FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

!' 'l Proposto por: Aprovado por:
[

PJERJ Equipe da Divisdo de Atos Negociais (DIANE) Diretor do Departamento de Contratos e Atos Negociais
(DECAN)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para formalizar ajustes e instruir 0 pagamento de

notas de débito decorrentes destes no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), objetivando a consecucao de finalidades de interesse publico e

reciproco, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros ou nao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Apoio
Administrativo de Convénios e Parcerias da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SECON), bem como fornece orientacdes aos servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 25/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Servidor da Secretaria-geral de Contratos e Licitagcbes (SGCOL), que
realiza a analise da instrucdo para a formalizacao de termos iniciais e
Agente de aditivos, e que atua na fase de execucdo para conferir as
Administrativo de |. ~ - . .
Ajuste informacBes da nota de débito com os valores previstos no ajuste,
verificando se foram computadas as ocorréncias informadas pelo
gestor/fiscal quando for o caso.
Expressao genérica para designar os acordos bilaterais ou plurilaterais
Ajuste que estabelecem obrigagbes entre a Administracdo Publica e a outra
parte.
Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
Acordo de estabelecias pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica e
Cooperaco organizacbes da sociedade civil, para consecucao de finalidade de
interesse publico e reciproco, que ndo envolvam a transferéncia de
recursos financeiros.
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TERMO DEFINICAO
i Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
Arquivar
ordenada de documentos.
Atest Confirmar_que houve a execucdo do objeto previsto no contrato,
Alestal convénios e outros ajustes.
Compor a base fisica ou eletrbnica de processo judicial ou
Autuar

administrativo.

Analise de Risco

Processo de compreender a natureza do risco e determinar o nivel de
risco.

Instrumento por meio do qual sdo firmados ajustes por pessoas
administrativas entre si, ou entre estas e entidades particulares

Convénio diversas daquelas reguladas pela Lei Federal n°® 13.019/2014, para a
consecucéo de finalidade de interesse publico e reciproco, em regime
de mutua cooperacao.

Convenente/ Orgéo ou entidade com a qual a Administragdo pactua a execucgéo de

Instituicéo programa, projeto/atividade ou evento, mediante a celebracdo de

celebrante ajuste.

Documento de
Referéncia de

E o documento que deve instruir o procedimento de chamamento
publico para formalizacdo das parcerias onerosas previstas na Lei
Federal n° 13.019/2014, devendo conter 0s requisitos necessarios

Ajustes . .

previstos no Ato Normativo n° 06/2018.

Servidor designado para executar operacionalmente as acdes de
Fiscal acompanhamento fisico, controle e fiscalizacdo de ajustes. E o
is

servidor, que preferencialmente executa suas fungdes in loco, que
desempenha o papel de “representante da Administracao”.

Formalizar Ajuste

Ato pelo qual a Administracdo Publica e os celebrantes oficializam, em
instrumento proprio, as clausulas previamente estabelecidas e
acordadas, em regra em plano de trabalho, para a execucéo do objeto
pactuado, objetivando a consecucéao de finalidades de interesse publico
e reciproco, em regime de mutua cooperagdo, envolvendo a
transferéncia de recursos financeiros ou nao.
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TERMO

DEFINICAO

Gestor

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente
para planejar o ajuste, sendo responsavel pela gestéao,
acompanhamento e supervisdo da execucao do convénio ou parceria,
com poderes de controle e fiscalizacéo.

Meta

Consiste nos meios para alcancar o objetivo geral, devem ser claras,
bem discriminadas e mensuraveis, podendo ser quantitativas ou
gualitativas.

Nota de Débito

Solicitacdo de reembolso ou pagamento de despesa decorrente de

Administrativa

ajustes.

Nota de Empenho

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo, Financeira, e
Contabil do Rio de Janeiro (SIAFE-RIO) comprobatério da formalizacao

(NE)

de deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da dotacdo
orcamentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Objeto

Produto do projeto/atividade, observados o plano de trabalho e as suas
finalidades, devendo ser descrito de forma sucinta.

Orgéo Técnico

Unidade do PJERJ que detém o conhecimento técnico da matéria
objeto do convénio.

Parceria

Dentre outros conceitos, consiste no conjunto de direitos,
responsabilidades e obrigacbes decorrentes de relacdo juridica
estabelecida formalmente entre a Administracdo Publica e
organizacdes da sociedade civil, em regime de mitua cooperacéo, para
a consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante
a execucdo de atividade ou projeto expressos em termos de
colaboracédo, em termos de fomento ou em acordos de cooperacgéao.

Plano de Trabalho

Detalhamento do projeto/atividade e seus elementos: objeto, etapas,
fases, e metas quantitativas e, quando for o caso, qualitativas,
acompanhadas de justificativas, cronograma de execucdo e, quando
cabivel, plano de aplicagcéo e cronograma de desembolso.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

03

Pagina:

3de 47

Cddigo:
RAD-SGCOL-003




FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

TERMO

DEFINICAO

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producgé&o, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Colaboracéao

Relatorio de
Acompanhamento | |nstrumento para acompanhamento, fiscalizacio e avaliacio da
de Ajustes — execucdo do ajuste.
RELAJ
Sistema de
Controle de Conjunto de procedimentos informatizados, utilizado para o registro e
Imdveis e controle dos dados relativos as entidades, aos imdveis e aos ajustes
Convénio — constantes NOs processos.
SISIMOV
Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias entre a
Termo de Administr?iu;éo F_’t’Jb!ica e organizat;ﬁes, d.a socie(,zlade civil para
Fomento consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco propostqs
pelas organizacfes da sociedade civil, que envolvam a transferéncia
de recursos financeiros.
Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias entre a
Administracdo Publica e organizacdes da sociedade civil para
Termo de

consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco, propostas
pela Administracdo Publica, que envolvam a transferéncia de recursos
financeiros.

Termo

Instrumento firmado pela Administracdo Publica, de natureza unilateral,
bilateral ou plurilateral, que estabelece direitos e/ou obrigacbes ou,
ainda, acbes de cooperacdo mutua, podendo referir-se a contratos,
convénios, atos negociais e outros acordos.

Termo Aditivo

Instrumento que tenha por objetivo a modificacdo de termo ja
celebrado, formalizado durante sua vigéncia, vedada a alteracdo da
natureza do objeto.

Visto

Ratificacdo, por parte do agente administrativo, com base nas
informacdes prestadas pelo fiscal, quanto aos valores do ajuste, por
aposicdo de assinatura eletrbnica em despacho eletrbnico.
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REFERENCIAS

Lei Federal n°14.133/2021 - Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administracfes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios;
Lei Federal n°® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD);

Lei Federal n° 13.019/2014 - Estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administracdo publica e as organizacbes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperacao, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execuc¢éo de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos
de trabalho inseridos em termos de colaboracao, em termos de fomento ou em acordos
de cooperacdo; define diretrizes para a politica de fomento, de colaboracdo e de
cooperacdo com organizacGes da sociedade civil; e altera as Leis n° 8.429, de 2 de
junho de 1992, e 9.790, de 23 de marco de 1999;

Lei Federal n° 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

Resolucdo Casa Civil n® 350 de 17 de julho de 2014 — Dispbe sobre a implantacdo do
sistema de convénios do Estado do Rio de Janeiro — CONVERJ e aprova as diretrizes
para 0s convénios que impliguem dispéndio financeiro por 6rgdos e entidades da
administracd@o publica e procedimentos para o seu funcionamento no &mbito do Estado

do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJRJ n° 19/2020 — Institui e implementa o Processo Administrativo
Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEI e disp8e sobre sua

implementacao e seu funcionamento;

Ato Normativo TJERJ n° 06/2018 - Estabelece regras e procedimentos do regime juridico
das parcerias celebradas entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro —
TJERJ e as Organizac¢des da Sociedade Civil — OSC,;
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http://www.convenios.rj.gov.br/convenios_imagens/arquivos/resolucaocc350-14.pdf
http://www.convenios.rj.gov.br/convenios_imagens/arquivos/resolucaocc350-14.pdf
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http://www.convenios.rj.gov.br/convenios_imagens/arquivos/resolucaocc350-14.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
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e Ato Executivo n® 199/2018 — Dispbe sobre a definicdo dos documentos que deverao
instruir os procedimentos administrativos que visam a formalizacdo de acordos de

cooperacao no ambito deste Tribunal,

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Agente e Verificar a instrucdo dos autos, proceder ao Vvisto na nota de débito
Administrativo e encaminhar para pagamento.

Diretor da Divisdo
de Atos Negociais,

da Secretaria- e Revisar a instrucdo dos processos administrativos de nota de
Geral de Contratos débito.

e Licitacdes

(SGCOL/DIANE)

e Verificar a instru¢do dos processos para formalizacdo de convénios
e parcerias e seus aditivos;

e controlar prazos de vigéncia, de convénios e parcerias;
Equipe do Servico

de Apoio e controlar despesas e empenho de convénios e parcerias;
Administrativo de
Convenios e e conferir a instrucdo dos processos de pagamentos de notas de

Parcerias da
Secretaria-Geral
de Contratos e

débito de ajuste com repasse de verba;

e executar as funcdes de agente administrativo nos convénios e

Licitagdes o
(SGCOL/SECON) parcerias,
e gerenciar o sistema informatizado de convénios e parcerias;
e revisar os planos de trabalho e documentos de referéncia
elaborados pelas unidades demandantes relativos aos convénios e
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

parcerias, excetuando-se os conteudos referentes ao procedimento
do chamamento publico e as especificacdes técnicas da parceria;

e conferir e visar as notas de débito, computando as ocorréncias
informadas pelo gestor/fiscal;

e controlar os empenhos de convénios e parcerias;

e instruir com planilhas de custos, os pedidos de reajuste, revisao,
prorrogacgao e alteragéo dos convénios e parcerias;

e Definir com o fiscal, indicadores quantitativos e qualitativos,
documentos e outros meios a serem utilizados para afericdo do
cumprimento das metas do ajuste;

e elaborar a minuta do Plano de Trabalho, ratificando-a, quando for o
caso, bem como o Documento de Referéncia (DR) e Analise de
Risco;

e iidentificar e selecionar servidores que podem atuar como gestor,
fiscal e/ou técnico do ajuste e seus substitutos;

e disponibilizar materiais e equipamentos tecnolégicos necessarios

Orgao Gestor de as atividades de monitoramento e avaliacao;

Ajuste (Unidade

Demandante) e apresentar os relatorios de avaliacdo dos objetivos do ajuste, bem

como, o relatério final, quando do seu encerramento, conforme
previsto no artigo 115, 81° do Ato Normativo TJ 06/2018, em se
tratando de acordo de cooperacao;

e assinar _a Parte 3 do FRM-SGCOL-003-12 — Relatério de
Acompanhamento de Ajuste (RELAJ) — Geral ou do FRM-SGCOL-
003-13 — Relatério de Acompanhamento de Ajuste (RELAJ) —
Saude do RELAJ;

e atestar a realizacAo do objeto do ajuste na nota de
débito/comprovantes de encargos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Orgéo Fiscal de
Ajuste

e Executar operacionalmente as acdes de acompanhamento fisico,
controle e fiscalizacéo de ajustes;

e elaborar minuta do Plano de Trabalho, Documento de Referéncia e
Andlise de Risco, quando for o caso;

e disponibilizar materiais e equipamentos tecnoldgicos necessarios
as atividades de monitoramento e avaliacao;

e promover as consultas e juntar a documentacdo necessaria a
celebracdo do ajuste, tais como as constantes no Anexo 5 —
Relacdo dos documentos necessarios para formalizacdo ou
prorrogacdo de ajustes sem repasse de verba ou no Anexo 9 -
Relagdo dos documentos necessarios para formalizar e/ou
prorrogar convénio com repasse de verba, quando for o caso,
Anexo 11 - Relagdo dos Documentos Necesséarios para
Formalizacdo de Termo de Colaboragdo ou de Fomento, com
chamamento publico ou ndo, e Anexo 12 - Relacdo dos
Documentos Necessarios para Formalizacdo de Acordo de
Cooperacao;

e definir, com o gestor, indicadores quantitativos e qualitativos,
documentos e outros meios a serem utilizados para afericdo do
cumprimento das metas do ajuste;

e preencher e assinar a parte 1 e 2 do FRM-SGCOL-003-12 —
Relatério de Acompanhamento de Ajuste (RELAJ) — Geral ou do
FRM-SGCOL-003-13 — Relatério de Acompanhamento de Ajuste
(RELAJ) — Saude;

e atestar a realizacdo do objeto do ajuste na nota de
débito/comprovante de encargos;

Orgao Técnico de
Ajuste

e Auxiliar e prestar informacdes técnicas ao gestor e/ou fiscal sobre o
objeto a ser executado, sendo capaz de contribuir com a unidade
demandante no estabelecimento dos requisitos que devem integrar
o respectivo Plano de Trabalho, o Documento de Referéncia e a
Andlise de Risco, quando for o caso, a fim de viabilizar a instru¢éo
processual durante a execuc¢ao do convénio e/ou parcerias.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 DOS AJUSTES

6.1.1

6.1.2

A formalizacdo de um ajuste inicia-se quando os interessados procuram a realizagéo
de objetivos de interesse publico e reciproco, mediante matua colaboracdo, com ou

sem o repasse de recursos financeiros.

A designacao de gestor, fiscal e de seus substitutos, deve recair sobre servidores
diferentes, uma vez que as atribui¢cdes inerentes a tais figuras sdo incompativeis com

a acumulacao.

6.1.3 A celebracdo de ajuste exige elaboracédo de Plano de Trabalho e de Documento de

Referéncia e Andlise de Risco, quando for o caso. Sdo os dados do Plano de Trabalho
gue dao suporte a elaboracédo para cada tipo de ajuste, ja que nele devem constar, no

minimo:

a) Convénio com repasse de verba:

descricdo do objeto devidamente justificado, devendo ser demonstrado seu nexo
com atividade ou com o projeto ou as metas a serem atingidas, que devem ser

guantitativas ou qualitativas, estas quando for o caso;
etapas ou fases de execucao;

plano de aplicagéo dos recursos financeiros;

cronograma de desembolso ou se for o caso, nota de débito;

previsao de inicio e fim da execucéo do objeto, assim como da conclusao das etapas

ou fases programadas;
regras de prestacao de contas;

indicacao do gestor, fiscal e técnico do ajuste, este ultimo se for 0 caso, e respectivos

substitutos, informando os niumeros de matricula e CPF de cada servidor;
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e assinatura do representante legal da instituicdo e do gestor ou ratificagéo deste.

b) Convénio sem repasse de verba:

descricéo do objeto devidamente justificado, devendo ser demonstrado seu nexo
com atividade ou com o0 projeto ou as metas a serem atingidas, que devem ser

guantitativas ou qualitativas, estas quando for o caso;
etapas ou fases de execucgao;

previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, assim como da conclusao das

etapas ou fases programadas;

indicacdo do gestor, fiscal e técnico do ajuste, este ultimo se for o caso, e
respectivos substitutos, informando os numeros de matricula e CPF de cada
servidor;

assinatura do representante legal da instituicdo e do gestor ou ratificacdo deste.

c) Termo de colaboracao ou fomento:

descricéo do objeto da parceria devidamente justificado, devendo ser demonstrado
seu nexo com atividade ou com o projeto ou as metas a serem atingidas, que devem

ser quantitativas e qualitativas, estas quando for o caso;

as metas e 0s parametros previstos devem sempre que possivel, ser

dimensionados por critérios objetivos;

cronograma de execucao, mediante a descricdo das metas a serem atingidas e da

definicdo das etapas ou fases da execucao, contendo prazo de inicio e conclusao;

forma de execucgéo das atividades ou dos projetos e de cumprimento das metas a
elas atreladas, indicando, quando cabivel, as agbes que demandaréo atuacéo em

rede;

declaragdo sobre a existéncia de contrapartida em bens e servigcos e, em caso

positivo, o respectivo valor;
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os valores a serem repassados mediante cronograma de desembolso, ou se for o

caso, nota de débito;

definicdo dos indicadores, documentos e outros meios a serem utilizados para

afericdo do cumprimento das metas;

previsao de clausula de vigéncia, que devera estabelecer o prazo correspondente

ao tempo necessario para execuc¢ao integral do objeto da parceria;

plano de aplicacédo dos recursos financeiros, com discriminacdo da despesa;
indicag&o do gestor, fiscal, técnico e de seus substitutos;

regras de prestacdo de contas;

assinatura do representante legal da Organizacdo da Sociedade Civil (OSC);

previsao de receitas e a estimativa de despesas a serem realizadas na execucgao

das acgdes, incluindo:

. especificacdo dos encargos sociais e trabalhistas;

. discriminacéo detalhada dos custos indiretos necessarios a execucéo do objeto e,

ainda, as despesas previstas no artigo 63 do Ato Normativo TJ n° 06/2018, se for o

caso,

as organizacdes da sociedade civil (OSCs) deverdo demonstrar a necessidade, a
proporcionalidade e a razoabilidade dos custos indiretos a execu¢éao do objeto da

parceria;

elementos que demonstrem a compatibilidade dos custos com os prec¢os praticados
no mercado ou com outras parcerias da mesma natureza, devendo existir
elementos indicativos da mensuracgéo desses custos, tais como: cotacao, tabela de
precos de associacdes profissionais, publicacdes especializadas ou quaisquer

outras fontes de informacao disponiveis ao publico;

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-003 03 11 de 47




FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

V. parametros e instrumentos de fiscaliza¢do da parceria, com a finalidade de verificar

o cumprimento das disposi¢cdes técnicas e administrativas do ajuste, em todos os

seus aspectos de controle da parceria.

d) Acordo de Cooperacéao a ser firmado com OrganizacOes da Sociedade Civil (OSC):

6.1.4

descricéo do objeto da parceria, devendo ser demonstrado o nexo com a atividade

Ou O projeto e com as metas a serem atingidas;
descricdo de metas quantitativas e mensuraveis a serem atingidas;

a forma de execucado das acdes, indicando, quando cabivel, as que demandaréo

atuacao em rede;

no cronograma de execucao, devem ser definidas as etapas e as fases de execucéo

das metas, contendo prazo de inicio e conclusao;

definicdo dos indicadores, documentos, e outros meios a serem utilizados para

afericdo do cumprimento das metas;
previsdo de clausula de vigéncia, com inicio e fim da execuc¢ao do objeto;

indicacdo do gestor, fiscal e técnico do ajuste, este ultimo se for o caso, e respectivos

substitutos, informando os niumeros de matricula e CPF de cada servidor;

assinatura do representante legal da instituicdo ou ratificacdo deste e do gestor da

parceria;

a regra para prestacdo de contas acerca dos resultados da parceria.

Caberd a unidade organizacional demandante da parceria definir os indicadores

guantitativos e qualitativos, estes quando for o caso, assim como os documentos e

outros meios a serem utilizados para afericdo do cumprimento das metas e para

confeccao de relatdrio técnico de monitoramento e avaliagao.
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6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Cabera ao SECON, anualmente, encaminhar & SGCOL para publicacdo a planilha

atualizada com a relacdo dos servidores que atuam como gestores, fiscais e seus

respectivos substitutos, nos ajustes com repasse de verbas.

O gestor, com auxilio do fiscal e do 6rgéo técnico, se houver, elabora a analise de riscos
conforme formulario FRM-SGCOL- 003-11 — Analise de Riscos, apontando para cada
ameaca identificada, os potenciais danos que a ocorréncia do evento pode provocar,
bem como sua probabilidade, e definindo as a¢des de prevencao e contingéncia e seus

respectivos responsaveis.

A Analise de Riscos sera verificada pelo SECON apenas no aspecto formal quanto ao
seu preenchimento, ndo cabendo, portanto, analisar o conteudo referente as

especificacdes técnicas.

O ajuste deve conter clausulas necessarias, com base na legislacao respectiva a cada

tipo de termo.

O SECON utiliza os seguintes checklists para revisdo dos processos de trabalhos dos
itens 7, 9, 11 e 12:

e FRM-SGCOL-003-05 e 06— Checklist de Formalizacédo de Ajustes Sem Repasse de

Verba, 12 fase e 22 fase;

e FRM-SGCOL-003-07 e 08 — Checklist de Formalizacdo de Ajustes com Repasse de

Verba, 12 fase e 22 fase;

e FRM-SGCOL-003-09 e 10 — Checklist Alteracao/Prorrogacdo de Ajustes com

Repasse de Verba, 12 fase e 22 fase (estes para os itens 13, 14 e 15, no que couber).

6.1.10 Por determinacéo da Administragdo Superior, excepcionalmente, alguns itens desta

rotina podem ser dispensados.

6.2 DO PRAZO DE AJUSTES COM REPASSE DE VERBA.

6.2.1

A prorrogacao do prazo inicial do ajuste deve observar o limite de 60 (sessenta) meses.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

Os ajustes somente sao prorrogados antes de expirado o0 seu prazo de vigéncia.

O SECON auxilia a unidade demandante no monitoramento dos prazos, por meio de
controle do SISIMOV.

As indagacoes sobre o interesse na prorrogacao devem ser encaminhadas ao gestor
do ajuste com antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do término do prazo

do ajuste.

O gestor deve instruir o processo com a documentacéo constante no Anexo 09 desta

rotina atualizada.

A planilha totalizadora da prorrogacdo deve ter anuéncia do representante legal da

instituicdo celebrante.

DAS NOTAS DE DEBITO

O pagamento de notas de débito decorre de termo de ajuste firmado entre o PJERJ e

entidades publicas ou privadas.

A solicitacdo de recursos financeiros é emitida anualmente para o pagamento de

despesas decorrentes de ajustes e encaminhada a Secretaria-geral de Planejamento,

Coordenacao e Financas (SGPCF) para elaboracdo da nota de empenho no valor total.

O SECON recebe da SGPCF o processo do ajuste com copia da nota de empenho para

registro no SISIMQOV e posterior arquivamento.

O agente administrativo, no decorrer do ano, verifica as necessidades de

complementacdo, cancelamento parcial ou total do valor empenhado para o pagamento

de despesas decorrentes de ajustes.

6.4 DO PAGAMENTO DE NOTAS DE DEBITO

6.4.1

O processo com a nota de débito, apoés ter tramitado pelo gestor, fiscal e técnico, este

se houver, é encaminhado ao SECON pela unidade demandante, contendo os

seguintes itens:
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I. Fiscal:

a) documentacdo pertinente aos valores constantes da nota de débito, relativas a

execucao do ajuste (tais como: ocorréncias, faltas, atrasos etc.), quando for o caso;

b) primeira parte do RELAJ preenchida e assinada em campo proprio ou ratificada em
informacéo anexa (FRM-SGCOL-003-012 ou FRM-SGCOL-003-13);

c) atesto referente a nota de débito, qguanto a execucao do objeto;

d) segunda parte do RELAJ, quando for o caso, preenchida e assinada ou ratificada em

informacdo anexa.

Il. Fiscal/Técnico:

a) segunda parte do RELAJ, preenchida e assinada ou ratificada em informac&o anexa.

I1l.Gestor:

a) Atesto referente a nota de débito;

b) terceira parte do RELAJ preenchida e assinada ou ratificada em informacéo anexa.

6.4.2 As certiddes de reqularidade fiscal e trabalhista, quais sejam: conjunta da RFB/PGFN,

FGTS e CNDT, podem ser juntadas/anexadas por quaisquer das figuras acima.

6.4.3 Na falta de alguma das certidbes acima, ou no caso de estar a certiddo positiva sem

efeito de negativa, os autos devem ser submetidos, pelo gestor, a Administracdo

Superior.

6.5 PARCERIAS COM PREVISAO DE DISPONIBILIZACAO DE AREA

6.5.1 Na hipétese de previsdo no Plano de Trabalho de disponibilizacdo de area, apos a
formalizacdo do termo e realizagdo dos procedimentos previstos nesta rotina

administrativa, deverdo os autos ser remetidos para ciéncia ao Servico de Gestdo de

Ocupacdes de Terceiros da Secretaria-geral de Contratos e Licitacoes
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(SGCOL/SEGOT) ou ao Servico de Instrucao de Ajustes de Bens Moveis e Imdveis da
Secretéaria-geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SEIAJ), a depender do caso.

7 FORMALIZAR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA

7.1

7.2

7.3

7.3.1

7.3.2

A unidade demandante identifica sua necessidade e seleciona os servidores que podem
atuar como gestor, fiscal e/ou técnico do ajuste e seus substitutos, bem como inicia o

respectivo processo com a seguinte documentacao:

a) Minuta de Plano de Trabalho para Ajuste sem Repasse de Verba - FRM-SGCOL -
003-01, ou Minuta de Plano de Trabalho para Acordo de Cooperacao - FRM-SGCOL-

003-03, quando for o caso;

b) demais documentos do Anexo 05 - Relacdo dos documentos necessarios para
formalizacdo ou prorrogacdo de ajuste sem repasse de verba ou do Anexo 12 -

Relacédo dos documentos necessarios para formalizacdo de Acordo de Cooperacao.

O SECON recebe do gestor o processo instruido com a documentacdo prevista nos

subitens acima. Apds, promove o cadastro no SISIMOV, junta aos autos, realiza a

verificacdo da instrucdo e elabora informacao detalhada.

Com a documentacdo completa, o processo é encaminhado a SGCOL para analise da

Administracdo Superior guanto a conveniéncia e oportunidade de celebrar o ajuste.

Em caso de documentacdo incompleta, o processo € encaminhado ao 06rgao
gestor/unidade demandante, objetivando sanar a questdo ou para avaliacdo da
Administragdo Superior quanto a conveniéncia da celebracdo de ajuste com os

documentos existentes.

N&o autorizado o prosseguimento para formalizacdo do ajuste com a documentacao
apresentada, o SECON promove o cancelamento do registro no SISIMOV e o
arquivamento/conclusdo do processo ou encaminha a unidade demandante, caso

esta ndo tenha tido ciéncia da deciséo.
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7.3.3 Autorizado o prosseguimento para formalizacdo, o SECON promove nova verificacdo

7.4

7.5

da documentacéo acrescida ao processo e procede na forma do item 7.3.

Apés o termo formalizado, o SECON recebe o processo, promove a atualizagdo do

cadastro no SISIMOV, junta aos autos coOpia do registro, remete a via do termo a
instituicdo celebrante e, se for o caso, remete copia ao interveniente e ao juizo da

serventia interessada. Posteriormente, realiza agendamento no Outlook para consultar

interesse, ao O0rgdo gestor/fiscal/técnico, na prorrogacdo ou na formalizacdo de novo

ajuste.

O processo é encaminhado ao 6rgao gestor/fiscal/técnico e as UO(S) interessada(s) para

a ciéncia do termo. Apos o retorno do processo ao SECON, em caso de conter clausula

de disponibilizacdo de area, os autos sdo encaminhados para ciéncia ao SEGOT ou ao

SEIAJ, a depender do caso.

8 FORMALIZAR PARCERIA COM REPASSE DE VERBA POR CHAMAMENTO PUBLICO

8.1

8.2

8.3

8.4

O gestor autua o processo SEI com 0 documento de referéncia, formulario de Anélise de
Risco (FRM-SGCOL-003-11) e a minuta do plano de trabalho (FRM-SGCOL-003-04-

Minuta de Plano de Trabalho para Termo de Colaboracdo ou Fomento).

O SECON recebe 0 processo e promove a revisdo do documento de referéncia, e da
minuta do plano de trabalho (FRM-SGCOL-003-04) Minuta de Plano de Trabalho para

Termo de Colaboracdo ou Fomento, excetuando-se 0s aspectos técnicos, apontando as
consideracdes pertinentes.

O gestor promove as adequacdes gue entender cabiveis no documento de referéncia e
na minuta do plano de trabalho (FRM-SGCOL-003-04- Minuta de Plano de Trabalho para

Termo de Colaboracdo ou Fomento) e encaminha os autos ao SECON:;

Apo6s concluido o procedimento de revisdo, remete 0 processo a Assessoria de Analise

de Custos da Secretaria-geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/ASANC) para

elaboracdo das planilhas de custos;
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Posteriormente, as planilhas de custo sdo anuidas pelo gestor, assim como Ssao

certificados o Plano de Trabalho e o Documento de Referéncia;

O Gestor submete a SGCOL para autorizacdo da Administracdo Superior e posterior

remessa ao Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes da Secretaria-geral

de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA), para procedimentos do chamamento

publico.

SECON recebe o processo do DELFA com o termo formalizado e publicado, efetua o

cadastro e as anotacdes pertinentes no SISIMOV, junta aos autos copia do registro e

remete uma copia do instrumento a instituicdo celebrante.

Apés, remete 0s autos ao 6rgao gestor, fiscal e/ou técnico pelo processo ou por meio

virtual para ciéncia do termo e agenda no Outlook para consultar interesse ao 6rgao

gestor/fiscal/técnico na prorrogacao/renovacao do ajuste.

Em caso de conter clausula de disponibilizacdo de area, os autos sdo encaminhados

para ciéncia ao SEGOT ou ao SEIAJ, a depender do caso.

8.10 Caso o chamamento publico seja deserto, SECON cientifica a unidade demandante.

8.11 O SECON promove o arquivamento/conclusdo na unidade do processo.

9

9.1

9.2

FORMALIZAR AJUSTE COM REPASSE DE VERBA NOS CASOS DE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE

A unidade demandante identifica sua necessidade e seleciona os servidores que atuarao
como gestor, fiscal/técnico do ajuste e seus substitutos, bem como inicia o respectivo
processo, contendo a justificativa para a dispensa ou inexigibilidade de chamamento

publico e encaminha as unidades responsaveis pela analise e revisao.

O SECON recebe o processo do 6rgao gestor/unidade demandante instruido com o
Plano de Trabalho (FRM-SGCOL-003-04 — Minuta de Plano de Trabalho para Termo de
Colaboracéo ou de Fomento), o formulario (FRM-SGCOL-003-11 — Analise de Risco) e

a documentacéo do Anexo 11.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

Promove as anotacdes cabiveis em pasta virtual e o encaminha a Assessoria de Custos

do Departamento de Contratos e Atos Negociais da Secretaria-geral de Contratos e

Licitacdes (SGCOL/DECAN), para elaboracdo das planilhas de custo.

SECON recebe o0 processo com as planilhas anuidas pelo gestor, promove a juntada da
anuéncia da instituicdo celebrante e submete a SGCOL para apreciacdo guanto ao
enguadramento do caso na hipétese legal de dispensa ou inexigibilidade de chamamento
publico, com posterior remessa a (SGPCF).

O SECON recebe o processo do DELFA com a ratificacé@o, ap0s certificado o decurso do
prazo de impugnacdo a justificativa da dispensa ou inexigibilidade de chamamento
publico, analisa a documentacéo, gera informacdo detalhada e encaminha a SGCOL

para autorizagédo da formalizacéo do ajuste.
Prossegue a partir do item 8.7 até o 8.9.

Caso nao seja ratificada a dispensa/inexigibilidade, o SECON encaminha os autos a

unidade demandante/gestor para providéncias de sua esfera de competéncia.

10 FORMALIZAR CONVENIO COM REPASSE DE VERBA

10.1

10.2

10.3

10.4

A unidade demandante identifica sua necessidade e seleciona os servidores que
atuardo como gestor, fiscal/técnico do ajuste e seus substitutos, inicia o respectivo

processo e encaminha as unidades responsaveis pela sua anélise e revisao.

O gestor encaminha o processo ao SECON, com o Plano de Trabalho (FRM-SGCOL -
003-02 — Minuta de Plano de Trabalho para Convénio Com Repasse de Verba) e

demais documentos do Anexo 09 atualizados.

O SECON promove analise da instrucdo e encaminha o processo a Assessoria de
Custos do DECAN, quando couber.

O SECON recebe o processo com a(s) planilha(s) de custos com anuéncia do gestor e

da instituicdo celebrante e remete & SGCOL, com sugestao de remessa a SGPCF.
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10.5 O SECON recebe o processo com a autorizacdo da Administracdo Superior, verifica a
documentacdo, gera informacdo detalhada e o encaminha a SGCOL, com vistas a

formalizagdo do termo.

10.6 O SECON recebe o processo do DELFA com o termo formalizado e publicado, efetua
0 cadastro no SISIMOV, junta ao processo copia do registro, remete uma via ao

convenente e, se for o caso, cOpia ao interveniente e ao juizo da serventia interessada.

10.7 Promove ciéncia do termo ao 6rgdo gestor, fiscal e/ou técnico pelo processo ou por
meio virtual e agenda no Outlook para consultar interesse, ao 0rgdo

gestor/fiscal/técnico, na prorrogacao/renovacao do ajuste

10.8 Em caso de conter clausula de disponibilizacdo de area no Plano de Trabalho, os autos

sdo encaminhados para ciéncia ao SEGOT ou ao SEIAJ, a depender do caso.

10.9 O SECON solicita DIANE o0 arguivamento do processo no setor ou sugere a conclusao
do processo.

10.10 Caso néao seja autorizada a formalizacdo, o SECON encaminha o processo a SGCOL,
ao 6rgao gestor, fiscal/técnico e a SGPCF para providéncias cabiveis e, apos, promove

0 arquivamento/concluséo do processo.

11 PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA

11.1 O SECON, com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta) dias ao termo final do
ajuste, extrai relatério do SISIMOV e indaga ao 6rgéo gestor/fiscal/técnico o interesse

em prorrogar ou celebrar novo ajuste.

11.2 No caso de prorrogacdo, o SECON recebe do 6rgédo gestor/fiscal/técnico o processo
instruido com a documentacdo atualizada, prevista no Anexo 05 ou Anexo 12, a
depender do caso, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias ao termo final do ajuste,
atualiza o cadastro no SISIMOV, junta no processo cépia do registro do cadastro,

analisa a instrucao e gera informacgao, prosseguindo a partir do item 7.3.
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11.3

114

No caso de celebracéo de novo ajuste, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
do termo final do ajuste vigente, o SECON recebe do gestor/fiscal/técnico a
documentagcdo do Anexo 05 ou Anexo 12, atualizada, autuada em autos apartados,

prosseguindo a partir do item 7.2.

Caso nao haja interesse na prorrogacao ou na formalizacdo de novo ajuste, 0 SECON
recebe o processo com a manifestacédo do gestor/fiscal/técnico, para cancelamento do

registro no SISIMOV e promove o arquivamento/conclusao do processo.

12 PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE COM REPASSE DE VERBA

12.1

12.2

12.2.1

12.2.2

12.2.3

No caso de prorrogacdo, com antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias ao
termo final do ajuste, SECON indaga ao 6rgao gestor/unidade demandante sobre o

interesse em sua prorrogacgao.

No caso de interesse na prorrogacao, a unidade demandante/gestor, com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias do término do ajuste, encaminha ao SECON 0 processo
instruido com o Plano de Trabalho (FRM-SGCOL-003-02 — Minuta de Plano de
Trabalho para Ajuste Com Repasse de Verbas ou FRM-SGCOL-003-04 — Minuta de
Plano de Trabalho para Termo de Colaboracdo ou de Fomento) e demais documentos

do Anexo 09, atualizados.

Nos casos de prorrogacao de termo de colaboracdo ou de fomento, o SECON elabora
nova planilha de custos, encaminha ao gestor/fiscal para ciéncia, solicitando a
anuéncia da instituicao celebrante, gera informacéao detalhada, promove as anotacoes
no SISIMOV, encaminha os autos a SGCOL, para autorizagdo da Administracao

Superior.

O SECON recebe o processo do DELFA com o termo formalizado e publicado, efetua
o cadastro e as anotagdes pertinentes no SISIMOV, junta aos autos copia do registro

e remete uma via a instituicdo celebrante.

Apo6s, agenda no Outlook para consultar interesse, ao 6rgao gestor/fiscal/técnico, na
prorrogacao/renovacado do ajuste, promove ciéncia do termo ao 6rgao gestor, fiscal
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12.2.4

12.3

12.3.1

12.3.2

e/ou técnico pelo processo ou por correio eletrénico e solicita a DIANE o arquivamento

do processo no setor com a conclusao dos autos na Unidade.

No caso de prorrogacdo de convénio com repasse de verba, o SECON procede na

forma do item acima previsto.

Em se tratando de celebracdo de novo Termo de Colaboracdo ou de Fomento, com
antecedéncia minima de 230 (duzentos e trinta) dias ao termo final do ajuste, SECON
indaga ao 6rgéo gestor/unidade demandante sobre o interesse em sua formalizacéo e
no caso de celebracdo de Termo de Convénio, com antecedéncia minima de 210

(duzentos e dez) dias ao termo final do ajuste.

O gestor/unidade demandante com antecedéncia minima de 140 (cento e quarenta)
dias ao termo final do ajuste, encaminha ao SECON novo processo administrativo
instruido, com o Plano de Trabalho (FRM-SGCOL-003-02 — Minuta de Plano de
Trabalho para Ajuste Com Repasse de Verbas ou FRM-SGCOL-003-04 — Minuta de
Plano de Trabalho para Termo de Colaboracdo ou de Fomento), bem como
Documento de Referéncia e formulario de Andlise de Risco (FRM-SGCOL-003-11),
guando for o caso, e demais documentos do Anexo 09 ou 11.

Em se tratando de Termo de Colaboracdo ou de Fomento, se for o caso, SECON
encaminha o processo a Assessoria de Custos do DECAN, para elaboracdo de

planilhas de custos, e segue a partir do item 9.2.

12.3.3 No caso de convénio com repasse de verba, segue a partir do item 10.3.

12.4

Caso nao haja interesse na prorrogagao ou na formalizacdo de novo ajuste, 0 SECON

cancela o registro do ajuste no SISIMOV, e promove o arquivamento/conclusdo do

Processo.

13 PROCEDER A ALTERACOES NOS AJUSTES

13.1 O SECON recebe do gestor pedido de alteracdo, no processo originario, instruido com
a justificativa e novo plano de trabalho com anuéncia do representante legal da
instituicéo celebrante.
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13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

No caso de ajuste sem repasse de verba, o SECON analisa a instrucdo, gera

informacéo detalhada, prosseguindo a partir do item 7.3.

No caso de convénio com repasse de verba, Termo de Colaboracdo ou de Fomento, 0

SECON elabora as planilhas de custos, gquando for o caso, com o0 apoio ASANC e as
encaminha ao gestor.

SECON recebe o processo instruido com a(s) planilha(s) anuidas pelo gestor e

instituicdo celebrante, bem como, as certiddes de reqularidade fiscal e trabalhista

(CNDT, FGTS, CND), lanca a acéo referente a revisdo/reajuste no SISIMQOV e instrui o

processo principal.

SECON gera informacdo e encaminha a SGCOL. Em se tratando de convénio, segue
a partir do item 10.6 e nos casos de Termo de Colaboracéo ou de Fomento, segue a
partir do item 8.7 até 0 8.9.

No caso em que a alteracéo solicitada modifique de forma substancial o ajuste em vigor
ou o seu objeto, o SECON recebe do 6rgao gestor/unidade demandante novo processo
para celebracdo de um novo Termo de Ajuste, com a documentacao prevista no Anexo
05 (sem repasse) ou no Anexo 09 ou no 11 (com repasse) ou no Anexo 12 (acordo de

cooperacdo), observando-se, neste caso, as regras previstas nas se¢ées 7, 8 ou 9.

14 PROCEDER A REVISAO/REAJUSTE NOS CONVENIOS/PARCERIAS COM REPASSE
DE VERBA

14.1

14.2

14.3

Observada a necessidade de se proceder a revisdo/reajuste de convénio ou parceria
com repasse de verba, SECON recebe do gestor/fiscal o processo instruido com o
respectivo pedido justificado e os documentos que respaldem a acgéao.

SECON elabora planilha de calculo com base nas informacdes do pedido de

revisdo/reajuste e a encaminha ao gestor.

SECON recebe o processo instruido com a(s) planilha(s) anuidas pelo gestor e

instituicdo celebrante, bem como, as certiddes de reqularidade fiscal e trabalhista
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(CNDT, FGTS, CND), lanca a acao referente a revisdo/reajuste no SISIMOV e instrui o

processo principal.

14.4 SECON elabora informacédo e encaminha o processo a SGCOL.

145 O SECON recebe o processo do DELFA com o termo formalizado e publicado, efetua

0 cadastro no SISIMOV e anexa aos autos.

14.6 Remete uma via ao convenente, cOpia ao interveniente e ao juizo da serventia

interessada e agenda no Outlook para consultar interesse, ao 6rgdo

gestor/fiscal/técnico, na prorrogacdo/renovacdo do ajuste.

14.7 SECON promove o arguivamento/conclusdo do processo.

15 REALIZAR O CONTROLE DO PAGAMENTO DE NOTAS DE DEBITO

15.1 SECON recebe da unidade demandante o processo com a nota de débito.

15.2 O SECON promove a verificacdo da instrucdo e a conferéncia dos valores com base no

termo de ajuste, computando as ocorréncias informadas pelo gestor/fiscal, se

necessario.

15.3 Caso sejam constatadas irreqularidades na nota de débito, o SECON a devolve para o

gestor/fiscal para as devidas providéncias.

15.4 A unidade demandante ndo utilizou o formulario do RELAJ vigente ou ndo o preencheu

e/ou assinou, 0 SECON devolve os autos para o gestor/fiscal para adequacao.

15.5 Estando a instrucdo da nota de débito escorreita, 0 SECON procede ao visto, guanto aos

valores, com base nas informacdes do gestor/fiscal e do que consta no termo de

convénio/parceria procede ao lancamento da nota de débito no SISIMOV

15.6 Encaminha o processo administrativo de nota de débito a Divisdo de Conferéncia e

Liguidacdo da Despesa da Secretaria-geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCEF/DILID).
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15.7 Apds o pagamento, o processo retorna ao SECON para encaminhamento ao gestor do

ajuste, na forma do Ato Normativo TJ n° 06/2018, aplicando-se, por analogia, aos

convénios com repasse de verba.

16 PROCEDER AO REGISTRO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

16.1 O SECON recebe o processo com a respectiva prestacao de contas parcial, anual ou

final, quando for o caso.

16.2 O SECON realiza o registro do niumero do processo de prestacao de contas no sistema
SISIMOV.

16.3 O SECON remete, em retorno, o processo de prestacéo de contas ao gestor do ajuste.

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecio e o descarte desses dados cabem a
SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

18 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Formalizar Ajuste Sem Repasse de
Verba;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Formalizar Parceria com Repasse de

Verba por Chamamento Publico;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Formalizar Ajuste Com Repasse de
Verba nos casos de Dispensa e Inexigibilidade;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Formalizar Convénio Com Repasse
de Verba;
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Anexo 5 — Relacdo dos Documentos Necessérios para a Formalizacdo ou
Prorrogacgéao de Convénio Sem Repasse de Verba;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prorrogar ou Celebrar Novo Ajuste
Sem Repasse de Verba;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prorrogar ou Celebrar Novo Ajuste

com Repasse de Verba,
Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Proceder Alteracdes nos Ajustes;

Anexo 9 — Relacdo dos Documentos Necessérios para Formalizar e/ou Prorrogar
Ajustes Com Repasse de Verba.

Anexo 10 — Relacado Exemplificativa das Unidades Organizacionais envolvidas nos
Ajustes;

Anexo 11 — Relagdo dos Documentos Necessérios para Formalizacdo de Termo de

Colaboracéo ou de Fomento, com chamamento publico ou néo;

Anexo 12 — Relacao dos Documentos Necessarios para Formalizacdo de Acordo de

Cooperacéo;

Anexo 13 — Fluxo de Procedimento de Trabalho de Proceder a Revisdo/Reajuste nos

Convénios/Parcerias com Repasse de Verba;

Anexo 14 - Fluxo do Processo de Trabalho Realizar o Controle do Pagamento de
Notas de Débito

Anexo 15 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Proceder ao Registro do Processo

de Prestacéo de Contas
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORMALIZAR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA

Selecionar o servidor Iniclar o
i "
errioll I ol B
o b técnico do ajuste @ seu documentagdes
substituto necessarias

Unidade demandante

Receber do gestor o5 JUDtar o Processo, _ Documentacho ()
autos Instrusdos Promover o fazer verficagio da J/ \\ completa Encaminhar o
com as cadastro do irstrucso ¢ 4 /'—)' processo A
documentacdes SISIMoV informacio/ W, SGCOL
necessanas diligincia detalhada C——

Documentagio
incomplets

Objetivar sanas a
questdo ou para
avalacho da
Administracho
Supenor

SECON

Encaminhar 30
on

gestor/unidade
—

FORMALIZAR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA

S
Casos urgentes Encaminhar
diretamente &
SGCOL/OELFA

| —
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FORMALIZAR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA
(CONTINUACAO)

Autorizado o

-

SISIMOV

FORMALIZAR AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA
SECON

processo

Encaminhar &
unidade
demandante

Caso esta nao
tenha tido ciéncia
da decisao

i . i
prosseguimento para TN : Juntar remessa Remeter copia ao Agendar no CERZminigl
= farmalizacic verificagdo da Proceder na Atualizar - . X . processe ao argio
o ~ . Receber o Juntar copia do da via do termo intervenients e ao autlook para 4 At
I_-,\F}j documentagio forma do item pracessa cadastro no registra 3 instituicio julzo da serventla o gestor/fiscal /técnico
- i I . - ;
IR T v SR celebrante interessada interesse . £ s | L)
processo interessadals)
\
Mio autorizado o —
prosseguime nto para Promaver o Arguivar/ Ao orgdo
formalizagio cancelamento concluir na S m e gestor/fiscal/técnico na
do registro no unidade (SEl} do profrogacio/

renovagio do ajuste
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR PARCERIA COM REPASSE DE VERBA POR CHAMAMENTO

PUBLICO

E posterior
remessa ao DELFA

PUBLICO
SECON

Receber do gestor/fiscal
o0 processo autuado no SEI
com o dac, de
referéncia,
FRM-5GCOL-003-04 & 11

Revisar o documenta de

Receber o processo Submeter & SGCOL Receber o processe Efetuar o cadastre

referéncia, o i';:z::g:?:;: com as planilhas de para autorizacdo da do DELFA com o ¢ a5 anotagdes 7 :\‘I-,
FRM-SGCOL-003-11 2 ) custos anuidas pela Administragdo terma foermalizado pertinentes no W _,;;'
Custos do DECAN . : =
FRM-SGCOL-003-04 gestar Superior e publicado SISIMOV

FORMALIZAR PARCERIA COM REPASSE
DE VERBA POR CHAMAMENTO

Juntar acs autos
r@:l cépia do
= registro

Remeter uma via a
instituigdo celebrante

Promaver ciéncia do
terma ao drgdo
gestor, fiscal e/ou

Fromover o

Agendar no argquivamento/conc

outlaok para

técnica pelo consultar interesse lusdo na unidade
1
Processo au por (SEl) do processo
meio virtual

DE VERBA POR CHAMAMENTO
PUELICO
SECON

FORMALIZAR PARCERIA COM REPASSE

Chamamenta

Aa brgldo plblico seja Promavir
gestorffiscal/técnico deserto cigneia a
na prorrogacio unidade

demandante

renovagio do ajuste
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR AJUSTE COM REPASSE DE VERBA NOS CASOS DE
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Selecionar os servidores Encaminhar as
Identificar sua que atuardo come gestor,

Iniciar o
respectiva
processo

unidades
responsaveis pela
analise e revisao

necessidade fiscalftécnico do ajuste &
seus substitutos

Contenda a
justificativa para a
dispensa ou
inexigibilidade de
chamamente publica

Unidade Demandante

SECON

Receber o processo do _
orgde gester/unidade Promaver as anotagies Encaminhar & Receber o processe Przn::r\:zféz:;n:‘da Submeter 4 SGCOL, N
demandante instruido cabiveis em pasta Assessoria de com as planilhas com posterior ®

€ com o virtual Custas do DECAN anuidas pelo gestor LML remessa & SGPCF Nt
celebrante
documentos FRM-SGCOL-003-04 & 11
do anexo 11

FORMALIZAR AJUSTE COM REPASSE DE VERBA NOS
CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

INEXIGIBILIDADE (CONTINUACAOQ)
-Q‘\I
ot

Receber o

processo do oy Analisar a inf:‘,r?r'\:rqéc Encaminhar a pparzisrsggﬂre; o
A o
DE:E:CEC;?oa l\\“J documentacso detalhada FEHIl 857e89

SECON

Apds certificado o
decursa do praza

Mio ratificada a
dispensa/inexigibilidade

Encarminhar as
| autos & unidade
demandante,

gestor

FORMALIZAR AJUSTE COM REPASSE DE
VERBA NOS CASOS DE DISPENSA E
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR CONVENIO COM REPASSE DE VERBA

2
q H Selecianar os
o T servidores que atuarao BEmts
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= 5 necessidade fiscal/técnico do processo rel:r;lo:s;\-!seis
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s
w
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2 1
]
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E
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e
o
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORMALIZAR CONVENIO COM REPASSE DE VERBA
(CONTINUACAO)

)
=\
=] g Agendar no outlook o
o = = para consultar Sclicitar a DIANE o Sugerir a conclusso
o = ._'.LE} | interesse na arguivamento do na unidade (SE)
Z = Ly prorrogagac, processo no setor T
'g (] 2 renavagas do ajuste
85 | 3
Om | 8 -
o e W Mo fol -
o Wi autorizaca a Encaminhar o
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2
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[
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ANEXO 5 - RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZACAO OU

PRORROGACAO DE CONVENIO SEM REPASSE DE VERBA

ITEM DOCUMENTOS NECESSARIOS

1 Manifestacao de interesse da unidade organizacional do TJERJ e da instituicdo celebrante,
na celebragéo do ajuste, justificando o pedido.
Copia dos documentos da Instituicdo celebrante:

5 Ato Constitutivo ou estatuto social vigente, acompanhado de suas posteriores alteracdes ou
da consolidacao respectiva, se houver, devidamente registrados; Ata de eleicdo ou
designacéao dos atuais representantes legais atualizada;

Certiddes Federais:

- Prova da regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo FGTS;

- Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da apresentacdo da Certidao
Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, ou
Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal

3 | do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abrange, inclusive,
as contribuigdes sociais previstas nas alineas “a” a “d”, do paragrafo unico, do art. 11, da Lei
n° 8.212 de 1991;

- Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos ou garantidos por penhora suficiente,
mediante apresentacdo de Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos
Trabalhistas;

4 Cépia dos documentos do representante legal da instituicdo celebrante:

Cédula de identidade/inscri¢cdo no CPF e procuracao ou ato de delegagéo, quando for o caso.

5 | Cartdo de cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ).

Cépia do comprovante de Endereco da (s) instituigdo Convenente(s).
Minuta de Plano de Trabalho para convénio sem repasse de verba (FRM-SGCOL-003-01

7 |assinado pela instituicdo celebrante e pelo gestor (TJ) do convénio ou anuéncia quanto ao
seu teor.

e Em se tratando de Instituicdes Publicas:

Ato de Posse, Ato de Outorga de Poderes para firmar Termos, Carteira de identidade,
CPF do Representante Legal/Outorgado e/ou Referéncias extraidas da internet, além dos
documentos previstos nos itens 1, 3,5e 7.

e Legislacao de criagdo, regimento interno e estatuto, quando for o caso.
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR OU CELEBRAR NOVO AJUSTE SEM REPASSE DE VERBA
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR OU CELEBRAR

NOVO AJUSTE COM REPASSE DE VERBA

Prorrogacio de termo
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDER ALTERACOES NOS AJUSTES

Ajuste sem 'S n' =
Receber do gestor repasse de B
pedido de alteragio wverba Gerar informagao/
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justificativa e novo
plano de trabalho
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ANEXO 9 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZAR E/OU

PRORROGAR AJUSTES COM REPASSE DE VERBA

ITEM

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Manifestacdo de interesse da unidade organizacional do TIJERJ e do Orgdo/Entidade, na
celebracao do ajuste, justificando o pedido.

Copia dos documentos da (s) Instituicdo celebrante (s):

Ato Constitutivo ou estatuto social vigente, devidamente registrado, acompanhado de suas
posteriores alteragfes ou da consolidacdo respectiva, se houver; Ata de eleicdo ou
designacgédo dos atuais representantes legais, atualizada; Convencéo Coletiva e comprovante
de isencdo de seguridade social, prevista no art. 195 87° da Constituicdo da Republica,
atendendo aos requisitos estabelecidos no art. 29 da Lei Federal n° 12.101/2009.

Certiddes Estaduais:

Prova de regularidade coma Fazenda Estadual, por meio da apresentacdo da Certidao
Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa do ICMS, expedida pela Secretaria de Estado
de Fazenda ou, se for o caso, certiddo comprobatéria de que o proponente, em razao do
objeto social, esta isento de inscri¢cdo estadual;

Certiddo da Divida Ativa expedida pela Procuradoria Geral do Estado, ou se for o caso,
certiddo comprobatoria de que o convenente, pelo respectivo objeto, esta isento de Inscricdo
Estadual.

Certiddes Municipais:

Prova de regularidade com a Fazenda Municipal efetuada por meio da apresentacédo da
Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa do ISS, ou se for o caso, certiddo
comprobatoria de que o proponente, pelo respectivo objeto, estd isento de inscricdo
municipal.

Certidbes Federais:
Prova da regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo FGTS;

Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da apresentacdo da Certidao
Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, ou
Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abrange, inclusive,

as contribuigbes sociais previstas nas alineas “a” a “d”, do paragrafo unico, do art. 11, da Lei
n° 8212 de 1991;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos ou garantidos por penhora suficiente, mediante
apresentacdo de Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos
Trabalhistas;

Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) atualizada, contendo data de validade.
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FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

Certidao negativa de execucao patrimonial expedida pelos distribuidores civeis da sede do
convenente, ou certiddo positiva, da qual conste 0 montante total das execu¢des em curso,
acompanhada de declaracéo de que ac¢des ajuizadas contra si hdo ostentam aptidao para
comprometer a integridade de seu patrimonio, a execucdo de suas atividades ordinarias,
tampouco a regular aplicacdo dos recursos transferidos por meio do convénio no objeto
pactuado.

Carteira de Identidade, Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e comprovante de residéncia do
representante legal da entidade

Cartdo de cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ).

Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes municipal e estadual, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto do convénio.

10

Cépia dos comprovantes de Endereco da instituicdo celebrante.

11

Minuta de Plano de Trabalho para convénios com repasse de verbas (FRM-SGCOL-003-02
ou FRM-SGCOL-003-04 para Termo de Colaboragdo ou Fomento nos casos de
dispensa/inexigibilidade de chamamento publico) assinado pelo proponente e gestor.

12

Alvara de Licenca para estabelecimento e funcionamento regular da Entidade.

e Em setratando de Instituicdes Publicas:

Ato de Posse, Ato de Outorga de Poderes para firmar Termos, Carteira de identidade, CPF
do Representante Legal/Outorgado e/ou Referéncias extraidas da internet, além dos
documentos previstos nos itens 1, 5, 8 e 11 acima.

e Legislacao de criacdo, regimento interno e estatuto, quando for o caso
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ANEXO 10 — RELACAO EXEMPLIFICATIVA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
ENVOLVIDAS NOS AJUSTES

OBJETO

MANIFESTACAO

Estagio remunerado de Estudantes

Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas da Secretaria-Geral de Gestao
de Pessoas (SGPES/DEDEP)

Intercambio de Dados que envolvam
prestacgao jurisdicional

Secretaria-Geral de Administracao

SGADM

Intercambio de Dados

Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de Dados
(SGTEQ)

Divida Ativa

Secretaria-Geral de Administracao

(SGADM)

Departamento de Gestéo da Arrecadacao
da Secretaria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(SGPCF/DEGAR)

Consignacéo em Folha de Pagamento
Concesséao de Crédito Imobiliario

Departamento de Administracdo de
Pessoal da Secretaria-Geral de Gestao
de Pessoas (SGPES/DEAPS)

Cessao de Recursos Humanos para
Juizados Especiais

Comisséo Judiciaria de Articulacdo dos
Juizados Especiais - COJES

Mensalidades Reduzidas

Escola de Administragdo Judiciaria
(ESAJ)

Cessao de Recursos Humanos

NUR respectivo

Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar
da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da
Justica(DGAPO/DIATI), Corregedoria
Geral da Justica- CGJ

Penas e Medidas Alternativas

CPMA ou Vara

Secretaria-Geral de Sustentabilidade e
Responsabilidade Social (SGSUS)
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FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

ANEXO 11 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZACAO

DE TERMO DE COLABORACAO OU DE FOMENTO

ITEM

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Carteira de identidade, cadastro de pessoa fisica — CPF, e comprovante de residéncia do
representante legal da entidade.

Alvara de licenga para estabelecimento e funcionamento regular da entidade.

Ato constitutivo ou estatuto social vigente, devidamente registrado, acompanhado das suas
posteriores alteracdes ou da consolidacdo respectiva, se houver, observadas as exigéncias
previstas no art. 33, da Lei Federal n®.13.019/14.

Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, emitido no
sitio eletronico oficial da Secretaria da Receita Federal do Brasil, para demonstrar que a
OSC existe h4, no minimo, 02 (dois) anos com cadastro ativo, nos termos do art. 33, inciso
V, alinea a, da Lei Federal n® 13.019/2014

Comprovantes de experiéncia prévia de, no minimo, 01 (um) ano de capacidade técnica e
operacional para realiza¢éo do objeto da parceria ou de objeto de natureza semelhante,
podendo ser admitidos, sem prejuizo de outros:

a) Instrumentos de parcerias firmados com 6rgéos e entidades da administracao
publica, organismos internacionais, empresas ou outras organizacfes da sociedade civil;

b) Relatorios de atividades com comprovacao das acdes desenvolvidas;

c) Publicacbes, pesquisas e outras formas de producéo de conhecimento realizadas
pela OSC ou a respeito dela;

d) Curriculos profissionais de integrantes da OSC, sejam dirigentes, conselheiros,
associados, cooperados, empregados, entre outros;

e) Declaragbes de experiéncia prévia e de capacidade técnica no desenvolvimento de
atividades ou projetos relacionados ao objeto da parceria ou de natureza semelhante,
emitidas por érgaos publicos, instituicdes de ensino, redes, organizacdes da sociedade civil,
movimentos sociais, empresas publicas ou privadas, conselhos, comissdes ou comités de
politicas publicas;

f) Prémios de relevancia recebidos no Pais ou no exterior pela OSC;

Certidao negativa de execucao patrimonial expedida pelos distribuidores civeis da sede do
proponente, ou certiddo positiva, da qual conste o montante total das execu¢fes em curso,
acompanhada de declaracdo de que as ac¢des ajuizadas contra si ndo ostentam aptidao
para comprometer a integridade de seu patriménio, a execu¢do de suas atividades
ordinarias, tampouco a regular aplicacéo dos recursos transferidos por meio da parceria no
objeto pactuado.

Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da apresentacdo da certiddo
conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a divida ativa da Uniéo, ou
certiddo conjunta positiva com efeito negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abrange, inclusive
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FORMALIZACAO E EXECUCAO DE AJUSTES

ITEM

DOCUMENTOS NECESSARIOS

as contribui¢cdes sociais previstas nas alineas “a” a “d”, do paragrafo unico, do art. 11, da Lei
Federal n°® 8.212 de 1991;

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, por meio da apresentacéo da certidao
negativa ou positiva com efeito de negativa do ICMS, expedida pela Secretaria de Estado de
Fazenda, ou se for o caso, certiddo comprobatéria de que a OSC, em razao do objeto social,
esta isenta de inscri¢do estadual;

Prova de regularidade com a Fazenda Municipal efetuada por meio de apresentacao da
certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa do ISS, ou se for 0 caso, certidao
comprobatoria de que a proponente, pelo respectivo objeto, esté isento de inscrigdo
municipal.

10

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos ou garantidos por penhora suficiente,
mediante apresentagéo de certiddo negativa o positiva com efeito de negativa de débitos
trabalhistas (CNDT);

11

Prova da regularidade relativa ao Fundo de Garantia de Tempo de Servigo — CR-FGTS

12

Prova de Regularidade quanto a prestacao de contas de recursos Estaduais recebidos
anteriormente em atendimento ao Decreto n°® 33.502/2003, e a portaria CGE n°® 170/2013,
mediante consulta ao Sistema Integrado de Gestédo Financeira do Estado do Rio de Janeiro
— SIAFI, emitida pela Secretaria de Estado de Fazenda;

13

Relacdo Nominal atualizada dos Dirigentes da OSC, conforme estatuto, com endereco,
telefone, endereco de correio eletrénico, n° e 6rgédo expedidor da carteira de identidade, n®
de registro no cadastro de pessoas fisica — CPF de cada um deles.

14

Cépia de documento que comprove que a OSC funciona no endereco por ela declarado,
como conta de consumo com menos de trés meses ou contrato de locacgéo;

15

Declaracéo do representante legal da OSC com informacao de que a Organizacao e seus
dirigentes ndo incorrem em quaisquer das vedacdes previstas na Lei Federal n® 13.019/14;

16

Declaracéo do representante legal da OSC sobre a existéncia de instalagbes e outras
condi¢cOes materiais da organizacdo ou sobre a previsdo de contratar ou adquirir com
recursos da parceria.

17

Declaracéo de contrapartida em bens e servigos, quando couber.

18

Declaragéo de que possui escrituracdo de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e com as normas brasileiras de contabilidade.

19

Cépia da ata de eleicdo do quadro dirigente atual.

20

Comprovante de isencéo de seguridade social, previsto no art. 195, 7° Constituicdo Federal,
atendendo aos requisitos estabelecidos no art. 29, da Lei Federal 12101/09.
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ITEM DOCUMENTOS NECESSARIOS

Nas parcerias relacionadas a Assisténcia Social, a certiddo de inscricdo no Conselho

21 |Nacional de Assisténcia Social — CNAS, valida ou copia autenticada do certificado de
registro de entidade de fins filantrépicos, valido, se houver.

99 Certidao de regular funcionamento expedida pelo Ministério Publico do Estado, em caso de
Fundacéo privada.
Certiddo Negativa de ilicitos trabalhistas praticados em face de trabalhadores menores, ou

93 declaracao firmada pelo representante legal da OSC de que ndo emprega menor de 18 anos
em trabalho noturno perigoso ou insalubre e de que ndo emprega menores de 16 anos,
salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14 anos.
Registro nos Conselhos Municipais de Assisténcia Social - CMAS e/ou dos Direitos da

24 | Crianca e do Adolescente — CMDCA e/ou no Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da
Pessoa Idosa — COMDEPI, quando for o caso.

25 | Convencdao Coletiva das categorias profissionais descritas no plano de trabalho.

26 | Demais requisitos constantes do edital de chamamento publico, se houver.
Minuta de Plano de Trabalho FRM-SGCOL-003-04 para Termo de Colaboracdo ou Fomento,

27 |assinado pelo gestor e pelo proponente, quando for o caso, e formulario de Analise de Risco
(FRM-SGCOL-003-11).

Observacoes:
» A OSC ficara dispensada de reapresentar as certiddes que estiverem vencidas no

>

>

momento da analise, desde que estejam disponiveis eletronicamente;

As copias dos documentos deverdo ser autenticadas por cartorio competente, ou ainda,
por servidor da administracdo publica, na forma do Decreto Federal n® 9.094/2017, da
Lei Federal n° 5.069/2007 e do artigo 32, da Lei Federal 8.666/93;

A OSC assumira o compromisso de comunicar eventuais alteragcbes em seus atos
societarios e no quadro de dirigentes, bem como em suas condi¢des de habilitacdo e

qualificagédo, quando estas ocorrerem.
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ANEXO 12 — RELACAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZACAO

E/OU PRORROGACAO DE ACORDO DE COOPERACAO

ITEM

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Manifestacao de interesse na formalizacao da parceria da unidade demandante do TJERJ e
do Orgéo/Entidade, com justificativa do pedido;

Certidao de existéncia juridica expedida pelo cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou copia do estatuto social vigente, acompanhado de suas eventuais alteragcbes ou da
consolidagdo respectiva, se houver, ou no caso de sociedade cooperativa, certiddo
simplificada emitida por Junta Comercial;

Cépia da ata de eleicdo do quadro dirigente atual,

Relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endere¢co, nimero e 6rgéo
expedidor da carteira de identidade e numero de registro no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) da Secretaria da Receita Federal do Brasil- RFB de cada um deles;

Copias dos documentos do representante legal, quais sejam: carteira de identidade e
inscricdo no CPF e, se for o caso, procuragao;

Declaracéo do representante legal da OSC com informacdo de que a organizagcdo e seus
dirigente ndo incorrem em quaisquer das vedacdes previstas na Lei Federal n® 13.019/2014;

Cartdo de cadastro nacional de pessoa juridica (CNP) da instituicdo celebrante;

Cépia de documento que comprove que a organizacao da sociedade civil funciona no
endereco por ela declarado;

Minuta de Plano de Trabalho para Acordo de Cooperacgdo assinada pelo representante legal
da instituicao celebrante e pelo gestor da parceria (FRM-SGCOL-003-03-Minuta de Plano de
Trabalho para Acordo de Cooperacao(Lei 13.019/2014)

10

Relatério de Visita Institucional realizado e assinado pelo representante da CPMA, quando se
tratar de ajuste a ser firmado com Central de Penas e Medidas Alternativas;

11

Registro no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, quando se tratar
de instituicdo que desenvolva suas atividades diretamente com criangas e adolescente e/ou
Declaracédo do Conselho Municipal de Educacéo, em se tratando de instituicdo que presta,
apenas, atendimento de educacéo infantil, na faixa etaria de zero a seis anos (creche e pré-
escola), que necessitam, apenas, de credenciamento e funcionamento das Secretarias
Municipais de Educacgéo, nos termos da Lei de Diretrizes e Bases de Educagéo

12

Prova de regularidade com a Fazenda Federal, por meio da apresentacdo da Certiddo
Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, ou
Certiddo Conjunta Positiva com efeito de negativa, expedida pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abrange,
inclusive, as contribuigbes sociais previstas nas alineas “a” a “d”, do paragrafo unico, do art.

11 da Lei Federal n® 8.212 de 1991;

13

Prova da Regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS;
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ITEM DOCUMENTOS NECESSARIOS
Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos ou garantidos por penhora suficiente, mediante
14 |apresentacdo de Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos
Trabalhistas;
Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, por meio da apresentacdo da Certidao
15 Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos, expedida pela Secretaria de Estado
de Fazenda ou, se for o caso, certiddo comprobatéria de que a instituicdo celebrante, em
razao do objeto social, esta isenta de inscricdo estadual;
Certiddo Negativa de Débitos em Divida Ativa, ou Positiva com efeito de Negativa, expedida
16 |pela Procuradoria Geral do Estado, ou ser for o caso, certiddo comprobatéria de que a
instituicao celebrante, pelo respectivo objeto, esté isenta de Inscricao Estadual.
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ANEXO 13 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDER A REVISAO/REAJUSTE NOS CONVENCIOS/PARCERIAS COM
O REPASSE DE VERBA

PROCEDER A REVISAO/REAJUSTE NOS
CCONVENIOS/PARCERIAS COM REPASSE DE VERBA
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ANEXO 14 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR O CONTROLE DO PAGAMENTO DE NOTAS DE DEBITO

Devolver para

[=] gestor/fiscal para

| devidas alteragdes
£ Verificar a instrugio Irequlridades na B ST : e o do
ad Receber processo & conferir os valores nota de débito 3 gestor/fiscal para : Naor:1$iam ?” ng
o com nota de debito com base no termo devidas alteragges [ . 062018
2 z de ajuste necessarias
v 8 :
< - R
= ] ;
E r
w Regulardade 2 | proceder an visto Proceder a0 Encaminhar aa gestor do
o com base no termo lancamente da nata ajuste, aplicanda-se, par
E de de débito no analogia, aos convénios
=z convénio/parceria SISIMOY com repasse de verba
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ANEXO 15 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DO REGISTRO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS

Realizar o Remeter, em
Receber o : retorng, o
processs si str:r?::;{l}sll-l;fw processs ao
gester do ajuste

PRESTACAO DE CONTAS
SECON

PROCEDER AO REGISTRO
DO PROCESSO DE
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