PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 79

CONVENIOS DIVERSOS ENTRE MUNICIiPIO E CBMSC

Estabelecido em Atualizado em Execucdo
10/06/2020 10/06/2020 CCC/DIF/DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo a padronizagdo das tramitacdes dos processos dentro da Se¢do de
Convénios para formalizacdo de diversos tipos de convénios com os Municipios (exceto os convénios
previstos no PAP 78: Integragdo com o SAMU e PAP 93: Prestagdo de Servigo BM).

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Constituicdo Estadual. - Art. 8% IX
- Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho 1993. - Art. 116
- Lei Estadual n° 724, de 18 de julho 2018. - Art. 3°
- Decreto Estadual n° 348 de 13 de novembro de |- Art. 8°, XI, XII
2019.
- Instrucdo Normativa N. TC-014/2012. - Anexo IV

III. ENTRADAS

3.1 Via Sistema de Gestdo de Processos eletronicos.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

ORGANIZACAO BOMBEIRO MILITAR
4.1 Minuta:

4.1.1 O Comandante da OBM ira confeccionar a minuta do termo e o plano de trabalho junto a
prefeitura (podera solicitar apoio da Secao de Convénios — convenios@cbm.sc.gov.br — com minutas de
termos ja firmados);

4.1.2 Apos a confecgdo, ambos serao enviados para analise e manifestacao da Assessoria Juridica
do municipio;

4.1.3 Em caso de deferimento pela Assessoria Juridica, devera ser colhida a assinatura do(a)
Prefeito(a) no plano de trabalho e juntada a documentacdo que o processo requer;

4.1.4 A documentagdo a ser enviada para a Se¢ao de Convénios sera:

4.1.4.1 Minuta do termo de convénio (sem assinaturas);

4.1.4.2 Plano de trabalho (assinado);

4.1.4.3 Lei municipal;

4.1.4.4 Parecer Juridico do municipio;

4.1.4.5 Documentos de posse do prefeito;

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

4.2 SGPe:

4.2.1 De posse da documentagdo, a OBM ird abrir um processo digital no SGPe;

4.2.2 As documentagdes que deverao ser inclusas sao:
4.2.2.1 Termo de convénio (sem assinatura);
4.2.2.2 Plano de trabalho (assinado);
4.2.2.3 Lei municipal (se houver);
4.2.2.4 Parecer juridico do municipio;
4.2.2.5 Documentos de posse do prefeito;
4.2.2.6 Documentos pessoais (RG e CPF ou CNH) do prefeito.

4.2.3 A OBM ir4 criar processo digital no SGPe e inserir a documentacao citada acima;
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4.2.4 As pegas devem ser inseridas sequencialmente, com a nomenclatura adequada ao seu
conteudo, e devem ser conferidas (funcionalidade “conferir pegas’) por quem as inserir.

4.3 Tramitagao:
43.1 A OBM deverd tramitar o processo, através dos canais de comando, até chegar ao
Comandante Regional.

COMANDO REGIONAL
4.4 O Comandante Regional fara andlise da proposta e, se necessario, encaminhard o caso ao ScmtG,
para decisao.

SUBCOMANDANTE GERAL
4.5 O SCmtG, se for o caso, devolvera o processo ao Comandante Regional com a decisdo para
prosseguimento.

COMANDO REGIONAL
4.6 Devera fazer a tramitacdo do processo para a OBM, com a decisdo do SCmtG e suas orientagdes
gerais, para prosseguimento do processo.

OBM
4.7 A OBM devera receber o processo com as orientagdes € determinagdes dos escaldes superiores,
realizar as adequagdes que se fizerem necessarias e entdo tramitar o processo para a Secdo de Convénios
no setor CBMSC/DLF/DIL/CCC/CV.

4.7.1 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 Secao de Convénios.

SECAO DE CONVENIOS
4.8 Analise do processo:

4.8.1 Assim que o processo for tramitado a Se¢ao de Convénios, antes do recebimento, devera ser
analisada a minuta do termo do convénio, o plano de trabalho, a documentagdo inserida e a conferéncia
das pecas;

4.8.2 Caso haja alguma divergéncia, o processo serd recusado e na recusa deverao ser descritas as
orientagdes para readequacao;

4.8.3 Se estiver tudo correto, o processo sera tramitado ao Assessor Juridico.

ASSESSOR JURIDICO

4.9 Analise juridica:
4.9.1 O Assessor Juridico ira fazer uma analise juridica do processo e dar seu parecer juridico;
4.9.2 O parecer devera ser incluso no SGPe e assinado pelo Assessor Juridico;
4.9.3 Com o parecer incluso no SGPe, o processo ¢ tramitado novamente a Se¢do de Convénios.

SECAO DE CONVENIOS
4.10 Tramitagdo para OBM:

4.10.1 Apos toda a documentagdo instruida ao processo, bem como as analises das assessorias
juridicas dos participes aprovando a minuta, o processo sera tramitado 8 OBM para que seja inserido o
termo de convénio assinado;
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OBM
4.11 Juntada do convénio assinado e tramitagdo para o CCC:
4.11.1 A OBM devera inserir o termo de convénio assinado digitalmente ou informar a Secdo de

Convénios, no encaminhamento do processo, que o prefeito possui assinatura digital.
4.11.2 Tramitar o processo ao setor CBMSC/DLF/DIL/CCC/CV.

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

4.12.1 O Chefe do Centro de Contratos e Convénios ira fazer o relatorio informando que procedeu
a analise do processo e que 0 mesmo estd apto para assinatura do Comandante-Geral do CBMSC;

4.12.2 Esse relatorio serd incluso no SGPe e assinado pelo Chefe do Centro de Contratos e
Convénios;

4.12.3 Apos o relatorio estar assinado, sera solicitada assinatura do Comandante-Geral no termo.

GABINETE DO COMANDANTE-GERAL
4.13 Assinatura do Comandante-Geral:

4.13.1 Aparecerd no SGPe do Comandante-Geral uma notificagdo de que foi solicitada a assinatura
dele em um processo;

4.13.2 O Chefe do Gabinete do Comandante-Geral fara a verificagdo da documentagao inserida,
em especial do parecer juridico e do relatorio do Chefe do Centro de Contratos e Convénios;

4.13.3 Estando tudo de acordo, serd providenciada a assinatura digital do Comandante-Geral no
convénio.

SECAO DE CONVENIOS
4.14 Publicacgao:

4.14.1 Assim que chegar o aviso no SGPe de que o processo foi assinado pelo Comandante-Geral,
a Secao de Convénios fard o extrato para publicagdo em DOE;

4.14.2 Com o extrato pronto, este serda 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.

4.14.3 Apos a publicacdo, a Se¢ao de Convénios ira salvar a pagina do DOE em que a publicagdao
esté e inseri-la no SGPe.

4.15 Salvar Vias:

4.15.1 Primeiramente salvar uma via completa com todas as pecas do processo (ndo devera conter
as que foram desentranhadas e nem as tramitacdes) e colocar no cartdo do Trello e no servidor cloud do
Centro;

4.15.2 Apos, salvar a via simplificada do termo (termo e publicacdo) e a via apenas com o parecer
juridico (parecer juridico do CBMSC). Ambas deverdo ser salvas no cloud e serdao usadas quando for
realizada a inser¢@o do processo no SIGEF.

4.16 Aviso de processo finalizado:
4.16.1 Sera enviada, via nota eletronica para a OBM, a informag¢ado de que o processo do convénio
foi finalizado e esta em vigor, bem como deverd ser informado o numero do processo SGPe.

4.17 Atualizacdo de planilhas:
4.17.1 Serao atualizadas as planilhas de Vigéncia e do E-Sfinge.

4.18 SIGEF:
4.18.1 O processo sera adicionado ao SIGEF. No momento em que pedir "Parecer" e "Termo", sera
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usado as vias salvas como "parecer" e "SIGEF", respectivamente.

4.19 Tramitar o processo a Divisdo de Finangas:

4.19.1 Caso o convénio seja de repasse de recursos, o processo devera ser tramitado a Divisdo de
Finangas para abertura de conta especifica, se for o caso, ou mesmo apenas para ciéncia de que o
recursos serd depositado para o FUMCBM,;

4.19.2 Apos os tramites por parte da Divisao de Finangas, o processo devera retornar a Sec¢do de
Convénios.

4.20 Retirar o processo da fila de trabalho:
4.20.1 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.

4.21 Arquivamento:

4.21.1 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 FEletronica.
5.3 SGPe.

V1. ANEXO

6.1 Fluxograma.

VII. ASSINATURA

Floriandpolis-SC, 10 de junho de 2020.

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
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ANEXO

FORMALIZACAQ DE TERMO DE CESSAQ DE USO E COMODATO

-y Podera solicitar apoio da Secio de
Convénios - convenios@chm.sc.gov.br -

h
1
| com minutas de termos ja firmados

Cria processo no SGPe

Confecciona o Encaminha para ‘ Insere a via do Termo .
E modelo do termo analise e juntada de Insere no SGPe a minuta assinada digitalmente ou Tramita o
o | ‘em conjunto com a documentos do (sem assinaturas), a demanda que a Segéo de processo a
prefeitura Municipio documentacdo do Municipio Adequa a Convénias solicite Secdo de
e tramita a Segdo de documentagao diretamente 1o SGPe Convenios
Convénios (CBMSC/DLF -
[DIL/CCCICV)
Solicita Elaboragéo e assinatura [ Publicar no DOE } SIGEF
™ adequacdo do Relatorio do Chefe do
. ramita o processo &| | Centro de Contratos e
3 e v Nio deferiu a OBM inserir o Convénios
o E Analisa a minuta? Termo assinado (Dagss Tramitar o processo &
- - —> o)A _ ik :
§ E documentacio enviada . assinatura (viso & OBM sobre 0 Divisao de Financas
f“0 Verifica o parecer Solicita assinatura do I- rocesso finalizado Apos 1/._:./
Tramita para juridico emitido Comandante Geral no - devolugio o Arquivar
andlise juridica plano de trabalho e no Atualizar planilha Retirar o processo
termo de vigencia da fila de trabalho
g :
te
; k=] Realiza analise I
@'E juridica da minuta :
-1 '
4" |
Providencia a
| ' -
o F ; assinatura do
b : Comandante Geral
3% i
FL-
gg i
g Analisa a
8 E documentagéo
®]
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