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ESTRUTURA DO MANUAL

Este trabalho foi estruturado com base no Manual de Procedimentos para
Elaboragdo de Normativos Técnicos e Administrativos — MANUAL BASE, atualizado
por meio da Portaria n® 3142/2016-GP, com a utilizagdo do software BIZAGI para
modelagem, diagramacé&o, documentacéo, validacdo e publicacdo dos processos de

trabalho utilizando o padrdo BPMN.

1 ASSUNTO/OBJETIVO

O escopo deste trabalho é padronizar e institucionalizar o conhecimento,
otimizando tempo e pessoal empregado nas rotinas administrativas, evitando fluxos
desnecessarios e/ou equivocados, orientando e sistematizando os procedimentos
relativos as rotinas administrativas necessarias para a analise dos processos de

pagamentos das notas fiscais dos contratos de obra.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

A finalidade deste trabalho visa garantir que as rotinas administrativas sejam
realizadas em consonéancia com a legislagéo e normas vigentes, dando aos servidores
envolvidos nestas rotinas o0 suporte necessario para exercer com seguranga e

presteza as atividades inerentes ao assunto.

3 UNIDADE EXECUTORA

Secretaria de Administracdo — SEAD

4 UNIDADES ENVOLVIDAS

Unidade Demandante
Secretaria de Administracdo — SEAD
Coordenadoria de Convénios e Contratos

Presidéncia
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5 RELAGCAO COM OUTROS NORMATIVOS

N&o se aplica.

6 REGULAMENTACAO UTILIZADA
- Lei n° 8.666/1993, Lei dos Contratos Administrativos;

- Lei n°®13.019/2014, que estabelece o regime juridico das parcerias voluntarias,
envolvendo ou ndo transferéncias de recursos financeiros, entre a administracéo
publica e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mudtua cooperacao,
para a consecucdo de finalidades de interesse publico; define diretrizes para a
politica de fomento e de colaboragcdo com organizagbes da sociedade civil;

institui o termo de colaboragédo e o termo de fomento
- Lei n® 13.204/2015, altera a Lei n® 13.019/2014.

- Portaria n° 4.618/2013-GP, de 13/11/2013 do TJPA, que aprova o Manual de

Procedimentos para Elaboracdo de Normativos Técnicos e Administrativos.

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

e Convénio: E um compromisso firmado para repassar determinada quantidade de
recursos a instituicdo de qualquer esfera de governo ou a entidade privada sem

fins lucrativos.

e Termo de Cooperagdo: Acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de
recursos financeiros de 6rgédo ou entidade da administracdo publica para outro
6rgdo da mesma natureza ou autarquia, fundacado publica ou empresa estatal
dependente, envolvendo a realizagéo de projeto, atividade, servico, aquisicdo de

bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mudtua cooperacao.
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e Acordo de Cooperacdo Técnica: E uma transferéncia voluntéria onde ndo ha
repasse de recursos, mas sim uma cooperacao técnica. As mesmas normas se
aplicam para os Convénios, Termos de Cooperacao e Acordos de Cooperacao

Técnica, salvo se existirem normas especificas estabelecidas pela Concedente.

e Protocolo de Intengdes: Documento de natureza prévia, caracterizado pela
auséncia de rigor formal e que prevé atividades futuras a serem formalizadas por
meio de convénios ou contratos.

e Parceria: Acordo ou ajuste que disciplina a transferéncia de recursos financeiros
a organizagdes sociais de interesse publico visando a execugéo de programa de
governo ou envolvendo a realizagdo de projeto, atividade, servico, aquisi¢do de

bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacéo.

e Concedente: Empresa, 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta, bem como entidade privada sem fins lucrativos, responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos

orcamentarios destinados a execucao do objeto do convénio.

e Convenente/Participe: Empresa, 6rgao ou entidade da administracdo publica
direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada,
com a qual a administracé@o pactua a execucao de programa, projeto, atividade ou
evento mediante a celebracdo de convénio.

e Gestor de convénio: Pessoa formalmente designada (pelo titular da unidade
solicitante) no instrumento firmado para proceder a administracdo e a
coordenacao dos aspectos envolvidos na formaliza¢éo, execucao e prestagdo de
contas do convénio e/ou acordo de cooperagao técnica. Contrato - E o acordo de
duas ou mais vontades, na conformidade da ordem juridica, destinado a
estabelecer uma regulamentacao de interesses entre as partes, com o escopo de

adquirir, modificar ou extinguir rela¢des juridicas de natureza patrimonial. Sendo
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um negacio juridico, requer, para sua validade, a observancia dos requisitos legais

(agente capaz, objeto licito e forma prescrita ou ndo defesa em lei).

e Proponente: Participe que propés o instrumento (Convénio, Termo de

Cooperacgéo ou Acordo de Cooperacao Técnica).

e Plano de Trabalho: Documento integrante do instrumento que traz o
detalhamento do projeto e seus elementos: objeto, etapas, fases e metas,
devidamente qualificadas e quantificadas, acompanhadas de justificativas,

cronogramas e plano de aplicagéo, de responsabilidade da unidade demandante.
e Termo Aditivo: Instrumento juridico suplementar que tem por objetivo a

modificacdo de instrumento ja celebrado. E formalizado durante a vigéncia do

instrumento, vedada a alteracéo da natureza do objeto aprovado.

8 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

8.1 UNIDADE GESTORA

Coordenadoria de Convénios e Contratos

Secretaria de Administragéo
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2. ELABORACAO DE CONVENIOS E
CONGENERES

A elaboracéo de convénios e congéneres ocorre no ambito da Coordenadoria
de Convénios e Contratos, onde sdo processados, finalizados, e ficam sob a guarda

da CCC até a sua concluséo, salvo nos casos quando envolve repasse de recursos.

Convénios sdo compromissos firmados entre entidades publicas, ou entre
estas e entidades privadas, visando a determinada finalidade comum. Pode haver
transferéncia de recursos entre os participes ou ndo. Os convénios se caracterizam

pelos seguintes aspectos fundamentais:

e Interesse comum entre os participes;
e M(tua cooperagéo entre os participes;

e Descentralizacao fisica das atividades a serem desenvolvidas.

Clausulas do convénio
O instrumento contera as seguintes clausulas:
I. PreAmbulo: numeragédo sequencial na CCC, a qualificagcdo completa dos participes
e a finalidade;

II. Objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de
Trabalho, que integrara o termo celebrado independentemente de transcricéo. E

0 produto do convénio observado o plano de trabalho e as suas finalidades;
III. ObrigacGes de cada um dos participes;

IV. Contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericdo quando atendida por

meio de bens e servigos;

V. Vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucao do objeto e

em fungdo das metas estabelecidas e exigéncias legais aplicaveis;
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VI. Obrigacéo do concedente prorrogar "de oficio" a vigéncia do instrumento antes do
seu término, quando der causa a atraso na liberacdo dos recursos, limitada a
prorrogacéo ao exato periodo do atraso verificado;

VII. Prerrogativa de o 6rgao ou entidade transferidor dos recursos financeiros assumir
ou transferir a responsabilidade pela execugédo do objeto, no caso de paralisagao
ou da ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua descontinuidade;

VIII. A classificagdo orgcamentaria da despesa, mencionando-se o nimero e data da
Nota de Empenho ou Nota de Movimentagdo de Crédito e declaracdo de que,
em termos aditivos, indicar-se-80 os créditos e empenhos para sua cobertura,
de cada parcela da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

IX. O cronograma de desembolso em uma ou mais parcelas, conforme o Plano de

Trabalho, incluindo os recursos da contrapartida pactuada, quando houver;

X. A obrigatoriedade de restituicdo de recursos, quando ndo cumprido o objeto ou ndo

forem utilizados;

XI. No caso de 6rgao ou entidade publica, a informacédo de que os recursos para
atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento, estao
consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;

XII. A definicdo, se for o caso, do direito de propriedade dos bens remanescentes na
data da concluséo ou extingdo do instrumento, que, em razéo deste, tenham sido
adquiridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na
legislacéo pertinente;

XIII. A forma pela qual a execugdo fisica do objeto sera acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicacéo dos recursos humanos e tecnolégicos que
serdo empregados na atividade;

XIV. O livre acesso dos servidores dos 6rgdos ou entidades publicas concedentes ou

contratantes e os do controle interno do Poder Executivo Federal, bem como do
Tribunal de Contas da Unido aos processos, documentos, informagfes
referentes aos instrumentos de transferéncias, bem como aos locais de

execugdo do objeto;
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XV. A faculdade dos participes rescindirem o instrumento, a qualquer tempo;

XVI. A previséo de extingdo obrigatoria do instrumento em caso de o Projeto Basico
ou Projeto Executivo* ndo terem sido aprovados ou apresentados no prazo
estabelecido, quando for o caso (O projeto basico e o Projeto Executivo séo

exigidos no caso de obras e servigos);

XVII. A indicacdo do foro para dirimir as dividas decorrentes da execucdo dos

convénios, contratos ou instrumentos congéneres;

XVIIL. A obrigacdo de o convenente, inserir clausula nos contratos celebrados para
execucdo do convénio que permitam o livre acesso dos servidores dos 6rgaos
ou entidades publicas concedentes ou contratantes, bem como dos 6rgdos de

controle, aos documentos e registros contabeis das empresas contratadas;

XIX. A sujeicdo do convénio ou contrato de repasse e sua execucdo as normas do
Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, bem como do Decreto n° 93.872, de
23 de dezembro de 1986, e a Portaria Interministerial n® 127/2008;

XX. A previsdo de, na ocorréncia de cancelamento de Restos a Pagar, que o

guantitativo possa ser reduzido até a etapa que apresente funcionalidade;

XXI. O prazo para apresentagdo da prestacéo de contas.

O Projeto Basico e o Projeto Executivo sdo pecas importantes para o planejamento
da execucao dos convénios que envolvam obras e servigos. Deve conter os elementos

dispostos na Lei 8666, conforme segue:

- Projeto Bésico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de execucgdo, devendo conter os seguintes

elementos:
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a) Desenvolvimento da solucédo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra

e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) SolugBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de

elaboracao do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;

c) ldentificacdo dos tipos de servi¢os a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificacfes que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua

execucao;

d) Informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos,
instalacfes provisorias e condi¢gdes organizacionais para a obra, sem frustrar o

carater competitivo para a sua execugao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacédo, a estratégia de suprimentos, as normas de

fiscalizacéo e outros dados necessarios em cada caso;

f) Or¢camento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos

de servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

- Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugéo
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagéo Brasileira de

Normas Técnicas - ABNT;

Apbs a aprovacao do Termo de Contrato ou Convénio pela Presidéncia do TJPA, ele
devera ser encaminhado a CCC, que providenciara o encaminhamento para

assinatura do termo.
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O que nao deve constar nos Convénios

E vedada a incluséo, tolerancia ou admiss&o nos convénios, sob pena de nulidade
do ato e responsabilidade do agente, de clausulas ou condi¢Ges que prevejam ou

permitam:
I. Realizagdo de despesas a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou similar;

II. Pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante do
quadro de pessoal do 6rgao ou entidade publica da administragéo direta ou indireta,

por servigos de consultoria ou assisténcia técnica,

III. Aditamento com alteracédo do objeto ou dos participes;
IV. Utilizagcdo, mesmo em carater emergencial, dos recursos em finalidade diversa da
estabelecida no Termo de Convénio, ressalvado o custeio da implementacéo das

medidas de preservacdo ambiental inerentes as obras constantes no Plano de
Trabalho;

V. Realizacdo de despesas em data anterior ou posterior a sua vigéncia,

VI. Atribuic&o de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

VII. Realizacdo de despesas com taxas bancéarias, com multas, juros ou correcao
monetaria, inclusive, referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos;

VIII. Transferéncia de recursos para clubes, associa¢fes de servidores ou quaisquer
entidades congéneres, excetuadas creches e escolas para atendimento pré-
escolar; e

IX. Realizagdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,

informativo ou de orientag¢éo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promoc¢ao pessoal de autoridades ou servidores

publicos.
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Observacdes referentes aos convénios.

"un

I. Quando o valor da transferéncia for igual ou inferior ao previsto na alinea “a”, inciso
I, Art. 23 da Lei n° 8.666/93, R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), a formalizacéo podera
realizar-se mediante termo simplificado de convénio, na forma regulamentada pela
Secretaria do Tesouro Nacional.

II. E nulo e de nenhum efeito, o convénio verbal com entidades da Administracéo

Publica Federal.

III. As alteracdes durante a vigéncia do convénio deveréo ser feitas mediante Termo
Aditivo, desde que néo altere o objeto do mesmao.

IV. O Convénio seréa obrigatoriamente assinado pelos participes, duas testemunhas

devidamente qualificadas e o interveniente, se houver.

V. A eficacia dos convénios e de seus aditivos, qualquer que seja o seu valor, fica
condicionada a publicagdo do respectivo extrato no Diario Oficial do Estado, que
serd providenciada pelo TIPA, contendo os seguintes elementos:

a) Espécie, nimero e valor do instrumento;

b) Denominagéo e inscricdo no CNPJ/MF dos participes e nome e inscricao
no CPF/MF dos signatarios;

¢) Resumo do objeto;

d) Crédito pelo qual correra a despesa, nimero e data da Nota de Empenho
ou Nota de Movimentacao de Crédito;

e) Valor a ser transferido ou descentralizado no exercicio em curso e, se for o

caso, o previsto para exercicios subsequentes, bem como o da contrapartida
gue o convenente se obriga a aplicar;

f) Prazo de vigéncia e data de assinatura;

g) Fundamento legal;
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111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 Enicio

Todo processo para elaboragcdo de convénios e congéneres se inicia e se

fundamenta através da solicita¢éo formulada pela unidade demandante.

1112 [T DEMANDANTE

Unidade responsavel pela solicitagdo quanto a celebracdo de instrumento
especifico, devendo instruir o processo com todos os elementos necessarios para

subsidiar a elaborac¢éo de minuta do termo a ser pactuado.

1113 DFormalizar solicitacdo

Todo convénio ou congénere, deve passar necessariamente por determinadas
fases até que possa ser efetivado e ratificado pelos participes. A seguir, elencamos

tais fases e como se desenvolvem.

1. Proposicao
2. Celebracéao
3. Execucao e

4. Prestacéo de Contas

Proposicéo

Inicialmente, é necessario que seja dado inicio a um Processo Administrativo com

0S seguintes itens:

I. Incluséo no sistema SIGA-DOC;

II. Memorando de encaminhamento a Presidéncia solicitando a analise

técnica e o devido encaminhamento do processo;
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I1l. Descricao do objeto a ser executado;

IV. Justificativa que demonstre o interesse reciproco;

V. Publico-alvo, quando for o caso;

VI. Estimativa de recursos financeiros envolvidos;

VII. Previsdo de prazo de execucao;

VIII. Indicacédo do (s) gestor (es) e substituto (s);

IX. Plano de Trabalho aprovado pelas partes;

X. Documentos de Comprovacéo e de Regularidade, quando for o caso;

XI. Outras informagdes que julgar relevantes.

OBS: A CCC disponibiliza modelo de plano de trabalho padrdo, que auxiliara na

elaboracdo do mesmo.

Detalhamento dos Documentos
Plano de Trabalho

O plano de trabalho, quando exigido e de acordo com as regras estabelecidas pelo

Concedente, deve conter, no minimo, as seguintes informacgdes:

I. Justificativa para a celebragdo do Convénio ou Contrato
1. Descrigdo completa do objeto

I11. Cronograma de execucéo do objeto

IV. Descricdo das metas a serem atingidas

V. Definigdo das etapas ou fases da execucao

VI. Cronograma de desembolso

VII. Plano de aplicacé@o dos recursos

VIII. Detalhes sobre os recursos e o orgamento
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Dicas:

- As etapas ou fases de execucdo do objeto, com previsdo de inicio e fim,

devem estar no cronograma de execucao;

- O cronograma de execucédo do objeto deve harmonizar-se com o cronograma
de desembolso dos recursos financeiros, de modo que os valores a serem pagos

correspondam aos servigos a serem executados.

Celebracéo

Apés andlise detalhada pelo TJ da proposta de convénio formulada pelo
interessado, passa-se a fase seguinte, que é a da celebracdo. Esta nada mais é do
que a formalizagdo do termo, por meio de instrumento escrito, ja que se trata de

documento juridico que deve preencher formalidades legais.

Todo convénio deve ser assinado pelos representantes legais dos participes,
devidamente qualificados preambularmente, e por duas testemunhas, para que tenha

a eficacia de titulo executivo extrajudicial.

Execucao

Depois de concluido o procedimento da proposicéo e da celebracéo passa-se

a fase executiva do convénio, ou seja, sua colocagdo em pratica.

Os recursos a serem empregados na execugdo do convénio poderdo ser
liberados no inicio ou em parcelas, conforme cronograma de desembolso que deve

constar em uma das clausulas do convénio.

O participe que receber recursos do outro (convenente) deve movimenta-los
exclusivamente em uma conta especifica aberta para esta finalidade. Em hipétese
alguma os recursos podem ser movimentados em conta que ndo seja especifica do

convénio.
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Usar recursos do convénio em desacordo com o objeto ou plano de trabalho é

considerado desvio de finalidade, infracdo grave que pode levar a obrigatoriedade da

N

devolucdo dos recursos ao TJPA e a responsabilizacdo do responsavel legal da

entidade.

1114 TISEAD

A Secretaria de Administracédo é responsavel por todo o processo de elaboragéo de
convénios e congéneres, que consiste na analise processual, visando a sua conformacao,
andlise e parecer juridico, andlise técnica, quando for o caso, e elaboragdo de termos a serem

pactuados.

1115 BJReceber processo

A SEAD recebe o processo, e apds ciéncia, encaminha para a CCC para

adocdao das providéncias necessarias.

1.1.1.6 DNotiﬁcar quanto as pendéncias

Apos elaboracdo de nota técnica elencando todos os ajustes necessarios,

retornar o processo ao demandante, para ciéncia e devidas consideragges.

1117 DAnalisar e emitir parecer juridico

A Assessoria Juridica fara a leitura de todo o processo, e emitird parecer

juridico acerca da solicitacao de formalizacédo de convénio e/ou congénere.
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11.1.8 DComunicardemandante

A Secretaria de Administracdo encaminhard o expediente para a unidade
demandante, com as informagbes referentes a impossibilidade de atendimento a

solicitacdo para a celebracdo de convénio/congéneres.

1.1.1.9 DEncaminhar para providéncias

Remeter os autos a CCC para adogéo das providéncias necessarias.

1.1.1.10 1_CCC

Unidade responsavel pelo acompanhamento dos instrumentos contratuais
(contratos, convénios, parcerias, atas de registros de precos), no que se refere a

formalizacdo destes e suas posteriores alteracdes.

11111 DDistribuir processo

A Coordenadoria de Convénios e Contratos recebera, no sistema SigaDoc, os
expedientes referentes a elaboracdo de convénios e congéneres, e os distribuira aos
Assessores da equipe.

Caso o processo ja tenha sido diligenciado, ou negociado por algum Assessor,
0 mesmo serd distribuido para aquele que prestou os esclarecimentos e orientacdes.

Os critérios adotados para proceder a distribuicdo dos expedientes e processos:

1. Verificar a quantidade de expedientes e processos foram distribuidos a cada
Assessor;

2. Observar o tipo/objeto do instrumento a ser pactuado, e verificar qual dos

Assessores estdo acompanhando processos similares.
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11112 DAnalisar e Instruir

O Assessor que receber o processo para efetuar a analise da documentagéo,

devera analisar os seguintes aspectos:
a) Motivagéo e justificativa para celebracdo do pacto proposto;
b) Manifestac@o das &reas afetas ao objeto a ser pactuado;
c¢) Plano de trabalho;

d) Caso seja apresentado minuta de termo de convénio e/ou congénere,

observar se todas as clausulas essenciais estéo presentes;

e) Verificar se consta a informagdo quanto ao gestor do convénio e/ou

congénere, caso contrario, devera ser solicitado ao demandante;

f) Conferir a documentacdo dos participes, e confirmar os dados dos

representantes que vao assinar o instrumento;

g) Elaborar nota técnica indicando as eventuais pendéncias, para 0s

devidos ajustes, junto ao demandante;

1.1.1.13 DElaborar minuta de Convénio e Congéneres

A CCC procedera a elaboracdo de minuta de termo de convénio e/ou
congénere. Para melhores detalhamentos da atividade, vide sub-processo “Analisar

Documentagéo”, etapa “Elaboragdo de minuta de Convénio e Congénere”.
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A CCC providenciar4 a coleta das assinaturas no termo, bem como a sua

publicacdo no Diario Oficial do Estado. Para melhores detalhamentos da atividade,

vide sub-processo “Coletar assinaturas e publicar”.

11115 DNotiﬁcar Demandante

A Coordenadoria de Convénios e Contratos encaminhara o expediente para a

unidade demandante, com cépia do instrumento celebrado.

1.1.1.16 DProceder guarda e arquivamento

A Coordenadoria de Convénios e Contratos procedera anotagao na planilha de

acompanhamento dos Convénios, as informagdes relativas ao instrumento celebrado.

Deve ser registrado no processo o0 prazo de vigéncia do termo, para

acompanhamento.

Arquivar o processo, podendo ser desarquivado a qualquer tempo para as

diligéncias que forem necessarias.

11117 TIPRESIDENCIA

Autoridade superior do Tribunal de Justica do Estado do Pard, que no processo

de elaboragdo de convénios e congéneres, tem a responsabilidade de analisar e

autorizar o prosseguimento processual.
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11118 DAnalisar processo

A Presidéncia do TJPA, procedera andlise e emitird a devida autorizacdo para a
celebrac&o de convénio e/ou congénere.
Caso ndo seja possivel a autorizagao, retornara os autos do processo a SEAD,

para informar ao demandante.
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COLETAR ASSINATURA E PUBLICACADO

Dando continuidade, devera ser incluso a numeracdo, ao convénio e/ou
congénere, obedecendo a ordem sequencial constante na pasta CONVENIOS, de

acordo com o ano que esta sendo elaborado.

Apés a conclusdo do processo a CCC providenciar4d as assinaturas e a
publicagdo do termo.

112 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.2.1 %Coordenadoria de Convénios e Contratos

As atividades da Secretéria de Controle Interno, atinentes aos procedimentos

ora manualizados, seguem descritos nos itens de 2.1.1.2 a 2.1.1.4:

11.2.2 DReceber o Processo

Receber o processo e distribuir ao Assessor que atuou no mesmo, para
prosseguimento.

1123 DProvider\ciar 0 envio das vias para assinatura

Ap6s conclusdo do processo de autorizagdo, consultar o Gabinete da
Presidéncia quanto a data da assinatura do convénio e/ou congénere, bem como se
havera solenidade.

Devera ser conferido novamente quem serdo os representantes dos entes, no
ato da assinatura do instrumento.

Autuar o processo no sistema SIGA DOC, colocando a numeragéo sequencial
dos convénios, constante na pasta CONVENIOS, observando o ano da sua

elaboracao.
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A coleta das assinaturas ocorrera de duas maneiras:
e Através de solenidade a ser definida pelo Gabinete da Presidéncia;
e Por envio das vias do termo aos participes, através de oficio, a ser

expedido pela CCC. Devera ser solicitada a devolugdo das mesmas.

11.2.4 DPublicar no Diario Oficial

A publicagdo ocorrera posteriormente a coleta das assinaturas, e se daré por
meio de extrato no Diario Oficial do Estado (DOE), no prazo de 10 (dez) dias apos a

data da assinatura, e devera conter as seguintes informagdes:

a) Numero do termo;

b) Nome dos Participes

c) Objeto do pacto;

d) Valor do convénio e/ou congénere, se for o caso;

e) Funcional Programética, contendo a Natureza de Despesa, Programa de

Trabalho e Fonte de Recurso, se for o caso;
f) Vigéncia,
g) Data da assinatura do instrumento;
h) Dados do representante do TIPA, que assinara pela Presidéncia.

Deveré ser criado o arquivo e guardado na pasta EXTRATOS/CONVENIOS, de
acordo com o ano de elaboracgado, e anotada as informacdes quanto a publicacado, a

fim de auxiliar numa futura pesquisa quanto a concluséo das etapas deste processo.
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Para publicar no Diéario Oficial seguir o passo a passo:
1. Efetuar o login no site da Imprensa Oficial do Estado;
2. Ir na opgao “enviar matéria”;
3. Selecionar a data da publicagéo;
4. Escolher o tipo de matéria a ser publicada;
5. Copiar o texto do extrato a ser publicado;
6. Selecionar a opgao “enviar”;

7. Ser4q apresentada a formatagdo do extrato a ser publicado, para

confirmacéo, ou edigdo. Apds conferéncia dos dados, confirmar.

8. O sistema apresentara todas as informagfes acerca da publicacdo, que

deverao ser copiadas no extrato para futuras conferéncias.

11.2.5 DJuntar via assinada e publicagdo ao processo

Quando as vias do convénio e/ou congénere, estiverem assinadas, e o termo

publicado, deveréo ser digitalizados, e inseridos nos autos do processo.

11.2.6 DGuardar 0 processo e proceder o acompanhamento

Apo6s conclusdo de todas as etapas, 0 processo devera ficar sob a guarda da

CCC, para acompanhamento da vigéncia.

Nos casos em que houver repasse de recurso, 0s autos deverdo ser
encaminhados para SEPLAN para acompanhamento e execucdao financeira.
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