados,
ja previamente estudados.

= \Verificagdo da situacdo processual, conforme check-list de fiscalizacdo (Anexo 1), feita
de forma objetiva e eficiente, ja tendo em mente as possiveis falhas verificadas
no sistema.

ATIVIDADE 13 Produto da Fiscalizacdao

DESCRICAO Sera produzido um relatério de fiscalizagdo.

REQUISITOS Local: fisico e Siconv

(qualidade, quantidade, Prazo: 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, dependendo
prazo, local) do caso.

ATOR RESPONSAVEL/ Ator responsavel: AD.

PERFIL Perfil: Equipe de Fiscalizagdo.

ATOR DO RECEBIMENTO Convenente e Siconv.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Serdincluido no Siconv e assinalara um prazo para manifestacdo dos interessados
(Convenentes).

= Convenente terd até 30 dias para se manifestar no Siconv.

®  Devera ser encaminhado para analise do Concedente, em 5 dias Uteis.

= Dependendo do resultado, o valor a ser devolvido pelo Estado sofrerd alteracdo. Caso
o Estado ja tenha efetuado a devolugdo, o Inep procederd ao reembolso do excedente
devolvido.
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CAPITULO 5
PRESTACAO DE CONTAS
DOS CONVENIOS






ATIVIDADE 1 Apresentacdo da Prestagao de Contas

DESCRICAO relatério de prestacdo de contas aprovado e registrado no Siconv

REQUISITOS (qualidade, anorma e o sistema.
quantidade, prazo, local)

ATOR RESPONSAVEL/

PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO Inep
CUIDADOS ESPECIAIS:

Ao término da vigéncia do convénio, o Convenente devera apresentar,
no Siconv, a prestacdo de contas. Ela é composta basicamente
de: relatério de cumprimento do objeto; notas e comprovantes fiscais
(quanto aos seguintes aspectos: data do documento, compatibilidade
entre o emissor e os pagamentos registrados no Sicony, valor,
aposicdo de dados do convenente, programa e nimero do convénio);

pelo Convenente; declaracdo de realizagdo dos objetivos a que
se propunha o instrumento; relacdo de bens adquiridos, produzidos
ou construidos, quando for o caso; relagdo de treinados ou capacitados,
quando for o caso; relagdo dos servigos prestados, quando for o caso;
comprovante de recolhimento do saldo de recursos, quando houver
(conforme art. 74, Portaria Interministerial n2 507/2011).

Qualidade: tudo deverd ser preenchido de forma correta, conforme

Prazo: até 60 (sessenta) dias apos a vigéncia.

Convenente.

A autoridade competente do Concedente deverad iniciar a analise da prestacdo de contas.
Caso o Convenente ndo apresente a prestacdo no prazo assinalado, a autoridade maxima
do Inep (diretor de gestdo e planejamento/ordenador de despesa) dara ciéncia a AD
e enviard oficio de notificacdo ao Estado, alertando-o quanto ao atraso e explanando
as consequéncias legais advindas dele. Ainda o notifica no Siconv, conforme art. 72
e paragrafos, da Portaria Interministerial n2 507/2011.

Concedera 30 (trinta) dias de prorrogacdo de prazo para prestagdo de contas.

12 Notificagdo — Dard prazo de 45 (quarenta e cinco) dias. Findo este prazo, registrara
Inadimpléncia no Siconv e instaurara TCE.

Documentos apresentados na forma fisica deverdo ser enviados a DGP/CGRL/CAC para
serem anexados ao processo do convénio e serao citados nos despachos subsequentes.
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ATIVIDADE 2 Recebimento da Prestacdo pela DPG/CGRL/CAC

A CAC recebera a prestacdo de contas e verificara, por e-mail, junto
a CGOFC, se houve devolucdo do saldo remanescente da qual ndo
consta na aba respectiva (“Saldo Remanescente — OBTV”), no mddulo
“Prestacdo de Contas” no sistema. Caso ndo tenha havido a devolugao,

il a CAC encaminhard oficio ao Convenente — art. 72, §§ 29, 32,92 e 11,
da Portaria Interministerial n2507/2011. Caso tenha havido a devolugdo,
a CAC iniciara a analise da prestacdo de contas (quanto ao mérito
das contratacdes) e diligenciara ao Convenente caso necessario.

REQUISITOS Local: fisico e Siconv

(qualidade, quantidade,

prazo, local) Prazo: 3 (trés) dias, a depender da demanda.

BITEG R R R DGP/CGRL/CAC - DGP/CGOFC.

PERFIL

ATOR DO

RECEBIMENTO DGP/CGOFC -> DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= A CGOFC verificard a devolugdo junto ao Siafi, caso haja auséncia de informacgGes
no Siconv.
= A CAC inicia a andlise da prestacdo, no modulo “Prestacdo de Contas”, por meio
do acionamento do comando “Iniciar Analise”.
= O prazo para a analise da prestacdo é de 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.
= Seguir check-list de procedimentos para andlise da prestagdo de contas Anexo I.

ATIVIDADE 3 Parecer Técnico

A CAC finalizara a analise documental, se posicionando quanto
ao mérito das licitacdes e contrataces e encaminhara a AD.

DESCRICAO Esta emitird e enviara parecer conclusivo sobre o cumprimento
do objeto, considerando o posicionamento da CAC quanto a possiveis
glosas.

Qualidade: parecer devera contemplar o historico do instrumento,

REQUISITOS (qualidade, ~ SC" €1270 € objetivo.

quantidade, prazo, local) Prazo: 20 (vinte) dias corridos.

Meio: fisico e Siconv.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO AD - DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
e A AD deverd anexar o parecer na aba “Pareceres” no mddulo “Prestagdo de Contas”
do Siconv.
e A CAC deverad fazer a analise documental relacionada a licitagBes e contratagdes.

DGP/CGRL/CAC > AD.

(continua)

ATIVIDADE 4 Parecer Financeiro

A CAC receberd o parecer técnico, anexara no processo, € o
encaminhard a CGOFC para emissdo de parecer financeiro. A CGOFC
verificard a execucao financeira e contabil de acordo com o termo de
convénio e o Plano de Trabalho Aprovado

DESCRICAO
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(conclusdo)
ATIVIDADE 4 Parecer Financeiro

Qualidade: parecer completo, claro e objetivo. Contemplara todos

REQUISITOS (qualidade, 0s aspectos contébeis e financeiros.

quantidade, prazo, local)  Prazo: 20 (vinte) dias.

Meio: fisico e Siconv.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO DGP/CGOFC - DGP/CGRL/CAC.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Check-list de andlise financeira e contabil (Anexo ).
= A CGOFC anexara o parecer no Siconv, na aba “Pareceres”, no mddulo “Prestacdo
de Contas” e no processo; e o devolvera a CAC para que esta prossiga com os procedimentos.

DGP/CGRL/CAC -> DGP/CGOFC.

ATIVIDADE 5 Diligéncias Realizadas pela CAC

A CAC reunira as informagdes dos pareceres técnico e financeiro

DIl e solicitara complementacdes pertinentes ao Convenente no Siconv.

Qualidade: solicitacdo de complementagdo objetiva e sucinta.
REQUI.SITOS (qualidade, Prazo: sistema permite até 30 (trinta) dias corridos.
quantidade, prazo, local)

Meio: Siconv.

ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO UF.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= Apesar de o Siconv permitir até 30 dias de prazo para complementacdo por parte
do Convenente, podera ser solicitado prazo conforme a dimensdo da complementacdo.
= Depois de atendidas as complementacdes pelo Convenente, via sistema, e dependendo
do caso, a CAC encaminhara o processo para reanalise da area respectiva.

DGP/CGRL/CAC.

(continua)

ATIVIDADE 6 Conclusdo da Prestagdo de Contas

Depois de emitidos os pareceres técnico e financeiro da prestacdo
de contas e pareceres de reanalise das complementacées, se houver,

DESCRICAO a CAC formulard o despacho de aprovagdo da prestacdo de contas
que serd assinado em definitivo pela autoridade maxima do Inep
ou autoridade delegada.

Qualidade: despacho contera historico dos dados principais
do convénio e do atendimento das complementagdes que restavam
para a aprovacao da prestacdo de contas. Deverd ser objetivo, claro

REQUISITOS (qualidade, e direto.

quantidade, prazo, local)
Prazo: 10 dias Uteis.
Meio: fisico e Siconv.
ATOR RESPONSAVEL/
PERFIL

ATOR DO RECEBIMENTO UF.

DGP/CGRL/CAC.
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(conclusdo)

ATIVIDADE 6 Conclusao da Prestacao de Contas

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Parecer de aprovacdo digitalizado devera ser anexado, pela CAC, na aba “Dados” e no
modulo “Execucdo”.

= O comando de aprovagao pode ser realizado por servidor que tenha o perfil para realizar
essa acgao, fundamentado pelo documento de aprovacdo da autoridade maxima do érgdo
anexado no sistema ou podera ser realizado pela prépria autoridade competente, que
usara seu proprio perfil.

= Anexar impressdo da tela de aprovacdo do Siconv no processo para finaliza-lo.
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CONSIDERACOES
RELATIVAS AO
MANUAL

No decorrer do manual, sdo descritas atividades que englobam o planejamento
dos convénios, a execucgdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a andlise de sua prestacao
de contas.

No Capitulo 1, o fluxo é o descrito a seguir: o convénio se origina na AD, que faz todo
o planejamento orcamentdrio e técnico do futuro instrumento a ser firmado. A principio,
todas as tratativas sdo entre a AD e o Estado (futuro Convenente).

A AD se utiliza de dados do exercicio anterior para fixar os valores a serem incluidos
na LOA do exercicio de vigéncia do futuro instrumento e faz a distribuicdo dos montantes
a serem transferidos as UFs, por meio de portaria publicada no DOU. Em seguida, envia,
juntamente com a CAC, oficio a UF informando sobre a divulgacdo do programa do Inep
e indagando sobre o interesse do Estado em firmar convénio com esta Autarquia. Somente
depois de confirmado o interesse em firmar instrumento é iniciada a fase de formalizacdo
do instrumento, passando a UF a ser tratada como Proponente.

A formalizacdo (tratada no Capitulo 2) se inicia com a abertura do processo fisico pela
CAC. Para tanto, é necessario que a AD tenha analisado, aprovado e emitido parecer técnico do
plano de trabalho, de acordo com o programa definido. Na sequéncia, a AD devera encaminhar
memorando a CAC com o parecer técnico citado para, assim, a Coordenagdo prosseguir
com os procedimentos de formalizacdo.

O Capitulo 3 trata da celebracdo do futuro convénio, tendo inicio com a geracdo
do pré-convénio, que consiste em gerar um ndmero Unico de convénio no Siconv. Processado
0 novo numero, é solicitada, pela CAC, a disponibilidade orcamentaria.

Em seguida, a CAC elabora a minuta de termo de convénio e emite as certidGes negativas

do proponente; estas sdo anexadas ao processo, que é enviado para aprovacdo da DGP que,
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em seguida, o envia a Procuradoria Federal — Secdo Inep — Projur. Esta elaborard parecer
juridico acerca dos ditames da legislacdo correlata e fard os devidos ajustes na minuta do termo
de convénio e/ou na instrucdo processual.

Superado este procedimento, a CAC realiza os devidos atendimentos as recomendacdes
constantes do parecer juridico, faz a solicitacdo da emissdo de Nota de Empenho e abertura
de conta bancaria, via Siconv, a CGOFC.

Realizados os procedimentos acima e os ajustes na minuta de termo de convénio,
esta é enviada ao Proponente interessado, por meio de correio eletrénico, para assinatura
do termo. Apds o retorno das vias devidamente assinadas, conforme solicitacdo realizada
no envio do arquivo, o Inep providenciard a assinatura do termo de convénio pela autoridade
competente.

Prosseguindo com os tramites, a CAC assina, celebra, publica e faz o registro do convénio
no Siafi (via Siconv). Faz, ainda, a digitalizacdo, impressdo do extrato de publicacdo no DOU
e anexa o termo no sistema. Para finalizar a fase de celebracédo, envia oficio para a UF contendo
sua via do convénio e extrato de publicacdo no DOU.

No Capitulo 4 estdo descritas as atividades de execucdo, acompanhamento
e fiscalizacdo.

A CAC solicita a CGOFC a transferéncia do recurso ao Convenente. Nesta atividade,
sdo observadas as abas “Dados” e “Crono Desembolso” e também o termo de referéncia
ou projeto basico. Somente apds a confirmacdo dos valores, observando-se as abas citadas,
a transferéncia ocorre de fato. Cabe destacar que as demais parcelas (se houver) so serdo
transferidas com o depdsito da contrapartida pelo Convenente, conforme cronograma
de desembolso.

Na sequéncia, a AD informa ao Convenente, por meio de oficio, sobre a transferéncia do
recurso e inicio da execuc¢do do instrumento.

Durante a execuc¢do do convénio, a AD elaborard cronograma de acompanhamento que
sistematizard o fluxo de acompanhamento a ser realizado por ela, contemplando todos os
convénios firmados, descrevendo o que serd monitorado. Tal cronograma serd enviado a CAC,
para ciéncia e gestdo.

Caso necessite, durante a vigéncia do convénio, o Convenente poderd cadastrar ajuste
de plano de trabalho, no Siconv, mostrando e justificando quais abas necessita alterar. Sera
feita, entdo, a andlise da solicitagdo autorizando ou ndo o pedido feito pelo Convenente. Sendo
autorizado, o ajuste é realizado, mantendo sempre correlagdo entre as abas respectivas para
nao haver divergéncias de informacdes.

Ainda durante a execucdo, a CAC solicitara, no més de dezembro, informacgdes sobre o
acompanhamento dos convénios a AD. Esta respondera com um relatério parcial mostrando a

situacdo estatica de cada Convenente no periodo em questao.
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Em abril do ano subsequente ao encerramento do Convénio, a CAC, novamente, solicita
informacdes sobre o acompanhamento dos convénios a AD, que envia o relatério final sobre o
acompanhamento. Este relatério deve apontar, dentre cada UF, os casos criticos relacionados
aos atendimentos das demandas apontadas no relatério parcial.

A Atividade de n2 10 deste capitulo, que é a formalizacdo de portaria de fiscalizacdo,
ainda estd pendente de decisdo da autoridade competente do Inep.

Para a comprovacdo da boa e regular aplicacdo dos recursos repassados pelo Inep ao
Convenente, a AD deve realizar a fiscalizacdo in loco. Para tanto, envia oficio a UF, apresentando
a equipe de fiscalizacdo e solicitando eventuais documentos. Quando no local, a equipe de
fiscalizacdo serd apresentada e realizard uma entrevista preliminar com o responsdvel pelo
Convenente; verificard os processos solicitados e adequacBes as informagBes do Siconvy;
conferird materiais permanentes adquiridos e sua aplicacdo relacionada ao objeto do convénio;
orientard o responsavel quanto as medidas preventivas que podem ser implementadas; e
tirard as duvidas eventualmente levantadas.

Finalizada a fiscalizacdo, os fiscais produzirdo, no prazo de 45 dias, o relatdrio de
fiscalizacdo, que serd registrado no Siconvy, assinalando um prazo para a manifestacdo dos
interessados (Convenentes).

O relatério de fiscalizacdo encerra as atividades de execucdo, acompanhamento e
fiscalizacdo, passando, entdo, para o periodo de prestacdo de contas.

A prestacdo de contas (Capitulo 5) de um Convénio se inicia, de fato, com o final de sua
vigéncia. O Convenente (UF) deve apresentar sua prestacdo no prazo de até 60 dias. Este prazo
deve ser expresso no instrumento de convénio. Conforme a Portaria Interministerial n2 507,
de 24 de novembro de 2011, o Concedente (Inep) terd um prazo de 90 dias para fazer a andlise
e aprovacdo/rejeicdo da prestacao.

Contudo, com o advento do Decreto n? 8.244, de 23 de maio de 2014, a prestagdo
ocorre concomitantemente a liberacdo da primeira parcela dos recursos financeiros. Neste
sentido, o prazo para analise da prestacdo de contas e para a manifestacdo conclusiva pela
concedente é de 1 ano, a contar do recebimento e inicio da analise da prestagdo; prorrogavel
no maximo por igual periodo, desde que devidamente justificado.

O Inep verifica os documentos relativos a cotagdo prévia e as razdes que justificam a sua
desnecessidade; elementos que definiram a escolha do fornecedor ou executante e justificativa
do preco; comprovacdo do recebimento da mercadoria, servico ou obra; e documentos
contdbeis relativos ao pagamento (notas de empenho e notas fiscais, por exemplo), além de
toda a documentacdo relativa as licitagcdes e as contratagdes.

A Portaria Interministerial n2 507, de 24 de novembro de 2011, deixa bem claro que
a analise da prestacdo de contas ndo se configura em uma auditoria contabil, tendo como

elementos somente os documentos inseridos na base de dados do Siconv.
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Durante a prestacdo de contas, a DGP/CGRL/CAC faz o papel de mediadora/gestora
do processo, solicitando as devidas complementacdes (insercdo de documentos, extratos
bancarios, relatérios de execugdo, dentre outros) ao Convenente e, posteriormente,
trabalhando para sua devida aprovacao pela autoridade maxima e registro no Siconv.

Ajustes foram feitos em vista do que é atualmente executado no ambito dos
procedimentos de formalizacdo, celebracdo, acompanhamento, fiscalizacdo e prestacdo
de contas. Dentre os ajustes, temos mudancas nas atividades realizadas e na distribuicao
de atribuicGes, tendo em vista as disposicdes normativas, que direcionam competéncias
especificas a determinados atores, como o fiscal, o gestor e, por fim, a autoridade maxima do
Concedente.

A DGP/CGRL/CAC recebera (Capitulo 4 — Atividades 1 e 2) e dara inicio, no sistema,
a prestacdo de contas. Poderd fazer, também, a andlise de mérito de toda a documentacdo

relacionada as licitagGes e contratagdes no ambito dos respectivos convénios.
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ANEXO |
Check-List Padrao
dos Convénios do Inep

Orgio/Setor/Programa: <nome do Convenente; 6rgio, setor e responsavel pelo convénio.

Nome do Responsavel:

Telefone do Responsavel:

Questdes Fundamentais (Colocar aqui informagGes relevantes sobre o convénio)

Sim | Nao | 1. Fase Planejar Convénios

O orgamento para previsdo na LDO foi verificado?
Foi elaborada a nota técnica com os valores a serem distribuidos para cada UF?
A portaria de distribuicdo foi atualizada para o exercicio correspondente?

A portaria de distribui¢do foi publicada no DOU e inserida no Siconv?

O programa foi disponibilizado no Siconv?

O oficio de solicitacdo de interesse em fazer o convénio foi enviado para a UF?

B © B S . >

O oficio da resposta enviado pelo Convenente foi recebido e anexado ao Siconv?

Prosseguir para fase Formalizar e Celebrar Convénios?

Assinatura do responsavel:

Espaco para justificativa, caso algum item nao seja atendido.
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O plano de trabalho foi analisado?

2. Caso necessario realizar ajustes no plano de trabalho, foi solicitada complementacgao
ao Convenente?

O parecer de aprovacdo foi elaborado?
O parecer de aprovacdo foi encaminhado para a unidade de contratos e convénios?

Foi anexado o plano de trabalho ao processo fisico?

Foi elaborada a minuta de convénio?

3
4
5
6. O pré-convénio foi gerado no Siconv?
7
8. Foi emitido o pré-empenho?

9

Foram impressas as certiddes negativas do Estado Proponente?

O convénio foi aprovado pelo diretor de Gestdo e Planejamento?
Prosseguir para fase Transferéncia de Recursos?

Assinatura do responsavel:
Espaco para justificativa, caso algum item ndo seja atendido

Foi conferido se houve o depdsito da contrapartida?
2. Foienviado o despacho de solicitagdo de transferéncia de recursos?
3. O Convénio foi liquidado no Siconv?

O recurso financeiro foi solicitado ao MEC?

4
5. Foiliberado o recurso financeiro pelo MEC?

6.  Foi transferido o recurso financeiro no Siconv?
7

Foi informada ao Convenente a transferéncia do recurso?

Prosseguir para fase de Acompanhamento do Convénio?
Assinatura do responsavel:

Espaco para justificativa, caso algum item ndo seja atendido

(continua)

Sim | Nao | 4. Fase Acompanhar Convénio

e

1. Foram verificadas as datas dos repasses (Inep e Convenente), se estdo de acordo com
o cronograma de desembolso?

Foi verificado se o recurso do convénio foi aplicado em caderneta de poupanca?

3.  Foi verificado o cumprimento (inicio) das metas/etapas previstas na aba “Crono fisico
e plano de trabalho”?

4.  Foi conferido se os documentos estdo sendo inseridos no Siconv conforme a execugdo
do convenente?
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(conclusdo)

Sim | Nao | 4. Fase Acompanhar Convénio

5. O convenente foi informado acerca das cobrangas feitas na analise técnica do convénio
para a prestacdo de contas?

6. O convenente preencheu a realizagdo de metas e etapas no Siconv?

7. Nos casos em que o convenente ndo preencheu de forma correta a realizagdo
das metas e etapas no Sicony, ele foi alertado?

Foi elaborado o relatério de acompanhamento?

Assinatura do Responsavel:
Espaco para justificativa, caso algum item nao seja atendido

O Convenente foi informado sobre a fiscalizagdo?

Foi realizada a fiscalizacdo in loco?
Foi feito o relatdrio parcial de fiscalizagdo in loco do convénio?

Foi elaborado o relatdrio final de fiscalizagdo?

Assinatura do Responsavel:

Espaco para justificativa, caso algum item nao seja atendido.

(continua)

1. Foiiniciada a prestacdo de contas no Siconv?
2. Foiverificado se hd o extrato do edital publicado no DOU na aba “Processo de Execu¢do”?

3. Foi verificado se ha o parecer juridico favoravel as contratagdes inserido no Siconv na
aba “Processo de execugdo”?

Foi verificado se ha atas de julgamento na aba “Processo de Execucdo”?
Foi verificado se ha propostas dos participantes na aba “Processo de Execugdo”?

Foi verificado se ha homologagdo publicada no DOU na aba “Processo de Execugdo”?

S O RO~

Foi verificado se ha justificativa da autoridade competente que comprove a inviabilidade
do pregdo eletronico, se for o caso, na aba “Processo de Execucdo”?

8.  Foi verificado se ha fundamento da dispensa/inexigibilidade com a razdo da escolha do
fornecedor e a justificativa do preco na aba “Processo de Execugdo”?

9. Foi verificado se hd os contratos na aba “Contratos/Subconvénio”?

10. Foi verificado se ha Notas de Empenho ou outros documentos habeis que possam
substituir os contratos na aba “Contratos/Subconvénio”?

11. Foi verificado se ha notas e/ou comprovantes fiscais de todos os pagamentos realizados
na aba “Documento de Liquidagdo”?
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(conclusdo)

Sim | Ndo |6. Fase Prestacdo de Contas do Convénio

12. Foiverificado se as notas e/ou comprovantes fiscais de todos os pagamentos realizados
na aba “Documento de Liquidagdo” estdo compativeis com o emissor e as empresas/
fornecedores contratadas/os?

13. Foiverificado se as notas e/ou comprovantes fiscais de todos os pagamentos realizados
na aba “Documento de Liquidagdo” foram pagos dentro da vigéncia do convénio?

14. Foiverificado se as notas e/ou comprovantes fiscais de todos os pagamentos realizados
na aba “Documento de Liquidagdo” foram devidamente atestados pelo executor
técnico do Convenente?

15. Foi verificado se as notas e/ou comprovantes fiscais de todos os pagamentos realizados
na aba “Documento de Liquidagdo” estdo devidamente identificados com o programa
e numero do convénio?

16. Foi verificado, quando houver diarias, se os documentos de concessdo de diarias
(portaria de designagdo do servidor e/ou oficio de autorizacdo da viagem) estdo
anexados para cada servidor beneficidrio na aba “Documento de Liquidagdo”?

17. Foi verificado, quando houver didrias, se os documentos comprovando a viagem, tais
como cartdes de embarque, estdo anexados para cada servidor beneficiario na aba
“Documento de Liquidagdo”?

18. Foi verificado, quando houver didrias, se os documentos comprovando a viagem, tais
como relatérios de viagem ou declaragdo assinada pela autoridade competente estdo
anexados para cada servidor beneficidrio na aba “Documento de Liquidagdo”?

19. Foi emitido o parecer técnico?

20. Foi verificado se ha os extratos bancarios que comprovem o rendimento da aplicagdo
financeira?

21. Foi verificado se houve devolugdo do saldo remanescente do convénio?

22. Foiverificado se a aba “Rendimento de aplicagcdo” bate com a aba “Registro de Ingresso
de Recurso”?

23. Foi emitido o parecer financeiro?

24. Foram analisados os pareceres?

25. Foiaprovada a prestagdo de contas no Siconv?

Prosseguir para fase Fiscalizar Convénio?

Assinatura do Responsavel:
Espaco para justificativa, caso algum item nao seja atendido.
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