ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DAAGRICULTURA, DA PESCA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL
COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA

CIDASC
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2019, de 10 de julho de 2019.

Dispde  sobre os  procedimentos, tramitagdes ¢
responsabilidades dos convénios de cooperagdo técnica
firmados pela Cidasc.

A Presidente da Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina -
CIDASC, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas no Regimento Interno da Companhia,

RESOLVE:

Art. 1° Padronizar os procedimentos relativos aos Convénios de Cooperagdo Técnica
firmados entre a Cidasc e os municipios Catarinenses.

Art. 2° Os convénios de cooperagdo técnica firmados pela Cidasc tém como principal
objetivo a consecugdo de suas atividades, assim previstas nos objetivos sociais, conforme Estatuto
Social da Companhia.

Art. 3° Havendo interesse entre as partes, serda iniciado o processo de formalizag¢io do
convénio com o encaminhamento, via SGPe - https:/sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container -, ao
Departamento Estadual de Gestao Patrimonial — DEPAT da seguinte documentagdo:

I- Oficio de interesse em firmar convénio com a Cidasc, assinado pelo responsavel
legal do 6rgéo interessado;

I - Termo de Convénio (vide modelo Anexo I), digitalizado e ja assinado (digitalmente),
pelo responsavel legal do drgdo interessado e pelo gestor do Departamento Regional de interesse;

Il - Ficha Cadastral para Servidores de Outros Orgdos (vide modelo Anexo III) com os
dados do servidor que sera colocado a disposi¢do da Cidasc, se houver cessdo de servidores;

IV - Dados do imovel ou sala, juntamente com a documenta¢do pertinente, que sera
colocada a disposi¢do da Cidasc, se houver cessdo de espago fisico;

V - Decreto, Portaria ou Ato de Nomeagdo que comprove que o servidor colocado a
disposi¢do ingressou no servigo publico municipal por meio de concurso publico, se houver cessédo
de servidores;

VI - Lei especifica municipal autorizando a realizagdo do convénio ¢ a cessdo de servidor
publico efetivo, se houver esse ultimo.

Paragrafo anico. Além da documentag¢fio mencionada no caput deste artigo, também fardo
parte do processo de convénio os seguintes documentos:

£
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a)  Termo(s) Aditivo(s), se houver (vide modelo Anexo II);

b) Termo de Entrega, Recebimento e¢ Vistoria de Veiculos da Cidase (vide modelo
Anexo IV), caso haja cessdo de veiculo;

¢) Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de Patrimdnio da Cidasc (vide modelo
Anexo V), caso haja cessflo de patrimdnios ou bens moveis;

d) Parecer do Departamento Juridico — DEJUR;

Art. 4° A formalizagdo dos convénios de cooperag@o técnica devera obedecer a seguinte
tramitagdo:

I- Considerando o interesse entre as partes, serd iniciado o processo de formalizagdo do
convénio, com o cadastramento do processo digital, no SGPe, pelo Departamento Regional da
Cidasc, inserindo-se a documentagéio exigida no art. 3° desta Instrug@o. O processo digital deve ser
tramitado ao DEPAT;

II - Estando presente todos os documentos necessarios e previstos no art. 3°, o DEPAT
encaminhara o Termo de Convénio para parecer do DEJUR. A falta de qualquer dos documentos
listados no referido artigo impede a continuidade do processo. O Departamento Regional de

interesse ¢ o responsavel por reunir toda a documentagfio necesséaria a formalizagdo do convénio
e/ou intermediar a comunicagéio na falta de algum documento;

IIl - Em caso de parecer favoravel a realizagdo do convénio, o DEJUR encaminha o
Termo de Convénio para conhecimento dos Departamentos Técnicos da Cidasc (Departamento
Estadual de Defesa Sanitaria Animal — DEDSA ou Departamento Estadual de Inspecéo de Produtos
de Original Animal — DEINP), que, em havendo anuéncia com o convénio proposto, remete o
processo digital novamente ao DEPAT;

1V - De posse do Termo de Convénio aprovado, o DEPAT solicita ao Corpo Diretivo da
Cidasc as respectivas assinaturas digitais;

V- O DEPAT promove o cadastro do respectivo convénio em sistema especifico ¢ o
encaminha para publicagdo;

VI - Neste momento, o DEPAT também comunica as Supervisdes envolvidas para que
procedam os registros necessarios nos patrimonios disponibilizados;

VII - O DEGEP cadastrara o servidor colocado a disposi¢do da Cidasc em sistema
especifico, comunicando o Gestor do Departamento Regional (o mesmo vale para os casos de
substituigdo de servidor);

VIII - O Gestor do Departamento Regional devera entrar em contato com o Departamento
Estadual de Gestdo da Tecnologia - DEGET a fim de solicitar as senhas de acesso aos programas,
informando quais acessos o servidor colocado a disposi¢do da Cidasc devera ter (0o mesmo vale para

0s casos de substitui¢do de servidor); P
Rod. Admar Gonzaga, 1588 - ltacorubi - Floriandpolis - SC m‘ﬁ
CEP 88034-001 - Fone: (48) 3665-7000 - FAX: (48) 3665-7091 CATARINA
CNPJ n°® 83.807.586/0001-28 - Inscrigao Estadual n® 250.709.694 SECRETABIADE ESTADO B

AGRICULTURA, DA PESCA E

www.cidasc.sc.gov.br - E-mail: seger@cidasc.sc.gov.br D0 BESENVOLVIMENTO AUNAL

4



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, DA PESCA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL
i COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA

CIDASC

XI - Havendo, por qualquer motivo, o desligamento do servidor colocado a disposi¢do, o
gestor do Departamento Regional deve solicitar ao DEGET a exclusdo dos acessos e comunicar ao
DEGEP;

X - O Departamento Regional devera entregar Termo de Convénio a Prefeitura e procedera
a vistoria do veiculo/patriménio junto com representante legal do PARCEIRO-CONVENENTE (ou
seu preposto), retornando ao DEPAT Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de
Veiculos/Patriménio da Cidasc assinada.

Paragrafo unico. Em caso de parecer desfavordvel por parte do DEJUR, o Termo de
Convénio retorna ao DEPAT para adog¢do das providéncias necessdrias, somente encaminhando
para novo parecer quando cumpridos os requisitos listados por aquele Departamento.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao DEPAT:

a)  Recepcionar, via SGPe, a documentagao exigida no art. 3° desta Instrugéo;

b)  Averiguar a completude da documentac@o e assinaturas exigidas;

¢) Comunicar falta de qualquer documento obrigatério ao respectivo Departamento
Regional;

d)  Organizar a documentagfo e montar o respectivo processo de convénio;

e¢) Promover a tramitagdo do processo, quando lhe couber, conforme definigdes
previstas no art. 4° desta Instrugéo;

f)  Interagir com as Supervisdes de Gestdo do Patrimonio e Gestdo de Veiculos para
avaliar a disponibilidade de patrimonio;

g) Encaminhar Termo de Convénio previamente assinado para aprovagdo ¢ parecer do
DEJUR:

h) Promover a atualiza¢do das minutas dos convénios, dos termos aditivos ¢
documentos correlatos de sua competéncia e quando necessario, submetendo toda e qualquer
alteragdo relevante ao parecer do DEJUR;

i)  Manter disponiveis e atualizados os modelos de documentos vinculados esta
Instru¢do Normativa;

J) Promover o cadastro dos convénios em sistema especifico e realizar, junto ao
DEGET, as modificagdes necessarias para automatizar ou facilitar a gestdo da informagéo (emissio
de alertas, relatorio, por exemplo),

k)  Providenciar as publicagdes necessdrias; //)
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I)  Providenciar as comunicagdes previstas no art. 4°, VI;

m) Manter guarda de todos os documentos relacionados aos convénios, arquivando-os
nos respectivos processos;

n) Controlar prazos de vigéncia dos convénios, emitindo alerta aos Departamentos
Regionais com, no minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia;

0) Observar a legislagéo vigente e adequar o processo, sempre que necessario.
Art. 6° Compete as Supervisdes de Gestdo do Patrimonio e Gestdo de Veiculos:
a)  Proceder com a anuéncia dos bens disponibilizados em convénio;

b)  Gravar informagdo da disponibilizacdo dos bens em convénio em seus respectivos
registros;

¢)  Acompanhar e notificar o Departamento Regional quanto as irregularidades
relacionadas ao veiculo colocado a disposi¢io (multas, atraso no pagamento do licenciamento, etc.);

d)  Solicitar a criagao de centros de custos especificos para bens em convénio, sempre
que necessario ou conveniente;

e) Proceder abertura de sinistro (veiculos) e/ou processo de sindicancia (demais
patrimonios) quando detectada avaria ou perda que justifique tal a¢do, desde que ndo haja o reparo
do bem por parte do PARCEIRO-CONVENETE.

Art. 7° Compete ao DEJUR:

a)  Analisar os Termos de Convénios e seus respectivos aditivos e emitir parccer:

b)  Manifestar opinido e retornar processo digital ao DEPAT quando identificar
inconsisténcia(s);

¢) Nio havendo inconsisténcia, encaminhar processo digital para ciéncia dos
Departamentos Técnicos (DEDSA ou DEINP);

d) Promover a tramitagdo do processo, quando lhe couber, conforme definigdes
previstas no art. 4° desta Instrugéo;

e)  Analisar as atualizagdes e alteragdes das minutas submetidas ao Departamento;
f)  Analisar ¢/ou auxiliar com as notifica¢oes extrajudiciais que se fizerem necessarias.

Paragrafo unico. I obrigatoria a aprovagdo do Termo de Convénio e respectivos Aditivos e
emissdo de parecer para prosseguimento da tramitag@o dos processos de convénio. ﬂ
/ -
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Art. 8° Compete aos Departamento Técnicos — DEDSA ou DEINP:

a)  Analisar a oportunidade e conveniéncia do Termos de Convénios e seus respectivos
aditivos;

b) Avaliar se o objetivo do convénio € passivel de cumprimento considerando as
informagdes constantes no documento;

¢)  Manifestar opiniio de forma expressa, emitindo parecer favordavel ou desfavoréavel,
retornando o processo digital ao DEPAT,;

d) Coordenar agdes no sentido de avaliar, junto aos Departamentos Regionais, se 0
objetivo dos convénios esta sendo respeitado;

e) Notificar o Corpo Diretivo da Cidasc sempre que observar desvio de finalidade nos
convénios.

Art. 9° Compete ao Corpo Diretivo da Cidasc:

a)  Analisar a oportunidade e conveniéncia das solicitagdes, necessidades e/ou interesses
da CIDASC nas contrata¢des de convénios;

b) Indicar os representantes da Cidasc, responsaveis pelo controle de gestdo do
convénio (Clausula Quarta, do Termo de Convénio);

¢)  Apreciar e aprovar a disponibilizagdo do veiculo/patriménio a ser cedido a titulo de
convénio (Diretoria Administrativa e Financeira);

d) Apreciar e aprovar do objetivo do convénio, qual seja: defesa sanitaria animal ou
inspe¢do de produtos de origem animal (Diretoria de Defesa Agropecuaria);

e)  Assinatura digital dos convénios e documentos correlatos;

f) Intervengdo, junto ao PARCEIRO-CONVENENTE, nos casos de avarias, sinistros
ou perdas, documentadas em Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de Veiculos/Patriménio da
CIDASC, notificadas formalmente, porém ndo regularizadas a contento.

Art. 10 Compete aos Departamentos Regionais — DRs (via representantes da Cidasc
designados nos Termos de Convénio, Clausula Quarta):

a)  Proceder cadastro do processo, de forma digital no SGPe, incluindo toda

documentacio indicada no art. 3°;

b)  Promover a gestdo dos convénios firmados com os PARCEIROS-CONVENENTES/
de sua abrangéncia regional; p

¢) Participar das assinaturas previstas nos Termos de Convénios e Aditivos; / L
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d)  Utilizar somente documentos oficiais e atualizados;

e) Promover o cumprimento das clausulas firmadas nos convénios e termos aditivos;

f)  Acompanhar, se necessario, a regularidade tributaria dos espagos cedidos;

g)  Garantir o fiel cumprimento da tramitagdo prevista nesta Instrugdo Normativa, nido
permitindo que os servidores colocados a disposigdo iniciem suas atividades sem a regular
formalizag@o do Termo de Convénio e disponibilizagdo das senhas de acesso;

h)  Participar das reunides de controle de gestdo, previstas nos Termos de Convénio;

i) Recepcionar documentos pertinentes aos convénios e promover a tramitagido do
processo, quando lhe couber, conforme defini¢des previstas no art. 4° desta Instrugiio;

i) Solicitar ao DEGET as senhas de acesso aos sistemas, quando houver servidor
colocado a disposigdo, bem como solicitar a exclusdo dos acessos no desligamento deste;

k) Intermediar as tratativas entre DEPAT e PARCEIRO-CONVENENTE, sempre que
necessario;

1) Realizar a vistoria prevista na entrega do veiculo/patrimodnio cedido em convénio,
preenchendo e assinando as vias do Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de
Veiculos/Patrimonio da Cidasc;

m) Realizar vistoria semestral in loco, juntamente com representante do PARCEIRO-
CONVENENTE, preenchendo ¢ assinando o Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de
Veiculos/Patrimdnio da Cidasc;

n)  Garantir que a utilizag@o do patrimonio cedido atenda o objeto do convénio;
0) Detectando qualquer inconsisténcia na entrega, recebimento ou vistoria semestral,
comunicar a0 DEPAT para que este providencie a notificagdo (vide modelo Anexo VI) ao

PARCEIRO-CONVENENTE;

p) Fazer chegar ao conhecimento do PARCEIRO-CONVENENTE as notificagdes
emitidas pela Presidéncia da Empresa;

q) Acompanhar a regularizagio das inconsisténcias encontradas até o reestabelecimento
das condigdes de uso do(s) referido(s) bem(s);

r)  Dirimir eventuais conflitos resultantes das notifica¢Ges expedidas;
s)  Manter controle dos prazos de vigéncia dos convénios, atendendo prontamente o

alerta emitido pelo DEPAT, respeitando o prazo para renovagdo e/ou elaboragiio de novo convéni
(90 dias de antecedéncia); )

/ ~
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t)  Findo o prazo de vigéncia, garantir a devolugfio do bem ao patrimonio da Cidasc,

preenchendo ¢ assinando o respectivo Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de
Veiculos/Patrimdnio, juntamente com o representante do PARCEIRO-CONVENENTE;

u)  Fazer cumprir as obrigagdes previstas na Clausula Terceira do Termo de Convénio,
especialmente quanto a jornada de trabalho e as atividades desenvolvidas pelo servidor colocado a
disposi¢do;

v)  Por ocasifio de substitui¢do de servidor (independente do motivo), obedecer ao prazo
previsto (20 dias, conforme Clausula Terceira, “f”, do Termo de Convénio), providenciar
assinaturas no respectivo Termo Aditivo, promover as comunicagdes pertinentes (a0 DEPAT e
DEGEP) e encaminhar nova Ficha cadastral para servidores de outros orgéos, juntamente com
Decreto, Portaria ou Ato de Nomeacdo que comprove que o servidor colocado a disposi¢do
ingressou no servigo publico municipal através de concurso publico e Lei especifica municipal
autorizando a cessio do referido servidor publico;

w) Por ocasido de substitui¢io de patrimdnio (independente do motivo), providenciar
assinaturas no respectivo Termo Aditivo, promover as comunicagdes pertinentes (a0 DEPAT e
Supervisdes de Gestdo do Patrimonio ou Gestdo de Veiculos), além de providenciar as vistorias
correlatas ao procedimento, quais sejam: vistoria de recebimento e vistoria de entrega, preenchendo
e assinando Termo de Entrega, Recebimento e Vistoria de Veiculo/Patrimonio.

Art. 11 Compete ao DEGEP:

a)  Promover o cadastro dos servidores colocados a disposi¢do da Cidasc, utilizando os
dados preenchidos na Ficha Cadastral para Servidores de Outros Orgéos;

b)  Atualizar, sempre que necessario, os dados requeridos na Ficha Cadastral por ocasido
de alteragdes na legislagéio pertinentes ou exigéncias do eSocial ou sistema equivalente em vigor;

¢) Efetivar o desligamento do servidor, findo o prazo de vigéncia e desde que ndo
hajam tratativas para assinatura de novo convénio;

d) Promover as alteragdes (adigdes, exclusdes e substituigdes) de servidor colocado a
disposigdo, sempre que solicitado e respeitado o trdmite definido no artigo 4°.

Art. 12 Compete a Auditoria Interna monitorar o cumprimento desta Instru¢do Normativa e
reportar eventuais descumprimentos ao Corpo Diretivo da Empresa.

DO ACOMPANHAMENTO DOS CONVENIOS:

Art. 13 Todos os veiculos e/ou patrimonios da Cidasc dispostos em convénios deverdo ser
vistoriados, no minimo, 02 (duas) vez por ano, sendo adotado os meses de janeiro e julho como més
de referéncia para execugdo desta atividade.

Paragrafo unico. As vistorias sdo obrigatorias e deverdo ser realizadas por um dos
representantes da Cidasc designados no Termo de Convénio em conjunto com o preposto do
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PARCEIRO-CONVENETE, com ambos preenchendo e assinando o Termo de Entrega,
Recebimento e Vistoria de Veiculos da Cidasc, em 03 (trés) vias.

Art. 14 Em caso de avarias, sinistros ou perdas verificadas no patrimoénio da Cidasc ou sob a
administragdo da Companhia, o Departamento Regional comunicard a situagdo ao DEPAT,
tramitando, via SGPe, Termo de Vistoria, para que este providencie o preenchimento da Notificagdo
Extrajudicial.

Paragrafo Primeiro. A Notificacdo Extrajudicial devera ser entregue pelo Departamento
Regional ao PARCEIRO-CONVENENTE, retornando ao DEPAT para arquivo no processo do
referido convénio.

Paragrafo Segundo. O Departamento Regional ¢ responsavel por acompanhar a reparagéo
do bem, comunicando o Corpo Diretivo da Cidasc quando o resultado néo estiver a contento.

Art. 15 A ndo realizagdo da reparagdo do bem ou a reparagdo em desacordo com a
solicitagdo da CIDASC ¢ causa para rescisdo do Termo de Convénio.

Paragrafo Primeiro. Havendo desacordo entre os PARCEIROS-CONVENENTES no
tocante a reparag@o do bem e sendo rescindido o Termo de Convénio por este motivo, o patrimdnio
deve retornar a Cidasc para que as Supervisdes de Gestdo de Veiculos ou Gestdo de Patrimonio
providenciem a abertura de sinistro (no caso de veiculos) ou processo de sindicancia (para os
demais patrimdnios) e o DEJUR consultado sobre a viabilidade de cobranga judicial.

Paragrafo Segundo. No caso dos veiculos sinistrados, onde ndo seja possivel a reparagio
do bem, a referéncia de valor para ressarcimento sera a tabela FIPE - Fundag@o Instituto de
Pesquisas Economicas.

Art. 16 Todos os patrimdnios da Cidasc dispostos em convénios deverdo ser vistoriados no
encerramento do Termo de Convénio, seja o encerramento por decurso natural do prazo de
vigéncia, seja por motivo adverso que enseja a rescisdo do mesmo, ou ainda, nos casos de
substituigdo do veiculo/patrimonio cedido.

DA VIGENCIA DOS CONVENIOS:

Art. 17 A vigéncia do Termo de Convénio serd de até 05 (cinco) anos, contados da data de
sua publicagao.

Paragrafo anico. Ndo existe possibilidade de renovagdo caso o convénio ja tenha cumprido
o prazo descrito no caput deste artigo.

Art. 18 Vencido o prazo de vigéncia e, havendo interesse de ambas as partes na manutengao
do acordo, devera ser promovido novo convénio, com encaminhamento da documentagdo prevista
no art. 2° desta Instrugéo, considerando a antecedéncia minima de 90 (noventa) dias.

Paragrafo tinico. Nestes casos, inicia-se um novo processo de convénio, devendo-se
percorrer, novamente, todos os tramites descritos na presente Instrugdo Normativa até a efetiva

formalizagdo do novo convénio. N
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ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DAAGRICULTURA, DA PESCA E DO DESENVOLVIMENTO RURAL
COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA

CIDASC

DO ENCERRAMENTO DOS CONVENIOS

Art. 19 Os convénios poderdo ser extintos de duas formas: pelo decurso natural do prazo
de vigéncia ou por motivos adversos que ocasionem a sua rescisdo (vide Clausula Sétima do Termo
de Convénio).

Art. 20 Os convénios que se extinguem pelo decurso natural do prazo de vigéncia,
necessitam unicamente (digitalmente) do Termo de Vistoria (patriménio ou veiculo) para que se
proceda seu encerramento.

Art. 21 Os convénios que se extinguem por motivos adversos, necessitam do Termo de
Rescisdo do Convénio (vide modelo Anexo VII), juntamente com o Termo de Vistoria (patriménio
ou veiculo).

Pariagrafo Unico. O Termo de Rescisdo de Convénio e Termo de Vistoria e Recebimento
deverdo ser feitos em 03 (trés) vias e assinados pelo gestor do Departamento Regional ¢ o
representante legal do PARCEIRO-CONVENENTE.

Art. 22 As demais condigdes para rescisdo do Termo de Convénio estdo previstas na
Clausula Sétima do Termo de Convénio.

DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 23 Os casos omissos e que dependam de decisdo e/ou suscitar duvidas na aplica¢iio da
presente Instru¢do Normativa serfio dirimidas pelo Departamento Estadual de Gestdo Patrimonial e

Corpo Diretivo da Cidasc.

Art. 24 O descumprimento da presente Instrugdo Normativa podera ser objeto de apuraciio
em Processo Administrativo e de acordo com o Regulamento de Pessoal da Cidasc.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa foi aprovada, em 10 de julho de 2019, na Ata de
Diretoria n® 09 e entra em vigor a partir de 1° de agosto de 2019,

Ilorianopolis, de lOfdej lho de 2019.

¥y

Luciang/de Cassia Surdi
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