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1. Objetivo
Este procedimento classifica e estabelece os critérios para aquisi¢des de
servicos, matérias e produtos para a Secretaria de Saude pelo seu Departamento
de Compras através das modalidades convénios, consorcios e parcerias.
2. Aplicagdo
Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da Administragcdo da
Saude e do Departamento de Compras da Secretaria da Saude.
3. Definigbes

Nota Fiscal: especifica o material ou produto adquirido do fornecedor pela
Secretaria de Saude e serd conferida e recebida pelo Departamento da

Administracdo da Saude.

4, Responsabilidade

4.1. Responsavel do setor de compras:

- Garantir o cumprimento dos procedimentos descritos para o adequado andamento
dos pedidos de convénios, consércios e parcerias, legalidade, rastreabilidade, prazos e
prestagio de contas dos servigos e materiais;

- Supervisionar e acompanhar os convénios, consdrcios e parcerias desde a sua
elaboragdo, contratagdo, execugdo e finalizagdo;

- Notificar irregularidades, pendéncias e ma qualidade na prestagdo dos servicos efou
materiais entregues;

- Preparar os documentos necessarios para as solicitacbes da Secretaria de Saude;

- Cumprir prazos e critérios de recebimento de notas fiscais e envios de boletins.

4.2, Auxiliares de almoxarifado:
- Cumprir 05 procedimentos descritos onde couber as suas responsabilidades; Z

- Realizar conferéncia dos materiais recebidos x Nota Fiscal/Nota de saida;
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- Comunicar o setor de compras sobre ndo conformidades detectadas nos produtos

recebidos, na nota fiscal e nos prazos de entrega.

4.3. Comissdo de Convénios

- Analisar a prestacdo de contas dos contratos de prestagdo de servicos;

- Relatar ao Gestor da Salide os apontamentos da analise para providéncias;

- Solicitar esclarecimentos necessarios ao responsavel do setor de compras.

5. Procedimento

O referido procedimento visa sistematizar de formaclara e direta os tipos de convénios,

consdrcios e parcerias, sua aplica¢do e a elaboragdo processual de cada um.

5.1. Checklist (formalizacio de Instrumento Administrativo)

ITEM

DESCRICAO

OBSERVAGAO

Abertura de Processo Administrativo (ou por

Entidade ou por Secretaria Municipal)

Documentacdo vigente da Entidade:

Plano de Trabalho

Comprovante de Inscrigdo e de Situacdo Cadastral

(CNPJ)

Certidio Negativa de Débito Relativos aos Tributos

Federais e a Divida Ativa da Uniao

Certidio Negativa de Débitos Municipais

Certidio Negativa de Débitos Tributarios da Divida

Ativa do Estado de SP

Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas

AN
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Débitos Tributérios N3o Inscritos na Divida Ativa do
s Estado de SP
9 Certificado de Regularidade do FGTS
10 Atestado de Exclusividade

Anexos diversos 3 depender do Instrumento
= Administrativo firmado

Indicagdo de endereco bancério exclusiva para o
? Instrumento Administrativo

Manifestacdo de interesse no servigo ofertado (por
= Secretaria Municipal)

Aprovacio do Plano de Trabalho pela Secretaria
" interessada

Indicacio de Ficha Or¢amentdria (em caso de
* Transferéncia)
16 Reserva de Recurso {em caso de Transferéncia)
17 Lei Autorizativa

Impacto Financeiro (em caso de elaboragdo de Lei
* Autorizativa)
19 Minuta do Instrumento Administrativo
20 Parecer luridico

Formalizacio do Instrumento Administrativo (com
“ assinatura do Secretario Municipal e Prefeito)
22 Publicacio no Didrio Oficial do Municipio

Despacho de copia do Instrumento Administrativo a
“ Camara Municipal de Cajamar

5.2. Descricdo e sequéncia de Trabalho

G

Legenda:
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B Demanda EXTERNADON |
Demanda INTERNA [DE] -
Descricdo 3 ]

INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS (que tratam de formalizagdo com outras esferas e

organizacdes da Administragdo Publica ou entidades do Terceiro Setor)

Abertura de Processo Administrativo: OBS.: Tem inicio'aqui, Processos de inexigibilidade -

SEM Chamamento Publico

Caso a demanda seja de origem EXTERNA [DE], o Processo Administrativo devera ser aberto

pela entidade propositora

Caso a demanda seja de origem INTERNA [DI], o Processo Administrativo devera ser aberto

pela Secretaria Municipal interessada

Processo Administrativo aberto, o mesmo devera ser encaminhado para tramitagdo no

Departamento de Convénios, Consércios e Parcerias (DCCP)

[DE] Anélise da Natureza Juridica do propositor para defini¢do do Instrumento Administrativo

a ser formalizado

Acordo de Cooperacdo (OSC, sem Transferéncia de Recursos Financeiros)

Lei Federal n° 13.019/2014 - Decreto Municipal n° 5.624/2017

Termo de Fomento (Proposta apresentada pela OSC a Adm. Piblica, com Transferéncia de

Recursos Financeiros) Lei Federal n° 13.019/2014 - Decreto Municipal n° 5.624/2017

Termo de Colaboracio (Proposta apresentada pela Adm. Pdblica a OSC, com Transferéncia

de Recursos financeiros) Lei Federal n® 13.019/2014 - Decreto Municipal n® 5.624/2017

Contrato de Gestdio (OS) - Lei Federal n® 9.637/1998 - Lei Municipal n°1.186/2005

Termo de Parceria (OSCIP) - Lei Federal n® 13.019/2014 - Lei Municipal n° 1.170/2005

Termo de Convénio (Administragdo Pablica e Entidades Filantropicas da area da Salde)

Lei Federal n° 14.133/2021

Termo de Aditamento

[DI] Em caso de demanda interna e em pracessos SEM CHAMAMENTO PUBLICO

{inexigibilidade}, trabalha-se com:

L

Procediment
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Minuta Padrio do ente que prestard o servico (recorrente em Instrumento Administrativos

formalizados com a Administraggio Piblica)

Estruturagdo da Minuta de acordo com o ente gue prestard o servi¢o

[DE] Caso a demanda seja EXTERNA, apds identificado o Instrumento Administrativo, solicita

3 Entidade propositora o Plano de Trabalho e a documentacgdo para habilitacdo

[D1] Caso a demanda seja INTERNA, solicita-se 3 Secretaria interessada a estruturacéo do
Plano de Trabalho e a anélise orcamentdria para a execugdo do Plano de Trabalho com a

indicaciio de Ficha Orgamentdria {caso haja Transferéncia de Recursos)

[DE] Com o Plano de Trabalho e a documentacdo para habilitacdo anexada, o Processo

Administrativo é encaminhado para a Secretaria interessada que devera:

Analisar e aprovar {ou ndo) o Plano de Trabalho

Caso o Plano de Trabalho n3o seja aprovado, alinha-se com a Entidade propositora para

revisdo e adequacao

Realizar a anélise orgamentdria para a execugdo do Plano de Trabalho e a indica¢do de Ficha

Orcamentdria (caso haja Transferéncia de Recursos)

[DE] Com as demandas sanadas, o Processo Administrativo retornara ao Departamenio de

Convénios, Consdrcios e Parcerias

" Envio do Proc. Administrativo para analise e Parecer Juridico da Assessoria Juridica Municipa!

Minuta aprovada nos termos juridicos, anexa-se aos autos a Lei Autorizativa para o ato

Caso n3o haja Lei Autorizativa, solicita-se a elaboragdo da mesma

'Formalizagdo do Instrumento Administrativo com a assinatura de todas as partes {Autoridade

Caso haja demandas juridicas apontadas no Parecer, executa-se o que aconselha o parecerista

maxima da Secretaria interessada assina como um dos representantes municipais & 0

Prefeito)

Envio do Processo Administrativo para adequacio orcamentaria (executado pélo_

Departamento Orcamentario em alinhamento com a Secretaria interessada)

Publicacdo do instrumento Administrativo formalizado

Publicacio no Didrio Oficial do Municipio

Publica¢do no Portal da Transparéncia

[ Emissao: agosto de 2026

Procedimento Operacional Padrdo — convénios | Reviso e Finalizag3o: 17/08/2026

| Atualizagdio: Anual




Secretaria Municipal de Saude

Departamento de Apoio Administrativo

Sl —
LY Procedimento Operacional Padrdo
Proxima Revisdo: 12
CA,JA}I;!&B Ne POP~PICS-0016 |  Emissdo: 17/08/2026 |
u»:x.b-ur" (AR, Y
o Procedimento Operacional Padrao — Convénios Pagina 6 de 8

Cajamar

Envio de copia do Instrumento Administrativo formalizado para a Camara Municipal de

Envio de via original & outra parte interessada no Instrumento Administrativo, com as

Publicacdes nos veiculos oficiais do municipio

Envio do Instrumento Administrativo, com material técnico necessario, a Pasta Fim, para a

execucio do Plano de Trabalho {ou inicio do Processo Licitatério)

6. Captag¢do de Recursos

Sequéngia Descricdao
1. CAPTACAO DE RECURSOS
identificacdc e mapeamento de demanda (de acordo com a percepgao
- organizacional dos Secretérios Municipais e Prefeito Municipal)
Defini¢cdo, dentre as demandas mapeadas, das prioridades (em alinhamento com o
12 Planejamento Estratégico da gestdo municipal)
1.3. Identificaciio da Fonte de Recurso mais adequada para o suprimento das demandas |
1.3.1. Leis de Incentivo B
13.2 Fentes Governamentais
1.33. Emendas Parlamentares
| 1.3.4. Agentes Bilaterais o
1.3.5. Agentes Multilaterais N
1.3.6. Editais de Fontes Nacionais ]
137 Editais de Fontes Internacionais
[ 1_38_ _ Captacdo de Recursos com Empresa Privada o [ -
1.3.9. _ Captacdo de Recursos com Individuo B
1.3.10. Financiamento |
Elaboracao de Material Técnico (Projeto) para captagio do Recurso {de acordo com |
1.4. a demanda de cada Fonte de Recurso) — em alinhamento com a Secretaria
interessada
1.4.1. Justificati\.-ra para captag3o do Recurso - T Q
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1.4.2. Oficio
14.3. Projeto Basico
i1.4.4. Planilha Or¢amentdria
1.4.5. Cronograma Fisico-Financeiro
1.4.6. Contrapartida (com alinhamento Orgamentario)
1.4.7. Portfélio de apresentaciio do Municipio
1.4.8. Cutros
1.5. Anélise Orcamentaria (executada pela Secretaria interessada)
1.5.1. Andlise e indicagio de Contrapartida
Inclus3o em Plataforma prépria e/ou apresentacio do Material Técnico (Projeto) a
18- Fonte de Recurso
Nos casos de Emendas Parlamentares ou Programas Governamentais, o processo é
S gerenciado em Plataformas proprias
1.6.1.1. Governo do Estado de S3o Paulo: Plataforma SP sem PAPEL
1.6.1.2. Governo Federal: Plataforma Mais Brasil (SICONV)
1.7. Acompanhamento de Biligéncias e/ou SolicitagBes (vindas da Fonte de Rechso
Caso aceita a solicitacdo efou aprovada o Material Técnico, recepciona-se a minuta
18 do Instrumento Administrativo a ser formalizado
Caso o Material Técnico nio seja aprovado, estuda-se a possibilidade de revisio ou
18- o encaminha 3 outra Fonte de Recurso (caso haja compatibilidade}
Envio do Processo Administrativo para andlise e Parecer Juridico da Assessoria
T Juridica Municipal
Minuta aprovada nos termos juridicos, anexa-se aos autos a Lei Autorizativa para o
1.10. Y
1.10.1 Caso nio haja Lei Autorizativa, solicita-se a elaboragdo da mesma _ |
1.10.2. Caso haja demandas juridicas apontadas no Parecer, executa-se o que aconselha oﬁ
parecerista
Formalizaciio do instrumento Administrativo com a assinatura de todas as partes
1.11. {Autoridade maxima da Secretaria interessada assina como um dos representantes
municipais, juntamente ao Prefeito)
o Envie do Processo Administrativo para adequagio orgamentdria (executado pelo
L2 Departamento Orgamentario em alinhamento com a Secretaria interessada)
1.13. Publicagdo do Instrumento Administrativo formalizado Q
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1.12.1. Publicacdo no Didrio Oficial do Municipio
1.12.2. Publicacio no Portal da Transparéncia
Envio de cGpia do Instrumento Administrativo formalizado para a CAmara Municipal
1.12.3.
de Cajamar
Envio de via original 3 outra parte interessada no Instrumento Administrativo, com
1.14.
as Publicaces nos veiculos oficiais do municipio
Envio do Instrumento Administrative, com material técnico necessario, a Secretaria
1.15. interessada, para a execucio do Plano de Trabalho (ou inicio do Processo
Licitatério)
7. Anexos
7.1. Fluxograma de Instrumentos Administrativos
7.2. Fluxograma de Captacgdo de Recursos \
|
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