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1. Introducao

Toda organizacao desenvolve, rotineiramente, inimeras atividades que produzem os mais
variados resultados. Tais atividades, considerando sua natureza e dos resultados gerados,
podem estar conectadas na forma de processos organizacionais que, de forma integrada,
trabalham no sentido de promover a consecu¢do dos objetivos principais da organizagao,
diretamente relacionados a sua missao.

No caminho inverso, para a realizacao de cada tipo de processo da organizacao, é necessaria a
articulacao de diversas acoes que podem se desdobrar na execucao de subprocessos, etapas e
atividades. Diante disso, pode-se dizer que existe uma hierarquia entre processos,
subprocessos, etapas e atividades, conforme mostrado:

PROCESSO ORGANIZACIONAL

-
[ SUBPROCESSO
~
N
[ ETAPAS
~
N
[ ATIVIDADES

Essa hierarquia fica melhor representada em forma de um sistema, dado que um processo
organizacional pode ser visto como um sistema da organizacdo composto por subsistemas
(subprocessos), que, por sua vez, sao formados de outros subsubsistemas (etapas)
absolutamente interligados.

A partir dessa percepcio, a Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI) iniciou o
trabalho de simplificagdo administrativa no IFSul, através do mapeamento de processos, tendo
como objetivo alcancar uma visdo sistémica mais clara dos processos organizacionais da
instituicdo. A finalidade deste exercicio de autoconhecimento é analisar criticamente cada um
dos processos, sua importancia dentro do escopo da missao institucional, propor melhorias e,
assim, buscar maior eficiéncia e eficicia no atendimento das demandas sociais.

Todavia, ao se analisar um processo os resultados nao devem ser os tinicos pontos a serem
observados. Tao importante quanto estes, o caminho percorrido, ou seja, cada etapa do
processo, também deve ser avaliado de forma critica. E importante verificar qual o valor
agregado que cada etapa e subprocesso é capaz de gerar. Ou seja, para realizar um processo de
simplificagdo administrativa faz-se necessario avaliar minuciosamente os processos da
instituicao em todas as suas etapas.
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2. Objetivos

O mapeamento dos processos representa uma etapa inicial do processo de simplificacao
administrativa. Através do levantando das etapas e normas pode-se desenhar o atual fluxo do
processo.

A etapa final do mapeamento do processo consiste na apresentacao do seu fluxograma, que é
um desenho gréafico feito com simbolos padronizados, que mostra a sequéncia logica das etapas
de realizacdo de um processo de trabalho. O desenho do fluxo do processo permite uma visao
integrada do processo de trabalho além da visualizacao das interagdes entre os subprocessos,
identificacao de detalhes criticos, potenciais pontos de controle e oportunidades de melhoria.

3. Relato do trabalho

O trabalho de mapeamento realizado em conjunto com a Pro-reitoria de Administracao e de
Planejamento (PROAP) teve inicio pela solicitagio da sua Diretoria de Planejamento
(DIPLAN) em aplicar o método em processos identificados pela propria Diretoria, tendo em
vista a necessidade de atendimento de demandas provenientes das solicitacoes da Unidade de
Auditoria Interna (AUDIN).

Apobs a definicdo dos processos, passou-se para o levantamento de etapas e normas. As
informacgodes repassadas pelas unidades envolvidas permitiram que se realizasse um desenho
inicial do processo, que foi sendo complementado e corrigido em reunioes realizadas com os
servidores diretamente envolvidos no processo.

Nao havendo mais retificacbes a serem realizadas, passou-se a etapa de elaboracdo deste
relatorio de entrega.

4. Entrega do mapeamento do processo

Como finalizacao desta etapa do trabalho, sera realizada a entrega do mapeamento do processo
de Celebracao de Termos de Execucao Descentralizada (TED) no ambito do IFSul.

Desta forma, foram incluidos, como anexo deste relatorio, os documentos utilizados para
subsidiar o desenho dos fluxos, além da representacao grafica do processo de trabalho.

Os documentos anexados, para cada um dos processos especificados acima, sao:

e Instrucdo de trabalho;

e Ficha do processo;

e Formuléario para levantamento das normas;

e Formulario de identificacao dos elementos do processo;
e Fluxo do processo.
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==. INSTITUTO FEDERAL Diretoria de Desenvolvimento Institucional
BB sulrio-grandense
Unidade Instrugdo de Trabalho
Reitoria/PROAP/DIPLAN/CFIGE
Processo Identificacao Versao N2 de
folhas
Celebracdo de Termos de Execucdo IT/Reitoria/PROAP/DIPLAN/CFIGE
Descentralizada no ambito do IFSul Ne 1 01 6

Glossario de Siglas e Termos

CAPES - Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CFIGE - Coordenadoria de Financiamento e Gestdo

CGU - Controladoria-Geral da Unido

DIPLAN - Diretoria de Planejamento

DIRAD - Diretoria de Administracdo

DPO - Diretoria de Projetos e Obras

FAIFSul - Fundagdo Ennio de Jesus Pinheiro Amaral de Apoio ao Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo

IFSul — Instituto Federal Sul-rio-grandense

IN — Instrucao Normativa

MEC — Ministério da Educacdo

MF — Ministério da Fazenda

MP — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

NC — Nota de Crédito

PROAP — Pro-reitoria de Administracdao e de Planejamento

SETEC — Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle
SUAP —Sistema Unificado de Administragao Publica

TED — Termo de Execuc¢do Descentralizada

. OBIJETIVO

Padronizar o processo de Celebracdo de Termos de Execucdo Descentralizada no ambito do IFSul
[l. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n2 6.170/2007

Portaria Interministerial n2 507/2011

Portaria MEC n? 1.529/2014

Instrucdo Normativa n2 05/2019

Ill.  PROCEDIMENTOS (Em anexo)

IV. FLUXOGRAMA (Em anexo)



FICHA DO PROCESSO

Identificagao do

Celebragdo de Termos de Execugdo Descentralizada no ambito do IFsul

processo
Unidade
Responsavel pelo | Coordenadoria de Financiamento e Gestdo (CFIGE)
Processo
Limites do Inicio: Abertura de processo no SUAP com inserg&o do plano de trabalho
Processo Término: Encerramento do TED no SIMEC
Objetivos do Padronizar o processo de Celebragdao de Termos de Execugdo Descentralizada no ambito
Processo do IFsul

Interface com
outros processos

Convénio IFsul e FAIFSul

Participantes

Internos Todas as unidades da reitoria ou Campus

Orgaos Publicos: SETEC, FNDE, CAPES
Externos
Pessoas Juridicas: FAIFSul

Resultado

Padronizagao do processo

Usuario

Todas as unidades da reitoria ou Campus




Formulario para levantamento das normas

Esfera de
Norma/Ano! N Ementa
Criagao
Decreto DispGe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da
Federal Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras
6.170/2007 A .
providéncias.
Estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto no 6.170,
Portaria de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as
Interministerial Federal transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos
507/2011 de repasse, revoga a Portaria Interministerial n2 127/MP/MF/CGU, de
29 de maio de 2008 e da outras providéncias.
. Estabelece critérios e procedimentos para a formalizagdo de
Portaria MEC . .y .. AL
Federal descentralizagdo de créditos orcamentarios efetuados no ambito do
1.529/2014 L o o . .
Ministério da Educagdo, para execug¢do de atividades de seu interesse.
Instrui Regras e orienta¢Oes a serem adotadas para celebracdo de
IN 05/2019 Interna 5 ¢ P ¢

termo de execugdo descentralizada no ambito do IFSul.

1 Lei, Decreto, Resolugdo, Portaria, Norma de Servigo, outros

2 Federal, estadual, municipal, interna




Formulario de identificacdo dos elementos do processo

1. Abrir processo no SUAP e inserir plano de trabalho, conforme modelo estabelecido pela IN 05/2019.

2. Analisar o processo e emitir parecer quanto ao prosseguimento do projeto.

3. Solicitar a inclusdo das informagdes do Plano de Trabalho e arquivos no SIMEC.

4. Incluir os arquivos como anexo no SIMEC, preencher as abas do SIMEC (plano de trabalho, vigéncia, programacgdo orgamentaria e financeira), conforme plano de trabalho recebido pelo SUAP e
encaminhar para aprovagao do gestor orgamentario do proponente.

5. Analisar e aprovar o TED e encaminhar para aprovagao do reitor (representante legal da instituigdo).

6. Enviar para aprovagdo do 6rgdo concedente para posterior liberagdo do crédito orgamentario.

7. Informar a area requerente sobre o recebimento do crédito e providéncias quanto a sua execugdo, conforme plano de trabalho.

8. Informar quais as providéncias serdo adotadas para execugdo do TED. Caso seja enviado para a FAIFSul, o processo devera seguir os tramites estipulados em instrugdo normativa especifica (Celebragao
de Convénio).

9. Informar quais serdo os encaminhamentos para execugdao orgamentaria e financeira.

10. Executar os processos administrativos de acordo com o plano de trabalho estabelecido. Dependendo da especificidade do objeto do plano de trabalho, devera ser realizado descentralizagdo de
crédito, pregdo eletrdnico, convite ou concorréncia.

11. Realizar a prestagdo de contas, a partir do orcamento realizado, bem como a avaliagdo quanto ao atingimento dos objetivos e metas propostos no plano de trabalho.

12. Langar a prestagdo de contas no SIMEC, incluindo todos os documentos comprobatdrios da execugdo (fotos, notas fiscais, relatério de execugdo orgcamentaria e financeira, relatério de cumprimento
do objeto, termo de recebimento de obra, registro patrimonial, dentre outros).

13. Analisar e aprovar a prestagdo de contas e encaminhar para aprovagao do reitor (representante legal da instituigdo).

14. Analisar e aprovar a prestagdo de contas e encaminhar para aprovagao do drgdo concedente.

15. Analisar e aprovar a prestagdo de contas e encerrar o TED no SIMEC.

O que é feito

De onde vem?! O que vem?? com isso? (n2 O que sai?® Para onde vai?* Observagées (problemas recorrentes)
da frase)
Area Processo cadastrado no SUAP com toda
Processo no SUAP 1 . PROAP
requerente documentagdo
P dastrad SUAP tod -
PROAP rocesso caNas rado no com toda 2 Emissdo de parecer DIPLAN
documentagdo
Processo cadastrado no SUAP com toda s . ~
DIPLAN 3 Solicitagdo para inclusdao no SIMEC CFIGE

documentacao e parecer da PROAP
Processo para aprovagdo do  gestor

CFIGE Processo no SIMEC 4 , . PROAP
orgamentario
PROAP Processo no SIMEC 5 PI‘O(:ZESEO para aprovacado do representante legal REITOR
do érgao
x . Orgso
REITOR Processo no SIMEC 6 Processo para aprovacao do drgao concedente
concedente

1 Quem envia essas informagdes, recursos e/ou materiais para a execugdo da etapa? Quem é o fornecedor dos insumos?

20 que ¢é preciso para executar a etapa? Quais as informagdes, recursos e/ou materiais que sdo insumos para a etapa? O que entra para que seja processado?
30 que é produzido na etapa? Qual é o resultado da execugdo da etapa? O que é gerado?

4 A quem se destina o resultado da etapa? Quem recebe o produto gerado?



CFIGE

Area
requerente

CFIGE

DPO/DIPLAN/
DIRAD /
Campus

Area
requerente
CFIGE

PROAP

REITOR

Orgio
concedente

Nota de crédito

Informagdo quanto ao recebimento da NC

Informacgdo para execugdo do objeto

Informacdo orcamentaria para a execugdo
do objeto

Prestacdo de contas final

Prestagao de contas final no SIMEC
Prestagao de contas final no SIMEC

Prestacdo de contas final no SIMEC

10

11
12
13

14

15

Informag¢do do recebimento da NC a area
requerente

Informagdo quanto as providéncias a serem
adotadas para execuc¢do do objeto

Informagdo orgcamentdria para a execugao do
objeto

Execugdo orcamentaria e financeira

Prestacdo de contas final

Langamento da prestagao de contas no SIMEC
Presta¢do de contas para aprovagdo do gestor
orcamentario

Prestagdo de contas para aprovagao do
representante legal do 6rgdo

Prestacdo de contas para aprovagdo do orgdo
concedente

Area
requerente

CFIGE

DPO/DIPLAN/
DIRAD /
Campus

Area
requerente
CFIGE
PROAP
REITOR

Orgio
concedente
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