SUGOV/FAPDF

Documentacao de Processo

Monitoramento de convénio/edital
Versao 2

terca-feira, 12 de maio de 2020



Documentacao de Processo

indice
Monitoramento de CONVENIO/@ITAl ...cuiiuieniiiiii e e e et e e e a e e e e e e ensens 0
DT T= Ve = U s o - U 5
T of B oY PPN 6
Y L 1 S 6
100010 ¢ 13 Y- Vo I = d=T el U} o] - N PP 6
000Y 0 ¢ [T Vol g Lo T aTi o] - Un[=] o1 (o T PP 6
D0 T A Y S 6
Equipe de celebracdo dO Projeto ...ciiueiieiiiiiiiiiie e e e 6
5o 7
T ol T C T = L= K == L V2o = [ 7
Monitoramento de CONVENIO/EAITAl ...u.euierinieiii e e e e e eanen 7
Organizar e realizar reuniao de kick-off do projeto ......ccccceeeeiiiiiiiinnnnenn. 7
Enviar docs/infos para transparéncia ativa ......cccceeveeeiieiiiieic i, 8
Instrumento
de formalizacdo
o [0 30 o] o ][] o TP 8
Publicar docs/infos do projeto na internet ........cceeeeevieiieeeeeeeieeeeceeereee e 8
Executar
plano de MONItOramMENtO .......iiiuiiiii e e e ea e 9
Artefatos de
aaTo ] TR 0T =V 41T o1 o T 10
Relatério de
(e TeT aTi o] 2=V 1= o | (o T PP 10
Matriz de
Y oo 1 PP 10
Homologar relatorio de monitoramento ........ccoeeeeiiiiiiii i, 11
Elaborar relatério de monitoramento ..........c.uovviieiiiiiiiiiieiice e 11
Plano de
monito-
[ L 01 01 (o J PP 11
Atualizar
plano de trabalho,
matriz de riscos e plano de monitoramento ........cccoeevviveeiiiiin e eeee e, 12
Adotar providéncias previstas no relatério de monitoramento
(gT0T g To] [o T I U Lo TN 12
Enviar docs atualizados para transparéncia ativa ..........cceeeeeveeeneeennrennnn. 12
Enviar informacdes sobre a matriz de risCoS .....ccceeveviiiieeiiieieeiiie e, 13
Realizar reunido de (re)alinhamento ........cccoveeiiiiiiiiiiii e 13
Solicitar pagamento da parcela do cronograma de desembolsos ........... 14
Atualizar a matriz de riscos (SAEWeb) ....c.oviviiiiiiiiiiii e 14
Realizar pagamento da parcela do cronograma de desembolsos ............ 14
Quer controlar a execucao desse processo? Visite www.heflo.com.br
12/05/2020 21:10 2/15


https://www.heflo.com/pt-br/tour-heflo-bpm/

12/05/2020 21:10

Documentacao de Processo

Subprocesso
Prestacdo de contas
de projeto

Encaminhar para prestacdo de contas

Quer controlar a execucao desse processo? Visite www.heflo.com.br

3115


https://www.heflo.com/pt-br/tour-heflo-bpm/

Documentacao de Processo

Nome Monitoramento de convénio/edital
Versdo 2
Autor Alessandra do Valle Abrahdao Soares

Proprietario
Criacao 12/05/2020 18:27
Ativacao

Desativagdo

Descricao

Quer controlar a execucao desse processo? Visite www.heflo.com.br

12/05/2020 21:10 4/15


https://www.heflo.com/pt-br/tour-heflo-bpm/

Documentacao de Processo

HEFLO

Diagrama

wiy o
505]0qUISSIP s}
ap eweifouoia =]
op ejeosed Bp 3
oluswiebed leziesy <
A @
SOpejUaWOS
sojalouid sop w4
sopedy sopeq J2uwsuI eu oefod — =
. 0P SOJul/S20P JBINGNG a
O
— =
%
o
o
El
ojuaLLBIONUOW g,
ap ouolejal Q
1ebojowoH m
=1
A g
P
3
Q
3
Z
sopejusuwicd solsloid
EAlle eloualedsue.) eied 2p sopeq 2p odueg
SOREZNEN}E S00P JBlAUT sOpejUSWOS so18foid Opezienje EpEZiEN]E  OpEZenie
=] 2p sopeq ap oaueg ‘elojiuoLl S02s oljeqen '
apoueld apzujep  ap oueld e
[ =
{+] SOS]10CIUISSaP 3p == i
\_ eweifioucio op ejzored — oW
ep oawebed Jejonos -— OJUSWEIONUCW  OJUSWIEIONUOW 9
Emuai ap Sp oLoIRIRY ap so1EjeUY 3
SEJU0D 3P oede)sal 1 =
! cwm.mmew“_n:m opeBojowoy OJuSLIBIOYUOW 8P m
S cJusWEIojUOW 3P oueld & 50251 3P ZLjew ; °
ojusWRyUNE(RI) < olIoeI2I OU SeySIARId « oyleqes) ap oueid ouegen i 2
3P oeIUNal Jeziesy sepuapinold Jejopy lezieny nou oueld : s
) coednaaxs Jezieury ., e~ M ¢ v g
SERID ) 0D ojafoid =
ap umwﬁmm . ) [STETCISIILI OJUSWEIONUOW enusiedsues op JJo-%{214
ered e $035U apouglelal 4—— apoueld .+ esed 4—— apoeunal
8P ZUJEW € 3IGoS Jeioge)q Jemnosxg SOJul/S20P Jeziea)
deyuiuedsuy S5a05BLLIoJUI JeInuT = 2 reziueBio
\ et
ousweloyuow ap oued | } r
op ede}s aLWLou0D
)
G20 3VS) -
50951 3p w s
e Jezien]y -
ojusWwel ojefoid op
SOPEJUSLLIOS S0130)d -ojiuow 50051 S0Sl0qWasSp  oujeces) oedeznewo) ap
3p sope( ap osueg spoueld apzulep ap eweiBouos) apouely SENTIE

e

J & Y4

@

opelgs|ey
o1afoig

ojafoud op oedeigalas ap adinbg

1BYIPa/0IUSALIOT BP OJUSLLIEIO}UO}

Quer controlar a execucao desse processo? Visite www.heflo.com.br

5/15

10

12/05/2020 21


https://s3-sa-east-1.amazonaws.com/heflo.sa-east-1.prod/UserFiles/51bbed9b-ddb5-4a4d-958b-bd68173875e8/ProcessImage/adcd3108-857b-4cd8-a91a-a34594f78bdb.png?Ver=02fb52c6-93f8-cf88-be3e-a9af61dd5e1b
https://www.heflo.com/pt-br/tour-heflo-bpm/

Documentacao de Processo

Executores

ASCOM

Comissao executora

Comissio executora: servidores designados para realizar o acompanhamento e fiscalizagdo do convénio. E a
equipe que acompanhara todas as etapas de execucdo do projeto, avaliando as entregas parciais (quando houver)
¢ 0 andamento das atividades programadas. Suas atribui¢des estdo previstas no art. 19 da Instrugdo n°® 31, de 1°
de julho de 2019. Os servidores designados para acompanhamento dos projetos poderdo estar lotados em
qualquer unidade da FAPDF

Esta equipe também ¢é responsavel pela gestdo das informagdes acerca dos projetos monitorados, mantendo os
dados atualizados nas respectivas bases de dados.

Além disso, a comissdo gestora adota as recomendagdes feitas na matriz de riscos do projeto, informando a UCI
com os reports dos eventos de risco, status do atendimento das recomendagdes e ajustes dos niveis de risco.

No caso dos projetos de fomento selecionados nos editais (TOAs), seu monitoramento sera realizado de forma
coletiva, por edital, pela equipe da COOAC..

Comissao monitoramento

Comissdo de monitoramento e avaliacdo: servidores designados para analisar ¢ homologar os relatorios
elaborados pela comissdo gestora.

Esta equipe também ¢é responsavel por aprimorar ¢ padronizar os procedimentos de monitoramento ¢ avaliag@o,
bem como sanar davidas e solucionar eventuais conflitos entre o participe/parte ¢ a comissdo gestora. Suas
atribuigdes estdo dispostas no art. 20 da Instrug@o n° 31, de 1° de julho de 2019.

DIOCF/SUAG

Equipe de celebracao do projeto

Equipe de celebragdo do projeto: responsaveis pela selegdo, aprovagéo e celebragdo do projeto.
Envolve as seguintes atividades:

elaboracdo de editais ¢/ou chamamentos publicos;

analise e julgamento de propostas;

analise e aprovagdo de planos de trabalho;

elaboracdo dos instrumentos de formalizag¢do (minutas de TOAs, convénios, entre outros instrumentos);
conferéncia da documentacdo do proponente;

acompanhamento da celebrag@o do projeto (assinatura do instrumento e transferéncia dos recursos).
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UCI

Piscinas, Atividades e Eventos

Monitoramento de convénio/edital

Organizar e realizar reuniao de kick-off do projeto

A reunido de kick-off formaliza o inicio da execucdo do projeto. Deve contar com a participagdo dos servidores
designados para a execugao/fiscalizagdo do convénio (comissdo gestora e comissdao de monitoramento e
avaliacdo) e os prepostos das institui¢des parceiras / pesquisadores responsaveis pelos TOAs.

Na preparagdo da reunido, a comissdo gestora deve:

1. elaborar uma apresentacdo em slides com os principais pontos do convénio/edital, de forma a equalizar
as expectativas, esclarecer duvidas, ressaltar melhores praticas, vedagdes, entre outros procedimentos e
cuidados que devem ser observados durante a execugao dos projetos;

2. organizar local, data, horario e demais recursos para a realizagiao da reunido;

3. convidar todas as pessoas interessadas: prepostos das instituigdes parceira (no caso de convénio) ou
pesquisadores responsaveis pelos TOAs (no caso de editais) e membros da comiss@o de monitoramento.

Na reunido, deve-se:

1. ler o instrumento de formalizacdo do projeto e o plano de trabalho, se for o caso;
esclarecer todos os direitos e obriga¢des das partes;

3. esclarecer todas as atividades previstas no plano de trabalho, explicitando seu cronograma e entregas
previstas;

4. sanar davidas e controversas;

5. orientar as providéncias necessarias e demais recomendagdes quanto a execugdo do objeto, realizagao
das despesas, comunicagao entre as partes, entre outras informagoes relevantes;

6. apresentar a matriz de riscos e o plano de monitoramento; e

7. alinhar expectativas e atividades a serem realizadas em parceria.

Além da lista de presenga, a comissdo gestora deve providenciar o registro da memoria da reunifo, nos termos do
modelo padrao disponivel no site FAPDF.

Responsavel Comissdo executora
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Enviar docs/infos para transparéncia ativa

Responsavel Comissdo executora

[3 Instrumentode formalizacaodo projeto

Sao exemplos de instrumentos de formalizag@o do projeto:

Termo de Outorga e Aceitacao (TOA)

Convénio ou contrato de PDI (Marco CTI)

Termo de Fomento ou Termo de Colaboracdo (MROSC)
Acordo de Cooperagao Técnica (Lei 8.666/93)

Responsavel Equipe de celebracdo do projeto

Publicar docs/infos do projeto na internet

Publicar no site da FAPDF (area de projetos estruturantes / editais):

1. Instrumentos de celebracdo (convénio, contrato, TOA, acordo de cooperagdo técnica, termo de fomento,
termo de colaboragdo, etc);

2. Plano de trabalho;

Extratos, avisos e atos publicados no DODF;

4. Artefatos produzidos no monitoramento do projeto, tais como: relatdrios, entregas, etc.

w

Todos os documentos devem ser atualizados, mantendo-se um controle de versao e data de atualizagdo.

Responsavel ASCOM
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Executarplano de monitoramento

Monitorar e controlar o trabalho do projeto ¢ o processo de acompanhamento, revisdo e ajuste do progresso para
atender aos objetivos de desempenho definidos no plano de monitoramento. Ele ¢ composto de:

e coleta, medicdo e disseminagdo de informagdes sobre desempenho;
e avaliagdo de medicdes e tendéncias para efetuar melhorias no processo.

E muito importante monitorar e controlar o trabalho do projeto, principalmente, para:

avaliar eficécia, eficiéncia e efetividade do projeto durante sua vigéncia;
identificar areas que exigem atenc¢do especial;

antecipar eventos adversos e/ou contingéncias inesperadas;

recomendar acdes para corrigir o rumo ou evitar desvios;

garantir qualidade das entregas e alinhamento de expectativas.

O plano de monitoramento descreve as atividades que deverdo ser realizadas para monitorar a execugao do
projeto estruturante / edital. Desta forma, guia a equipe de monitoramento para exercer as atividades necessarias
para o acompanhamento e fiscaliza¢do durante toda a vigéncia do projeto.

Sdo exemplos de atividades previstas em planos de monitoramento:

realizar reunides de acompanhamento / follow-up;

realizar visitas in loco;

realizar entrevistas (telefone ou presencial);

realizar pesquisas de opinido / satisfagao;

analisar documentos, videos, fotos, etc;

levantar informacdes em diversas fontes (sistemas, clipping de midia, relatorios, etc);
calcular indicadores e compara-los as metas previstas;

avaliar informagdes prestadas pelo pesquisador / preposto;

etc.

E importante que a equipe de monitoramento registre as atividades realizadas durante o monitoramento em
artefatos proprios, disponiveis no site FAPDF, tais como:

memoria de reunido;
status report;

relatorio de visita;
relatorio de entrevista;
relatorio de pesquisa;
etc.

A Comissdo gestora podera solicitar a equipe terceirizada do projeto, quando houver, o fornecimento de
informagdes, subsidios e suporte operacional para a execu¢ao do plano de monitoramento. Entretanto, todas as
informagoes e atividades prestadas por esses terceiros deverdo ser conferidas e validadas pela Comissdo gestora,
que continua sendo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da parceria.

Responsavel Comissdo executora
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[3 Artefatos demonitoramento

Sdo exemplos de artefatos de monitoramento:

memoria de reunido;

status report;

relatorio de visita;

relatorio de entrevista;
relatorio de pesquisa;
relatorio de monitoramento;
etc.

Responsavel Comissdo executora

[B Relatério demonitoramento

O Relatério de monitoramento contera, no minimo, os seguintes elementos:

e  descricdo sumaria do objeto da parceria;
e valores transferidos na etapa avaliada;
e analise das atividades realizadas na etapa e seu comparativo com as metas previstas.

O documento visa uma gestao focada em resultados e, por isso, nao inclui conciliagdes fisico-financeiras.

Responsavel Comissdo executora

[3 Matriz deriscos

Realizada para os projetos estruturantes ou para editais de forma agregada.

Responsavel Equipe de celebracdo do projeto
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Homologar relatério de monitoramento

Avaliar, com vistas a sua homologacao, o relatério de monitoramento, as providéncias adotadas, recomendagdes

e demais atividades propostas pela Comissao Gestora.

A Comissdo de monitoramento e avaliagdo pode propor modificacdes, complementacdes e demais ajustes ao
relatorio de forma a torna-lo suficiente para a conclusao da etapa de monitoramento das
atividades/produtos/metas a que se refere.

Responsavel Comissdo monitoramento

Elaborar relatorio de monitoramento

A cada etapa definida no plano de monitoramento, deve ser elaborado um relatorio de monitoramento em que
serdo descritos as atividades realizadas pela comissdo gestora, com anexagdo dos respectivos artefatos de
monitoramento, bem como os achados, recomendagdes e demais providéncias que deverdo ser adotadas para o
bom andamento do projeto.

O relatério de monitoramento segue o modelo padrao disponivel no site FAPDF..
Responsavel Comissdo executora
[3 Plano demonito-ramento

Realizado para os projetos estruturantes ou de forma agregada por editais.

Responsavel Equipe de celebracdo do projeto
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Atualizarplano de trabalho,matriz de riscos e plano de
mohnitoramento

A atualizag@o do plano de trabalho, matriz de riscos e plano de monitoramento deve ser realizada pela Comissao
gestora seguindo seus ritos especificos:

ATUALIZACAO DO PLANO DE TRABALHO:
1. Elaborar minuta do documento com as adequagdes;
2. Encaminhar para validagdo das partes:
o pesquisador responsavel pela pesquisa (TOA) / preposto da instituicdo parceira (convénio);
o FAPDF: SUAG, PROJU e PRESI;
3. Coletar assinaturas eletronicas das partes (no respectivo processo SEI).
ATUALIZACAO DA MATRIZ DE RISCOS:
1. Encaminhar informacdes para ajuste a UCI.

ATUALIZACAO DO PLANO DE MONITORAMENTO:

1. Elaborar minuta do documento com as adequagdes;
2. Encaminhar para validagdo da Comissao de monitoramento e avaliagdo.

Responsavel Comissdo executora

Adotar providéncias previstas no relatério de monitoramento
homologado

Responsavel Comissdo executora

i
Enviar docs atualizados para transparéncia ativa

Responsavel Comissdo executora
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Enviar informaco6es sobre a matriz de riscos

1. Reportar o evento de risco mapeado.
2. Atualizar o status do atendimento das recomendagdes previstas na matriz.
3. Ajustar o nivel de risco, se for o caso.

Responsavel Comissdo executora

Realizar reunido de (re)alinhamento

A reunido de (re)alinhamento serve para apresentar o relatdrio de monitoramento, homologado pela Comissao de
monitoramento e avaliacdo, e combinar as providéncias necessarias para atender as recomendacdes previstas no
referido relatdrio, se for o caso. Deve contar com a participag@o dos servidores da Comissdo gestora e dos
prepostos das instituicdes parceiras / pesquisadores responsaveis pelos TOAs.

Na reunido, deve-se:

distribuir copia(s) e ler o relatorio de monitoramento;

esclarecer todas as recomendacdes e ajustes propostos para o plano de trabalho, se for o caso;

sanar duvidas e controversas;

orientar as providéncias necessarias ¢ demais recomendagdes quanto a atualiza¢ao do plano de trabalho,
plano de monitoramento e matriz de riscos, se for o caso; e

5. realinhar expectativas e atividades a serem realizadas em parceria.

L=

Além da lista de presenga, a equipe de monitoramento deve providenciar o registro da memoria da reunido, nos
termos do modelo padrao disponivel no site FAPDF.

Responsavel Comissdo executora
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Solicitar pagamento da parcela do cronograma de desembolsos

Conforme o cronograma de desembolsos, a Comissdo gestora deve solicitar o pagamento da parcela programada
para o periodo.

O desembolso de cada parcela (etapa) ndo esta condicionado a verificagdo do cumprimento das metas da(s)
etapa(s) anterior(es), mas pode ser retido por recomendagdo motivada da Comissao gestora, em funcdo da
observancia de irregularidades e/ou inexecugdo parcial ou total do objeto.

A liberagdo dos valores previstos no cronograma de desembolsos deverd ocorrer entre o trigésimo e o décimo dia
anteriores ao inicio da etapa, nos termos da Instrugdo n° 31, de 1° de julho de 2019..

Responsavel Comissdo executora

Atualizar a matriz de riscos (SAE Web)

Responsavel UcCl

Realizar pagamento da parcela do cronograma de desembolsos

Responsavel DIOCF/SUAG

SubprocessoPrestacdao de contasde projeto

Responsavel Comissdo executora
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Encaminhar para prestacao de contas

Responsavel Comissdo executora
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