UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD / DIRETORIA DE ATIVIDADES DE APOIO - DAA
GERENCIA DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS — GECON

Orientagdes Basicas quanto ao fluxo de procedimentos no ambito da preparagao para execucao de Projetos que Envolvem

Transferéncias de Recursos Financeiros

12 Fase - Identificagao da Necessidade

Item Agdo Tempo Responsavel Orientagdao
1 |Elaborar o Projeto 0 Professor(a) Servidor responsavel pela elaboragdo do Projeto
2 Aproyaggo do Projeto na Unidade 0 Pré-Reitoria/ Encaminhamento do Projeto visando a aprovagdo interna
Académica Departamento
3 [Captar os recursos financeiros 0 Reitoria/ Pré-Reitoria |Articular com o Ente Publico financiador
4 |Apresentar o Projeto na Reitoria 0 Pré-Reitoria Submeter a Autoridade Competente para aprovagdo
. o . paie o |Proposicdo do Projeto abrangendo todos os aspectos
5 Apresentar do Projeto ao Ente 0 Reitoria/Pro-Reitoria relativos a execugdo fisica e financeira. Neste momento
financiador Professor(a) . ) P " .
deve-se incluir as possibilidades de execugdo do Projeto.
6 Aprovgr 0 Projeto junto ao Ente 0 Ente ou Parlamentar [Aprovagdo. Neste momento poderd ser iniciada a 22 fase
financiador
7 Assinar o TED ou Emissdo do Espelho 0 Reitoria Autorizagdo para execug¢do do Projeto
da Emenda
Total do Tempo Indeter

22 Fase — Forma de Execugao

para a comissao de selegdo e
avaliagdo das propostas

Item Agdo Tempo Responsavel Orientagdao
Solicitar a abertura do processo
8 |utilizando toda a documentagdo 4h Pré-Reitoria Termo de Abertura de Processo
produzida na 12 fase
Ato de manifestacdo da Autoridade Competente optando
9 [Indicar a forma de executar o Projeto 1h Pro-Reitoria de Adm |por executar diretamente e/ou por Fundag&o de Apoio ou
0OSC, com a devida justificativa.
Encaminhar o processo ao setor de
10 [Convénios para registro e publicagdo 24h Diretoria Registro e publicagdo da parceria com o Ente financiador
do TED (se houver)
Encaminhar o processo para a
Coordenagdo do Projeto visando o
11 |inicio da execugdo e instrugdo 0 Pré-Reitoria de Adm |Se a execugdo for direta
processual quanto as contratagdes
(Fim)
Encaminhar processo para elaboragdo
12 da Portaria designando os servidores 4h Pré-Reitoria de Adm |[Se a execugdo for com Fundagdo de Apoio ou OSC




Notificar a Fundagdo de Apoio para
manifestacdo de interesse quanto a

13 gestio administrativo-financeira do 24h Pré-Reitoria de Adm |Se a execugdo for com Fundagao de Apoio
Projeto (Ir para item 18)
Encaminhar o processo a Comissdo de
Selegdo para elaboragdo do edital de P ~
14 chamada pblica e seus anexos (se 48h Pré-Reitoria de Adm |Se a execugdo for com OSC
houver ir para item 18)
Encaminhar o processo para Documento informando a Autoridade Competente da
15 |enquadramento quanto a dispensa e 1h Comissdo de Selegdo |inexigéncia ou a possibilidade de dispensa da chamada
inexigibilidade de Chamada Publica publica indicando a fundamentacgao legal
Formalizar a autorizagdo para inexigir PP Ato da Autoridade Competente enquadrando e
16 ou dispensar a chamada publica 24h Pré-Reitoria de Adm justificando a inexigéncia ou dispensa da chamada publica
Encaminhar para publicar o Ato da
Autoridade Competente aplicando
17 |prazo de 5 dias para impugnagdo na 24h Diretoria Publicagdo no D.0.U e no site da Universidade
forma do § 22 do art. 32 da Lei n2
13.019/2014
Encaminhar o processo para
composi¢do das informagdes
18 |or¢amentarias (Programa de 1h Pré-Reitoria de Adm |Manifestagdo do setor de orgamento da Universidade
Trabalho, A¢do Orgamentaria, Valor
Disponivel)
Encaminhar o processo para o Parecer
19 |Técnico do setor de Convénios da 24h Diretoria Manifestagao da drea técnica da Universidade
Universidade
20 Encamln.ha,r 0 processo visando o 72h Pré-Reitoria de Adm [Manifestacdo da Procuradoria Geral Federal
parecer juridico
Autorizar o procedimento de Selegdo PP .
21 e Avaliacio 1h Pré-Reitoria de Adm |Ato da Autoridade Competente
Total do Tempo 10 0u9 0OSC 10 dias — Fundagao de Apoio 9 dias

Fase — SICONV (Selegdo e Avaliagdo)

Item Agdo Responsavel Orientagdo
Disponibilizar o Programa/Projeto no
sistema e no site da Universidade
para recebimento das propostas .
22 prazo minimo de 30 dias (ir para o 1h +30d GECON Programa + Inserir Programa
item 24) — Considerando o
procedimento de Chamada Publica
Disponibilizar o Programa/Projeto no
sistema e no site da Universidade
para recebimento das propostas
23 |prazo minimo de 5 dias — 1h +5d GECON Programa + Inserir Programa
Considerando o procedimento de
Inexigibilidade ou Dispensa de
Chamada Publica
Habilitar os membros da Comissdo de Cadastro + Cadastrar Usuario de Orgdo ou Manter
24 x X 1h GECON O ~
Selegdo no sistema Comissdo de Selegdo
25 Anahsar as propostas inseridas no 48h Comissdo de Selegio Analise da_s propostas no sistema conforme critérios pré
sistema estabelecidos
26 S.elemonar e aprovar a proposta no 1h+5d | Comissdo de Selecio Aprovagdo no sistema considerando prazo de 5 dias para
sistema recebimento de recurso
27 Analisar e aprovar o Plano de 1h Comissdo de Selegdo |Aprovagdo no sistema do Plano de Trabalho
Trabalho no sistema
28 Analisar e aprovar os requisitos para 1h Comiss3o de Selecio Aprovagdo no sistema da documentagdo na “ABA

celebragdo no sistema

Requisitos para Celebragdo




Homologar o resultado da sele¢do da

Ato da Autoridade Competente apontando a instituicao

29 4h Pré-Reitoria de Adm [selecionada que ira firmar o instrumento de parceria com
proposta e plano de trabalho . h
a Universidade
30 [Publicar a homologagdo 24h Diretoria Publicagdo no D.0.U do Ato da Autoridade Competente
Total do Tempo 390u8 g:;asmada Publica 39 dias — Inexigibilidade ou Dispensa 8
42 Fase — SICONV (Repasse Financeiro)
Item Acgao Responsavel Orientagdo
31 Realizar a consulta no sistema do 1h GECON Verificagdo de Irregularidade + Consulta Adimpléncia
Ente/Entidade e Cauc Ente/Entidade e consultar diretamente no site do Cauc
32 |Gerar pré convénio no sistema 1h GECON Proposta + Consulta,r Propgst.a (selecionar a proposta) +
Proposta + Gerar Pré Convénio
Formalizar a autorizagdo de despesa . . -
33 |visando a emissdo da Nota de 4h Pré-Reitoria de Adm mﬁ:g:g:ﬁrf:ﬁg Competente autorizando a emisséo da
Empenho p
34 |Emitir a Nota de Empenho no sistema 24h DF Proposta + Consultar Propostal(selecmnar a proposta) +
Execuc¢do do Convenente + NE’s
Formalizar o Instrumento de Parceria Proposta + Consultar Proposta (selecionar a proposta) +
35 - . . 1h GECON -
e enviar para assinatura no sistema Dados da Proposta + Anexar o arquivo em PDF
36 |Solicitar a Conta Bancaria no sistema 24h GECON Propos'Ea + Consultar Prpposta (selecionar a proposta) +
Execug¢do + Conta Bancaria
Encaminhar o processo com o
Instrumento de Parceria assinado pela . .
37 |Instituicdo Parceira para assinaturada| 24h Pré-Reitoria de Adm iﬁ:i?&ggi@iﬁogzﬁt?ﬁisaiﬁ/iiiizzségatura da
Autoridade Competente da P
Universidade
Encaminhar processo para elaborago Sbrigacbes s paries n6 Amite 4o Instruments da
38 22:\?@";?:3 designando Gestor do 1h Pré-Reltoria de Adm Parceria assim como pela aprovagdo da Prestacdo de
Contas na forma do artigo 61 da Lei n2 13.019/2014.
39 Eormf)h;ar a Portaria do Gestor do 24h Reitoria Ato da Autoridade Competente
onvénio
Encaminhar o processo para registro e . . .
40 |publicagdo do Instrumento de 1h Pré-Reitoria de Adm Encc)aLerhamento do processo para registrar e publicar no
Parceria T
Assinar o Instrumento de Parceria no Proposta + Consultar Proposta (selecionar a proposta) +
41 | 1h GECON ~ ; e
sistema Execugdo + Assinar/Celebrar Convénio
Publicar o Instrumento de Parceria no Publicagdo no site do D.O.U (imprimir o recibo com o
42 D.O.U 24h GECON numero sequencial da publicagdo)
Publicar o Instrumento de Parceria no Proposta + Consultar Proposta (selecionar a proposta) +
43 .. 1h GECON ~ - o
sistema Execucgdo + Publicar Convénio
Solicitar a Instituicio Parceira o envio Solicitagdo do Recibo original para contabilizacdo e
44 ] ¢ 24h GECON posterior transferéncia dos recursos financeiros para
do Recibo P .
conta de convénio no sistema
Encaminhamento do processo com o W .
: 2 O atesto do Recibo é uma formalidade do setor de
45 |Recibo original para 0 atesto da 4h GECON Contabilidade da Universidade
Coordenadora do Projeto
Atestar o Recibo enviado pela . . = .
46 Instituic3o Parceira 1h Professor(a) Servidor responsavel pela Coordenagdo do Projeto
47 Encamlnhar 0 processo visando o ah Professor(a) Encamlnhameptq do processo para o repasse financeiro a
repasse financeiro conta de convénio
48 | contabilizar o Recibo no sistema 1h DF Proposta + Consultar Proposta (selecionar a proposta) +

Execugdo do Concedente + DH




Proposta + Consultar Proposta (selecionar a proposta) +

49 |Emitir a Ordem Bancaria no sistema 1h DF Execucdo do Concedente + OB’s
Encaminhar o processo para a
50 [Coordenagdo do Projeto visando o 4h DF Encaminhamento do processo
inicio da execugdo do Projeto (Fim)
Total do Tempo 8 dias




