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1. OBJETIVO

O presente Manual tem como finalidade sistematizar os procedimentos administrativos de
instrumentos de repasse advindos de dotagbes or¢camentarias destinadas ao Fundo Clima,
que atua como instrumento de financiamento da Politica Nacional sobre Mudanga do
Clima (PNMC), ja que sua “finalidade € assegurar recursos para apoio a projetos ou
estudos, bem como o financiamento de empreendimentos, que visem a mitigacdo da
mudanca do clima e a adaptagéo aos seus efeitos” (') (Avaliagdo do Fundo Clima, MMA,
2016, p.10).

Destina-se, principalmente, ao publico interno da Coordenac&o do Fundo Clima, ou seja,
servidores e/ou colaboradores lotados no setor que, por ventura, forem designados a
trabalhar com convénios e termos de parceria (termos de colaboragédo, fomento ou
acordos de cooperagao).

Esta iniciativa nasceu da necessidade de padronizacdo dos procedimentos afetos a
operacionalizagdo desses instrumentos, uma vez que a Coordenagdo, bem como o
servigo publico em geral, esta sujeita as mudangas em seu quadro de pessoal, causando
por muitas vezes, a descontinuidade ou atraso no acompanhamento dos processos.

Dada sua linguagem clara e objetiva, o documento permitira que qualquer pessoa tenha
autonomia para desempenhar a fungdo designada, permitindo assim, que a rotina de
acompanhamento dos processos seja mais agil e eficiente.

Além de conceitos basicos, este Manual traz instru¢cdes e observagdes que devem ser
consideradas desde a proposicdo até a fase de prestacdo de contas de um desses
instrumentos.



2 — SICONV E PORTAL DE CONVENIOS DO GOVERNO FEDERAL

Entende-se por transferéncias voluntarias os recursos financeiros repassados pela Unido
a estados, Distrito Federal, municipios e organizagdes da sociedade civil, em decorréncia
da celebragdo de convénios, contratos de repasse e termos de parceria (termos de
colaboracao e termos de fomento), para a realizagdo de obras e/ou servigos de interesse
comum e que nao se origine de determinagdo constitucional ou legal, ou destine-se ao
Sistema Unico de Saude (SUS).

As transferéncias voluntarias constituem um sistema de cooperagao entre os entes
federados ou pessoas juridicas a eles vinculadas, além das organizagcbes da sociedade
civil, para execugdo de agbdes de interesse reciproco, financiadas com recursos do
orcamento federal.

O Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV foi
desenvolvido em 2008 pelo Serpro, em atendimento as exigéncias do Decreto n°
6.170/2007, com o intuito de dar maior transparéncia e publicidade aos atos relativos as
transferéncias de recursos da Unido, agilizando e dando mais controle ao governo federal
sobre essas transferéncias.

O sistema é aberto a consulta publica e esta disponivel na rede mundial de computadores.
Tem por objetivo possibilitar aos 6rgdos concedentes e convenentes a gestao eficiente do
processo de transferéncia por meio do gerenciamento on-line de todos os convénios,
desde a formalizacdo, passando pela execugdo e acompanhamento, até a prestacédo de
contas.

Convénio: “E todo e qualquer instrumento formal que discipline a transferéncia de
recursos financeiros dos orgamentos da Unido para um 6rgao ou entidade da
administragdo publica estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda entidade
filantropica sem fins lucrativos na area da saude (§1° do art. 199 da CF/1988). Sua
finalidade é a execugcédo de programa de governo envolvendo a realizagdo de projeto,
atividade, servigo, aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime de
mutua cooperagéo (TCU, 2016)2.

Em 31 de julho de 2014, foi publicado o Marco Regulatério das Organizacbes da
Sociedade Civil (MROSC), como € conhecida a Lei n°® 13.019/2014, com dispositivos
alterados pela Lei n° 13.204/2015. Essa lei, de abrangéncia nacional, criou instrumentos
juridicos proprios para a celebracdo das parcerias entre a administracdo publica e as
organizacdes da sociedade civil, quais sejam: o Termo de Colaboragao e o Termo de
Fomento.

Termo de Colaboragao ¢ um instrumento que visa “a consecucgao de planos de trabalho
cuja concepgao seja da administragéo publica federal, com o objetivo de executar projetos
ou atividades parametrizadas pela administracao publica federal” (Art. 2°, § 2°, Decreto
8.726/2016).

Termo de Fomento é um instrumento que visa “a consecucao de planos de trabalhos
cuja concepgao seja das organizagbes da sociedade civil, com o objetivo de incentivar
projetos desenvolvidos ou criados por essas organizagdes” (Art. 2°, § 1°, Decreto



8.726/2016).

3 — DEFINICOES E CONCEITOS

As definigdes e conceitos utilizados neste Manual foram extraidos do Portal do Siconv (2).

. Cadastramento — procedimento realizado junto a uma Unidade Cadastradora que
habilitara os 6rgédos ou entidades da Administragdo Publica ou as organizagbes da
sociedade civil, que se interessem em firmar convénios em quaisquer areas de atuacao
do Governo Federal, a apresentar proposta de trabalho ao 6rgao ou entidade concedente.

. Chamamento Publico — procedimento destinado a selecionar érgédo ou entidade da
administragao publica direta ou indireta, de qualquer esfera de governo, consorcio publico
ou organizagdes da sociedade civil para firmar convénio/parceria ou contrato de repasse,
no qual se garanta a observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa,
da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes séo
correlatos.

. Concedente — 6rgéo ou entidade da administragédo publica direta ou indireta responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizagdo dos créditos
orgamentarios destinados a execugao do objeto do convénio/parceria.

. Contrapartida — é a parte correspondente ou equivalente com que o convenente deve
participar do valor total do convénio para a execugcdo do objeto proposto. Nao é
obrigatéria a apresentagcao de contrapartida financeira por organizagdes da sociedade civil.

. Convenente — 6rgao ou entidade da administragao publica direta ou indireta de qualquer
esfera do governo ou organizagado da sociedade civil, com o qual a administragado federal
pactua a execucgdo de programa, projeto, atividade ou evento mediante a celebragédo de
convénios/parcerias.

Credenciamento - procedimento realizado diretamente no SICONV, com o
preenchimento de um formulario digital disponibilizado na area de acesso livre. Apds o
credenciamento, os proponentes receberdo, por e-mail, login e senha para que tenham
um acesso mais amplo ao Sistema, o que possibilitara o envio de propostas para os
programas disponibilizados que aceitem proposta de proponentes ndo cadastrados.

. Dirigente — aquele que possua vinculo com organizagdo da sociedade civil e detenha
qualquer nivel de poder decisério, assim entendidos os conselheiros, presidentes,
diretores, superintendentes, gerentes, dentre outros.

. Edital — instrumento formal que estabelece as normas que regerao determinado
processo administrativo seletivo. Como exemplo, pode-se citar o edital de um
chamamento publico, bem como o edital de um processo licitatério.

. Empenho — é o comprometimento de verba orgamentaria para fazer face a uma
despesa. E ato formal praticado pela autoridade competente — o ordenador de despesas —
que cria para o 6érgédo emitente uma obrigagdo de pagamento futuro, que podera ou nao
se concretizar.

. Etapa ou Fase — divisdo existente na execugao de uma meta.

. Interveniente — 6rgédo ou entidade da administragcdo publica direta ou indireta de
qualquer esfera do governo ou entidade privada que participa do convénio para manifestar



consentimento ou assumir obrigagdes em nome proprio.
. Meta — parcela quantificavel do objeto descrita no Plano de Trabalho.

. Nota de Empenho — documento utilizado para registar as despesas or¢camentarias
realizadas pela Administragdo Publica em seu primeiro estagio e que identifica o nome do
credor, a especificagdo, a importancia da despesa e a célula orgamentaria, deduzindo o
saldo da dotagao aprovada.

. Objeto — o produto do convénio/parceria ou contrato de repasse, observado o programa
de trabalho e suas finalidades.

. OBTV - Ordem Bancaria de Transferéncia de Recursos — minuta da ordem bancaria
de pagamento de despesa do convénio, termo de parceria ou contrato de repasse
encaminhada virtualmente pelo SICONV ao Sistema Integrado de Administragcao
Financeira — SIAFI, mediante autorizagdo do Gestor Financeiro e do Ordenador de
Despesa do convenente, ambos previamente cadastrados no SICONV, para posterior
envio, pelo proprio SIAFI, a instituicdo bancaria que efetuara o crédito na conta corrente
do benéeficiario final da despesa.

. Perfil — conjunto de atribuicbes e permissdes dado a um usuario para a utilizagado do
SICONV.

. Plano de Trabalho — ¢é o instrumento programatico e integrante do termo de convénio a
ser celebrado, independente de sua transcricdo, que evidencia o detalhamento das
responsabilidades assumidas pelos participes. Nado podem ser elaborados de forma
genérica, devendo trazer, de forma clara e sucinta, todas as informacgdes suficientes para
a identificagado do projeto, atividade ou evento de duracao certa.

. Plano Plurianual - é o planejamento das a¢gdes do governo para um periodo de quatro
anos. Deve ser enviado pelo Executivo ao Congresso até o dia 31 de agosto. O PPA é
encaminhado pelo presidente da Republica no primeiro ano do governo e corresponde ao
periodo que vai do segundo ano de sua administracdo até o primeiro ano do mandato de
Seu Sucessor.

. Prestagdao de Contas — procedimento de acompanhamento sistematico que contera
elementos que permitam verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a execugao
integral do objeto dos convénios/parcerias e o alcance dos resultados previstos.

. Proponente — 6rgéo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta de qualquer
esfera do governo ou organizagao da sociedade civil que propde celebragcdo de
convénios/parcerias e que dispde de condi¢cdes para consecugao de seu objeto.

. Prorrogacgao de Oficio — é a obrigagao de o concedente prorrogar "de oficio" a vigéncia
do instrumento antes do seu término, quando der causa a atraso na liberacdo dos
recursos, limitada a prorrogag¢ao ao exato periodo do atraso verificado.

. Termo Aditivo — Instrumento elaborado com a finalidade de alterar itens de contratos,
convénios/parcerias ou acordos firmados pela administragao publica.

. Termo de Referéncia — documento apresentado quando o objeto do convénio/parceria,
contrato de repasse ou termo de cooperacgao envolver aquisigao de bens ou prestagao de
servigos, que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagcdo do custo pelo
concedente, diante de orgamento detalhado, considerando os pregos praticados no
mercado, a definicdo dos métodos e o prazo de execugao do objeto.

Unidade Cadastradora — 06rgdo ou entidade governamental que recebe a
documentacéo fisica comprobatéria das informacgdes inseridas no SICAF pelo fornecedor
com a fungao de valida-las, caso atendam corretamente as exigéncias legais



. Unidade Executora — 6rgdo ou entidade da administragao publica, das esferas estadual,
distrital ou municipal, sobre o qual pode recair a responsabilidade pela execucdo dos
objetos definidos nos instrumentos de que trata a Portaria Interministerial CGU/MF/MP n°
507/2011, a critério do convenente, desde que aprovado previamente pelo concedente,
devendo ser considerado como participe no instrumento.

4 — FORMAS DE SELECAO

Em geral, na Coordenagao do Fundo Clima, utiliza-se duas modalidades para selegao dos
projetos: 1) aplicacdo em projetos de livre concorréncia, que ocorre por meio de
chamamentos publicos (operados dentro do Siconv), ou 2) aplicagao dirigida, que pode
ser por meio da identificagdo de uma lacuna ou necessidade da PNMC ou por meio de
solicitacao direta do interessado.

A publicacdo da Lei Orgcamentaria Anual (LOA), que estabelece os Orgamentos da Uni&do
para o ano ocorre, geralmente, ao final do ano anterior ou no inicio do préprio ano. E na
LOA que vem disposto qual o recurso disponivel para o Fundo Clima atuar naquele ano. A
partir dai, planeja-se novas agdes e a continuidade de agbes em andamento.

No inicio do ano, o Fundo Clima esta apto a receber propostas de aplicagao dirigida (ou
demanda espontanea)?.

Até sessenta dias apds a publicagdo da LOA, realiza-se a 12 Reuniao Ordinaria do Comité
Gestor do Fundo® que deliberara sobre: a aprovagdo das propostas que por ventura
chegaram no inicio do ano, se havera o langamento de edital de chamada publica e
quanto de recurso sera destinado para tal e sobre a aprovagao do Plano Anual de
Aplicagao de Recursos (PAAR), entre outros tépicos.

A selecao de novas propostas advindas, tanto por meio de edital, quanto por demanda
espontanea, se da em momentos distintos. Segundo as diretrizes para aprovagédo de
projetos por demanda espontanea, aprovadas pelo Comité Gestor em 2017, enquanto a
aprovacao de propostas oriundas de demanda espontanea sao aprovadas na 12 RO do
Comité Gestor, idealmente, as propostas oriundas de edital somente serdao aprovadas na
22 RO, conforme Fluxograma da Rotina para Celebragdo de Convénios e Termos de
Parceria (Anexo 1) e descrito abaixo:

1) Demanda Esponténea :

1.1. Proposta chega na Coordenacdo do Fundo Clima por meio fisico
(correspondéncia).

1.2. Para cada proposta € aberto um processo no SEl — Sistema Eletrénico de
Informacgéo, é feita uma Nota Técnica com uma avaliagdo preliminar do projeto. Para
efeito comparativo é elaborada uma matriz de avaliagao de todos os projetos e toda essa
documentacdo é disponibilizada para o Comité Gestor por meio da plataforma Biosfera
(MMA).

1.3. Com base na documentacao disponibilizada, o Comité em sua 12 RO do ano,
delibera sobre a aprovagao ou néo dessas propostas.

1.4. Propostas nao aprovadas serdo arquivadas e os proponentes comunicados da
decisdo e propostas aprovadas seguirdo normalmente o fluxo processual.

2) Edital *



2.1. Coordenagédo do Fundo cadastra o Programa, elabora e publica o Edital no
Siconv.

2.2. Para cada proposta é aberto um processo no SEIl, é elaborada uma Nota
técnica com uma avaliagao preliminar. Para efeito comparativo, também é feita uma matriz
de avaliacdo de todos os projetos e toda essa documentagédo é disponibilizada para o
Comité Gestor por meio da plataforma Biosfera (MMA).

2.3. Com base na documentagao disponibilizada, o Comité em sua 22 RO, delibera
sobre a aprovacéo ou nao dessas propostas.

2.4. Propostas ndo aprovadas serao arquivadas e os proponentes comunicados da
decisdo e propostas aprovadas seguirdo normalmente o fluxo processual.

5 — LEGISLACAO PERTINENTE

Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007: Dispde sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da
outras providéncias. Também instituiu o Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse (Siconv) e o Portal de Convénios do Governo Federal.

Portaria Interministerial n° 424, de 30 de dezembro de 2016: Estabelece normas para
execucao do estabelecido no Decreto n® 6.170/2007, revoga a Portaria Interministerial n°
507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de 2011 e da outras providéncias.

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), em vigor no ano de celebragao do convénio:
Regula aspectos relativos a operacionalizagao das transferéncias voluntarias, em especial
os percentuais de contrapartida devidos pelos interessados, e obriga a disponibilizagao de
informacodes referentes a convénios no Siconv.

Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF): Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal e da outras providéncias. Estabelece as condi¢des para os entes federados
receberem as transferéncias voluntarias.

Lei n° 13.019, de 31 de julho de 2014 — Marco Regulatério das Organizagdes da
Sociedade Civil (MROSC): Estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administragdo publica e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mdutua
cooperacgao, para a consecucgao de finalidades de interesse publico e reciproco.

Lei n°® 13.204/2015, de 14 de dezembro de3 2015 — Altera a Lei n° 13.019/2014.

Decreto n°® 8.726, de 27 de abril de 2016 — Regulamenta a Lei n°® 13.019/2014, para
dispor sobre regras e procedimentos do regime juridico das parcerias celebradas entre a
administragao publica federal e as organiza¢des da sociedade civil.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 — Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos:
Deve ser observada por 6rgaos e entidades da administragdo publica na contratagdo com
terceiros. Torna obrigatéria a licitacdo na modalidade pregéao, preferencialmente em sua
forma eletronica, para aquisicdo de bens e servigos comuns (Lei n° 10.520/2002 e
Decreto n° 5.504/2005).



Capitulo 2 - ETAPAS DE UM CONVENIO OU TERMO DE PARCERIA

6 — CREDENCIAMENTO E CADASTRAMENTO

A Portaria Interministerial n°® 424/2016, em seu Art. 14, dispde que: Os o6rgdos ou
entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos que pretendam celebrar os
instrumentos regulamentados por esta Portaria ou termos de parceria com a
Administragdo Publica Federal deverao realizar cadastramento prévio no SICONV.

Sao as primeiras informagdes a serem inseridas no SICONV pelo PROPONENTE que
pretenda candidatar-se a receber recursos da Unido para executar um programa de
governo.

O credenciamento é realizado uma unica vez pelo proprio interessado e deve incluir no
minimo as seguintes informacgdes:

. 6rgaos e entidades da administragao publica: nome, enderego da sede, enderecgo
eletrénico e numero de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), bem
como documentacado pessoal e enderego residencial do responsavel que assinara o
instrumento e do interveniente (quando houver);

. organizagoes da sociedade civil: razao social, enderego, endereco eletrénico, numero
de inscrigdo no CNPJ, transcricdo do objeto social da entidade, ata de eleigdo da
presidéncia, relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endereco,
numero e orgao expedidor da carteira de identidade e CPF de cada um deles.

Feito isso, o0 sistema gerara um /ogin e uma senha de acesso. Com essas informagdes, o
proponente podera enviar eletronicamente propostas para os programas disponibilizados
que aceitam propostas de proponentes credenciados.

Para validar o cadastramento, que tera validade de 1 (um) ano, o proponente devera
inserir no Siconv a seguinte documentagéao:

orgaos e entidades da administragao publica organizagoes da sociedade civil

.Copia autenticada dos documentos pessoais do | .Copia autenticada dos documentos pessoais do represen-
representante, em especial carteira de identidade e | tante, em especial carteira de identidade e CPF;

CPF; -~ . .

.Copia autenticada da ata da assembleia que elegeu o corpo
.Copia autenticada do diploma eleitoral, acompanha- | dirigente da entidade privada sem fins lucrativos devidamen-
da da publicagdo da portaria de nhomeacao ou outro | te registrada no cartério competente;
instrumento equivalente, que delegue competéncia
para representar o ente, 6rgdo ou entidade publica,
quando for o caso

.Copia do estatuto ou contrato social registrado no cartdrio
competente e suas alteracdes;

.Declaracdo do dirigente maximo da entidade acerca da
inexisténcia de divida com o Poder Publico e de inscrigao
nos bancos de dados publicos ou privados de protegdo ao
crédito;

.Declaragdo da autoridade maxima da entidade informando,
para cada um dos dirigentes, se € membro do Poder Execu-
tivo, Legislativo, Judiciario, do Ministério Publico ou dirigente
de 6rgéo ou entidade da administragcdo publica de qualquer
esfera governamental;

.Prova de inscrigcdo da entidade no CNPJ pelo prazo minimo
de trés anos;




.Prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual,
do Distrito Federal e Municipal, e com o Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo (FGTS) na forma da lei;

.Comprovagdo do exercicio nos Uultimos trés anos, pela
entidade privada sem fins lucrativos, de atividades referen-
tes a matéria objeto do convénio ou contrato de repasse que
pretenda celebrar com 6rgaos e entidades da administragéo
publica federal.

Procedimento interno de verificacdo da documentacio:

1- Verificar as informacgdes assim que uma proposta nova for cadastrada no Siconv:

aba “Dados” — “Participantes” — “Detalhar” (Proponente) — “Dados basicos”
“‘Responsaveis” “Membros” (devera ser verificada a documentagéo inserida em cada um
desse itens).

2- Caso haja necessidade de ajustes na documentagédo, o técnico responsavel pelo
convénio devera entrar em contato com o PROPONENTE solicitando ajustes.

Obs.: Caso o0 PROPONENTE esteja com duvidas em como proceder para se credenciar, instrui-lo a

consultar o passo a passo no “‘Manual do Usuario - Credenciamento do Proponente”
(http://portal.convenios.gov.br/images/Credenciamento_de_Proponentes_Dezembro2013.pdf)

7 — PROPOSTA E PLANO DE TRABALHO

A PROPOSTA, € o momento em que o PROPONENTE manifesta interesse em celebrar o
convénio, por meio do Siconv. A proposta devera estar vinculada ao Programa do 6rgao
langado no Sistema e o projeto devera ser elaborado de acordo com as orientagdes do
respectivo Programa. (comentario RLdS1 sugere que a manifestacao do proponente em
celebrar o instrumento, € valida para selecéo livre concorréncia, contudo eu discordo, pois
em demandas induzidas, o proponente tb manifesta interesse em celebrar o instrumento
por meio do Siconv, contudo, com regras estabelecidas pelo concedente ou edital)

De acordo com o estabelecido no Art. 16 da Portaria Interministerial n°® 424/2016, o
proponente cadastrado manifestara seu interesse em celebrar os instrumentos regulados
por esta Portaria mediante apresentagdo de proposta de trabalho no SICONV, em
conformidade com o programa e com as diretrizes disponiveis no Sistema, que contera,
no minimo:

| — descrigdo do objeto a ser executado;

Il — justificativa contendo a caracterizagdo dos interesses
reciprocos, a relagdo entre a proposta apresentada e os objetivos e
diretrizes do programa federal, e a indicagdo do publico-alvo, do
problema a ser resolvido e dos resultados esperados;

Il — estimativa dos recursos financeiros, discriminando o repasse a
ser realizado pelo concedente ou mandataria e a contrapartida*
prevista para o proponente, especificando o valor de cada parcela
e do montante de todos os recursos, na forma estabelecida em lei;



IV — previsdo de prazo para a execugéo; e

V — informacgbes relativas a capacidade técnica e gerencial do
proponente para execug¢ado do objeto.

Paragrafo _unico. A descricdo do objeto devera ser realizada de
forma concisa, se possivel padronizada, e devera estar em
conformidade com os objetivos e diretrizes do programa que ira
recepcionar a proposta de trabalho.

*organizagdes da sociedade civil estao desobrigadas de apresentar contrapartida financeira. Segundo
a Lei n® 13.019/2014, Art. 35, item VI, § 1° Néo sera exigida contrapartida financeira como requisito para
celebragdo de parceria, facultada a exigéncia de contrapartida em bens e servigos cuja expressdo monetaria
serd obrigatoriamente identificada no termo de colaboragéo ou de fomento.

Nesta fase, sera cobrada documentacgéo referente aos responsaveis legais pela proposta
e documentos institucionais. Documentacao necessaria no caso de:

1- Orgaos e entidades da administragdo publica
1.1- Documentacgao Pessoal do Responsavel
1.1.1- Proponente/Convenente

.Carteira de Identidade;
.CPF/MF;
.Comprovante de endereco residencial atualizado;
.Diploma de Posse (para governador ou prefeito);
.Termo de Nomeagéo (Decretos, Portarias, etc).

1.1.2- Interveniente (se houver)
.Carteira de Identidade;
.CPF/MF;
.Comprovante de endereco residencial atualizado;
.Diploma de Posse.

1.2- Documentacgéo Institucional

.Comprovacéao de que os recursos referentes a contrapartida (quando
houver), estdo devidamente assegurados;

.Lei Orgcamentaria do Municipio ou Estado para o exercicio vigente;
.Lei Organica Municipal.

.Certidées de regularidade fiscal, previdenciaria, tributaria, de
contribui¢cdes e de divida de acordo com a legislagédo aplicavel de cada
ente federado.



2- Organizagbes da Sociedade Civil
2.1- Documentacgao Pessoal do Responsavel
.Carteira de Identidade;
.CPF/MF;
.Comprovante de endereco residencial atualizado;

Ata da assembleia que elegeu o corpo dirigente da entidade privada
sem fins lucrativos devidamente registrada no cartério competente

2.2- Documentacao institucional

Além do CAUC, a administragao publica federal devera consultar o Cadastro Entidades
Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas - Cepim, o Siconv, o Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal - Siafi, Sistema Cadastramento Unificado
de Fornecedores - Sicaf e o Cadastro Informativo Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal - Cadin para verificar informacdo sobre ocorréncia impeditiva a referida
celebracao.

Procedimento interno de analise da proposta:

Apos o PROPONENTE inserir toda a documentagdo e informagdes no sistema, o
CONCEDENTE verificara se a documentagdo esta de acordo com o exigido pela
legislagao vigente e com suas regras de controle interno, seguindo os passos abaixo:

1- verificar na aba “Dados” do Siconv se toda a documentagcdo esta correta e se os
requisitos listados acima foram cumpridos

2- paralelamente, preencher um check list contendo a relagdo dos
documentos/informacdes que foram apresentados, e

3- caso estejam faltando documentos ou estes necessitem de corregcdes, ou ainda seja
necessario ajustar ou complementar a justificativa, a area técnica devera entrar em
contato com o PROPONENTE solicitando ajustes.

Nao é exigido que nesta fase a aba “Plano de Trabalho” do Siconv seja preenchida, mas com vistas a
acelerar o processo de formalizacao do convénio, costuma-se analisar o plano de trabalho nesta
fase. Isso porque, caso sejam necessarios ajustes no plano, o proponente tera tempo para efetua-los
antes da formalizagdo do instrumento.

O PLANO DE TRABALHO sera analisado quanto a sua viabilidade e adequacédo aos
objetivos do programa governamental e, no caso das organizagbes da sociedade civil,
sera avaliada sua qualificacdo técnica e capacidade operacional para gestdo do
instrumento, de acordo com critérios estabelecidos pelo 6rgado ou entidade repassadora
dos recursos. De acordo com a Portaria Interministerial n® 424/2016, em seu Art. 20, o
plano de trabalho devera conter no minimo os seguintes requisitos:



| — justificativa para a celebragéo do instrumento;

Il — descrigdo completa do objeto a ser executado,

Il — descricdo das metas a serem atingidas;

IV — definicdo das etapas ou fases da execugéo;

V — compatibilidade de custos com o objeto a ser executado;

VI — cronograma de execugdo do objefo e cronograma de
desembolso; e

VIl — plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo
concedente e da contrapartida financeira do proponente, se for o
caso.

Procedimento interno de analise do plano de trabalho:

As informacgdes relativas ao plano de trabalho serdo analisadas pelo CONCEDENTE e
podem ser objeto de ajustes até que se chegue ao plano de trabalho que orientara a
execugao do convénio.

1- verificar na aba “Plano de Trabalho” do Siconv se todas as informagdes contidas nas
sub abas “CRONOGRAMA FiSICO”, “CRONOGRAMA DE DESENBOLSO” e
“CRONOGRAMA DE APLICACAO DETALHADO” estdo corretas e correlatas, caso
contrario o sistema acusara inconsisténcias e nao permitera a aprovagcdo do plano de
trabalho;

2- Caso haja qualquer irregularidade ou imprecisdo no plano de trabalho, esta sera
comunicada ao PROPONENTE, que devera realizar os ajustes no prazo estabelecido pelo
CONCEDENTE. A auséncia de manifestacao do proponente no prazo estipulado implicara
na desisténcia no prosseguimento do processo. Ademais, os ajustes realizados durante a
execugao do objeto integrardo o plano de trabalho, desde que submetidos e aprovados
previamente pela autoridade competente.

Aprovacao da proposta e do plano de trabalho no Siconv:

N&o havendo ajustes a serem realizados ou ja tendo sido efetuados, a proposta e o plano
de trabalho estardo aptos para aprovacédo no Siconv, lembrando que as mesmas so
alcancam esta etapa, se tiverem sido previamente aprovadas pelo Comité Gestor.
(comentéario RLAS2)

Para tanto, a area técnica elabora Parecer Técnico sugerindo aprovag¢ao, Minuta de Termo
de Convénio (entes publicos) ou Termo de Colaboragéo (OSCs) e encaminha os mesmos
para analise da Coordenagao Orcamentaria e Financeira (COF).

Caso seja necessario, os documentos serdo devolvidos a area técnica para ajustes.
Estando a documentacédo de acordo com as normas, o Gestor do instrumento aprova a
proposta e o plano de trabalho no Siconv. Nesse momento a proposta passa a ser
convénio, recebendo um numero gerado pelo proprio sistema.



8 — CELEBRACAO

Apo6s a aprovacdo da proposta e plano de trabalho pelo Gestor no Siconv, o passo
seguinte € encaminhar o processo via SEl para que a COF efetue o empenho dos
recursos destinados ao instrumento em questéo.

Cabera a COF encaminhar o processo para analise e parecer da CONJUR (convénios) ou
AECI (termos de colaborag&o) acerca da minuta e do processo como um todo.

Caso seja necessario, o processo € devolvido a COF e, subsequentemente a area técnica
para ajustes indicados no parecer da CONJUR ou AECI. Caso o parecer seja favoravel a
aprovacao da minuta e do processo, a area técnica providencia a assinatura do termo
pela OSC/ENTE PUBLICO.

Com o termo assinado pela OSC/ENTE PUBLICO, a COF colhe assinatura do Secretario,
publica o termo devidamente assinado pelas partes no Diario Oficial da Unido (PI
424/2016, Art. 32) no prazo maximo de 20 (dias), apds a assinatura elabora Portaria de
nomeagao do fiscal do instrumento (Pl 424/2016, Art. 33) e encaminha copia do termo
assinado para a OSC/ENTE PUBLICO, Camara Municipal e Assembléia Legislativa (Pl
424/2016, Art. 34).

Apos a celebragdo do convénio/parceria, 0 CONCEDENTE solicita no Siconv a abertura
da conta corrente indicada pelo convenente quando do cadastramento da proposta no
sistema. A abertura efetiva ocorre 48 horas apds sua solicitagdo, com o retorno das
informagdes bancarias (agéncia e conta corrente) para o proprio Siconv.

Por ultimo, a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo — SPOA publica
Portaria de nomeacéao do fiscal no Boletim de Servigo do MMA.

9 — TERMO DE REFERENCIA E PROJETO BASICO

A apresentacdo de um TERMO DE REFERENCIA ou PROJETO BASICO ou dos dois,
dependera do objeto proposto. Os recursos oriundos do Fundo Clima nao financiam
obras, portanto nao é necessaria a apresentacao de projetos basicos.

O Termo de Referéncia é utilizado quando o objeto contemplar aquisicdo de bens e
servicos comuns, havendo a necessidade de o documento contemplar a descricdo do
bem ou servigo, o orgamento detalhado, a definicdo dos métodos e o prazo de execugao
do objeto.

Esses documentos devem ser apresentados antes da liberacdo da primeira parcela dos
recursos, sendo facultada ao CONCEDENTE a exigéncia antes da celebragdo do
instrumento.

Caso nao seja apresentado antes da celebragao do convénio, devera constar no Termo de
Convénio/Colaboragao, clausula “suspensiva” ou “condicionante”, informando que a
liberagao dos recursos se dara se e somente se, a documentacao exigida for apresentada
no prazo fixado no instrumento, prorrogavel uma unica vez por igual periodo, a contar da
data da celebragao. Tal prazo ndo podera ultrapassar 18 (dezoito) meses, incluida a
prorrogacgao, se houver.

Caso nao seja entregue no prazo estabelecido ou receba parecer contrario a aprovagao, o
convénio devera ser extinto.



OBS.: A aprovagao do projeto basico implicara a adequacao do plano de trabalho.

10 — EXECUCAO E PRESTAGAO DE CONTAS

Para o convénio/parceria obter éxito em sua execugdo de maneira a cumprir com o objeto
pactuado, as OSC/ENTES PUBLICOS deverao seguir & risca o planejamento do convénio
estabelecido no plano de trabalho aprovado, seguir as normas de administragao
orcamentaria e financeira da administragdo publica federal e registrar corretamente todos
os atos relativos a execugao do convénio no Siconv.

Nota 1
- OSC néo realizam processos licitatorios, somente pesquisa de precos simples.
- ENTES PUBLICQS realizam processos licitatorios.

A primeira etapa da fase de execugéo € a inser¢cdo da documentagdo dos processos
licitatérios/pesquisa de pregos no Siconv pela OSC/ENTE PUBLICO para analise do fiscal
do instrumento.

Apds analise, caso a documentacgéo esteja em conformidade com a legislagéo vigente (Lei
8.666/90), o fiscal elabora Nota Técnica de aprovagao dos processos licitatérios/pesquisa
de precos e encaminha para aprovacao da area técnica. Caso contrario, o fiscal solicita a
OSC/ENTE PUBLICO ajustes na documentacdo e segue novamente com o fluxo
processual.

Na sequéncia, o processo é submetido a analise da COF que, por sua vez, encaminha ao
ordenador de despesas para autorizagdo do pagamento.

Ordenador de despesas autorizando o pagamento, o recurso € depositado na conta
corrente do convénio/parceria.

Nota 2
Se o prazo de vigéncia estiver proximo e ainda néo tiverem sido repassados 0s recursos para o convénio,
devera ser feita a prorrogagéo “de oficio”.

A PRESTACAO DE CONTAS dos recursos repassados é realizada
concomitantemente com a EXECUGCAO do convénio. A partir do momento que o
recurso € depositado na conta bancaria do convénio/parceria, o convenente devera
preencher sistematicamente a aba “Execucéo concedente” e o fiscal devera acompanhar
0 processo par e passo com as informagdes disponibilizadas pelo convenente.

Durante essa fase, OSC/ENTES PUBLICOS efetuam as contratacdes e/ou aquisi¢cdes
conforme plano de trabalho e termo de referéncia e inserem no Siconv os processos de
compras, contratos, documentos de liquidagdo, pagamentos e ingressos de recursos,
além de serem gerados os Relatérios de Execugao Parcial.

O fiscal analisa a documentacdo e o Relatorio de Execugédo Parcial, caso n&o estejam
aptos a aprovacgao, o mesmo solicita ajustes. Estando tudo correto, fiscal aprova o referido
relatorio no Siconv.



Nota 3
Aqui 0 convénio/parceria esta apto a receber a préxima parcela dos recursos.

Neste momento OSC/ENTES PUBLICOS podem ou néo solicitar prorrogacgéo de vigéncia.
Se néo for solicitada prorrogacéo de vigéncia:

Quadro 1 ]

0sC ENTES PUBLICOS
Deveréo apresentar num prazo de 90 dias, a contar do fim | Deverdo apresentar num prazo de 60 dias, a contar do fim da
da vigéncia, a prestacéo de contas final. vigéncia, a prestacéo de contas final.

Caso seja solicitada a prorrogacao de vigéncia, esta devera ser feita por meio do Siconv e
também por meio de oficio.

O fiscal analisa a solicitagdo (que devera conter uma justificativa para tal) e emite o
Parecer Técnico. Se o parecer nao for favoravel a prorrogacéo, o convénio/parceria
entrara em prestagdo de contas, devendo o responsavel atender aos prazos constantes
no Quadro 1.

Se o parecer for favoravel a prorrogacédo, a area técnica elabora a minuta de Termo
Aditivo (TA) contendo o novo prazo de vigéncia. O processo é entdo encaminhado a COF
para analise do parecer e da minuta de TA, que por sua vez encaminha para aprovagao
do Secretario e este encaminha para analise e manifestacdo da CONJUR.

Nota 4
Os Termos Aditivos se aplicam para:
. Prorrogacéo de vigéncia
. Ampliagéo do valor do repasse
. Redugéo do valor global
. Alteragéo do destinatario dos bens remanescentes

Caso a CONJUR solicite ajustes, o processo volta para que a area técnica atenda as
recomendacgdes. Caso contrario, estando o TA apto para assinatura, o processo volta para
a area técnica e COF providenciarem as devidas assinaturas, encaminhar cépia assinado
para OSC/ENTE PUBLICO e cadastrar, assinar e publicar o TA no Siconv.

O dultimo procedimento do processo de aditivacdo é o ajuste do plano de trabalho no
Siconv. Se o TA for de vigéncia, havera a necessidade de ajustar o plano de trabalho a
nova data; se o TA for de valores, o plano de trabalho devera ser ajustado com os novos
valores.

Nota 5
A qualquer tempo, pode ser solicitado ajuste no plano de trabalho para alteragdo de metas ou valores. Neste
caso, OSC/ENTES PUBLICOS solicitam, por meio do Siconv, o ajuste do plano de trabalho de metas ou
valores. Fiscal analisa solicitagdo e emite Parecer Técnico. Sendo o Parecer favoravel, caso ndo sejam
necessarias alteragbes na proposta de ajuste do plano de trabalho, o sistema é liberado para que o
OSC/ENTES PUBLICOS efetuem os devidos ajustes solicitados. Por fim o Gestor aprova ou rejeita a
alteragéo.



ANEXO |

Fluxograma de Rotina de Celebracao de Convénios e Termos de Parceria
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ANEXO I

Fluxograma de Rotina de Execugao/Prestacao de Contas de Convénios e Termos de
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