ORDEM DE SERVICO N° 001, DE 4 DE JANEIRO DE 2024.

Estabelece o fluxo dos expedientes administrativos
para celebracao das parcerias regidas pela Lei n°
13.019, de 31 de julho de 2014, Decreto Municipal
n°® 19.775, de 27 de junho de 2017 no ambito dos
Fundos Municipais da Crianca e do Adolescente e
do Fundo Municipal do Idoso, vinculados a
Secretaria de Desenvolvimento Social.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuigdes
legais,

Considerando a conveniéncia de se estabelecer a padronizacdo de fluxos dos
processos administrativos que tém por objeto a celebracdo de parcerias vinculadas ao Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente (CMDCA) e Conselho Municipal do Idoso
(COMUI) regida pela Lei n® 13.019, de 31 de julho de 2014, no ambito da Administracéo
Municipal, assim como dos instrumentos juridicos necessarios para sua formalizacéo,

considerando a tramitacdo oriunda de recursos do Fundo Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente (Funcrianca) e do Fundo Municipal do Idoso (FUMID), com propostas
enviadas pelas Organizacdes da Sociedade Civil (OSC),

considerando as Resolucdes do Conselho Nacional dos Direitos da Pessoa ldosa
(CNDPI) e Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CONANDA),

considerando a necessidade de estabelecimento de prazos e etapas para aprovagado
de propostas, tramitacéo, formalizacéo e liberacao de repasses,

considerando os pontos de controle exigidos para efetivagdo dos repasses,

considerando a relevancia do tema e da participacdo da sociedade civil,

DETERMINA:

Secéo |
Disposic¢des Gerais



Art. 1° Ficam estabelecidos os fluxos internos para a celebragdo das parcerias
regidas pela Lei n° 13.019, de 31 de julho de 2014 e pelo Decreto n® 19.775, de 27 de junho de
2017, no ambito dos Fundos Municipais da Crianga e do Adolescentes e do Idoso.

Paragrafo Unico. Os instrumentos utilizados para celebracdo das parcerias
firmadas por proposicdes das Organizagdes da Sociedade Civil serdo Termo de Fomento.

Secao Il
Da Apresentagdo da Proposta

Art. 2° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social (SMDS), por meio da
Unidade de Administracdo de Fundos (UAF) e através da secretaria do conselho respectivo, sera
responsavel pela abertura de processo administrativo SEI especifico para tramitacao das propostas
de captacdo de recurso pelas OrganizacGes devidamente registradas.

8 1° As propostas das Organizagoes da Sociedade Civil (OSCs) serdo recebidas nos
e-mails cmdca@portoalegre.rs.gov.br e comui.smds@portoalegre.rs.gov.br, juntamente com os
documentos previstos no modelo de formularios das ResolucBes dos Conselhos e pela SMDS.

§ 2° Os documentos enviados pela OSCs devem ter a capacidade maxima de 18
MB ou serem enviados de forma compartimentada.

8§ 3° Na abertura do expediente SEI, a secretaria do Conselho respectivo, devera
conceder acesso externo ao representante designado formalmente pela Organizacdo, para
acompanhamento da tramitacéo junto a SMDS.

§ 4° Na medida da possibilidade a ser implantada no sistema SEI, é possivel incluir
fluxo de abertura do expediente e insercdo de documentos por acesso direto pela prépria
Organizagdo e, apos revisdo, serd enviado o SEI para a Assessoria técnica da Equipe de
Gerenciamento de Fundos.

8 5° As etapas referidas neste artigo desta Ordem de Servigo devem ser cumpridas
em até 3 (trés) dias Uteis.

Art. 3° No prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a Assessoria técnica da Equipe de
Gerenciamento de Fundos, designada para os Conselhos, fara a anélise técnica, para verificacao
do cumprimento de todos os requisitos previstos na legislacdo vigente e encaminhara para as
camaras ou comissoes responsaveis dos Conselhos para analise de compatibilidade com a Politica
Publica envolvida, conforme resolucées vigentes.

Art. 4° Apds aprovado na camara ou na Comissdo pertinente, o parecer deve ser
submetido a deliberacdo da plenaria dos conselhos, resguardando as formalidades regimentais para
aprovacao de cada colegiado.



Art. 5° Aprovado em plenaria/pleno, a secretaria do conselho deve confeccionar,
coletar assinatura da Presidéncia do colegiado e publicar no Diario Eletrénico Oficial de Porto
Alegre (DOPA-e), em até 7 (sete) dias Uteis, a resolucdo que aprovou a proposta, bem como emitir
carta de captacdo para a OSC, disponibilizando a proposta no sistema especifico para
disponibilizag&o no site.

Secéao 111
Da Solicitacdo de Formalizacédo de Parceria e Resgate dos Valores

Art. 6° A SMDS, através da Equipe de Gerenciamento de Fundos, receberd o
pedido de solicitacdo de formalizacdo de parceria e resgate dos valores captados através do Fundo
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (FUNCRIANCA) e Fundo Municipal do
Idoso (FUMID), mediante oficio enviado para os e-mails: funcrianca@portoalegre.rs.gov.br ou
fundoidoso@portoalegre.rs.gov.br, dependendo do Fundo pelo qual a Organizacdo pretenda
pactuar parceria.

§ 1° No e-mail de solicitacdo de formalizacdo e resgate, deverd ser anexada a
Resolucao do Conselho respectiva que o aprovou e o plano de trabalho vinculado a proposta.

§ 2° Em ate 2 (dois) dias Uteis do recebimento do e-mail de solicitacdo de resgate,
a Equipe de Gerenciamento de Fundos deve confirmar o recebimento do e-mail para a
Organizacdo, enviando essa Ordem de Servico para ciéncia das etapas de tramitacdo pela OSC.

§ 3° Caso a Organizacdo ndo receba a confirmacdo do recebimento do plano de
trabalho e oficio de solicitacdo de resgate, a OSC podera confirmar o envio através do telefone
(51) 3289.8359.

8 4° O e-mail enviado pela OSC, o oficio de solicitacdo e o plano de trabalho serdo
juntados ao mesmo expediente que originou a proposta aprovada para captacao.

Secéo 1V
Da Analise pela SMDS

Art. 7° Apo0s o recebimento do plano de trabalho, previsto no art. 6 desta Ordem
de Servico, o expediente administrativo serd enviado para analise da Equipe de Orcamentos e
Financas (EOF) da UAF que, em até 15 (quinze) dias Uteis, devera registrar no processo o inicio
da pré-analise do plano de trabalho.

8 1° A concluséo da pré-analise deve ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis da data de
inicio.

§ 2° Somente serdo analisados pela equipe da EOF-UAF os itens previstos na
proposta aprovada no Conselho.



8§ 3° Caso a equipe de anélise necessite de esclarecimentos sobre o plano de trabalho
ou necessite orientar a OSC, apds imediato envio por e-mail do que for necessario, deve ser
agendada reunido dentro do prazo previsto no §1° deste artigo para pré-anélise.

Art. 8° Caso os itens e os valores apresentados no plano de trabalho nédo estejam
previstos na proposta aprovada no Conselho respectivo, serd imediatamente suspensa a tramitacéo
do expediente na Unidade de Administracdo de Fundos, sendo imediatamente informada a
Organizacdo pela EOF/UAF.

Art. 9° Havendo necessidade de alteragdes na proposta aprovada, mediante
resolucéo do Conselho, ficara a cargo da Organizacdo encaminhar a solicitacdo de modifica¢do ao
Conselho, reenviando nova proposta, apontando as alterac6es solicitadas através da secretaria do
colegiado respectivo.

Paragrafo Unico. A EOF-UAF reiniciara a etapa de analise dos planos de trabalhos
suspensos, somente apos nova aprovacdo do Conselho, mediante nova solicitacdo ao e-mail do
Fundo respectivo.

Art. 10. Aprovado o plano de trabalho, a EOF-UAF informara a OSC
imediatamente da decisdo, solicitando os documentos, conforme legislacdo vigente e formularios
disponibilizados pela SMDS.

§ 1° Recebida a documentacdo, a EOF-UAF realizara a primeira conferéncia e,
caso verificada a auséncia de documentos, a OSC sera comunicada para adequacao.

§ 2° O procedimento referido no § 1° deste artigo deve ser concluido em até 2 (dois)
dias uteis do recebimento.

§ 3° Caso os documentos solicitados pela EOF-UAF ndo sejam enviados em até 5
(cinco) dias Uteis, a conferéncia serd colocada no final da fila de espera, sendo novamente
analisado em até 20 (vinte) dias.

Art. 11. A equipe de analise podera questionar o Conselho respectivo sobre
inconsisténcias encontradas no plano de trabalho, mesmo que aprovado mediante Resolugdo, com
0 objetivo de atendimento das normativas vigentes obrigatorias.

Art. 12. A EOF-UAF podera emitir parecer pela impossibilidade de continuidade
do plano de trabalho apresentado, desde que fundamentado em normativas legais, com o
conhecimento da Chefia de Equipe e deliberacdo da Coordenacdo dos Fundos.

Art. 13. Caso o parecer de impossibilidade de prosseguimento de tramitacéo de
plano de trabalho seja anuido pela Coordenagdo, 0 mesmo deveré ser enviado para conhecimento
do Conselho respectivo.



Art. 14. Findada a andlise, o expediente administrativo instruido com o parecer
final e com a declaracdo de compatibilidade de valores de mercado atestado pelo servidor
responsavel devera ser enviado concomitantemente para o titular da pasta ou a quem por ele for
designado para homologacéo do plano de trabalho e para a Assessoria Técnica (ASSETEC/UAF)
para anélise dos documentos.

Art. 15. A deliberacdo de homologacéo do plano de trabalho deve ocorrer em até 3
(trés) dias uteis do recebimento pelo titular da pasta ou por quem a ele for delegado.

Secdo V
Da Formalizagdo

Art. 16. A ASSETEC-UAF tem até 15 (quinze) dias Uteis para iniciar a analise do
expediente, sendo a responsavel pela publicacdo de dispensa de chamamento publico, se for o
caso.

§ 1° Ao iniciar a anélise a ASSETEC-UAF devera solicitar a Equipe de Registro
Licitacon (ERG) da SMDS a numeracéo de dispensa de chamamento para posterior publicagéo.

§ 2° Da publicacéo do extrato cabera impugnac&o, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
acerca da qual devera o titular da pasta se manifestar em até 5 (cinco) dias Uteis, a contar do
protocolo.

Art. 17. A ASSETEC-UAF confeccionard a minuta do Termo de Fomento e
elaborard manifestacdo técnica, com base na Informacdo Juridica Referencial elaborado pela
Procuradoria Municipal Setorial (PMS) 07 em até 5 (cinco) dias Uteis do inicio da analise referida
no art. 16 desta Ordem de Servigo.

Art. 18. Caso constatada alguma inconsisténcia no expediente, a ASSETEC-UAF
enviara os questionamentos via e-mail para a OSC.

Art. 19. Ultrapassado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, sem retorno da OSC com as
informacdes solicitadas, a analise técnica sera enviada para o final da fila de espera das analises,
sendo novamente analisado em até 20 (vinte) dias.

Art. 20. Caso a ASSETEC/UAF tenha davidas quanto a viabilidade juridica de
tramitacdo mesmo com o Referencial Juridico, o expediente serd encaminhado para anélise da
PMS 07, que em até 7 (sete) dias Uteis deve retornar com sua manifestagéo.

Art. 21. Estando a manifestacdo técnica favoravel para a continuidade da
tramitacdo, o parecer devera ser homologado pelo titular da pasta ou por quem a ele for delegado
em até 2 (dois) dias Uteis.

Secéo VI
Da Pactuacao



Art. 22. Homologado parecer técnico pelo titular da pasta ou por quem a ele for
delegado, a minuta sera enviada pela ASSETEC-UAF, para a Setor de Contrato (SECON) da
Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) em até 3 (trés) dias Uteis, para disponibilizacdo das
assinaturas pelas partes.

Art. 23. A SECON-PGM terd até 5 (cinco) dias para disponibilizar o Termo de
Fomento para assinatura das partes.

Art. 24. Disponibilizado para assinatura das partes, o titular da pasta ou por quem
a ele for delegado da SMDS terd até 2 (dois) dias Uteis para assinar.

§ 1° O representante da OSC devera realizar seu registro junto a Unidade da
Administracdo do Sistema SEI (ADMSEI) da Secretaria Municipal de Administracéo e Patrimonio
(SMAP) para assinatura nos expedientes eletronicos.

§ 2° Caso a OSC ndo realize a assinatura em até 2 (dois) dias Uteis, a ASSETEC-
UAF nao findara a etapa final, colocando no final da fila de analises, sendo novamente analisado
em até 20 (vinte) dias.

Art. 25. A ASSETEC-UAF devera enviar o Termo firmado para publicacdo do
extrato no DOPA-e em até 2 (dois) dias, contatos da data das assinaturas, registrando no expediente
a conclusdo da etapa de pactuacéo e enviando para EOF-UAF, responsavel pelos repasses.

Secéo VII
Da Efetivacédo do Repasse

Art. 26. Assinado o Termo de Fomento pelas partes, a OSC podera iniciar a
execucdo da parceria firmada, com base no plano de trabalho aprovado.

Art. 27. A EOF-UAF tem até 7 (sete) dias Uteis da publicacdo no DOPA-e do
extrato do Termo para atualiza¢do da documentacéo, analise dos pontos de controle previstos na
Instrucdo Normativa da CGM vigente que verse acerca das normas e procedimentos para empenho
e liquidacdo da despesa orcamentaria e elaboracdo de prévio empenho,

Art. 28. Aprovado o prévio empenho pela EOF/UAF em até 2 (dois) dias Uteis
deverad encaminhar expediente para conhecimento da aprovacao da liquidacao pela Coordenacao
da UAF ou Diretoria de Gestdo (DGES).

Art. 29. Aprovada a liquidacdo, a EOF-UAF tem até 2 (dois) dias Uteis para
programar o pagamento para o proximo dia da tabela de repasses disponibilizada pela SMDS.

Art. 30. Realizado o repasse, a EOF-UAF deve comunicar o gestor de parcerias e
equipe de andlise de prestacdo de contas para acompanhamento.



Secéo VIII
Das Disposicoes Finais

Art. 31. Os casos de descumprimento de prazos pelas equipes devem ser
comunicados via e-mail para gestaofundos@portoalegre.rs.gov.br e analisados pela Coordenacéo
dos Fundos.

Art. 32. Caso o expediente ndo apresente nenhuma necessidade de ajuste por parte
da OSC, Conselhos ou da SMDS, o prazo méximo total de tramitacdo deve ser de 90 (noventa)
dias a contar do e-mail de solicitacdo de formalizacdo de parceria e resgate de valores e 0 minimo
é de 50 (cinquenta) dias.

Art. 33. O fluxo estabelecido nesta Ordem de Servico néo afasta a necessidade da
observancia de outros requisitos previstos em legislacéo especifica.

Art. 34. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 4 de janeiro de 2024.

Sebastido Melo,
Prefeito de Porto Alegre.



