PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 82

TERMO ADITIVO E RESCISAO DE CONVENIO DE PRESTACAO DE
SERVICO BM E INTEGRACAO COM SAMU

Estabelecido em Atualizado em Execucao
10/06/2020 10/06/2020 CCV/DIF/DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo a padronizagdo das tramitacdes dos processos dentro da Secdo de
Convénios para formalizacdao de termos aditivos e termos de rescisdo aos convénios com os Municipios.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993; - Art. 116.

- Lei Federal 13.425, de 30 de marco de 2017; - Inteiro teor.
- Lei Federal 5.172, de 25 de outubro de 1966; - Inteiro teor.
- Lei Estadual 16.157, de 07 de novembro de 2013; |- Inteiro teor.
- Lei Estadual 7.541, de 30 de dezembro de 1998; - Inteiro teor.
- Decreto Estadual 307, de 04 de junho de 2003; - Inteiro teor.
- Decreto Estadual 127, de 30 de marco de 2011; - Inteiro teor.
- Lei Complementar 741 de 12 de junho 2019; - Inteiro teor.
- Decreto Estadual 348, de 13 de novembro de 2019; |- Inteiro teor.

III. ENTRADAS

3.1 E-mail de solicitacdo de Formulario;
3.2 Preenchimento de Formulario;
3.3 SGPe.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.1 Autorizacao dos canais de comando:

4.1.1 O Comandante da OBM comunicard, via nota eletronica, o seu comandante imediato, que por
sua vez encaminhard a comunicacao até fazer chegar ao Comandante Regional, a intengdo de realizar
termo aditivo ou rescisdo dos citados convénios.

COMANDANTE REGIONAL
4.2 O Comandante Regional, se julgar necessario, fard consulta ao ScmtG a cerca da viabilidade de se
proceder o termo aditivo ou a rescisdo pretendida.

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.3 Solicitacao de formulario para termo aditivo ou rescisao ao convénio:

4.3.1 Apos receber dos escaldes superiores a autorizacdo, o Comandante da OBM ird solicitar via
nota eletronica para o Chefe do Centro de Contratos e Convénios, através do endereco eletronico
dlfcccch@cbm.sc.gov.br, o formuldrio de solicitagdo para termo aditivo ou termo de rescisdo ao
convénio.
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SECAO DE CONVENIOS
4.4 Fornecimento do formulario:

4.4.1 O Chefe do Centro de Contratos e Convénios ira responder a nota eletronica enviada, for-
necendo o formulario para preenchimento.

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.5 Preenchimento do formulério:

4.5.1 A OBM ira preencher o formulario, corretamente, conforme orientagdes e aguardar o retorno
da Secao de Convénios.

SECAO DE CONVENIOS
4.6 Analise do Formulério:

4.6.1 Apo6s aviso de recebimento de que o formulério foi preenchido, a Secao de Convénios ira
analisar o formulario e fazer possiveis correcdes;

4.6.2 Se houver algo que foi preenchido incorretamente, sera solicitado novo preenchimento para a
OBM,;

4.6.3 Para termo aditivo, caso tenha alguma clausula que requeira parecer juridico especifico, sera
enviado ao Assessor Juridico do CBMSC para parecer e possivel (ou ndo) liberacdo do termo aditivo ao
convénio. Se a resposta for negativa, a cldusula ndo seréd adicionada a minuta.

4.7 Confeccao de minuta:

4.7.1 A minuta sera confeccionada apds o formuldrio estar todo correto e as cldusulas estarem de
acordo;

4.7.2 Além da minuta, serdo dadas as orientagdes de como a OBM devera proceder.

4.8 Envio de minuta:

4.8.1 A minuta e orientacdes serdo disponibilizadas para a OBM, via nota eletronica, em formato
PDF.

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.9 Solicitacao de parecer juridico do municipio e juntada de documentacao:

49.1 A OBM ird enviar a minuta do termo aditivo, ou termo de rescisdo, para andlise e
manifestacdo da assessoria juridica do municipio e, em caso de deferimento, requerer os documentos
necessarios para formalizacdo do termo;

4.9.2 De posse da documentagdo, a OBM ird seguir as orientagdes que foram enviadas por e-mail e
solicitar tramitagdo do processo original no SGPe;

4.9.3 As documentagdes que deverao ser inclusas sao:

4.9.3.1 Termo de aditivo ou rescisdo (sem assinatura);

4.9.3.2 Parecer juridico do municipio;

4.9.3.3 Documentos de posse do prefeito;

4.9.3.4 Documentos pessoais (RG e CPF, ou a CNH) do prefeito.

4.10 Solicitagao de processo SGPe:

4.10.1 A OBM ira solicitar o processo original no SGPe para inserir toda a documentagao
necessaria para a formaliza¢do do termo;

4.10.2 As pecas devem ser inseridas sequencialmente, com a nomenclatura adequada ao seu
contetido e devem ser conferidas (funcionalidade “conferir pe¢as”) por quem as inserir.
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SECAO DE CONVENIOS
4.11 Encaminhamento de processo original:

4.11.1 Apos receber a solicitagdo da OBM por nota eletronica, a Se¢ao de Convénios ird tramitar o
processo original para que seja inserida a documentacao;

4.11.2 Antes da tramitacdo, certificar-se que o processo esteja como digital e com o termo de
encerramento de tramite fisico, caso seja processo antigo.

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.12 Recebimento e tramitacao:

4.12.1 A OBM devera receber o processo, inserir toda a documentacdo necessaria e tramitar a
Sec¢ao de Convénios no setor CBMSC/DLF/DIL/CCC/CV;

4.12.2 Caso o processo seja recusado, a OBM devera seguir as orientagdes enviadas na recusa do
processo e, apos as corregdes, enviar o processo novamente a Se¢ao de Convénios.

SECAO DE CONVENIOS
4.13 Analise do processo:

4.13.1 Assim que o processo for tramitado a Se¢do de Convénios, antes do recebimento, devera ser
analisada a documentag¢do inserida e a conferéncia das pecas;

4.13.2 Caso haja alguma divergéncia, o processo sera recusado e na recusa deverdo ser descritas as
orientagdes para readequacao;

4.13.3 Se estiver tudo correto, o processo sera recebido e tramitado ao Assessor Juridico.

ASSESSOR JURIDICO

4.14 Analise juridica:
4.14.1 O Assessor Juridico ird fazer uma anélise juridica do processo e dar seu parecer juridico;
4.14.2 O parecer devera ser incluso no SGPe e assinado pelo Assessor Juridico;
4.14.3 Com o parecer incluso no SGPe, o processo ¢ tramitado novamente a Secdo de Convénios.

SECAO DE CONVENIOS
4.15 Tramitagdo para OBM:

4.15.1 Apos toda a documentagdo instruida ao processo, bem como as andlises das assessorias
juridicas dos participes aprovando a minuta, o processo sera tramitado 8 OBM para que seja inserido o
termo assinado.

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.16 Juntada do convénio assinado e tramitagdo para o CCC:

4.16.1 A OBM devera inserir o termo assinado e tramitar a Se¢ao de Convénios no setor CBMSC/
DLF/DIL/CCC/CV.

CHEFE DO CENTRO DE CONTRATOS E CONVENIOS
4.17 Relatério do Chefe do Centro:

4.17.1 O Chefe do Centro de Contratos e Convénios ird fazer o relatdrio informando que procedeu
a analise do processo e que este esta apto para assinatura do Comandante-Geral do CBMSC;

4.17.2 Esse relatério serd incluso no SGPe e assinado pelo Chefe do Centro de Contratos e
Conveénios;

4.17.3 Apos o relatorio estar assinado, seré solicitada assinatura do Comandante-Geral no termo.
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COMANDANTE-GERAL
4.18 Assinatura do Comandante-Geral:

4.18.1 Aparecera no SGPe do Comandante-Geral uma notificagdo de que foi1 solicitada a assinatura
dele em um processo;

4.18.2 O Chefe de Gabinete do Comando-Geral fara a verificagdo da documentagao inserida, em
especial do parecer juridico e do relatério do Chefe do Centro de Contratos e Convénios;

4.18.3 Estando tudo de acordo, o Comandante-Geral ira assinar o termo.

SECAO DE CONVENIOS
4.19 Publicagao:

4.19.1 Assim que chegar o aviso no SGPe de que o processo foi assinado pelo Comandante-Geral,
a Secdo de Convénios fara o extrato para publicacdo em Diario Oficial do Estado (DOE);

4.19.2 Com o extrato pronto, este sera enviado para publicacdo no DOE do dia seguinte.

(*) Obs.: Isto pode ser feito somente até as 18h daquele dia. Caso contrario devera ser feito no dia
seguinte.

4.19.3 Apos a publicacdo, a Se¢ao de Convénios ira salvar a pagina do DOE em que a publicagdo
esta e inseri-la no SGPe.

4.20 Salvar vias:

4.20.1 Primeiramente salvar uma via completa com todas as pecas do processo (ndo devera conter
as que foram desentranhadas e nem as tramita¢des) e colocar no cartdo do Trello e no servidor Cloud do
centro.

4.21 Aviso de processo finalizado:
4.21.1 Sera enviada, via nota eletronica para a OBM, a informagao de que o processo foi finalizado
e esta em vigor, bem como devera ser informado o nimero do processo SGPe.

4.22 Atualizagdo de planilhas:

4.22.1 Serdo atualizadas as planilhas de vigéncia, do E-Sfinge e planilha de articulagao.

(*) Obs.: A planilha de articulagdo somente sera atualizada se for o convénio de prestacdo de
servico BM.

4.23 Retirar o processo da fila de trabalho:
4.23.1 Apos os tramites anteriores, retirar o processo da fila de trabalho até que o convénio seja
finalizado, alterado, rescindido ou tenha terminado a sua vigéncia.

4.24 Arquivamento:
4.24.1 Apos a rescisdo ou término da vigéncia do convénio, o processo devera ser arquivado no
SGPe.

V. SAIDAS
5.1 Diario Oficial do Estado;
5.2 Nota Eletronica;
5.3 SGPe.

VI. ANEXO

6.1 Fluxograma

VII. ASSINATURA

Floriandpolis-SC, 10 de junho de 2020.
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