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APRESENTACAO

A identificacdo e a andlise dos processos de uma instituigdo sdo elementos fundamentais para a
melhoria do desempenho organizacional, uma vez que incide em uma compreensdo maior das pessoas
envolvidos nas diferentes etapas de um trabalho. O Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento
estabelece, no Mapa Estratégico, “Aumentar a agilidade dos processos de trabalho do Ministérios”, para
alcangar um nivel de entendimento dos seus processos de maneira a agregar valor ao produto e servigos
alinhados aos objetivos da instituicéo.

Este manual descreve o resultado do projeto de modelagem, documentacéo e aperfeicoamento
do subprocesso Pagar Fornecedor. Este mapeamento visa o aperfeicoamento da gestao interna e dos
resultados das areas que abrangem o processo Realizar Execu¢do Orcamentaria e Financeira, do
macroprocesso Gestao Orcamentaria, Financeira e Contabil que se encontra estabelecido na Cadeia de
Valor do MAPA (Verséo 2.2, de 11 de novembro de 2015).

O leitor deste manual tera acesso, de forma clara, a um contetdo conceitual e a um conjunto de
procedimentos e recomendacBes de boas praticas para as agbes de aprimoramento dos processos
analisados das unidades organizacionais envolvidas ao longo do processo.

Portanto, ao divulgar este manual, espera-se que as orienta¢des aqui contidas sejam (teis para a
defini¢do e a padronizacdo dos trabalhos de aprimoramento de processos organizacionais do setor, além
da expectativa de que ele venha contribuir positivamente para a melhoria da qualidade dos servicos e
produtos ofertados a populagéo.

Colabora-se, destarte, para que o MAPA cumpra a sua missdo de “Promover o desenvolvimento
sustentavel da agropecuaria e a seguranca e competitividade de seus produtos”.

Coordenagdo do Escritorio de Processos



SIGLAS

BPM - Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negocio)
BPMN - Business Process Model and Notation (Notagdo e Modelo de Processos de Negécio)
CGEOF - Coordenacdo-Geral de Execugdo Orgcamentaria e Financeira -CGEOF
CGLI - Coordenagdo-Geral de Logistica Institucional

CGOF - Coordenacao-Geral de Orcamento e Financas

CGTI - Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informagéo

COP - Coordenacao do Escritério de Processos

DGG - Departamento de Governanca e Gestdo

EP — Escritério de Processos

ID — Indicador de desempenho

MAPA — Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

SEl - Sistema Eletronico de Informacdes
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OBJETIVOS DO MANUAL
Geral

Estabelecer os padrfes de procedimentos para aprimorar o subprocesso Pagar Fornecedor pertinente
ao processo Realizar Execugdo Orcamentaria e Financeira que percorre unidades do Departamento de
Administracao e outras areas envolvidas no processo, com o intuito de melhorar a gestdo do pagamento
de faturas dos servicos e de materiais contratados e/ou adquiridos pelo MAPA.

Especificos

e Modelar, aprimorar e documentar o processo Pagar Fornecedores, nas versdes AS IS e TO BE;
o Diferenciar as competéncias dos fiscais técnicos e administrativos;

¢ |dentificar etapas dos procedimentos para os fiscais técnicos e administrativos;

e Reconhecer as atividades do subprocesso nas unidades organizacionais;

¢ Identificar as atividades pertinentes as unidades participes do subprocesso.



1. CONTEXTUALIZACAO

Em reunido com o Diretor de Administracdo, a época, foi solicitado ao Escritério de Processos o
mapeamento e melhorias no processo de Pagamentos aos Fornecedores, tendo em vista a necessidade
de melhor conhecer e registrar os fluxos que perpassam as Coordenacdes-Gerais de Execugdo
Or¢amentaria e Financeira (CGEOF/DA), de Aquisicdes (CGA/DA) e de Logistica Institucional
(CGLOG/DA). A demanda foi aberta em processo SEI n® 21000.016981/2019-03.

De imediato o Escritorio de Processos realizou reunides para a construcéo, de forma colaborativa,
do Termo de Abertura do Projeto e Plano de Trabalho. Reunides foram realizadas entre os meses de
marco a setembro de 2019 com as areas envolvidas e a Coordenagédo-Geral de Tecnologiada Informagéo
(CGTI), com a finalidade de identificar e analisar o desempenho dos processos de trabalho, assim como
reconhecer os gargalos operacionais, e propor ajustes e melhorias.

O EP realizou entrevistas com fornecedores no intutito de verificar quais as queixas e sugestoes
de melhorias no processo de pagamento, na 6tica do cliente. Os Fiscais Administrativos e Fiscais
Técnicos envolvidos no processo de pagamento, também, foram entrevistados pela equipe do EP. E
pertinente observar que o tempo percorrido entre a demanda inicial e a entrega dos trabalhos decorre
em razdo de mudancas de gestao, incompatibilidade de agendas entre os participantes e a equipe do
EP que impactaram diretamente no cronograma de trabalho planejado incialmente.

O monitoramento do processo proporciona aos lideres elementos para tomada de decisdo com
informacgdes fundamentadas do comportamento dos processos. De modo que os gestores podem
verificar se os processos estdo sendo realizados conforme o planejado, se atendem a estratégia
organizacional, entre outros aspectos. Nesse sentido, a elaboragdo de indicadores de desempenho é
recomendagdo fundamental para a avaliacdo e monitoramento da gestao por processos.

Nessa perspectiva, o Escritorio de Processos sugere a criacdo de indicador(es) de desempenho
(ID) para ser(em) utilizado(s) pelas areas, com vista ao aperfeigcoamento do processo mapeado. Para
tanto, o EP elencou no Anexo 01 deste documento os indicadores de desempenho a serem
implementados pelas &reas correspondentes a CGEOF, CGLI e Fiscais Administrativos. O EP coloca-se &
disposicdo de contribuir com o Patrocinador do projeto de mapeamento nas analises e propostas de
acdo para a implementacédo do fluxo definido e no acompanhamento dos IDs pelo perido de 6 meses
apos a conclusdo do mapeamento do processo.

Este Manual cumpre o objetivo de tornar padrdo o conjunto de procedimentos adotados no
processo Pagar Fornecedores, além de possibilitar aos gestores e servidores, uma visao detalhada do
processo mapeado e das correspondentes atividades.



2. ESTRUTURACAO DO MANUAL

Este manual esta organizado por segmentos, conforme especificados a seguir.

O primeiro contém informacdes basicas necessarias para a compreensao do tema, tais como,
Apresentacgdo, Siglas, Objetivos, Contextualizacdo, Estruturacdo, Glossario, Diagrama do Processo,
Referéncia Legal e Simbologia BPMN.

O segundo segmento contém a especificacdo dos processos (0 fluxo do processo e o
detalhamento de suas atividades).

Ja o terceiro é o anexo, que propde Indicadores de Desempenho para o processo mapeado,
tendo em vista o aperfeicoamento continuo dos mesmaos.

3.  GLOSSARIO

Analistas de Processo — As vezes denominados Especialista em BPM, s&0 0s responsaveis por analisar
cenarios do processo de negdcio com o objetivo de desenhar modelos que cumpram com os requisitos
do negécio. Lideram e promovem as discussées em grupo para definir o processo, como também fazem
avaliacBes sobre o como e 0 quanto as iniciativas de melhoria impactardo o negécio.

Atividade — S0 ag¢Bes executadas no decorrer da execucdo de processos e subprocessos, e Sao
realizadas por uma unidade organizacional, pessoa ou equipamento/sistema, tendo por finalidade
produzir um resultado destinado a fornecer suporte aos objetivos da organizacéo.

Bizagi — Software para modelar, mapear e automatizar processos negocios de forma agil e simples, em
um ambiente grafico intuitivo, utilizando a notacdo BPMN.

BPM - Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcio) é uma abordagem
disciplinar que tem por objetivo identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar,
controlar e melhorar processos de negécio, automatizados ou ndo, para alcancar resultados
consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma organizacao.

BPMN - Business Process Model and Notation (Notagao de Gerenciamento de Processos de Negdcio) é
uma notacdo de modelagem de processos de negdcio e corresponde a um conjunto de formas gréaficas
para desenhar o fluxo de processos, de forma a facilitar seu desenho e andlise.

Cadeia de Valor do Processo — Representa o conjunto de atividades distintas, desde as relagdes com os
fornecedores até o atendimento das demandas dos clientes, com agregacao de valor.

Colaborador — Servidor/empregado que participa do grupo de trabalho colaborando com atividades
inerentes a0 mapeamento de processos, sem ser, necessariamente, o Analista de Processos ou
Especialista no Tema.

Conector — Serve para ligar elementos do fluxo (atividade, gateway, subprocesso, etc), indicando a
sequéncia em que o processo é executado.

Conector de mensagem — Utilizado para representar a troca de mensagens, representado por uma seta
tracejada.

Despacho — Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que Ihe é submetido para
apreciacao.

Elementos do fluxo — S&o simbolos que representam os elementos do processo (atividade, gateway,
subprocesso, etc).



Equipe Técnica — Composta pelo Gestor do Processo, Colaboradores, Gestor do Projeto, Especialistas
no Tema e Analistas de Processo, responsavel pela elaboracédo do fluxo, detalhamento das atividades,
em validar cadeia de valor, elaboracéo de glossario e conceitos.

Especialistas no Tema — E o responsavel pela execugdo do processo, pela suaimplementacéo e melhoria
continua, pelo estabelecimento de metas, pelo controle e definicdo de a¢bes de melhoria.

Evento de inicio — No fluxo, representa o inicio da execucdo de cada instancia do processo.
Evento de fim — Indica a finalizacdo das atividades pertencentes a cada instancia do fluxo.

Fluxo — E a demonstracéo grafica da ordem em que as atividades sdo executadas, permitindo melhor
entendimento do processo.

Gateway — E a demonstracéo grafica que indica desvios no fluxo, podendo caracterizar divergéncia ou
convergéncia. Representado por uma figura geométrica semelhante ao losango.

Gestor do Processo — Também referido como “Dono” do Processo (Process Owner), é o responsavel pela
gestdo do processo e pelo seu alinhamento a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e
resultados esperados.

Indicador de Desempenho do Processo — E um parametro utilizado com o objetivo de monitorar os
resultados decorrentes das melhorias aplicadas num determinado processo, em relacdo a uma meta
pré-estabelecida. E um nuimero, habitualmente na forma percentual ou razio, que mede aspectos
especificos do desempenho.

Insténcia — Cada ciclo de execugdo de um processo, que vai do inicio até o fim, é uma instancia daquele
processo. Um novo inicio corresponde a uma nova instancia.

Macroprocesso - Grandes conjuntos de processos pelas quais a organizagdo cumpre a sua missao,
gerando valor. Correspondem as representacfes dos processos da organizacdo que devem estar
alinhadas aos objetivos de suas unidades. Cada macroprocesso engloba um ou mais processos, por meio
dos quais séo viabilizados os resultados pretendidos pela organizacao;

Manual — Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fung¢des, atividades, politicas,
objetivos, instrugdes e orientagdes que devem ser obedecidos, identificando a forma como devem ser
executados, quer seja individualmente, quer em conjunto.

Mapeamento de Processo — Técnica utilizada para desenhar o fluxo de um processo, permitindo
conhecer, organizar e documentar de forma clara e simples como uma unidade organizacional executa
suas atividades.

Modelagem de Processo — E a elaboragdo de um mapa de processo, complementado por uma
documentacdo que identifica as atividades realizadas e as informagdes que fluem entre elas. Usado
alternativamente como mapeamento.

Papel — E uma abstragéo criada em torno de um ator ou conjunto de atores, os quais compartilham
caracteristicas semelhantes.

Piscina (pool) — E a representac&o grafica na qual estdo retratados os atores, as atividades e os demais
elementos do fluxo.

Premissas — Sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos
sem prova ou demonstragdo. Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e
validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um grau
de risco.



Processo — Conjunto de atividades, que a partir de um insumo, adiciona valor, fornecendo um produto
ou servico a um cliente especifico, tendo inicio e fim bem determinados, numa sucesséo clara e logica
de a¢des interdependentes que geram resultados.

Processo de Negdcio — E a forma mais classica para se referir a processo organizacional. O termo
“negocio” se refere a pessoas que interagem para executar um conjunto de atividades de entrega de
valor a clientes e gerar retorno as partes interessadas. Negdcio abrange todos os tipos de organizacdes
com ou sem fins lucrativos, incluindo as governamentais, onde pode ser também referenciada como
Processo de Servico.

Raia (lane) — Subdivisio da piscina, utilizada para identificar e organizar os atores, as atividades por eles
executadas e os correspondentes elementos de fluxo.

Regra de Negdcio - E a exigéncia que deve ser observada na execucio da tarefa, atividade ou do proprio
processo, e podem ser expressas por uma politica, procedimento, regulamento, lei, etc.

Saida — Na descri¢do das atividades, a “saida” representa o produto gerado pela execu¢do naquela
atividade.

Stakeholders — Relagao de todas as pessoas relacionadas ao processo, com seus respectivos papéis e
responsabilidades.

Subprocesso — Conjunto de atividades que realizam um objetivo especifico em apoio a um processo.
Engloba atividades e tarefas distintas.

Tarefa — E uma acdo componente da atividade que deve ser executada para que a atividade seja
considerada completa. Pode-se dizer que tarefa € um fragmento da atividade que contribui para a
execugdo do processo.

Unidade Interessada — Unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento
técnico e operacional de um processo de negécio.



4. REPRESENTACAO DE DESENHOS DE PROCESSOS

A representacéo de um fluxo de BPM pode ser feita de trés maneiras diferentes, considerando
a sua complexidade e a necessidade de detalhamento.

O Modelo é a forma mais completa e detalhada do fluxo e sé € utilizada em situagdes nas quais
o detalhamento é importante.

O Mapa é a forma mais utilizada e é suficiente para a maioria das situacfes de mapeamento.
Por isso, é o fluxo que sera utilizado-

O Diagrama, por sua vez, € uma representacdo simplificada do processo e tem por objetivo
demonstrar o fluxo de um forma béasica, expondo somente as principais atividades e nédo tratando das
exceg¢des ou falhas no processo. Ajuda a obter entendimento rapido dos subprocessos que compdem o
processo, representando ideias simples em um contexto generalista.

A seguir, é apresentado o Diagrama, o Mapa e o Modelo:

Diagrama Mapa Modelo

L

Nivel de detalhamento, entendimento, utilidade, precisio,
complexidade, definigdo do elementos...

Fonte: http://blog.iprocess.com.br/2014/02/modelagem-de-processos-de-negocio-diferencas-entre-diagrama-mapa-e-modelo-de-processos/


http://blog.iprocess.com.br/2014/02/modelagem-de-processos-de-negocio-diferencas-entre-diagrama-mapa-e-modelo-de-processos/

5. REFERENCIA LEGAL

Os atos normativos relacionados a seguir estabelecem as competéncias e as responsabilidades
das unidades organizacionais relacionadas a melhoria da gestdo dos processos mapeados nesse
documento, no ambito do MAPA.

e LEIN°4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragéo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal.

e LEIN©8.666,DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigado
Federal, institui normas para licitaces e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias.

e LEIN©9.430, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1996 - Dispde sobre a legislagao tributaria federal,
as contribuicdes para a seguridade social, o processo administrativo de consulta e da
outras providéncias.

e DECRETO n° 9.507, DE 21 DE SETEMBRO DE 2018 - Dispde sobre a execugéo indireta,
mediante contrata¢do, de servicos da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas
pela Unido.

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execugéo indireta
no ambito da Administra¢do Plblica federal direta, autarquica e fundacional.

e MANUAL DO SUBSTITUTO TRIBUTARIO DO IMPOSTO SOBRE SERVICOS — ISS (GDF) — O
manual resultou de uma demanda crescente de orientacdo e esclarecimentos quanto a
legislagdo do ISS, ndo sendo parte da norma juridica do DF, apenas direciona 0s
procedimentos a serem adotados por parte dos substitutos tributarios.




6. SIMBOLOS BPMN UTILIZADOS

A modelagem com a notacdo BPMN é feita por meio de objetos gréaficos simples, com um
pequeno conjunto de elementos. Essa notagdo grafica tem por objetivo prover instrumentos
padronizados para 0 mapeamento de processos.

Os simbolos utilizados, especificamente neste mapeamento, sdo 0s seguintes:

Evento de Inicio

® O

Inicio de Mensagem

Gateway Exclusivo

Gateway Paralelo

Evento de Fim do Tipo Padrédo

Mensagem de Fim

Fim Terminativo

Evento intermediario de Regra ou Condicional

Atividade Tipo Padrao

Atividade Tipo Loop

Subprocesso do Tipo Incorporado

Artefato Objeto de Dados

tJBID©©®O




7. MODELAGEM (TO BE) — PAGAR FORNECEDORES

O mapeamento de processos TO BE é a defini¢do da situacao futura do processo, ou seja, onde se
quer chegar e serd desenhado a partir de uma versao idealizada na nova proposta. Os projetos de
melhoria, melhorias pontuais de processo ou redesenho contemplam a mitigacdo dos problemas
levantados ao longo do processo de mapeamento, com uma nova proposta de execugdo para o
processo, podendo haver alteracdes no fluxo ou apenas alteragdes na execucdo das atividades. Neste
ponto, o modelo TO BE no nivel de atividade refletira a eliminagdo ou a substituicdo de atividades que
nao agregam valor.

O modelo TO BE deve ser comparado com o AS IS em uma andlise de lacunas que demonstre o
impacto das mudancas. Essa analise fornece informagfes importantes que podem permitir a equipe
demonstrar a economia ou ganhos gerados pelo novo processo, caso sejam implementados. Isso ajuda
a confirmar as estimativas de melhoria no caso de negdcio para o novo desenho ou oferece uma
oportunidade para ajustar as estimativas e realinhar expectativas.

E nesse momento que simulagBes de cenarios sdo realizadas a fim de comprovar as propostas de
melhorias levantadas ao longo do projeto. Destarte, no caso do processo Pagar Fornecedores, um dos
ganhos apontados esta a defini¢do das competéncias dos Fiscais Administrativos e Fiscais Técnicos na
identificacdo de suas atividades e instancias de decisdo valorizagéo das decises distintas entre esses
profissionais.

Portanto, neste Manual o processo Pagar Fornecedores contém o detalhamento das atividades
realizadas pelos Fiscais Administrativos e pelos Fiscais Técnicos.

Conforme Despacho/DA n® 66, de 07 de janeiro de 2020 contido no processo SEI n°
21000.016981/2019-03, o Departamento de Administracdo aprovou, ap06s validacdo das areas, a
proposta apresentada conforme o modelo TO BE, abaixo descrita.



7.1 Descricdo do processo Pagar Fornecedores — Fiscais Administrativos (TO BE)




Atividades do processo Pagar Fornecedores — Fiscais Administrativos (TO BE)

Al. Assinar termo de recebimento de material

TAREFAS:

— Tirar foto dos materiais
— Testar por amostragem
— Fazer o check list com o que foi exigido no Termo de Referéncia

REGRAS:

— Restri¢des contidas na L. 8.666
— Materiais com garantia precisam dessa atuacao da comisséo

PRODUTO:
— Termo de recebimento de material assinado.

A2. Analisar prévia de fatura

TAREFAS:
A) Méo-de-obra

1. verificar frequéncia - eventuais glosas na fatura

2. Verificar os documentos de regularidade fiscal (CNPJ, Regularidade da Divida Ativa, Secretaria de
Fazenda do Estado), trabalhista (FGTS, Certiddo negativa de débitos trabalhistas-TST) e previdenciaria
(INSS - contribuicdo para a previdéncia).

3. Comprovante de alimentacéo, transporte, horas extras, plano de saude, adicionais de insalubridade
e periculosidade.

4. Verificar situagdo no SICAF
B) Por demanda (servico eventual)

1. Verificar a lista de solicitacdes (0.S.)
2. Verificar se houve o recebimento/prestacao de servicos
3. Verificar a lista de orgamentos ou a nota fiscal se houver exigéncia em contrato.

4. Verificar os documentos de regularidade fiscal (CNPJ, Regularidade da Divida Ativa, Secretaria de
Fazenda do Estado).

5. Verificar situacdo no SICAF
C) Material

1. Verificar a lista de material utilizado nos orcamentos aprovados.
2. Verificar as notas fiscais desses materiais utilizados.

3. Verificar os documentos de regularidade fiscal (CNPJ, Regularidade da Divida Ativa, Secretaria de
Fazenda do Estado).

4. Verificar situacdo no SICAF



REGRAS:

— Solicitar os documentos de comprovantes das regularidades para as empresas.

— As solicitacBes precisam ser realizadas por servidores do MAPA.

— A OS deve ter informacdes basicas para verificar quem solicitou, quando foi realizado, o que &, o
local de prestacéo, a quantidade.

— Necessidade de orcamento para a prestacao de servigos quando ha custo de material envolvido

PRODUTO:
— Relatdrio Circunstanciado.

A3. Proceder recebimento provisorio

TAREFA:
— Realizar o recebimento provisorio.
REGRAS:

— Pode ser emitido o Termo de Recebimento Provisério enquanto a empresa providencia os ajustes
necessarios solicitados pelo Fiscal.

PRODUTO:

— Termo de Recebimento Provisério

A4. Comunicar Recebimento Definitivo

TAREFAS:

— Analisar processo SEI, com vistas a elaboracdo de documento de comunicagéo.

REGRAS:

— Pode ser realizada por e-mail ou por telefone

PRODUTO:

— Termo de recebimento comunicado

Ab. Realizar o Ateste

TAREFAS:

— Analisar a Nota Fiscal, realizando, inclusive, conferéncia tributaria.
— Verificar SICAF

REGRAS:

— Se aemissdo da NF demorar, é necessario realizar nova verificacao tributaria, trabalhista e
previdenciaria.

PRODUTO:



— Nota Fiscal atestada

A6. Fazer o Relatdrio de Ocorréncia

TAREFAS:

— Realizar o registro de todo 0 acompanhamento do periodo de referéncia, relatando o empenho a
ser utilizado.

— Informar deducdes tributaria

— Informar possiveis glosas

REGRAS:

— Se 0 empenho nao tiver saldo orcamentario, € encaminhada a nota com uma ressalva e um
relatério manual de ocorréncia, via SEI.

PRODUTO:

— Relatério de Ocorréncia no Sistema de Gestdo de Contratos.

A7. Realizar ajustes

TAREFAS:

— Realizar ajustes conforme solicitacio caso a caso.
PRODUTO:

— Ajustes realizados.



7.2 Descricdo do processo Pagar Fornecedores — Fiscais Técnicos (TO BE)




Atividades do processo Pagar Fornecedores — Fiscais Técnicos (TO BE)

Al. Assinar termo de recebimento de material

TAREFAS:

— Tirar foto dos materiais
— Testar por amostragem
— Fazer o check list com o que foi exigido no Termo de Referéncia

REGRA:

— Restri¢des contidas na L. 8.666
— Materiais com garantia precisam dessa atuacao da comisséo

PRODUTO:
— Termo de recebimento de material assinado.

A2. Proceder o recebimento provisério

TAREFAS:

— Verificar se todos os itens foram entregues conforme previsto na Ordem de Servicos ou de
Fornecimentos de Bens.
— Proceder a validagdo com a emissdo do termo de recebimento provisério no SEI.

REGRA:

— Se for bens, é necessario realizar uma andlise quantitativa.

— Nao cabe ainda uma analise aprofundada sobre 0 cumprimento dos requisitos técnicos previstos no
Edital.

— Realizagao da conferéncia no momento da prestagdo de servi¢o ou na entrega dos bens.

— Se estiver ndo conforme com o previsto no edital, € solicitada a resolugao do problema, via e-mail.

PRODUTO:
— Termo de Recebimento Provisério emitido. (modelo no SEI)

A3. Proceder o recebimento definitivo

TAREFAS:

— Realizacao da analise qualitativa se os produtos ou 0s bens estdo de acordo com o previsto no
edital.

— Proceder a validacao com a emissao do termo de recebimento definitivo no SEI.

— Anexar documentacdes e evidéncias comprobatdrias de que os produtos/servicos foram prestados
(fotos, prints, e-mails, relatérios etc.)

REGRA:



— Se estiver ndo conforme com o previsto no edital, € solicitada a resolugao do problema, via e-mail.
PRODUTO:
— Termo de Recebimento Definitivo emitido. (modelo no SEI)

A4. Analisar a prévia da fatura

TAREFAS:

— Verificar se houve recebimento/prestacdo de servi¢os de acordo com 0s requisitos previstos no
contrato.

PRODUTO:
— Prévia da fatura analisada.

A5. Comunicar Recebimento Definitivo

TAREFAS:

— Analisar processo SEI, com vistas a elaboracdo de documento de comunicagéo.
REGRA:

— Pode ser realizada por e-mail ou por telefone

PRODUTO:

— Termo de recebimento comunicado

A6. Atestar a Fatura

TAREFAS:

— Confeccionar ateste da NF no SEI.
PRODUTO:

— Documento de Ateste emitido. (Modelo SEI)

A7. Fazer o Relatdrio de Ocorréncia

TAREFAS:

— Realizar o registro de todo 0 acompanhamento do periodo de referéncia, relatando o empenho a
ser utilizado.

— Informar deducdes tributaria

— Informar possiveis glosas

REGRA:

— Se 0 empenho nao tiver saldo orcamentario, € encaminhada a nota com uma ressalva e um
relatério manual de ocorréncia, via SEI.



PRODUTO:

— Relatério de Ocorréncia no Sistema de Gestdo de Contratos elaborado.

A8. Realizar ajustes

TAREFAS:

— Realizar ajustes conforme solicitagdo.
PRODUTO:

— Ajustes realizados.



ANEXO 1

Sugestobes de Indicadores de Desempenho para o processo Pagar
Fornecedores

Proposta 01:

Indicador de esforco(eficiéncia): Percentual de inconsisténcias formais em processos de pagamento

Objetivo: Medir a efetividade do encaminhamento da documentacdo correta exigida para pagamento
de fornecedores para a area de Divisdo de Andlise da CGEOF.

Descricdo: O indicador mede o percentual de documentacdo com necessidade de ajustes no
encaminhamento da documentacdo para pagamento a fornecedores, com vistas a autorizacdo da
emissdo da OB. Corresponde a relacdo entre as atividades: “Distribuir processo” e “Despachar
solicitacdo de ajustes” — ambas da raia CGEOF (Coordenacao - Geral de Execu¢do Orcamentaria e
Financeira).

Meta: 10% para os primeiros 3 meses e 5% para 0s 3 meses restantes.
Periodicidade: mensal

Prazo maximo: 6 meses

Responsabilidade: CGEOF

Fonte de dados: CGEOF, por meio de planilha de Excel ou sistema proprio (SEI)

Férmula de calculo: (nimero de documentos com necessidade de ajustes encaminhados pela CGEOF
/ntmero de documentos distribuidos para a area de Divisdo de Andlise) x 100.

Polaridade: Menor melhor
Unidade: Percentual

Impacto resultado aquém da meta: retrabalho, perda de eficiéncia no processo para a solicitacao de
pagamento de fornecedores, com riscos de atraso e pagamento de multas, e até quebra de contrato.

Proposta 02:

Indicador de resultados (efetividade): Tempo de ciclo do processo de fiscalizacdo (atuacio dos fiscais
administrativos e gestores de contratos)

Objetivo: Medir o tempo da atuacdo dos fiscais administrativos e gestores de contratos para avaliar
gargalos e oportunidades de melhoria nessas atividades do processo.

Descricdo: O indicador mede o tempo de ciclo de processo da data de recebimento da NF pelo fiscal
administrativo até o encaminhamento pelo gestor de contrato para pagamento de fornecedores.
Corresponde as atividades — Realizar o Ateste (Raia Fiscal Adm.) e Solicitar Pagamento — (Raia Gestor do
Contrato).

Meta: (a definir)

Periodicidade: mensal

Prazo maximo: 6 meses

Responsabilidade: CGLI - Fiscais administrativos

Fonte de dados: CGLI (Fiscais administrativos), por meio de planilha de Excel ou sistema proprio.



Férmula de célculo: [Dia do encaminhamento da solicitacdo de pagamento pelo gestor de contrato] —
[Dia de recebimento da nota fiscal (Ateste)]

Polaridade: Menor melhor
Unidade: Dias

Impacto resultado aquém da meta: retrabalho, perda de eficiéncia no processo para a solicitacao de
pagamento de fornecedores, com riscos de atraso e pagamento de multas, e até quebra de contrato.

Proposta 03:

Indicador de resultados (efetividade): Tempo de ciclo do processo de fiscalizacdo (atuacio dos fiscais
técnicos e gestores de contratos)

Objetivo: Medir o tempo da atuagao dos fiscais técnicos e gestores de contratos para avaliar gargalos e
oportunidades de melhoria nessas atividades do processo.

Descri¢do: O indicador mede o tempo de ciclo de processo da data de recebimento da NF pelo fiscal
técnico até o encaminhamento pelo gestor de contrato para pagamento de fornecedores. Corresponde
as atividades — Atestar a Fatura (Raia Fiscal Técnico) e Solicitar Pagamento — (Raia Gestor do Contrato).

Meta: (a definir)

Periodicidade: mensal

Prazo maximo: 6 meses

Responsabilidade: CGTI — Fiscais técnicos e CGLI - Fiscais técnicos (Quando houver)

Fonte de dados: CGTI - Fiscais técnicos e CGLI - Fiscais técnicos (Quando houver), por meio de planilha
de Excel ou sistema proprio.

Férmula de célculo: [Dia do encaminhamento da solicitagdo de pagamento pelo gestor de contrato] —
[Dia de recebimento da nota fiscal (Ateste)]

Polaridade: Menor melhor
Unidade: Dias

Impacto resultado aquém da meta: retrabalho, perda de eficiéncia no processo para a solicitacao de
pagamento de fornecedores, com riscos de atraso e pagamento de multas, e até quebra de contrato.

Proposta 04:

Indicador de resultados (efetividade): Tempo de ciclo do processo de pagamento (efetivamente),
atuacdo das areas da CGEOF e CGOF

Objetivo: Medir o tempo do processo entre o recebimento da solicitacdo de pagamento pela CGEOF até
a data de assinatura da Ordem Bancéria pelo Ordenador de Despesas e pelo Corresponsavel para avaliar
gargalos e oportunidades de melhoria nessas atividades.

Descricdo: O indicador mede o tempo de ciclo de processo da data de recebimento da solicitacdo de
pagamento pela CGEOF até a data de assinatura da Ordem Bancaria pelo Ordenador de Despesas e
Corresponsavel. Corresponde as atividades “Distribuir Processo” e “Assinar OB como Ordenador” -
Ambas da Raia CGEOF (Coordenacao -Geral de Execugdo Orcamentaria e Financeira).

Meta: (a definir)

Periodicidade: mensal



Prazo maximo: 6 meses
Responsabilidade: CGEOF
Fonte de dados: CGEOF, por meio de planilha de Excel ou sistema proprio.

Férmula de calculo: [Dia da assinatura da Ordem Bancéaria pelo Ordenador de Despesas] — [Dia do
recebimento da solicitagdo de pagamento pelo CGEOF (Distribuir Processo)]

Polaridade: Menor, melhor
Unidade: Dias

Impacto resultado aquém da meta: retrabalho, perda de eficiéncia no processo para a solicitacao de
pagamento de fornecedores, com riscos de atraso e pagamento de multas, e até quebra de contrato.



