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“Excelência na Gestão Fazendária, propiciando melhor qualidade de vida em Alagoas”
	Instrução Operacional
	IO-0000
Revisão:00 - __/__/__

	
	
	1.1.1 

	
	Cópia No:001

	Destinatário:
CCAI

	Órgão Gestor: 

STE

	Assunto: Conferir documentação no ato da protocolização de Processos de Convênios



	Abrangência: PROTOCOLO SEFAZ, DIESFIN E GECC
 

	Aprovação: Maurício Acioli Toledo, Secretário de Estado da Fazenda
______________________
	Data:

___/______/_____


2 OBJETIVO

Instituir critérios padronizados para conferência de documentação e protocolização de processos destinados à Gerência de Controle de Contratos e Convênios da Superintendência do Tesouro Estadual. 
3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
PGP “GERIR CONVÊNIOS”
4 DEFINIÇÕES
SIAFEM – Sistema de Administração Financeira de Estados e Municípios
5 PROCEDIMENTOS
5.1 Principais Passos

5.1.1 Ao receber a documentação para montagem de um processo envolvendo convênios, observar se está anexado o documento “Check-list – Convênios” (ANEXO I) completamente preenchido e assinado;

5.1.2 Para cada item que foi assinalado “SIM” verificar a existência da documentação solicitada na 3ª coluna do check-list correspondente ao item (Documentos em anexo);

5.1.3 Se a documentação estiver conforme, marcar o quadro anterior ao nome do documento, carimbar e assinar o check-list e realizar procedimento de protocolização;

5.1.4 Caso não esteja conforme informar ao solicitante qual a pendência e devolver a documentação sem protocolizar.

5.2 Recursos Necessários 
	Humanos
	Materiais/Equipamentos
	Ferramentas e instrumentos

	· Funcionários do protocolo
	· Instrução Operacional e Anexos
	· Sistema de Processo 


5.3 Cuidados Especiais

5.3.1 Conferir atentamente a documentação apresentada, pois alguns documentos possuem formatos similares com conteúdos diferentes.

6 Controle de Registros 

	Identifica-ção
	Indexação
	Acesso
	Arquivo
	Proteção
	Armazena-mento
	Retenção
	Dispo-sição

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7 ANEXOS
Anexo 01 – Check-list Convênios
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GOVERNO DO ESTADO DE ALAGOAS

SECRETARIA DE ESTADO DA [nome da ug
_______________________________________________________________________________
CHECK LIST - CONVÊNIOS
Objetivo: Instruir os servidores do setor de Protocolo da Secretaria de Estado da Fazenda de Alagoas no ato de preparar os documentos para formalização de processo para o Setor de Convênios da Diretoria Especial de Finanças da Superintendência do Tesouro Estadual.

*Ao preparar os documentos do processo observar se estão anexados os documentos que darão suporte  às liberações indicados abaixo no “ Check List – Convênios ”.
	
	Está Solicitando
	STATUS
	Anexar Documentos

	
	
	
	

	1
	Cadastramento de Convênio Novo
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Minuta do convênio

· Plano de Trabalho

· Publicação do Extrato do Convênio no Diário Oficial

	
	
	
	

	2
	Registro de alteração dos valores pactuados no convênio
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Termo Aditivo

· Publicação do Termo Aditivo no Diário Oficial

	
	
	
	

	3
	Prorrogação da Vigência
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Termo Aditivo

· Publicação do Termo Aditivo no Diário Oficial

	
	
	
	

	4
	Detalhamento
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Tela do SIAFEM, detaconta da 292110000

	5
	Estorno de detalhamento
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Tela do SIAFEM, detaconta da 292110000

	
	
	
	

	6
	Liberar Cota para Empenho
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Tela do SIAFEM, detaconta da 293110100

· Saldo Bancário que dê suporte a solicitação

	7
	Estorno de Liberar Cota para Empenho
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Tela do SIAFEM, detaconta da 293110300

	
	
	
	

	8
	Liberação de Recursos Financeiros
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Autorização para liberação dos valores, ou

· Extrato bancário comprovando a entrada dos Recursos de Partida correspondentes ou proporcionais, ou

· Documento comprovando a necessidade de recebimento dos valores antecipadamente.

	
	
	
	

	9
	Registro de Receita
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Extrato bancário comprovando a entrada dos Recursos de Partida que dê suporte à solicitação.

	
	
	
	

	10
	Utilização de recursos oriundos de aplicação financeira
	(   ) Sim    (   ) Não
	· Documento comprovando a autorização para a utilização


Maceió, 31 de Janeiro de 2013.

	________________________

Nome do conferente da UG

Cargo do Conferente da UG
	________________________

Nome do Responsável da UG

Cargo do Responsável da UG

	________________________

Setor de Protocolo SEFAZ-AL
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