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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 18/2020

Versao: 03

Aprovacado em: 12 de dezembro de 2024.

Ato de aprovacao: Decreto n°. 661/2024.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a orientacdo aos Orgéos e Entidades da
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal sobre a Selecao e Celebracdo de
Parcerias com as Organizacfes da Sociedade Civil, em conformidade com a Lei
Federal n° 13.019/2014 e o Decreto Municipal n® 404/2018, no ambito da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrucdo Normativa abrange o Setor de Protocolo, a Secretaria
Requisitante, a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, a
Procuradoria Juridica, o Setor de Contabilidade, a Unidade Central de Controle Interno,
a Secretaria de Governo, o Setor de Licitacdo e Cadastro, o Setor de Contrato e
Convénios, a Comisséo de Selegcdo e a Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo, no
ambito do Municipio de Santa Teresa-ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acfes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, sobre a orientacdo aos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal sobre a Selecéo e
Celebracdo de Parcerias com as Organiza¢des da Sociedade Civil, no Municipio de
Santa Teresa, sobre o qual disp6em:

| - A Lei Federal N.° 13.019/2014;

Il - A Lei Federal N.° 13.204/2015;

[Il - O Decreto Federal N.° 8.726/2016;

IV - O Decreto Municipal N.° 404/2018;

V - E demais legislacfes pertinentes ao tema.

CAPITULO v
DAS DEFINICOES
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Art. 4° - Para os fins de utilizacdo desta Instrucdo, sdo consideradas as seguintes
defini¢cdes:

| - Administracdo Publica Municipal: Administracdo Publica direta, autérquica e
fundacional do municipio e as sociedades de economia mista municipais prestadoras de
servico publico;

I - Administrador Publico: Chefe do Poder Executivo Municipal revestido de
competéncia para assinar termos de colaboracédo, termo de fomento ou acordo de
cooperacao com organizagdes da sociedade civil para a consecucéo de finalidades de
interesse publico e reciproco, ainda que delegue competéncia a terceiros;

[l - Secretario Municipal: agente publico ao qual foi delegada a competéncia pelo
administrador publico para acompanhar termos de colaboragéo, termo de fomento ou
acordo de cooperacdo e as transferéncias financeiras para as organizacdes da
sociedade civil, visando a consecucdao de finalidades de interesse publico e reciproco;

IV - Unidade Técnica do 6rgdo ou entidade da Administracao Publica ou Secretaria
Requisitante: unidade interna do 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica a qual se
vincula o objeto da parceria;

V - Gestor da Parceria: agente publico responsavel pela gestdo de parceria celebrada
por meio de Termo de Colaboracdo ou Termo de Fomento, designado por ato publicado
em meio oficial de comunicac¢do, com poderes de controle e fiscalizagao;

VI - Parceria: conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes de
relacdo juridica estabelecida formalmente entre a administracdo publica e organizacées
da sociedade civil, em regime de mutua cooperacao, para a consecucao de finalidades
de interesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividade ou de projeto
expresso em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em acordos de
cooperacao;

VII - Organizacdes da Sociedade Civil - OSC:

a) Entidade privada sem fins lucrativos que nao distribua entre os seus socios ou
associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros eventuais
resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos,
isencbes de qualquer natureza, participacdes ou parcelas do seu patrimonio,
auferidos mediante o exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente
na consecucao do respectivo objeto social, de forma imediata ou por meio da
constituicdo de fundo patrimonial ou fundo de reserva;

b) As sociedades cooperativas previstas na Lei no 9.867, de 10 de novembro de
1999, as integradas por pessoas em situacao de risco ou vulnerabilidade social;
as alcancadas por programas e acdes de combate a pobreza e de geracédo de
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trabalho e renda; as voltadas para fomento, educacdo e capacitacdo de
trabalhadores rurais ou capacitacdo de agentes de assisténcia técnica e extensao
rural; e as capacitadas para execucdo de atividades ou de projetos de interesse
publico e de cunho social,

c) As organizacOes religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos de
interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente
religiosos.

VIII - Dirigente da Entidade: pessoa que detenha poderes de administracdo, gestao ou
controle das organizagdes da sociedade civil, habilitada para assinar termo de
colaboracédo, fomento ou acordo de cooperacdo com a Administracao Publica Municipal
para a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, ainda que delegue
sua competéncia a terceiros;

IX — Termo de Referéncia: documento no qual a Secretaria Requisitante - unidade
gestora responsavel pelo termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de
cooperacao, estabelece os requisitos pelos quais o0 servico deve ser prestado ou o
produto deve ser entregue por potenciais contratados;

X - Chamamento Publico: procedimento destinado a selecionar Organizacbes da
Sociedade Civil para firmar parceria por meio de Termo de Colaborac¢do ou de Fomento,
no qual se garanta a observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculacdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos
gue lhes sao correlatos;

Xl - Comissdo de Monitoramento e Avaliacéo: érgdo colegiado destinado a monitorar
e avaliar as parcerias celebradas com Organizacfes da Sociedade Civil mediante Termo
de Colaboracédo ou Termo de Fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de
comunicacéo, assegurada a participacao de pelo menos um servidor ocupante de cargo
efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal da Administracdo Publica;

Xl - Comissdo de Selecdo: o6rgdo colegiado destinado a processar e julgar
chamamentos publicos, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicacao,
assegurada a participacdo de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo ou
emprego permanente do quadro de pessoal da Administracao Publica;

XIll - Proposta de Trabalho: documento apresentado na etapa competitiva pelas
Organizacgdes da Sociedade Civil participante do chamamento publico que contempla no
seu escopo a descricdo da realidade objeto da parceria e 0 nexo com a atividade ou o
projeto proposto; as agfes a serem executadas, as metas a serem atingidas e 0s
indicadores que aferirdo o cumprimento das metas; os prazos para a execucdo das
acOes e para o cumprimento das metas e o valor global;
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XIV - Plano de Trabalho: documento que descreve o conteddo da proposta aprovada e
o detalhamento do objeto da parceria, demonstrando seu histérico, diagndstico da
realidade, publico alvo, os objetivos, o conjunto de elementos necessarios e suficientes
para caracterizar, com nivel de precisdo adequado, sua viabilidade técnica e financeira,
0S custos, metas, fases ou etapas, prazos de execucdo e metodologia utilizada para
execucao do objeto proposto a ser executado, tornando-se base para a execucao,
gestdo dos recursos e acompanhamento do projeto ou da atividade. Este documento
também devera ser apresentado quando ocorrer dispensa ou inexigibilidade do
chamamento publico;

XV - Termo de Atuacdo em Rede: instrumento firmado entre duas ou mais
OrganizagOes da Sociedade Civil para desenvolvimento de projetos ou atividades em
conjunto, onde a Organizacéo da Sociedade Civil celebrante é a responséavel pela rede e
deve atuar nos projetos desenvolvidos em parceria com o poder publico, como entidade
supervisora, mobilizadora e orientadora das acfes desenvolvidas por esse coletivo. As
demais organizacfes serdo chamadas de executantes e o plano de trabalho devera
especificar quais atividades cada uma das organizacdes ird desempenhar;

XVI - Acordo de Cooperacao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela Administracdo Publica com Organizacdes da Sociedade
Civil para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco que nao
envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

XVII - Termo de Colaboracéo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela Administracdo Publica com Organizacdes da Sociedade
Civil para a consecucao de planos de trabalho cuja concepcdo seja da Administracéo
Plblica, com o objetivo de executar projetos ou atividades parametrizadas pela
administragao, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

XVIII - Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sédo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela Administracdo Publica com Organizacdes da Sociedade Civil para a
consecucdo de planos de trabalhos cuja concepcédo seja das Organizacbes da
Sociedade Civil, com o objetivo de incentivar projetos de interesse publico e reciproco,
desenvolvidos ou criados por essas organizacbes, que envolvam a transferéncia de
recursos financeiros;

XIX - Prestacdo de Contas: procedimento em que se analisa e se avalia a execucédo da
parceria, pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria e o
alcance das metas e dos resultados previstos, compreendendo duas fases:
a) Apresentacado das contas, de responsabilidade da organizacdo da sociedade civil;
b) Andlise e manifestacdo conclusiva das contas, de responsabilidade da
Administracdo Publica Municipal, sem prejuizo da atuacdo dos oOrgaos de
controle.
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XX - Termo Aditivo: instrumento que tem por objetivo a alteracdo de clausula da
parceria, exceto o objeto;

XXI - Medidas Administrativas: diligéncias, notificagbes ou outros procedimentos
devidamente formalizados destinados a promover a correta prestacdo de contas ou
ressarcimento do dano ao erério.

XXII — Bens Remanescentes: os de natureza permanente adquiridos com recursos
financeiros envolvidos na parceria, necessarios a consecucéo do objeto, mas que a ele
nao se incorporam;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Da Secretaria de Governo, da Comissao de Selecao, da Comissdo Permanente
de Licitagdo, da Secretaria Requisitante, da Procuradoria Juridica, do Setor de Contratos
e Convénios, da Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Estratégicos, da
Unidade Central de Controle Interno e do Setor de Contabilidade.

| - O Administrador Publico designara o Gestor da Parceria, a Comissao de Selecédo e
a Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo, sendo que estas Comissdes deverdo ser
composta por no minimo 03 (trés) servidores, assegurada a participacdo de pelo menos
um servidor ocupante de cargo efetivo ou emprego permanente do quadro de pessoal da
Administragdo Publica, homologaréd o resultado do Chamamento Publico e ratificara a
Dispensa ou Inexigibilidade do Chamamento Publico.

a) Devera se declarar impedido membro das ComissGes quem tenha mantido, nos
ultimos 05 (cinco) anos, contados da publicacdo do edital, relacdo juridica com,
ao menos, uma das entidades participantes do Chamamento Publico. A
declaracéo de impedimento de membro das Comissdes ndo obsta a continuidade
do processo de selecao.

a.1l) Configurado o impedimento, o membro impedido devera ser imediatamente
substituido, mediante portaria, sem necessidade de divulgacdo de novo
edital.

b) Para subsidiar seus trabalhos, as Comissdes poderdo solicitar assessoramento
técnico de especialista que néo seja membro desse colegiado.

c) A composicao das Comissdes devera ser distinta uma da outra.

Il - A Comissao de Selecao realizara o julgamento das propostas e a divulgacdo do
resultado preliminar do processo de selec¢ao;
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A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante devera elaborar o Termo de

Referéncia e o Instrumento da Parceria, conforme o modelo do Termo de Colaboracéo,
do Termo de Fomento ou do Acordo de Cooperacéo, observado o seguinte;

a)

A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante devera estabelecer no Termo de
Referéncia e no Instrumento da Parceria o prazo maximo de vigéncia;

b) A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante devera estabelecer no Termo de

C)

d)

e)

f)

9)

h)

AVAES
para

Referéncia e no Instrumento da Parceria a periodicidade de emissao do relatorio
técnico de monitoramento e avaliagdo a ser emitido pelo Gestor da Parceria;

O Termo de Referéncia devera conter no minimo as informagfes elencadas no
Inciso V do Artigo 16 do Decreto Municipal n® 404/2018;

A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante podera estabelecer prestacdo de
contas parciais, considerando a complexidade do objeto da parceria, devendo a
periodicidade ser estabelecida no instrumento da parceria a ser celebrado com a
Organizacgdes da Sociedade Civil;

A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante estabelecera no instrumento de
parceria, de acordo com a complexidade do objeto, o prazo para a prestacédo de
contas final a partir do término da vigéncia do ajuste;

A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante decidird quanto a possibilidade de
realizacdo de pagamentos em espécie pela OSC, observando a razoabilidade do
montante necessario, estabelecendo no instrumento da parceria o limite, em
valores monetarios, por credor, quando for constatada a impossibilidade financeira
do pagamento, conforme art. 53 da Lei Federal 13019/2014;

O instrumento da parceria podera conter clausula sobre permissdo de bens
publicos a OSC para a execucédo do objeto;

A Unidade Técnica ou Secretaria Requisitante devera juntar aos autos todos os
documentos necessarios em atendimento aos moldes do Decreto 404/2018 e da
Lei 13.019/2014. No caso de dispensa ou inexigibilidade do Chamamento Publico
esses documentos deverao constar de um checklist, conforme Anexo Il desta IN,
com o nome do documento e o numero da pagina.

A Comissédo Permanente de Licitagdo elaborara Edital de Chamamento Publico
selecéo de OSC e os Termos de Dispensa e Inexigibilidade, visando celebracéao de

Termo de Colaboragdo, Fomento ou Acordo de Cooperacdo, quando for o caso,
conforme Termo de Referéncia formalizado pela Unidade Técnica,
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V — A Procuradoria Juridica fara a analise da minuta do Edital de Chamamento Publico
e da minuta do Instrumento da Parceria, a analise final antes da homologacdo ou
ratificacdo e a analise inicial do procedimento de Dispensa e Inexigibilidade de
Chamamento Publico. Emitindo parecer juridico sobre a legalidade do procedimento.

A Unidade

VI — O Setor de Contratos e Convénios formalizara o Instrumento da Parceria e
entrara em contato com a OSC para proceder com a assinatura e dara publicidade.

VIl — A Secretaria de Planejamento e Assunto Estratégico dard apoio a Secretaria
Requisitante na obtencdo dos documentos necessarios e auxiliara as Organizacfes da
Sociedade Civil na elaboracédo dos documentos de proposta e de habilitacéo.

VIII - O Setor de Contabilidade realizara a reserva orcamentaria, quando for o caso.

IX — A Unidade Central de Controle Interno far4 a analise final antes da homologacédo
do Chamamento Publico ou da Ratificacdo da Dispensa ou da Inexigibilidade do
Chamamento Publico.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° - A presente Instrucao aplica-se na realizacdo de Chamamento Publico, Dispensa
de Chamamento Publico e Inexigibilidade de Chamamento Publico, do qual a celebracdo
podera ser atraves:

| - Acordo de Cooperacdo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela Administracdo Publica com Organizacdes da Sociedade Civil para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a
transferéncia de recursos financeiros;

Il - Termo de Colaboracéo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela Administracdo Publica com Organizacdes da Sociedade Civil para a
consecucéo de planos de trabalho cuja concepc¢éo seja da Administracdo Publica, com o
objetivo de executar projetos ou atividades parametrizadas pela administracdo, que
envolvam a transferéncia de recursos financeiros;

[l - Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela Administragdo Publica com Organizacdes da Sociedade Civil para a
consecucdo de planos de trabalhos cuja concepcdo seja das Organizacdes da
Sociedade Civil, com o objetivo de incentivar projetos de interesse publico e reciproco,
desenvolvidos ou criados por essas organizacbes, que envolvam a transferéncia de
recursos financeiros;
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Art. 7° - Nos casos de admissibilidade de atuacdo em rede, a Organizacdo da
Sociedade Civil celebrante devera formalizar Termo de Atuacdo em Rede, o qual sé
produzira seus efeitos apdés a comunicacdo a Administracdo Publica em até 60
(sessenta) dias da sua celebracao.

| - A Organiza¢gBes da Sociedade Civil celebrante devera comprovar a Administracdo
Plblica o cumprimento dos requisitos previstos no art. 35-A da Lei Federal n°
13.019/2014, a serem verificados por meio da apresentacao dos seguintes documentos
no momento da apresentacdo do Termo de Atuacdo em Rede:

a) comprovante de inscricdo no CNPJ, emitido no sitio eletrdnico oficial da Secretaria
da Receita Federal do Brasil, para demonstrar que a Organizacdo da Sociedade
Civil celebrante existe ha, no minimo, 05 (cinco) anos com cadastro ativo; e

b) comprovantes de capacidade técnica e operacional para supervisionar e orientar a
rede, sendo admitidos:

b.1) declaracdo da Organizacdo da Sociedade Civil celebrante, demonstrando que
possui capacidade técnica e operacional que a torna apta a supervisdo e
orientacao da rede; ou

b.2) atestado de prévia atuacdo em rede como Organizacdo da Sociedade Civil
celebrante, emitido por 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica ou privada
com os quais tenha celebrado parceria.

Il - A Organizacdo da Sociedade Civil celebrante ficara obrigada a, no ato da
formalizacdo do Termo de Atuacdo em Rede, verificar a regularidade juridica e fiscal da
organizagdo executante e n&o celebrante do instrumento de parceria, devendo
comprovar tal verificacdo na prestacdo de contas;

lIl - Em caso de rescisdo do Termo de Atuacdo em Rede a Organizacdo da Sociedade
Civil celebrante comunicara a Administracéo Publica no prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 8° - Qualquer cidadado podera impugnar, perante a autoridade maxima do 6rgao ou
entidade responsavel pela selecdo, o edital de Chamamento Publico por irregularidade
na aplicacao da Lei, devendo protocolar o pedido até 10 (dez) dias Uteis antes da data
fixada para a abertura dos envelopes das propostas, de forma eletronica, por e-mail ou
por peticdo dirigida ou protocolada, cabendo a Administracdo julgar a impugnacédo em
até 05 (cinco) dias uteis.

Art. 9° - O instrumento da parceria poderd conter clausula sobre permissdo de bens
publicos a OSC para a execucédo do objeto;
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| - A permissdo do uso dos bens moveis e imdveis ocorrerda mediante ato do
Administrador Publico do 6érgdo ou entidade, por meio da celebracdo dos
correspondentes Termos de Permissao de Uso;

Il - Na hipotese de existéncia de permissdo de uso de bens publicos, a OSC devera
administrar os bens modveis e imoveis cujo uso lhe for permitido, inclusive executando
manutencao preventiva e corretiva de forma continua, até a sua restituicdo ao Poder
Publico;

lll - Nos casos de permissdo de uso de bem imoével, a definicAo da contratagdo de
seguro predial pela OSC ou pela Administracdo Publica devera ser realizada,
observando os atos normativos pertinentes;

IV - A partir da data da apresentacdo da prestacdo de contas final, a OSC devera
disponibilizar para a Administracdo Publica os bens que lhes fora permitido o uso,
excetuados os bens remanescentes a ela destinados.

V - A Administragdo Publica devera realizar a retirada dos bens no prazo definido no
instrumento da parceria, que nao devera ultrapassar o prazo maximo de 90 (noventa)
dias, contados da data da apresentacao da prestacao de contas final.

Art. 10 - A Administracdo Publica devera disponibilizar, sempre que possivel, meios
adicionais de divulgacédo dos editais de chamamento publico, especialmente nos casos
de parcerias que envolvam indigenas, quilombolas, povos e comunidades tradicionais e
outros grupos sociais sujeitos a restricbes de acesso a informacdo pelos meios
tradicionais de comunicagao.

Art. 11 - Podera ser dispensado o Chamamento Publico para os casos de atividades
voltadas ou vinculadas a servicos de educacdo, salude e assisténcia social, executadas
por Organizacdes da Sociedade Civil previamente credenciadas pelo 6rgdo gestor da
respectiva politica, bem como para as demais possibilidades previstas na Lei Federal n®
13.019/2014:

| - O credenciamento, previsto no inciso VI, do art. 30 da Lei n°. 13.019/2014, pressupde
a elaboracdo pelo 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica de regulamento
especifico garantindo tratamento isondmico aos interessados, com 0 acesso permanente
a qualquer um que preencha as exigéncias estabelecidas no regulamento, devendo ser
amplamente divulgado no sitio oficial do 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica;

I - O regulamento do credenciamento observara 0s principios constitucionais da
isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da
economicidade.
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Art. 12 - Para a selecdo de OSC e celebracdo de parcerias, poderédo ser através de
Chamamento Publico, Dispensa de Chamamento Publico ou Inexigibilidade de
Chamamento Publico.

Art. 13 — Na realizacdo de Chamamento Publico deverdo ser observados o0s
procedimentos, conforme Fluxograma — Anexo |.

Art. 14 — Na realizagdo de Dispensa de Chamamento Publico deverdo ser observados
os procedimentos, conforme Fluxograma — Anexo II.

Art. 15 — Na realizacdo de Inexigibilidade de Chamamento Publico deverdo ser
observados os procedimentos, conforme Fluxograma — Anexo Il.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16 — A Secretaria Requisitante, o SLC (Setor de Licitacdo e Cadastro), o STC (Setor
de Compras), STP (Setor de Projetos), SECON (Setor de Contabilidade), SCC (Setor de
Contratos) e demais Setores responsaveis tomardo as providéncias necessarias,
referente & atualizacdo dos dados nos sistemas (E&L, GeObras, Portal de Transparéncia
e CidadES).

Art. 17 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao
ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 18 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
aos requisitos da Instru¢cdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 19 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracao de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuracédo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 20 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais
sancoes legais.

Art. 21 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa
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Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrucéo
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem
como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 22 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 20 de
dezembro de 2024.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

CHAMAMENTO PUBLICO

Etapa | Local e descrigéo do trabalho a ser executado P(;?;:/

Secretaria Requisitante — Juntara oficio solicitando a parceria
entre o Municipio e as Organizacfes da Sociedade Civil, pedido

01 |formalizado no sistema de compras, Termo de Referéncia e -
demais documentos necessarios. Protocolar com destino a
SMAR.

02 | Protocolo — Autuara, numerara e encaminhard ao SMAR. 1
SMAR - Analisara o pedido e documentos. Encaminhara ao

03 : 2
Setor de Compras para formalizar Mapa de Precos.
Setor de Compras — Formalizar4d Mapa de Precos e enviara ao

04 |sLc. 2
SLC - Verificara o processo, o qual podera ser encaminhado:

05 06 - A'o. SECON se houver necessidade de reserva 5
orcamentaria;
07 — A UCCI para pré-analise.

06 SECON - Realizara reserva orcamentaria. Encaminhar a UCCI 5
para pré-analise.
UCCI — Analisara o procedimento inicial. O processo podera
ser:

07 | 08 - Encaminhado ao Setor Responsavel para retificacdo, caso 3
for necessério;
09 - Encaminhada & SEGOV para autorizar a contratacao.

08 Setor Responséavel — Retificara conforme recomendacdo da 5
UCCI - Encaminhar & SEGOV para autorizar a contratacao.
SEGOV - Autorizara a abertura do procedimento de

09 . ) . 2
contratacdo e encaminhari ao SLC.
SLC - Formalizar& a minuta do Chamamento Publico e

10 . . L 3
encaminhara para a PJUR para andlise.
PJUR - Analise e parecer juridico, quanto a Minuta do

11 | Chamamento Publico e da Minuta do Instrumento Contratual. 2
Devolver o processo para o SLC.
SLC - Publicara o Chamamento Publico. O processo sera

12 | encaminhado a SMAR para anexar Portaria de Comissao de 2
Monitoramento.

13 SMAR - Anexarad Portaria de Comissdo Monitoramento e 1
retornara o processo para o SLC.
SLC - Receberé as propostas, analisara e colocara em ata todo

14 | o procedimento realizado na sessao de abertura, junto com o 40

resultado preliminar. O processo serd encaminhado a PJUR

TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.gov.br
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para analise.

PJUR - Analise e parecer juridico quanto ao resultado

15 . ,
preliminar. Devolvera o processo ao SLC.

16 SLC - Retificara caso necessario e encaminhara a Secretaria 5
Requisitante para assinatura do resultado preliminar.

Secretaria Requisitante — Assinara o resultado preliminar e

17 . 2
devolvera o processo para o SLC.

SLC — Publicara o resultado preliminar e aguardard o prazo de
recurso. Caso haja recurso sera analisado e divulgado as

18 e : : . : AN 8
decisOes recursais proferidas (se houver). Apos encaminhara a
SEGOQV para homologacdao.

19 | SEGOV - Assinara a homologacédo e devolvera ao SLC. 2
SLC - Publicard a homologacéao do resultado definitivo. Abrird o
envelope de habiltagdo e analisara os documentos.

20 ) . : - 5
Encaminhard o processo para a Secretaria Requisitante
formalizar o Parecer Técnico.

21 Secretaria Requisitante — Formalizara o Parecer Técnico e 5

encaminhara o processo para PJUR.

22 | PJUR — Andlise final e ap6s encaminharé para a UCCI. 3

UCCI — Analisara todo o procedimento. O processo podera ser:
24 - encaminhado ao Setor Responsavel para retificacédo, caso

23 | for necessario; 3
25 - encaminhado ao SCC para formalizacdo do Instrumento
Contratual.

24 Setor Responsavel — Retificar conforme recomendacdo da 5
UCCI - Encaminhar ao SCC para formalizacdo do contrato.

o5 SCC - Formalizara Minuta de Instrumento Contratual. 3

Encaminhar a PJUR para analise da minuta do Contrato.

26 PJUR — Andlise da Minuta do Instrumento Contratual. Devolver 5
ao SCC para retificacdo, caso necessario.

SCC - Formalizara Instrumento Contratual, encaminhara para

27 assinatura do contratado e apés a SEGOV para assinatura.

o8 SEGOV - Assinara o Instrumento Contratual. Devolver ao SCC 5
para procedimentos finais.

SCC - Publicacéo do extrato do Instrumento Contratual. Podera
seguir dois tramites:

30 — Caso houver Reserva Orcamentdria 0 processo sera
29 | encaminhado ao STC para formalizar AE; ou 2
34 — No caso de ndo haver reserva orcamentéria encaminhar a
Secretaria Requisitante para que a Comissao de Monitoramento
fiscalize o Instrumento Contratual.

Setor de Compras — Formalizara Autorizagdo de Empenho.

30 Encaminhar ao SECON para proceder com o empenho.

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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31 SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante 1
para formalizar Autorizacdo de Fornecimento.

32 Secretaria Requisitante — Formalizara a Autorizacdo de 1
Fornecimento e encaminhard ao SECON.
SECON - Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba

33 : L 2
Pagamento) e devolver processo a Secretaria Requisitante.

34 | Secretaria Requisitante — Para fiscalizacdo e monitoramento. -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

ANEXO Il

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE CHAMAMENTO PUBLICO

Etapa | Local e descrigéo do trabalho a ser executado

Prazo/
dias

Secretaria Requisitante — Juntard documentos, conforme
Artigos 35 e 36, do Decreto Municipal n°® 404/2018.

01 | I - Conforme Checklist Anexo lIl. -
Il — Demais documentos necessarios.
Protocolar com destino a SMAR.

02 Protocolo — Autuarda, numerara e encaminhara ao SMAR. 1

03

SMAR - Analisar4 o pedido e documentos. Encaminhara ao
Setor de Compras para formalizar Mapa de Precos.

04

Setor de Compras — Formalizard Mapa de Precos e enviara ao
SLC.

05 06

SLC - Verificara o processo, o qual podera ser encaminhado:
Ao SECON se houver necessidade de reserva
orcamentaria;

07 — A UCCI para pré-analise.

06

SECON - Realizara reserva orcamentaria. Encaminhar a UCCI
para pré-analise.

ser.

07 | 08 - Encaminhado ao Setor Responsavel para retificacdo, caso 3
for necessério;
09 - Encaminhada & SEGOV para autorizar a contratacao.

UCCI — Analisara o procedimento inicial. O processo podera

08

Setor Responséavel — Retificard conforme recomendacdo da
UCCI - Encaminhar & SEGOV para autorizar a contratacao.

09

SEGOV Autorizara a abertura do procedimento de

contratacdo e encaminhara ao SLC.

SLC - Formalizard a Minuta do Termo de Dispensa ou de
10 | Inexigibilidade de Chamamento Publico e encaminhara para a 3
PJUR para analise.

PJUR - Analise e parecer juridico, quanto a Minuta do Termo
11 | de Dispensa ou de Inexigibilidade de Chamamento Publico. 2
Devolver o processo para o SLC.

SLC — Encaminhara o Termo de Dispensa ou de Inexigibilidade
12 |de Chamamento Publico para a assinatura da Autoridade 2
Competente (SEGOV ou SMSA).

SEGOV ou SMSA - Assinara o Termo de Dispensa ou de
13 | Inexigibilidade de Chamamento Publico e retornara o processo 1
para o SLC.

14 | SLC - Publicara o Termo de Dispensa ou de Inexigibilidade de 40
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Chamamento Publico, Alimentara com as informagdes
necessarias o Sistema de Compras, no Cidades Contratacoes,
no Portal de Transparéncia e encaminharé o processo ao SCC.

15 SCC - Formalizara Minuta de Instrumento Contratual. 3
Encaminhara a PJUR.

16 PJUR - Andlise da Minuta do Instrumento Contratual. Devolver 5
ao SCC para retificacdo, caso necessario.

SCC - Formalizara Instrumento Contratual, encaminhara para

17 assinatura do contratado e apds a SEGOV para assinatura.

18 SEGOV - Assinara o Instrumento Contratual. Devolver ao SCC 5
para procedimentos finais.

SCC - Publicagéo do extrato do Instrumento Contratual. Podera
seguir dois tramites:

20 — Caso houver Reserva Orgcamentaria 0 processo sera
19 | encaminhado ao STC para formalizar AE; ou 2
24 — No caso de ndo haver reserva orcamentaria encaminhar a
Secretaria Requisitante para que a Comissao de Monitoramento
fiscalize o Instrumento Contratual.

Setor de Compras — Formalizara Autorizacdo de Empenho.

20 Encaminhar ao SECON para proceder com o empenho. 1

21 SECON - Empenhar. Encaminhar a Secretaria Requisitante 1
para formalizar Autorizacdo de Fornecimento.

29 Secretaria Requisitante — FormalizarA a Autorizacdo de 1
Fornecimento e encaminhara ao SECON.

23 SECON — Pagar (alimentar o Sistema de Compras na Aba 5

Pagamento) e devolver processo a Secretaria Requisitante.

24 | Secretaria Requisitante — Para fiscalizacdo e monitoramento. -
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ANEXO Il

CHECKLIST DE DOCUMENTOS DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE 13.019/2014

ltem Documento Pagina
01 Documento de Formalizacdo de Demanda.
02 PMIS - Procedimento de Manifestacéo de
Interesse Social.
03 Termo de Referéncia.
04 Oficio da OSC dirigido ao administrador

publico municipal, solicitando o Termo de
Colaboracédo ou Termo de Fomento.

05 Plano de Trabalho.

06 Portaria de Comisséo de Selecao

07 Comissédo de Monitoramento e Fiscalizacao;
08 Parecer Técnico sobre a Proposta.

09 Justificativa de preco

10 Pedido formalizado no Sistema de Compras
11 Relacdo nominal atualizada dos dirigentes da

entidade, incluido o Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF e Documento de Identificacéo.

12 Cépia do Estatuto registrado e suas
alteracoes

13 Cépia da Ata da ultima eleicdo e posse do
guadro dirigente atual ou documento
equivalente.

14 CNPJ — Minimo 1 ano ativo.

15 CND Federal.

16 CND Estadual da Sede da OSC.

17 CND Municipal da Sede da OSC.

18 CND do Municipio de Santa Teresa.

19 CND FGTS.

20 CNDT — Certiddo Trabalhista.

21 Certiddo Negativa TCE-ES.

22 Declaracao que ndo Emprega Menor.

23 Comprovacéao de que a Organizacao da
Sociedade Civil funciona no endereco
declarado.

24 Declaragao do representante legal da

Organizacgao da Sociedade Civil informando
gue a mesma, bem como seus dirigentes nédo
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incorrem em qualquer das vedacfes
previstas no artigo 39 da Lei Federal n®
13.019, de 2014.

25 Comprovante de experiéncia prévia na
realizacdo do objeto da parceria ou de
natureza semelhante de, no minimo, um ano
de capacidade técnica e operacional.

26 Declaracéo de que possui disponibilidade de
instalacdes e condi¢cdes materiais para o
desenvolvimento das atividades ou projetos
previstos na parceria e no cumprimento das
metas estabelecidas.

27 Registro da OSC em Conselho Municipal,
Estadual ou Federal, quando a legislacao
assim o exigir.

28 Declaracéo de que a organizacdo nao deve
prestacdes de contas a quaisquer 6rgaos
federais, estaduais e municipais.

29 Declaracao informando os responséaveis pela
coordenacao e execucao do projeto,
devidamente identificados e qualificados.

30 Declaracéo da entidade como utilidade
publica;

31 Justificativa que caracteriza a dispensa ou a
inexigibilidade, razdo pela escolha da OSC.

32 Parecer Técnico a respeito dos itens
enumerados no Inciso V, do Art. 35, da Lei
13.019/2014.

Santa Teresa — ES, de de 202_.

Agente Publico Responsavel
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LEGENDA

SMAR - Secretaria Municipal de Administracédo e Recursos Humanos.
SLC - Setor de Licitagdo e Cadastro.

SECON - Setor de Contabilidade.

UCCI - Unidade Central de Controle Interno.

SEGOV - Secretaria de Governo.

PJUR - Procuradoria Juridica.

SCC - Setor de Contratos e Convénios.

OSC - Organizacoes da Sociedade Civil.
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