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1. Visdo Geral - Funcionamento do sistema

Primeiramente, a unidade técnica da universidade ou instituto cadastra as informacdes
relativas a proposicdo do termo de execucdo descentralizada. Tais informagdes incluem os
dados do proponente (endereco, bairro, UF, municipio, CEP, telefone e e-mail), indicacdo do
concedente (qual secretaria/autarquia), objeto e justificativa da descentralizacdo de crédito,
previsdo orcamentaria, anexos (projeto basico, termo de referéncia, entre outros).

Apds preencher todas estas informacgdes, o responsavel pelo cadastramento ird tramitar o
termo, enviando o mesmo para apreciagdo do gestor orgamentario do proponente.

O gestor orcamentario do proponente ird apenas validar as informagdes cadastradas, ndo
podendo alterar nenhum dado. Caso se verifique algum erro, o termo podera ser devolvido
para ajustes. Caso contrario, o mesmo podera ser tramitado e encaminhado ao representante
legal do proponente para validagao.

O representante legal do proponente também ira apenas validar as informac¢des cadastradas,
enviando o termo para a secretaria/autarquia indicada. Deve-se ressaltar que quando ele
aprova o termo e encaminha o mesmo, esta valida¢do fica registrada no termo de execuc¢do
descentralizada, com data e horario da tramitacdo, equivalendo a assinatura formal do
proponente.

Apds todo este processo, o termo chega ao gabinete da secretaria/autarquia indicada como
concedente do termo de execugdo descentralizada. A fun¢do do gabinete é unicamente
distribuir os termos para as coordenacGes que serdo responsaveis pela analise dos mesmos.

Para isto, basta selecionar a coordenagdo e tramitar o termo.

Dentro da coordenacdo indicada, o responsdvel deverd analisar as informacdes prestadas e
preencher duas abas: Previsdo orcamentdria (programa de trabalho, Plano interno e més de
liberagdo) e parecer técnico (aonde devera emitir sua opinido acerca da proposta, da entidade
proponente, do objeto, do objetivo a ser alcancado, da justificativa apresentada e do valor
pedido). Apds realizar a andlise e preencher os dados, o termo deverd ser tramitado e
encaminhado ao diretor responsavel.

O diretor ira apenas validar as informacGes cadastradas, ndo podendo alterar nenhum dado.
Caso se verifique algum erro, o termo poderd ser devolvido para ajustes. Caso contrario, o
mesmo poderd ser tramitado e encaminhado ao representante legal do concedente, para
validacgao.

O representante legal do concedente também ird apenas validar as informagdes cadastradas,
enviando o termo a unidade gestora repassadora, vinculada a subsecretaria de planejamento e
orcamento (SPO) do MEC. Deve-se ressaltar que quando o representante legal do concedente
aprova o termo e encaminha o mesmo, a validacdo fica registrada no termo de execucdo
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descentralizada, com data e horario da tramitacdo, equivalendo a assinatura formal do
concedente.

A unidade gestora repassadora ira verificar todos os dados cadastrados e encaminhar ao
gestor orcamentdrio do concedente, para que este autorize a descentraliza¢do de recursos.

O gestor orcamentario do concedente autorizando a demanda, encaminha novamente o
termo a unidade gestora repassadora para que seja providenciada o destaque de recursos
orgamentarios para a entidade proponente.

Apds os recursos orgamentarios e financeiros serem enviados e o objeto da descentraliza¢do
ser executado, a entidade proponente devera entrar no sistema e preencher o relatério de
cumprimento de objeto, que deverd ser validado pelo gestor orcamentdrio e, posteriormente,
pelo representante legal do proponente. Em seguida a coordenacdo da secretaria/autarquia
ird analisar o relatério e, caso seja necessario algum ajuste, devolvera o mesmo ao
proponente, sendo finalizard o processo.

Importante salientar que em cada mudanga de status, quando ocorre a tramitagdo do termo, é
enviado um e-mail de notificagdo para os responsaveis pelo préoximo passo, informando que
alguma acdo é necessdria para dar prosseguimento ao processo. Este e-mail é enviado
automaticamente, ndo necessitando de qualquer agdo prévia.
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2. Descrigdo dos perfis do sistema

Os perfis utilizados no sistema, bem como a atribuicdo de cada um sdo os seguintes:
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Equipe Técnica: No caso do proponente, é o responsavel por cadastrar o termo de
execucdo descentralizada no sistema. No caso do concedente, é o responsavel em
fazer o parecer técnico e preenchimento da previsdo orcamentaria.

Gestor Orcamentdrio do Proponente: Responsavel em validar as informacGes
cadastradas e enviar o termo ao representante legal para aprovag¢ao. No caso das
universidades e institutos sera o Pré-Reitor de Planejamento e Administracao.
Representante Legal do Proponente: responsavel em aprovar o termo cadastrado e
enviar para secretaria/autarquia. No caso das universidades e institutos sera o Reitor.
Gabinete da Secretaria/Autarquia: Responsavel em fazer a distribuicdo dos termos na
secretaria/autarquia;

Coordenacdo da Secretaria/Autarquia: Responsavel em analisar o termo e validar o
parecer;

Diretoria da Secretaria/Autarquia: Responsdvel em validar a analise e enviar para
aprovacao do representante legal da concedente;

Representante Legal do Concedente: Responsavel em aprovar o termo e enviar para
descentralizacdo de recursos. No caso das secretarias do MEC, seria o Secretdrio; para
o FNDE, CAPES e INEP, o Presidente.

Unidade Gestora Repassadora: Responsavel em analisar o pleito e providenciar a
descentralizagdo dos recursos. No caso das descentraliza¢Ges das a¢Ges da UO 26101,
serd a CGSO.

Gestor Orcamentario do Concedente: Responsavel em aprovar a descentralizacdo de
recursos. No caso da UO 26101, sera o Subsecretdrio de Planejamento e Orcamento.

3. Operagdo “Novo termo de execucdo descentralizada”

d.

Cadastramento do termo no sistema pela Unidade Técnica

Moédulo Programacdo Orgamentaria -> Principal -> Termo de execuc¢do descentralizada -> Lista

de Termos de execuc¢do descentralizada
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Na préxima tela tem-se a op¢do de se inserir uma proposta de novo termo de execuc¢do
descentralizada, ou entdo consultar algum termo de execuc¢do descentralizada que ja esteja
cadastrado, conforme tela abaixo:
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No caso de se inserir um novo termo de execucdo descentralizada, serd necessario uma série

de informacgdes, conforme abaixo:

Informacgdes da entidade proponente:
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Uma observagao importante é que, no caso em que o Fundo Nacional de Desenvolvimento da

Educagdo (FNDE) seja o concedente do termo, o cadastrador devera selecionar qual secretaria
do MEC é responsavel por aquela politica, ou seja, ird analisar aquele termo. Se ndo houver
nenhuma secretaria envolvida, o usuario indicara qual diretoria do FNDE sera responsavel.
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Informagdes da previsdo orgamentdria (pode-se inserir quantas linhas forem necessarias, caso

haja mais de uma natureza de despesa):
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Na aba “Anexos” o projeto bdsico ou termo de referéncia sao obrigatdrios. Caso haja mais
algum outro anexo importante para o termo, ha a possibilidade de acrescenta-lo:
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Por fim, deve-se tramitar o termo, conforme abaixo:
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b. Aprovacio do termo cadastrado pelo Gestor Orcamentdrio do
Proponente
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Moédulo Programacdo Orgamentaria -> Principal -> Termo de execuc¢do descentralizada -> Lista
de Termos de execugdo descentralizada
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Como mencionado, o gestor orgamentario do proponente ird apenas validar as informacses e
enviar o termo para aprovacdo do representante legal, ou devolver para correcdo. Isto sera
feito na aba de “tramite” do sistema, como pode ser visto abaixo:

o I L2 ) () sl

TH M GUILHERME AUGUSTO BORGES CARVALHO |-

@ Principal i, Relatorios & Sistema

Unidade Gestors: UFBA | UFBA
NGmero 8o Terme: 3

Pendéncias

Mo possul pendéncias.

c. Aprovacdo do termo cadastrado pelo Representante Legal do
Proponente
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O representante legal do proponente também ira apenas validar as informac¢des cadastradas,

enviando o termo para a secretaria/autarquia, conforme abaixo:
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4 Principal &, Refatorios & sistema

Vocs et aqui: Princi x> Termo de Cooperacia »» Cadasko de Termo de Coepsracas

Termo de Cooperacio

Unidade Gestora: UFBA/UFE4

Némero do Terma: 3

Proponents Parece técnico (O

Pendénciss
Néo possui pendéncias

wsado atal
E—
serovagia o
fepeserme
Legal o
[

o
Ratsenss pars
Commgio
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Ressalta-se que, quando o representante legal do proponente aprova o termo e encaminha o
mesmo, esta validacdo fica registrada, com data e horario da tramitacdo, substituindo a
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assinatura em papel. Isto pode ser visualizado na Aba “Gerar termo em PDF”. A validacdo esta
demonstrada abaixo:
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d. Encaminhamento do Termo pelo Gabinete da Secretaria/Autarquia

Mdédulo Programacao Orgamentaria -> Principal -> Termo de execuc¢do descentralizada -> Lista
de Termo de execucdo descentralizada Geral
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Apds fazer a operagdo acima, aparecera todos os termos de execuc¢do descentralizada de que

determinada secretaria é responsavel. Apesar de ter acesso a todos os termos, a tramitacdo so
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deve ocorrer nos termos que estejam sob a situacdo “Em distribuicdo pelo Gabinete da
Secretaria/Autarquia”. Apds isto, o Gabinete da secretaria/autarquia seleciona o termo e
apenas indicara qual coordenacao ird analisa-lo, tramitando o mesmo, conforme abaixo:

@} Principal &, Relatorios & Sistema

Termo de Cooperacio

Unidade Gestors: UFBA/ LFEA
Mimero do Terma: 3

Proponents  Concedente  Objeto e Justificativa da Desceniraizacio do Crédh

Em dsirtugio
o2k gabiste 8
secrearaistarguis

| voltar |

O Gabinete pode encaminhar o termo para ele mesmo, quando for um programa com
execugao centralizada no gabinete.

e. Andlise do Termo pela Coordenacio da Secretaria/Autarquia:

Os responsaveis pela andlise do termo na coordenacgdo irdo preencher informacbes de
programa de trabalho, plano interno e més de liberagdo, na aba de “previsdo orcamentaria”,
conforme abaixo:
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Depois disto, irdo preencher informacdes referentes ao parecer técnico da analise do termo de
execuc¢ao descentralizada:
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Vned euth aqui: Preceal s Tarmn ae Cscoeragha o Cadasirn de Termo ae Cacoeracsa

Termo de Cooperacio
Unidsde Gestora: 72 | UFCE
Wimero do Terma: 40

Cenageracies nstee 3 erdafe g
peepanenk:

rre o waraileres

Consideragles soore » proposy:

1002 misems £a chebiaes

Eomidesacion sctre s stk

| mima oo carasteres

Apds preencher as informagdes, a coordenagdo ird encaminhar o termo para o diretor fazer a

validacdo da andlise. Deve-se ressaltar que neste estagio ha a possibilidade de se enviar o
termo para diligéncia, solicitando esclarecimentos ou informac&es para a unidade técnica da
entidade proponente. Neste caso o termo volta para a unidade técnica, necessitando
novamente da aprovagao do gestor orcamentdrio e do representante legal, antes de chegar
novamente para analise da coordenacdo. Isto pode ser visto abaixo:
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Termo de Cooperacio
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Hio possul pendéncias
watado stual
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Deve-se ressaltar que o perfil UO/Equipe Técnica pode ser utilizado neste momento, para

cadastrar as informagGes de previsdo orcamentaria e parecer técnico do termo. Entretanto, o
usudrio deste perfil ndo poderd tramitar o termo para a diretoria, pois o mesmo estd
autorizado apenas a vincular as informagdes mencionadas, ou tramitar o termo “para tras”,
enviando para diligéncia ou devolvendo ao momento anterior para ajustes. O envio para
diretoria é competéncia exclusiva do perfil “coordenador da secretaria/autarquia”, que assim
valida o parecer técnico.

Ha também, na aba de tramite, uma opg¢do para se colocar o termo em “aguardando
disponibilidade orcamentaria”. Neste caso, o termo fica parado na coordenacdo, aguardando
haver orgamento para dar continuidade as tramita¢Oes e consecugao do termo.

f. Aprovacido do termo pelo Diretor

O diretor ird apenas validar as informacdes e enviar o termo para aprovagdo do representante
legal do concedente, ou devolver para correcado. Isto sera feito na aba de “tramite” do sistema,
como pode ser visto abaixo:
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Deve-se ressaltar que o diretor pode fazer a aprovagdo conjunta (“aprovagdo em lote”), de
varios termos de uma so vez. Isto foi desenvolvido para otimizar o tempo de aprovacdo e ndo
se precisar entrar nos termos, um de cada vez, para se proceder a aprovacdo. Esta aprovacdo
pode ser observada abaixo:
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g. Aprovacdo do termo analisado pelo Representante Legal do Concedente

O representante legal do concedente também ird apenas validar as informagdes cadastradas,
enviando o termo para a subsecretaria de planejamento e orcamento (SPO) do MEC, para que
se realize a descentralizacdo dos recursos.

Para isto, o represente devera entrar no sistema de descentralizacdo de recursos, e observar
todos os termos de execucdo descentralizada que estejam na situacdo “em aprovacdo pelo
representante legal do concedente”.
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Apds este procedimento, basta selecionar um determinado termo de execucdo
descentralizada, entrar na aba de tramite e aprovar o mesmo, caso esteja de acordo com todas
as informacdes cadastradas, conforme abaixo:

IEEEERE ]t stveC- Sistem Integrado de Monitars..

rec-d.mec.gowibe/ elabres labrev.php?modulo=

PR o1 covc suousTo coroes caveio -]
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© sair

@} principal g, Relatorios ¢ Sistema

Termo de Cooperacio

Unidade Gestora: UFBA/ UFEA
Nimero do Terma: *

[ voltar |

5 e » I

Ha ainda a possibilidade de se fazer uma aprovacdo conjunta (“aprovacdo em lote”), de varios
termos de uma sé vez. Isto foi desenvolvido para otimizar o tempo de aprovagdo e nao se
precisar entrar nos termos, um de cada vez, para se proceder a aprovagdo. Esta aprovagdo
pode ser observada abaixo:
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Ressalta-se que, quando o representante legal do concedente aprova o termo e encaminha o
mesmo, esta validagdo fica registrada, com data e horario da tramitacdo, substituindo a
assinatura em papel. Isto pode ser visualizado na Aba “Gerar termo em PDF”. A validacdo esta
demonstrada abaixo:
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O termo ao chegar na SPO tera o tratamento devido para que se processe o envio de recursos
orcamentarios e financeiros.

4. Operacgdo “Relatorio de Cumprimento do objeto”
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Apds os recursos orgamentarios e financeiros serem enviados e o objeto da descentralizagdo
ser executado, a entidade proponente devera entrar no sistema e preencher o relatério de
cumprimento de objeto, conforme abaixo:
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Apds o relatdrio preenchido, e ndo havendo alteragGes a serem feitas no termo, o mesmo
pode ser tramitado, com validacdo do gestor orcamentario e do representante legal do
proponente, para a coordenacgdo da secretaria/autarquia que fez a primeira analise deste
termo de execugdo descentralizada. A coordenacdo podera fazer observacdes ou anexar um
parecer sobre o relatdrio de cumprimento do objeto, a fim de finalizar o termo, caso concorde
com o relatdrio, ou entdo devolver para ajustes, conforme pode ser visto abaixo. Apds isto, o

termo de execuc¢do descentralizada é dado como encerrado.

Vale ressaltar que as observacgGes e o parecer técnico a serem emitidos pela coordenagdo tém

carater optativo, cabendo a coordenagdo responsavel a decisdo de emitir opinido ou ndo
acerca do relatério apresentado.
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5. Operacdo “Solicitagdo de alteragdo do termo de execugdo
descentralizada”

Quando o termo de execuc¢do descentralizada estiver em execucdo, ha a possibilidade da
entidade proponente solicitar alteragcdes no termo de execugdo descentralizada, proveniente,
por exemplo, de algum aditivo nos valores previamente pactuados. Esta solicitacdo deve ser
feita pela “unidade Técnica”, entrando no termo, mais especificamente na aba de “tramite”,
conforme abaixo:

5 M 5 [N

Estas alteracGes deverdo ser realizadas na aba de “previsdo orcamentaria”, devendo a

posteriori ser aprovado pelo gestor orcamentario e pelo representante legal da concedente.
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O termo vai ent3o para a coordenacdo da secretaria/autarquia que ird analisar as informacdes.
Se a solicitacdo de alteracao envolver aumento nos valores previamente pactuados, entdo o
mesmo precisard passar por todo o fluxo de aprova¢des novamente, que envolve, diretor,
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representante legal do concedente, UG repassadora, gestor orcamentario da concedente
(Enviar para aprovagdo da diretoria (com nova descentralizagdo)). Se ndo houver alteragdo de
valores, entdo o termo vai direto para o status “Em execug¢do”, ndo necessitando aprovacgées
(Enviar para Execugdo (sem nova descentralizagdo)).
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6. Equipe Técnica e telefones/e-mail para solicitar perfil

Para solicitacdo de perfil, o usuario devera se cadastrar no SIMEC, no mddulo “programacao
orcamentaria”, por meio do seguinte link: http://simec.mec.gov.br/cadastrar_usuario.php

Apos solicitar o cadastramento, deverd enviar um e-mail para: spo.suporteorc@mec.gov.br
solicitando o perfil desejado e informando nome completo, CPF, perfil desejado e numero da
unidade gestora.
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