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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTOSEGURO & PORTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO SEGURO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MROSC — Marco Regulatorio das Organizacoes da Sociedade Civil

Municipio de Porto Seguro — Bahia
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APRESENTACAO

O presente Manual de Procedimentos do Marco Regulatério das Organizagdes da Sociedade Civil —
MROSC tem por finalidade orientar os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal de
Porto Seguro, bem como as Organizagdes da Sociedade Civil — OSCs parceiras, quanto aos
procedimentos administrativos necessarios a celebragdo, execucdo, monitoramento, fiscalizagdao e
prestagdo de contas das parcerias firmadas nos termos da Lei Federal n° 13.019/2014.

O manual busca promover:

. padronizacgdo dos procedimentos administrativos;
. fortalecimento da transparéncia publica;

. seguranga juridica;

. controle interno;

. eficiéncia administrativa;

. fortalecimento do controle social;

. conformidade com os 6rgaos de controle.

As orientagdes aqui estabelecidas observam:

. Constitui¢ao Federal;

. Lei Federal n° 13.019/2014;

. Decreto Federal n°® 8.726/2016;

. Lei Complementar n° 101/2000 (LRF);

. Lei n°® 14.133/2021, quando aplicavel subsidiariamente;

. Lein® 12.527/2011 (LAI);

. Normas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia— TCM/BA;
. legislagdo municipal vigente;

. principios da administra¢ao publica.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

1. Objetivo:

Estabelecer diretrizes e procedimentos para:

. planejamento das parcerias;

. realizacdo de chamamento publico;

. formalizagdo dos instrumentos juridicos;
. execucao financeira ¢ fisica;

. acompanhamento e fiscalizagdo;

o monitoramento;

. prestagdo de contas;

. encerramento das parcerias.

2. Conceitos Fundamentais

Organizac¢ao da Sociedade Civil - OSC

Entidade privada sem fins lucrativos que nao distribua resultados, excedentes operacionais,
dividendos, bonificagdes, participacdes ou parcelas de seu patrimonio.

Parceria

Conjunto de direitos, responsabilidades e obrigacdes decorrentes da relagdo juridica estabelecida
formalmente entre a administracao publica e a OSC.

Termo de Colaboracao

Instrumento utilizado quando a iniciativa parte da Administracao Publica.

Termo de Fomento

Instrumento utilizado quando a iniciativa parte da Organizagao da Sociedade Civil.
Acordo de Cooperacao

Instrumento utilizado quando ndo houver transferéncia de recursos financeiros.

CAPITULO II - PRINCiPIOS APLICAVEIS

As parcerias celebradas no ambito do MROSC observarao:

o legalidade;

. impessoalidade;
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. moralidade;

. publicidade;

. eficiéncia;

. transparéncia;

. participagao social;
. controle social;

. economicidade;

. interesse publico.

CAPITULO III - DA GESTAO CENTRALIZADA DO MROSC
1. Gestao Centralizada
O Municipio de Porto Seguro adota modelo centralizado de gestao do Marco Regulatorio das
Organizagdes da Sociedade Civil — MROSC, sob coordenagao da Secretaria Municipal de Governo.

A centralizagdo tem por finalidade:

. padronizar procedimentos administrativos;
. fortalecer a governanga publica;

. ampliar a transparéncia;

. garantir conformidade legal;

. promover eficiéncia administrativa;

. facilitar o controle interno e externo.

2. Competéncias da Secretaria Municipal de Governo

Compete a Secretaria Municipal de Governo:

. coordenar administrativamente o MROSC;

. padronizar documentos e procedimentos;

. elaborar minutas e modelos;

. controlar tramitacao processual;

. coordenar chamamentos publicos;

. apoiar tecnicamente as secretarias demandantes;
. consolidar dados das parcerias;

. administrar o Portal da Transparéncia MROSC;

. acompanhar prestacdes de contas;
. promover capacitagoes;
. supervisionar a execucao administrativa das parcerias.
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3. Competéncias das Secretarias Demandantes
Compete as secretarias finalisticas:
. identificar necessidades da politica publica;

. justificar o interesse publico;

. elaborar demandas técnicas;

. definir metas e resultados;

. acompanhar execug¢do do objeto;

. indicar gestor e fiscal da parceria;

. emitir manifestacdes técnicas relacionadas a politica publica.

4. Coordenag¢ao Municipal do MROSC
A Secretaria Municipal de Governo podera instituir Coordenagao, Nucleo ou Diretoria especifica
responsavel pela gestdo operacional do MROSC.

A unidade técnica seré responsavel por:

. gestao documental;

. controle de prazos;

. apoio as comissoes;

. orientacao as OSCs;

. consolidagao de relatorios;

. acompanhamento da transparéncia ativa.

5. Segregacao de Funcoes

Devera ser observada segregacao de fungdes entre:

. comissao de selegao;

. gestor da parceria;

. fiscal da parceria;

. unidade de prestagao de contas;
. autoridade homologadora.

E vedada concentragdo excessiva de atribui¢cdes que comprometa o controle administrativo
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CAPITULO IV - GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES

1. Autoridade Competente
A autoridade competente para celebragdo das parcerias serd o Secretario Municipal responsavel pela
pasta demandante, observada a coordenacao administrativa da Secretaria Municipal de Governo.

Compete ao Secretario Municipal:

. autorizar abertura do procedimento;
. aprovar estudos técnicos;

. homologar chamamento publico;

. assinar instrumentos juridicos;

. aplicar penalidades;

. decidir sobre prestacdo de contas.

2. Comissiao de Selecao
Compete a Comissao de Selecao:

. analisar propostas;

. avaliar planos de trabalho;

julgar documentos;
. elaborar atas e pareceres;
. publicar resultados.

A comissao deverd ser formalmente designada mediante portaria.

3. Gestor da Parceria
O gestor da parceria sera designado pela secretaria finalistica responsavel pela politica publica.

Compete ao gestor:

. acompanhar execugao;

. emitir relatorios técnicos;
. controlar prazos;

. analisar execucao fisica;

. comunicar irregularidades.
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4. Fiscal da Parceria

Compete ao fiscal:

. acompanhar execucao operacional;
. verificar cumprimento do objeto;

. registrar ocorréncias;

. elaborar relatorios de fiscalizacao;
. apoiar o gestor da parceria.

5. Controle Interno

Compete ao Controle Interno:

. acompanhar conformidade legal;
. orientar procedimentos;

. apoiar transparéncia;

. emitir recomendagoes.

CAPITULO V - PLANEJAMENTO DA PARCERIA

1. Etapa Preparatoria
Antes da formalizagdo da parceria devera ser elaborado:
. estudo técnico preliminar;

. justificativa da parceria;

. demonstragao do interesse publico;
. estimativa de custos;

. indicagao da dotacao or¢amentaria;
. minuta do edital;

. minuta do instrumento juridico;

. plano de trabalho referencial.

2. Documentos Obrigatorios do Processo Administrativo

O processo administrativo devera conter:

I. Documento de Formalizagdo da Demanda;
2. Justificativa da parceria;
3. Estudo técnico;
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Termo de referéncia ou documento equivalente;

Plano de trabalho;

4

5

6.  Dotagdo or¢amentaria;
7 Parecer técnico;

8 Parecer juridico;

9 Autorizacao da autoridade competente;
10. Edital;

11. Publicagdes oficiais;

12. Ata da comissdo;

13. Resultado final;

14. Homologacao;

15. Instrumento da parceria.

CAPITULO VI - CHAMAMENTO PUBLICO
1. Regra Geral
A celebragdo de parcerias devera ser precedida de chamamento publico.
2. Contetdido Minimo do Edital

O edital devera conter:

. objeto;

. justificativa;

. critérios de sele¢ao;

. requisitos de habilitacao;

. prazos;

. valor previsto;

. cronograma;

. minuta do instrumento;

. forma de apresentagdo das propostas

3. Publicidade

O edital devera ser publicado:

. Diario Oficial,;
. Portal da Transparéncia;
. sitio eletronico oficial do Municipio.
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4. Etapas do Chamamento

1.

o 2o n kWD

Publicacao do edital;
Impugnacdes e esclarecimentos;
Recebimento das propostas;
Julgamento;

Resultado preliminar;

Recursos;

Resultado final;

Homologacao;

Celebragao da parceria.

CAPITULO VII - HIPOTESES DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

1. Dispensa

Podera ocorrer nas hipoteses previstas na Lei Federal n® 13.019/2014.

Exemplos:

urgéncia decorrente de paralisagio de atividade essencial;
guerra, calamidade publica ou grave perturbacdo da ordem;

programas de prote¢do a pessoas ameacadas.

2. Inexigibilidade

Podera ocorrer quando houver inviabilidade de competigao.

3. Procedimentos Obrigatorios

Mesmo nos casos de dispensa ou inexigibilidade devera haver:

justificativa formal,
parecer técnico;
parecer juridico;
publicacao do extrato;
plano de trabalho;

comprovagado de capacidade técnica.
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CAPITULO VIII - DOCUMENTOS DE HABILITACAO DAS OSCs

1. Documentagdo Juridica

A OSC devera apresentar:

. estatuto social;
. ata de eleicao da diretoria;

. cartao CNPJ;

. documentos pessoais dos dirigentes;
. comprovante de endereco;
. certidoes negativas.

2. Regularidade Fiscal

. Receita Federal;

. FGTS;

. INSS;

. Fazenda Estadual;

. Fazenda Municipal;

. Justica do Trabalho.

3. Requisitos Legais

A OSC devera comprovar:

existéncia minima prevista em lei;

. experiéncia prévia;
. capacidade técnica e operacional;
. funcionamento regular.

CAPITULO VIII - FORMALIZACAO DA PARCERIA

1. Instrumentos Juridicos

As parcerias poderdo ser formalizadas mediante:

Péagina 10 de 21




PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

. Termo de Colaboragao;
. Termo de Fomento;
. Acordo de Cooperacao.

2. Clausulas Obrigatorias

O instrumento devera conter:

. objeto;

. metas;

. cronograma;

. obrigacoes;

. vigéncia;

. valor;

. forma de repasse;
. prestacdo de contas;
. sancoes;

. fiscalizagdo;

. transparéncia.

3. Publicagdo

O extrato da parceria devera ser publicado no Diario Oficial e Portal da Transparéncia.

CAPITULO IX - EXECUCAO DA PARCERIA
1. Movimentacao Financeira

Os recursos deverdo ser movimentados:

. em conta bancaria especifica;
. mediante rastreabilidade;
. exclusivamente para despesas vinculadas ao objeto.

2. Despesas Permitidas

Poderio ser custeadas:

. recursos humanos;
. materiais de consumo;
. servigos de terceiros;
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. locagoes;

. despesas administrativas permitidas em lei.

3. Despesas Vedadas

E vedado:

. pagamento de finalidade diversa;

. despesas sem comprovagao;

. distribuicdo de lucros;

. pagamento de multas e juros decorrentes de culpa.

4. Alteracoes da Parceria

As alterag¢des deverao ocorrer mediante:

. termo aditivo;
. apostilamento;
. justificativa técnica;
. autorizagao formal.

CAPITULO X - MONITORAMENTO E FISCALIZACAO
1. Objetivos

Garantir:

. cumprimento do objeto;
. alcance das metas;

. regularidade financeira;
. conformidade legal.

2. Instrumentos de Monitoramento

. visitas técnicas;

. relatorios periodicos;
. registros fotograficos;
. indicadores;

. atas;

. pareceres.
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3. Relatorio Técnico

O gestor devera emitir relatério contendo:

. analise da execucao fisica;
. analise financeira;

. cumprimento de metas;

o apontamentos;

. recomendacdes.

CAPITULO XI- CAPITULO XI

1. Obrigatoriedade

Toda parceria com transferéncia de recursos financeiros devera apresentar prestacao de contas.

2. Conteudo da Prestacao de Contas

A OSC devera apresentar:

. relatorio de execugao do objeto;
. relatorio financeiro;

. conciliagdo bancdria;

. extratos bancarios;

. notas fiscais;

. comprovantes de pagamento;

. documentos comprobatorios.

3. Analise da Prestacdo de Contas

A analise observara:

. cumprimento do objeto;
. cumprimento das metas;
. regularidade das despesas;
. compatibilidade financeira.

4. Resultados Possiveis
A prestacdo de contas podera ser:

. aprovada;
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aprovada com ressalvas;

rejeitada.

5. Tomada de Contas Especial

Havendo dano ao erario poderdo ser adotadas medidas administrativas e legais cabiveis

CAPITULO XII - TRANSPARENCIA E CONTROLE SOCIAL

1. Transparéncia Ativa

Deverao ser disponibilizados no Portal da Transparéncia:

editais;

termos celebrados;
valores repassados;
planos de trabalho;
relatorios;
prestagdes de contas;
pareceres;

resultados.

2. Atualizacao

As informagdes deverdo ser atualizadas periodicamente.

3. Acesso a Informaciao

Qualquer cidaddo podera solicitar informagdes nos termos da Lei de Acesso a Informacao.

CAPITULO XIII - SANCOES ADMINISTRATIVAS

1. Penalidades

Poderio ser aplicadas:

adverténcia;
suspensao temporaria;
declaracdo de inidoneidade;

devolugdo de recursos.
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2. Garantia do Contraditdrio

Serd assegurado:

. ampla defesa;
. contraditorio;
. devido processo legal.

CAPITULO XIV - FLUXO CENTRALIZADO DO PROCESSO MROSC
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CAPITULO XV - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

SECRETARIA

SECRETARIA . GESTOR /
ATIVIDADE MUNIC DE COMISSAO
DEMANDANTE GOVERNO FISCAL
Identificagdao da
X
demanda
Planejamento X X
Instrugao X
processual
Cl,Ian.'lamento X X
publico
Julgamento das X
propostas
Formalizagdo X X
Monitoramento X X X
Prestagdo de X X X
contas
Transparéncia X
ativa

CAPITULO XVI - CHECKLIST PROCESSUAL

1. FASE DE PLANEJAMENTO

[ Identificagdo da demanda pela Secretaria Finalistica

L1 Justificativa do interesse publico

L] Verificagdo da compatibilidade com PPA, LDO e LOA
[ Definigdo do objeto da parceria

] Estimativa de custos ¢ dotagdo or¢amentaria

L1 Elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar

L1 Elaboragdo do Plano de Trabalho preliminar

[] Pesquisa de viabilidade da execucao

[ Definigdo da modalidade da parceria
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[0 Analise da necessidade de Chamamento Publico

L1 Elaboragdo da justificativa de inexigibilidade/dispensa (quando cabivel)
[0 Encaminhamento a Secretaria Municipal de Governo

[] Analise técnica preliminar da Coordenagdo MROSC

L1 Parecer técnico

L1 Parecer juridico

O] Autorizacdo da autoridade competente

[ Constitui¢do da Comissao de Selecdo (quando houver chamamento)

L1 Publicagdo dos atos preparatorios

2. FASE DE CHAMAMENTO

L1 Elaboragdo do Edital de Chamamento Publico
[ Definigao dos critérios de selegdo e julgamento
[ Publicacao do edital

L1 Disponibiliza¢ao no Portal da Transparéncia
] Recebimento das propostas/plano de trabalho
[] Sessao de analise e julgamento

L1 Verificagdo documental das OSCs

L] Analise de regularidade fiscal e juridica

[ Classificagao das propostas

] Lavratura da ata da Comissao de Sele¢dao

O] Divulgac¢ao do resultado preliminar

L1 Prazo recursal

L] Julgamento de recursos

0] Resultado final

[0 Homologacao do certame

L1 Publicagdo da homologagao
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3. FASE DE FORMALIZACAO

1 Convocagao da OSC selecionada

[] Apresentacdo da documentagdo atualizada

] Aprovagdo definitiva do Plano de Trabalho

L] Verificagao da capacidade técnica e operacional
L1 Emissdo de parecer técnico conclusivo

[J Emissao de parecer juridico final

[0 Empenho da despesa

L1 Elaboragdo do Termo de Fomento/Colaboragdao/Acordo de Cooperacao
L] Assinatura do instrumento juridico

[] Publicagdo do extrato da parceria

[] Cadastro no Portal da Transparéncia

L] Designagao do Gestor da Parceria

L1 Designagao do Fiscal da Parceria

[] Abertura de conta bancaria especifica

1 Liberagdo de recursos financeiros

4. FASE DE EXECUCAO

[ Inicio da execugdo do objeto

[ Cumprimento do cronograma fisico-financeiro

L1 Aplicag@o dos recursos conforme Plano de Trabalho
1 Controle da movimentagdo bancaria

] Emissao e guarda de documentos comprobatorios

[0 Acompanhamento pelo Gestor da Parceria

L] Fiscalizag@o da execucdo pela Administragdo

L] Emissao de relatdrios técnicos de monitoramento

[] Registro fotografico e documental das agdes
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L] Visitas técnicas (quando necessarias)

L1 Publicidade das agdes financiadas

O] Alimentagdo do Portal da Transparéncia

[0 Adocao de medidas corretivas (quando necessario)
L1 Controle de metas e indicadores

[0 Encaminhamento de relatorios parciais

5. FASE DE PRESTACAO DE CONTAS

L] Apresentacdo da prestacao de contas pela OSC

[] Relatorio de execugdo do objeto

L1 Relatorio de execucdo financeira

01 Conciliagdo bancaria

[0 Comprovantes de despesas e pagamentos

[] Relagdo de bens adquiridos (quando houver)

[ Comprovagao de alcance das metas

L1 Parecer técnico conclusivo do Gestor

[1 Manifestagdo do Fiscal da Parceria

] Analise da prestag@o de contas pela Administragdo
L1 Solicitacdo de diligéncias/complementagdes (se necessario)
L1 Aprovagdo, aprovagao com ressalvas ou rejeicao
L1 Emissdo da decis@o administrativa final

[] Registro e consolidac@o das informagoes

L] Publicagdo no Portal da Transparéncia

L] Arquivamento processual

L] Encerramento da parceria
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CAPITULO XVII - BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Recomenda-se:

. padroniza¢do documental,

. utilizacao de processos eletronicos;
. capacitacdo continua;

. transparéncia ativa ampliada;

. segregacao de fungdes;

. controle preventivo.

CAPITULO XVIII - DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdo analisados pela Procuradoria Geral do Municipio e Controle Interno,
observada a legislagdo vigente.

Este Manual podera ser atualizado periodicamente em razdo de alteragdes legislativas, normativas e
orientagdes dos 6rgaos de controle.

A operacionalizagdo centralizada do MROSC pela Secretaria Municipal de Governo devera observar
decreto municipal especifico ou normativo interno que discipline competéncias, fluxos e

responsabilidades administrativas.
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