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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD 11_v1

UNIDADE: Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo - PROPLAD

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Contratos Administrativos - CCON

NOME: Acompanhamento dos Contratos de Concessao de Uso Oneroso de Espaco Fisico

OBJETIVO: Acompanhar a gestao dos contratos de concessao de uso oneroso de espago fisico

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
processos da gestdo, contribuindo para a entrega de valor para a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo): Fiscais de Contratos; Concessionarios

GERENTE: Coordenador da Coordenadoria de Contratos Administrativos

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Decreto-lei n° 9.760/46; Decreto n° 3.555/00;
Lein® 14.133/21

DOCUMENTOS: Relatorios gerenciais; PROPLADO021; PROPLAD146; Manual de Créditos a Receber

GATILHO (evento que inicia o processo): Inicio do exercicio financeiro

SAIDA (evento que encerra o processo): Processo arquivado

SISTEMAS: SEI, SIAFI, CADIN, SISGRU

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): n/a

AUTOR(ES): Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo

DATA: 04/03/2026

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL: Acompanhamento dos contratos de concessido de uso oneroso de espaco

fisico
Ne ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
o ~ No inicio do exercicio, abrir processo
Divisdo de Gestao de
1 ABRIR processo para Contratos e Atas no SEI para acompanhar os contratos
acompanhar os contratos (DGCA/CCON) de concessdo de uso oneroso de espaco
fisico.
Subprocesso: Acompanhar, mensalmente, se os
ACOMPANHAMENTO | Divisio de Gestio de | PAgamentos referentes aos contratos de
concessao de uso oneroso de espaco
2 mensal dos contratos de Contratos ¢ Atas fisico estio sendo efetuados e realizar
concessao onerosa de uso (DGCA/CCON) . L
de espaco fisico os procedimentos necessarios para
pag cobranga (ver subprocesso).
3 ENVIAR a DIARQ para Dlélsr?‘?reif)feei?;)sde Ao final do exercicio, enviar o
arquivamento processo a DIARQ para arquivamento.
(DGCA/CCON)
SUBPROCESSO: Acompanhamento mensal dos contratos de concessio de uso oneroso de espaco
fisico
Ne ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
o ~ No inicio de cada més, gerar relatério
L Divisdo de Gestao de
| GERAR relatério com Contratos e Afas com os valores a receber referentes aos
valores a receber (DGCA/CCON) contratos de concessao de uso oneroso
de espago fisico.
5 ENVIAR 1° relatorio a Dléii?riisc}:i?:sde Enviar o relatério com os valores a
CEOF receber a CEOF.
(DGCA/CCON)
3 REALIZAR registro Fiigg;jzl;agzrelguizo Realizar o registro contabil no SIAFI
contabil Orcamentéria (CEOF) conforme relatério.
Divisio de Gestio de Acompanhar o recebimento dos
4 ACOMPANHAR Coniratos ¢ Afas valores no SISGRU referentes aos
pagamentos (DGCA/CCON) contratos de concessdo de uso Oneroso
de espaco fisico.
Ao final de cada més, gerar relatorio
L Divisdo de Gestdo de com os valores recebidos € os
5 ai]fnltﬁ‘isrzlateorfa%rfgias Contratos ¢ Atas pagamentos nao efetuados referentes
pag p (DGCA/CCON) aos contratos de concessao de uso
oneroso de espago fisico.
ENVIAR 2° relatorio 4 Divisdo de Gestdo de Enviar o relatério com os valores
6 CEOF Contratos ¢ Atas recebidos e os pagamentos ndo

(DGCA/CCON)

efetuados a CEOF.




Coordenadoria de

7 BAIXAR valores recebidos | Finangas ¢ Execugdo Dar baixa nos valores recebidos.
Orcamentaria (CEOF)
Coordenadoria de
8 REALIZAR conciliagdo Financas e Execucao Realizar conciliacao bancaria.
Orgamentaria (CEOF)
Divisio de Gestio de Verificar se Pa pagament?s Pendentes.
VERIFICAR pagamentos Caso nao haja pendéncias, o
? pendentes Contratos ¢ Atas acompanhamento do més em questdo
(DGCA/CCON) nCerTa-Se.
Subprocesso: CREDITOS a T ~ No caso de? pagamentos pendentes,
Receber: Contratos de Divisdo de Gestao de providenciar a cobranga conforme
10 ’ Contratos ¢ Atas subprocesso Créditos a Receber:

Concessdo de Uso Oneroso
de Espacgo Fisico

(DGCA/CCON)

Contratos de Concessdo de Uso
Oneroso de Espaco Fisico.

SUBPROCESSO: Créditos a receber: Contratos de Concessao de Uso Oneroso de Espaco Fisico

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
VERIFICAR se o contrato Divisdo de Gestdo de Ve.rlﬁcar se 0 contra}o em atraso '
1 ossui carantia Contratos e Atas possui garantia. Caso ndo tenha, seguir
possul g (DGCA/CCON) para atividade 8.
. N Caso o contrato possua garantia,
Divisdo de Gestao de -
5 SOLICITAR a CEOF a Contratos e Atas solicitar sua execucdo a CEOF.
execugdo da garantia (DGCA/CCON) Caso nao haja garantia, seguir para
atividade 8.
Coordenadoria de
3 EXECUTAR garantia Finangas e Execugdo Executar a garantia, conforme o caso.
Orcamentéaria (CEOF)
4 ATUALIZAR registro Fi?lzgf;i:rleagigguiiio Atualizar o registro contabil apos a
contabil Orcamentéria (CEOF) execucdo da garantia.
ENVIAR processo a Coordenadoria de : :
5 CCON Financas e Execucao Enviar processo & CCON.
Or¢amentaria (CEOF)
VERIFICAR se débito foi Divisao de Gestao de Verificar se, com a execugdo da
6 quitado Contratos ¢ Atas garantia, o débito foi quitado
(DGCA/CCON) ’ '
ATUALIZAR planilha de Divisao de Gestdo de Atualizar o status do pagamento na
7 Contratos e Atas .
controle (DGCA/CCON) planilha de controle.
Caso nao haja garantia ou esta ndo seja
o ~ suficiente para quitar o débito,
] NOTIFICAR Dléiigiif:i?;de informar, em até 15 dias de atraso do
concessionario pagamento, existéncia de débito

(DGCA/CCON)

passivel de inclusdo no CADIN, e as
informagdes pertinentes ao débito.




Divisdo de Gestao de

Verificar, apds o prazo de 30 dias da

Orcamentaria (CEOF)

9 VERIFICAR pagamento Contratos e Atas notificacdo, se o pagamento foi
(DGCA/CCON) realizado.
ANEXAR comprovante de Divisdo de Gestao de C_aso o pagamento tenha sido
10 agamento 20 DIOCESSO Contratos ¢ Atas realizado, anexar comprovante ao
pag p (DGCA/CCON) processo.
Divisdo de Gestao de Caso o pagamento nao tenha sido
11 ATUALIZAR valor Contratos ¢ Atas realizado (constituigdo definitiva do
(DGCA/CCON) crédito), atualizar o valor.
Divisdo de Gestdo de
12 ENVIAR a CEOF Contratos e Atas Enviar o processo a CEOF.
(DGCA/CCON)
Coordenadoria de
13 VERIFICAR pagamento Finangas e Execugdo | Verificar se o pagamento foi efetuado.
Orcamentaria (CEOF)
Coordenadoria de .
14 BAIXAR registro contabil Finangas e Execugdo Caso d(;rp ]j f&?ilgise?sﬁfoséiz tzf;‘iuado,
Or¢amentaria (CEOF) & '
Coordenadoria de
15 ENVIAR a CCON Finangas e Execugdo Enviar processo a CCON.
Orcamentéaria (CEOF)
Caso o pagamento ndo tenha sido
Coordenadoria de efetuado, incluir devedor no CADIN
16 INCLUIR no CADIN Finangas e Execugdo (antes de incluir, realizar uma tltima
Orcamentaria (CEOF) | consulta para verificar se o pagamento
nio foi realizado).
Até 15 dias apos a inclusdo no
Comienaorisdo| CADIY, e oo . o
17 ENVIAR a PGF Financas e Execucao P

Pr6-Reitor da PROPLAD,
acompanhado do formulario
PROPLAD146.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

CADIN Cadastro Informativo dos créditos nao quitados de orgios e entidades federais
CEOF Coordenadoria de Financas e Execu¢io Or¢amentaria

CCON Coordenadoria de Contratos e Convénios

DGCA Divisao de Gestiao de Contratos, Atas e Convénios

DIARQ Divisdo de Arquivo




PGF Procuradoria Geral Federal

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administracio
SEI Sistema Eletronico de Informacdes

SIAFI Sistema Integrado de Administracio Financeira

SISGRU

Sistema de Gestao de Recolhimento da Uniao




