


TERMO DE EXECUÇÃO 
DESCENTRALIZADA

Procedimentos SPO/SIMEC



Apresentação

Caro servidor (a), nesta cartilha, você encontrará 
informações importantes quanto a padronização 
dos processos vinculados à gestão do Termo de 
Execução Descentralizada (TED). Ela contempla 
conceitos sobre o TED como celebração, 
acompanhamento e prestação de contas, além de 
auxiliar nas rotinas, procedimentos e execução a 
fim de que o processo seja bem-sucedido em todo 
seu andamento. 

Esta cartilha servirá como uma ferramenta de auxílio nas atividades do 
gestor quanto às fases integrantes do TED, conforme Decreto n° 10.426, 
de 16 de Julho de 2020.

Leia com atenção e caso ainda tenha dúvidas 
procure a Proplan para saná-las. 

O que é um Termo de Execução 
Descentralizada?
O Termo de Execução Descentralizada (TED) é definido como:

“Instrumento por meio do qual a 
descentralização de créditos entre órgãos e 
entidades integrantes dos Orçamentos Fiscal 
e da Seguridade Social da União é ajustada, 
com vistas à execução de programas, de 
projetos e de atividades, nos termos 
estabelecidos no plano de trabalho e 
observada a classificação funcional 
programática”, (Decreto nº 10.426/2020, 
Art. 1°, inciso I).

O TED é exclusivo entre órgãos e entidades federais e permite a 
descentralização de crédito de natureza estritamente orçamentária com 
a finalidade de execução de programas, de projetos e de atividades de 
interesse recíproco, em regime de colaboração mútua e execução de 
atividades específicas pela unidade descentralizada em benefício da 
unidade descentralizadora.

Assim, o TED constitui-se na execução de ações de interesse e de 
responsabilidade da unidade orçamentária descentralizadora. Portanto, 
para consecução dos objetos do TED, a finalidade e as justificativas 
previstas no Plano de Trabalho devem ser descritos com clareza, de 
modo a reduzir os riscos de desvio na consecução do objeto por parte 
da unidade descentralizada.1 2



Informações iniciais sobre o TED

Qual objetivo?
Conforme Decreto 10.426/2020, o TED 
configura delegação de competência 
para a unidade descentralizada 
promover a execução de programas, 
projetos ou atividades previstos no 
orçamento da unidade 
descentralizadora, com a consecução 
do objeto planejado no programa de 
trabalho, respeitando fielmente a 
classificação funcional programática.

Como funciona?

Resumidamente, o TED segue um Plano de Trabalho ou um Termo de 
Referência que são apresentados pela Unidade Proponente juntamente 
com outros documentos que compõem o termo, e que uma vez aprovado 
e havida a descentralização orçamentária pela Unidade Concedente, 
deverá seguir a execução conforme cronograma de execução. 

Quem pode solicitar?

Dentro do IFAP, a Unidade Técnica cadastra as informações relativas à 
proposição, devendo estar aprovado/validado pelo Gestor Orçamentário 
e Representante Legal do Instituto para envio à Unidade Concedente.

Quem são os autores na tramitação na 
celebração do TED? 

Unidade descentralizadora - Concedente

A Unidade Descentralizadora é a dona do orçamento e do projeto ou 
programa a ser executado. Ela é quem repassará os recursos financeiros 
após a aprovação e celebração do TED.

Unidade Descentralizada - Proponente

É a Unidade que recebe a descentralização orçamentária para execução 
do projeto ou programa da Unidade Descentralizadora.

Unidade Descentralizadora versus Unidade Descentralizada

Dentro desse contexto, O IFAP como unidade descentralizadora seguirá 
um rito de processos para celebração do TED, conforme artigo 6° do 
Decreto 10.426/2020, além de realizar a celebração, acompanhamento e 
análise da Prestação de Contas junto à unidade descentralizada.
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Unidade Responsável pelo TED
É a Unidade responsável pela elaboração do Plano de Trabalho ou Termo 
de Referência.

Gestor Orçamentário do Proponente
O (a) Pró-Reitor (a) da Unidade cadastrante será o responsável em validar 
as informações cadastradas e enviar o termo para validação do (a) Reitor 
(a). 

Representante legal do Proponente
O (a) Reitor (a) da unidade proponente é o responsável em aprovar o 
termo cadastrado e enviar para a secretaria/autarquia concedente do 
TED.

No entanto, como unidade descentralizada o IFAP atuará de acordo com 
as solicitações da unidade descentralizadora ou através de adesão para 
execução de projetos ou programas de interesse da unidade 
descentralizadora, e assim exerce o papel de unidade beneficiada e 
concentra um conjunto de atividades menor que o de unidade 
descentralizadora.

Documentos necessários para 
formalização de TED

Plano de Trabalho - Apresentará de forma detalhada informações sobre o 
TED.

Projeto básico - Para obras, instalações ou serviços de engenharia.

Termo de Referência - Quando envolver aquisição de bens ou prestação 
de serviços, que deverá conter elementos capazes de propiciar a avaliação 
do custo pela Administração.

Declaração de capacidade técnica - Para comprovação da capacidade 
técnica e competência institucional para executar o objeto do Plano de 
Trabalho.

Declaração de compatibilidade de custos - Para comprovar que que os 
valores dos itens apresentados no Plano de Trabalho estão  aderentes à 
realidade de execução do objeto proposto.

O modelo de cada documento descrito 
acima, além de outros, estão no final desta 
Cartilha.

Ofício ao Concedente - Encaminhar ofício ao concedente do orçamento, 
informando sobre o objeto a ser executado e anexar o Plano de Trabalho 
detalhando o objeto, o objetivo, a justificativa, o valor a ser 
descentralizado, o cronograma, etc.

Termo de Parceria - Para convênios e parcerias.

É a Unidade responsável pelo cadastramento do TED no sistema e demais 
informações concernentes ao SIMEC.

Unidade Técnica

Gestor técnico
É a Unidade Coordenadora do Projeto, responsável por identificar 
propostas de TED, bem como coordenar os projetos e a prestação de 
contas dos recursos recebidos.
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Por se tratar de uma ferramenta que trata de controle e análise de recurso 
financeiro Federal, o acesso é limitado a servidores dos IFs: Reitores, os 
Pró-Reitores de Administração ou equivalente, ou outro servidor designado 
por eles.

Inicialmente, o usuário deve realizar o 
seu cadastro no sistema na página 
inicial do SIMEC (simec.mec.gov.br), 
inserindo o seu CPF e clicando em 
Solicitar Acesso. Neste momento não 
se deve inserir senha, pois ainda não há 
habilitação para uso e acesso ao 
sistema.

Módulo Descentralização de Créditos - 
SPO/SIMEC
O que é SIMEC?
O Sistema Integrado de Monitoramento Execução e Controle do 
Ministério da Educação (Simec) é um portal operacional e de gestão do 
MEC que dispõe de múltiplos Módulos para dinamizar e manter 
padronizados processos dentro da organização, e trata do orçamento e 
monitoramento das propostas on-line do governo federal na área da 
educação.

Módulo SPO-TED
O módulo SPO-TED concentra a gestão dos TED's no âmbito do 
Ministério da Educação.

Após preenchimento e envio dos 
dados, o chefe de setor do 
usuário deve enviar e-mail para 
sposuporte.orc@mec.gov.br,  
informando: nome completo do 
usuário, CPF, instituição a que 
está vinculado, cargo ou função, 
Siape e quais atividades vai 
desenvolver no acesso ao SiMEC 
SPO-TED.

Como ter acesso ao SIMEC?

Como acessar um TED?

É necessário acessar a página inicial do módulo SPO-TED e na aba Termo 
de Execução Descentralizada clicar em Listar Termos.

Será aberta uma nova janela com a relação dos TEDs ligados a Instituição. 
Para acessar as informações do TED basta clicar no ícone
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Quais os procedimentos para celebração 
do TED como Unidade Descentralizada?

Para a criação de um novo TED, a Unidade Responsável pelo TED deverá 
abrir processo no SUAP justificando a necessidade da celebração, e anexar 
documentos conforme o objeto da descentralização:

Criando um TED

Cadastramento do TED

Para cadastrar um TED a Unidade Técnica deverá preencher as informações 
necessárias nas abas Proponente, Plano de Trabalho, Vigência, 
Programação Orçamentária e Financeira e anexar os documentos na aba 
Anexos.

Geralmente aba Proponente está 
sempre preenchida sendo 
necessário apenas atualizar as 
informações. Porém nem todo 
usuário consegue editar as 
informações dos campos desta 
aba. Alguns só conseguem editar 
os campos no final da página 
referentes ao Representante Legal 
Substituto e à Área Técnica 
Responsável.

Após a confirmação 
ou correção das 
informações o 
usuário deve clicar

em Gravar e Continuar para 
acessar a próxima aba.

Obras ou serviços de 
engenharia::

●Plano de Trabalho
●Projeto Básico
●Declaração de 
capacidade técnica

●Declaração de 
Compatibilidade de 
Custos

●Ofício ao Concedente

A Unidade Responsável pelo TED deverá enviar o processo, através do 
SUAP, para a Unidade Técnica, constando os documentos necessários 
para a formalização do TED, conforme objeto da descentralização (ver 
listas na página 9).

A Unidade Técnica do Ifap deverá então finalizar o cadastramento do 
termo, inserindo as informações necessárias na aba Proponente, Plano 
de Trabalho, Vigência, Programação Orçamentária e Financeira e anexar 
os documentos na aba Anexos.

Ao final do cadastramento, a Unidade Técnica do IFAP, tramitará o TED 
para o Representante Legal e este tramitar para a SETEC.

Aquisição de bens ou 
Prestação de Serviços::

●Plano de Trabalho
●Termo de Referência
●Declaração de 
capacidade técnica

●Declaração de 
Compatibilidade de 
Custos

●Ofício ao Concedente

Convênios e Parcerias::

●Plano de Trabalho
●Termo de Parceria
●Declaração de 
capacidade técnica

●Declaração de 
Compatibilidade de 
Custos

●Ofício ao Concedente

A Unidade Responsável pelo TED deve encaminhar ofício para a SETEC 
informando sobre o objeto a ser executado e anexar os documentos 
necessários.

Após receber o ofício a equipe técnica da SETEC cria o TED, encaminha 
um e-mail ao IFAP informando sobre a criação. Neste e-mail constará o 
número do TED, o objeto da proposta e demais documentos que devem 
ser anexados. Neste fase o TED estará com o status de “Termo Em 
Cadastramento – Proponente”. 9 10



Aba Concedente

Cadastramento de informações iniciais

Nesta aba são apresentadas as informações do Concedente, ou seja, da 
Unidade Gestora Concedente que irá descentralizar o recurso.

Ao receber o TED para concluir o cadastramento esta aba estará 
devidamente preenchida.

Esta aba não é editável pela instituição proponente!

Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho deverá ser preenchido no SIMEC pela Unidade 
Técnica do IFAP de acordo com o Plano de Trabalho apresentado à SETEC e 
anexado ao processo SUAP.
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Instruções para preenchimento do Plano de Trabalho
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Vigência

Cadastramento de informações iniciais

Dentro do SIMEC a aba vigência é utilizada para informar o início e o fim 
do prazo de execução do objeto. 

Programação Orçamentária e Financeira

Aqui deverá ser informado a programação orçamentária e financeira da 
proposta de acordo com as informações do Plano de Trabalho. Nesta aba 
há três sub-abas: Orçamentário, Cronograma Financeiro e Notas de 
Movimentação de Crédito (NC).

A data informada deve considerar o prazo previsto no cronograma a partir da data inicial de execução do objeto. 

Apenas o campo “Fim da Vigência” é 
editável para o instituto.

OBS: Apenas as 
sub-abas 
Orçamentário e 
Cronograma 
Financeiro são 
editáveis para a 
Instituição 
Proponente. 
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Ao clicar no ícone              do Orçamentário aparece a tela abaixo:

Nem todos os campos são editáveis para a instituição 
proponente.

Selecionar o tipo de documento:

❏ Original - recurso para a execução inicial do objeto;
❏ Aditivo - recurso para suprir aditivo de contrato.

Em seguida informar:

❏ O Exercício;
❏ A Natureza da Despesa; e 
❏ Valor Orçamentário da Proposta.

Atenção 
ao inserir

 as 

informações, pois em 

muitos 
casos 

o 

sistema não admite 

correção 
dos dados 

informados. 

Ao clicar no ícone              do Cronograma Financeiro aparece a tela abaixo:    

Pode-se informar um cronograma resumido ou detalhado:

Cronograma resumido - descrever o objeto a ser executado, a quantidade total de 
dias de acordo com o cronograma da aba Plano de Trabalho e o valor total da 
execução do Objeto.

Este valor deve ser igual ao informado na sub-aba Orçamentário.

Cronograma detalhado - descrever cada etapa do objeto a ser executado, a 
quantidade total de dias de cada etapa de acordo com o cronograma da aba Plano 
de Trabalho e o valor de cada etapa da execução do Objeto.

O somatório dos valores das etapas deve ser igual ao valor 
informado na sub-aba Orçamentário.
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❏ Exemplo de Cronograma Resumido:

❏ Exemplo de Cronograma Detalhado:

Parecer Técnico

O Parecer Técnico é preenchido pela Unidade Descentralizadora quando o 
TED é enviado pela Unidade Proponente para a análise e aprovação técnica 
da proposta.

Após a análise o analista pode emitir um parecer favorável ou uma 
diligência para a entidade proponente informando sobre as  
irregularidades ou pendências na proposta.19
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Tramitação

Validações - são apresentadas as abas 
com as informações já validadas pelo 
sistema. Serve para o usuário acompanhar 
quais abas foram ou não completamente 
preenchidas.

Worflow - são apresentadas informações 
sobre o estado atual do TED, as opções de 
tramitação, a opção para arquivar o 
termo e também para visualizar o 
histórico do TED.

Na aba Tramitação constam duas sub-abas: Validações e WorFlow.

Não é necessário 
nem permitido 
inserir ou editar 
informações,  
apenas visualização.

Emissão do Termo em PDF

Na aba “Termo em PDF” é apresentado um resumo das informações 
inseridas no TED. Trata-se do documento jurídico que apresenta as 
informações das Entidades envolvidas na celebração do Termo, bem 
como das condições acordadas.

No final da página há a opção de gerar um arquivo 

É necessário anexar 
o PDF do Termo ao 
processo no SUAP.
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O preenchimento do relatório 
ocorre após a identificação de 
que o objeto firmado foi 
concluído ou entregue, não 
restando mais nada a ser 
executado. Ou ao final do prazo 
pactuado no termo para 
conclusão do objeto, mesmo que 
este não esteja concluído.

Quais os procedimentos Prestação de 
Contas do TED?
Prestação de Contas é a demonstração por parte da Unidade 
Descentralizada de que os recursos públicos, transferidos através do TED, 
cumpriram fielmente as metas previstas no Plano de Trabalho dentro do 
prazo determinado.

Como encaminhar? Via sistema 
SPO-TED.
Para quem?  Para unidade 
descentralizadora - Concedente.
Qual prazo? Prazo máximo de 60 dias 
(após o término do prazo para 
cumprimento do objeto estabelecido no 
TED).
Qual nome do documento? Relatório de 
Cumprimento do Objeto - aba 
“Prestação de Contas”.

Passos para Prestação de contas:

Preencher todos os dados em branco:
- Dados da Entidade Proponente;
- Dados do Objeto da Descentralização do Crédito;
- Detalhamento do Crédito Orçamentário Recebido.

Obs: Para preenchimento das informações acima, basta acessar o formulário 
através do link: 
https://ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/3492-formulario-termo-de-e
xecucao-descentralizada-ted, devendo ser encaminhado para a Proplan após 

correto preenchimento e devidamente assinado.

Anexar Arquivo (obrigatório):

Para Obras - anexar os seguintes arquivos:
- Termo de Recebimento Definitivo de Obra, em PDF e assinado pela 
empresa contratada para executar a obra e pela comissão indicada 
pelo IF para o seu recebimento (Criar anexo);
- Relatório Fotográfico, sendo que este tem que identificar o objeto e 
conter, no mínimo, 20 fotos com legendas detalhando o objeto  
executado. 
Atenção: As fotografias devem claramente apresentar os serviços 
executados, mostrando em visão panorâmica toda a obra, assim como 
os demais detalhes que se façam necessários (Criar anexo).

Equipamento ou Material Permanente - deve-se anexar:
- Termo de Recebimento do Objeto (Criar Anexo)
- Relação de Equipamentos e/ou Material Permanente adquiridos 
com recursos do TED, informando o campus, código do objeto, 
descrição, quantidade, valor unitário, valor total, soma total.

Atenção: Antes de iniciar o 
preenchimento do relatório, 
é imprescindível que a 
Unidade Responsável pelo 
TED, proceda com a 
confirmação dos valores 
executados junto à PROAD.

Não esquecer
 de 

informar a rubrica da 

Natureza d
a Despesa
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Movimentação Financeira

Traz informações sobre as 
movimentações financeiras 
do TED, mas só é permitida a 
inclusão de informações na 
aba quando o mesmo já 
estiver em execução.

É dividida em três sub-abas:
❏ Dados de Empenho
❏ Liberações Financeiras e
❏ Solicitações de Recurso Financeiro.

Dados do Empenho - é preenchida pelo órgão  concedente sempre que 
há empenho de recurso financeiro para o TED. Traz informações sobre a 
Unidade Gestora (UG), o número do empenho e o valor empenhado.

Liberações Financeiras - deve ser preenchida pelo órgão proponente 
quando o TED já se encontra no status “Em Execução”. Devem ser 
informadas todas as movimentações financeiras inserindo os dados sobre 
a UG Emitente, o número do documento, o valor e a data de emissão do 
documento.

Solicitações de Recurso Financeiro - é utilizada pelo proponente para 
informar a solicitação da descentralização do recurso financeiro já 
empenhado. Para isso, o órgão proponente deve informar a data do 
pedido, o valor solicitado e no campo observação deve informar, de 
forma específica, para que será utilizado o recurso.
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Anexos

1. Plano de Trabalho
2. Declaração de capacidade técnica 
3. Declaração de compatibilidade de custos 
4. Prestação de Contas
5. Prestação de Contas - Obra
6. Prestação de Contas - Equipamento e Material Permanente 
7. Termo de recebimento definitivo da Obra
8. Relatório Fotográfico
9. Termo de recebimento do objeto - Equipamento e Material 

Permanente

1
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Reitora Instituto Federal do Amapá - IFAP
Marialva do Socorro Ramalho de Oliveira de Almeida

Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Karina Pingarilho Paschoalin

Diretoria de Desenvolvimento e Gestão Estratégica
Géssica de Almeida Leal

Coordenação de Convênios e Monitoramento de Gestão
Shirlene Ferreira Valente

E-mail PROPLAN: proplan@ifap.edu.br
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Desenvolvido e criado por: Coordenação de Convênios e 
Monitoramento de Gestão da Pró-Reitoria de 
Planejamento e Desenvolvimento Institucional - 
PROPLAN.
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