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1. Apresentacao

No cumprimento do papel que lhe cabe como gestor
federal da politica nacional de juventude, a Secretaria Nacional
de Juventude (SNJ) da Secretaria de Governo da Presidéncia
da Republica (Segov) institui este Caderno de Orientacdes para
Proposicao e Execug¢ao de Convénios no ambito do Progra-
ma Estacdo Juventude - PEJ, destinado a Orgéos e Entes da
administracao publica (Estadual ou Municipal), no qual estao
descritas as orientagdes béasicas para a proposicao, celebracao,
execucao (implantacao e implementacao) e prestacao de con-
tas do convénio, com vistas a permitir a descentralizacdo de
recursos e a prestacao de mais e melhores servicos publicos
a sociedade e em especial a juventude.

O presente caderno engloba aspectos relacionados
ao processo de proposicao, implantacdao, implementacao e
manuten¢ao do Programa Estacao Juventude na Modalidade
Complementar, bem como conceitos e definicdes referentes
as condi¢des basicas para a execucao de convénios, elabora-
cao da proposta, do plano de trabalho, do termo de referéncia,
da alimentagao do sistema Siconv e sobre os procedimentos
necessarios para a execucao, prestacao das contas e tomada
de contas especial.

As orientacdes deste caderno tém por objetivo ser ape-
nas uma apresentacdo de forma didatica, explicativa e orien-
tativa, nao substituindo a necessidade de estudo do Decreto
n° 6170/2007 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424/2016 (e suas alteracdes posteriores), da Lei de Responsa-
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bilidade Fiscal n° 101/2000, da Lei n° 8666/90 (Licitagdes e
Contrato), do Termo de Convénio pactuado e ainda de outros
documentos orientativos do Programa Estacao Juventude.

Trata-se de importante instrumento a servi¢o de todos
aqueles que se dedicam a consecucao da politica nacional de
juventude por meio do Programa Estacao Juventude. Ao tornar
disponivel esta publicacao, a SNJ espera facilitar e aperfeicoar
o processo de execug¢ao dos convénios, importante mecanismo
para a prestacdo da cooperacgao técnica e financeira.

Francisco de Assis Costa Filho
Secretdrio Nacional de Juventude

Recomendamos a leitura prévia do Caderno de Conceitos
Fundamentais: Pontos de partida para uma reflexdo sobre politicas pu-

blicas e do Guia Operacional do Programa Estagcdo Juventude. As demais
dlvidas ou casos especificos deverao ser tratados caso a caso e/ou dirimi-
dos via e-mail: estacaojuventude@presidencia.gov.br



2. Introducado

2.1 Objetivo do Programa Estacao Juventude

O Programa Estagao Juventude tem como objetivo: Am-
pliar o acesso de jovens, de 15 a 29 anos, a politicas, pro-
gramas e acées que assegurem seus direitos de cidadania e
fortalecam a sua capacidade de incluséo, participacéo social
e emancipacdo, por meio do oferecimento de tecnologia social
inovadora.

O Programa Estacao Juventude pode ser traduzido como
um conjunto de acdes estratégicas para fazer chegar aos jo-
vens de 15 a 29 anos, sobretudo aqueles que vivem em areas
vulnerabilizadas, politicas e programas que garantam seus di-
reitos e os auxiliem na sua emancipacao, participagao social
e autonomia, levando em consideracao a histéria, a cultura e
as potencialidades de cada territério, assim como os distintos
grupos que o habitam.

Coordenado pela Secretaria Nacional de Juventude, o
Programa se desenvolve através de cooperacao entre o Go-
verno Federal e Orgédos ou Entes Federados, sob a forma de

convénios com duracdo de 2 anos, podendo ser aditivados a
critério da SNJ, mediante solicitacdo tempestiva do Orgao ou

Ente conveniado.
A Estacao Juventude deve ser instalada em equipamen-
to publico de acesso livre, onde os jovens encontrardo um

ambiente acolhedor e atividades que propiciem participacao,
sociabilidade, atividades culturais e troca de informacgdes, além
de servicos e apoio para a estruturacdao/reestruturacao de tra-
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jetdrias de inclusao, autonomia e emancipacao. Cada Estacao
Juventude deve ser vista como a conjugacao Unica entre uma
realidade local, diferentes recursos materiais e humanos e
meios eletrénicos (TICs). Nao se trata de estabelecer um mo-
delo Unico para as instala¢des fisicas. Cada Estacao Juventude
articulard as diretrizes nacionais do programa com as particu-
laridades da localidade onde esta instalado.

2.2 Diretrizes Nacionais do
Programa Estagdo Juventude

As diretrizes nacionais do Programa Estagao Juventude
estdo vinculadas as politicas publicas para a juventude. As po-
liticas publicas, no nivel federal, estao estabelecidas no Plano
Plurianual. No processo de construgao do PPA 2016-2019 foi
considerada a vulnerabilidade juvenil como premissa para a
definicao do programa Promocgéao dos Direitos da Juventude
(2044). Este programa possui 8 objetivos, 36 iniciativas, 30
metas e 10 Orgdos Executores.

Objetivos: Promoc¢ao dos Direitos da Juventude

0276 - Institucionalizar e fomentar a POLITICA DE JUVENTUDE junto aos entes
federados, organismos internacionais e outros paises, especialmente da América Latina.

0960 - Promover agdes que contribuam para reduzir a vulnerabilidade social de jovens, especialmente
negros, em territérios com alta incidéncia de homicidios por meio do PLANO JUVENTUDE VIVA.

0967 - Promover o trabalho decente para a JUVENTUDE por meio da ampliagéo das oportunidades de
insercao digna e ativa no mundo do trabalho, da qualificago profissional e do fomento & economia solidéria.

0988 - Coordenar e articular politicas publicas que promovam os direitos dos JOVENS.

1137 - Promover e integrar agdes que contribuam para a efetivagao do direito da
JUVENTUDE a sustentabilidade e ao meio ambiente.

1143 - Fomentar o direito a participagéo social e politica e a representagdo JUVENIL.

1165 - Promover o acesso da JUVENTUDE a agdes da assisténcia social,
inclusdo produtiva e seguranga alimentar e nutricional.

1166 - Promover agdes que contribuam para a atengéo integral a satde e a
qualidade de vida dos JOVENS.

Figura 2.1 - Objetivos do Programa Estagcdo Juventude
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As diretrizes do Programa Estacao Juventude retiradas
do PPA-2016-2019 sao:
+  Consolidar o Programa Estacao Juventude como es-
paco de promoc¢ao de direitos e de participagao social
e politica dos jovens nos territorios.

- Difusdo, em equipamentos publicos presentes nos
territérios, da metodologia de atendimento a jovens
do Programa Estacao Juventude.

+ Articulacao do Programa Estacao Juventude nos ter-
ritérios do Plano Juventude Viva.

+ Articulacao de acdes de cultura, salde, trabalho,
acesso a justica e meio ambiente, entre outras, para
jovens no ambito do Programa Estacao Juventude.

+ Promover a inclusdo digital por meio da disponibi-
lizacdo de recursos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao (TICs) como meio de acesso a conhe-
cimento, educacao, trabalho e cultura.

2.3 Moddalidade do Programa Estagdo Juventude

Unidade Complementar: visa a otimizacdo do tempo e re-
cursos destinados aos convénios que funcionam em equipamen-
tos publicos de outros programas e Orgdos do Governo Federal,
Estadual ou Municipal, desde que sejam destinados horérios e
espacos adequados para o desenvolvimento das atividades.

O convénio firmado para implantacao de Estacdes Juven-

tude na modalidade Unidade Complementar serd executado em “Regime
Simplificado”, considerando o valor financiado, com base no artigo 65 da
Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016. Em virtude disso,
devem ser apresentados obrigatoriamente para andlise pelo concedente.
a proposta de trabalho. o plano de trabalho e o termo de referéncia.
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2.4 Apoio Financeiro ao
Programa Estagdo Juventude

Para execucao do Programa Estacé&o Juventude podem
ser autorizadas despesas de custeio e de capital, observados os
percentuais definidos a seguir para o programa/acao. O apoio
aos projetos selecionados serd concedido apds a celebracao
de Termo de Convénio, sendo considerada a disponibilidade
orcamentaria e financeira da SNJ. Poderao ser celebrados con-
vénios com Entes Federados aptos, nos termos da lei. O qua-
dro a seguir apresenta os limites orcamentarios, respeitando
os valores de referéncia definidos para o Programa Estacao
Juventude:

Especificacdo Modalidade Complementar

Despesas de custeio (Equipe
P usteio (Equip 80% (de R$1000000 até

Técnica e Material de consumo/
RS 240.000.00)

servicos de terceiros)

Despesa de capital (Material )
: 20% (de RS 000 até RS 60.000.00)
permanente/equipamentos)

De RS 100000, 00 até

Valor Total do Repasse
RS 30000000

Quadro 1- Limites orcamentarios

2.5 O Que Deve Acontecer em
cada Estagdo Juventude

Como dissemos anteriormente, o Programa Estacao
Juventude se concretiza através do desenvolvimento de um
conjunto de a¢cées que devem beneficiar diretamente os jovens
nos seus territdrios. Nesse sentido, em cada Estacao Juventude
deverao ser desenvolvidas as seguintes Linhas de Acao:
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Diagnostico e Territério: O Programa Estacao Juven-
tude se implanta em um territério determinado a
partir de um diagndstico do local, dos jovens que &
se encontram e de suas questdes, dos obstaculos e
potencialidades do territério para a garantia dos di-
reitos dos jovens. Esse reconhecimento do territério
deve incluir a identificacdo de publicos e demandas,
dos atores e das potencialidades locais para a cons-
tru¢do da rede de emancipacao e para a alimentacao
da Central de Informacdes.

Espaco publico: Disponibilizacdo de espaco adaptado
em equipamento publico existente, com instrumen-
tos e horérios adequados e pessoal capacitado para
atender jovens na faixa de 15 a 29 anos; deve ser um
lugar de livre acesso, com ambientacao, programacao
de atividades de sociabilidade e cultura, acolhimento,
e modos de atendimento adequados aos jovens do
territorio.

3) Central de Informagdes: Disponibilizacao de informa-

¢oes detalhadas e atualizadas acerca de diferentes
iniciativas governamentais (programas, agoes, servi-
cos e politicas publicas) de interesse dos jovens no
territério.
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A Central de Informagbes deve apoiar a implantagdo do

Programa ldentidade Jovem, ou ID Jovem, criado pelo Decreto n® 8.537 de

2015. Por meio desse programa, jovens de baixa renda podem ter acesso

a meia-entrada, que é o desconto de 50% no pre¢o do ingresso cobrado

para o publico geral em eventos artistico-culturais, esportivos, de lazer e

entretenimento (limitada a 40% do total de ingressos disponiveis para a

comercializagdo) e a reserva de 2 vagas gratuitas e 2 vagas com desconto

de no minimo 50% (a serem utilizadas caso as vagas gratuitas se esgotem)

nos veiculos do sistema de transporte coletivo interestadual. Para mais

informagdes sobre o ID Jovem acesse o link: <http://juventude.gov.br/idjo-

vem/o-programa#WT_yoesrKCg>.

4)

5)

6)

Trajetérias: Desenvolvimento de acdes de apoio a
construg¢do e/ou reconstrucao de projetos de inclu-
sdo, autonomia e participacao. Inclui oficinas de “Per-
cursos de Emancipacao Juvenil” que se constituem

em atividades coletivas, através das quais os jovens
podem montar um roteiro para a sua trajetdria de
inclusao e autonomia, levando em consideracao seu
percurso pregresso, seus desejos e necessidades, os
obstaculos e as potencialidades para a concretizacao
desse plano no territério.

Mobilizacdo e Participacdo: Cada Estacao Juventu-
de deve se constituir também como um espaco de
participagdo do jovem, inclusive com a instituicdo de
um Comité Gestor Local que envolve gestores de di-
ferentes pastas e atores da sociedade civil, incluindo
0s proprios jovens.

Rede de Emancipac¢ao: Construcao de uma rede de
gestores e atores sociais significativos no territério
para apoiar e promover as trajetdrias de inclusao, au-
tonomia e participacdo dos jovens através de acdes
parceiras e encaminhamentos.
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7) Acdo Especifica Local: Desenvolvimento de uma agéo
especifica para responder a uma vulnerabilidade ou
demanda de jovens conforme diagnéstico de neces-
sidades e potencialidades locais. Essa é a principal
atividade que daré a feicdo propria de cada Estacéo
Juventude, e que exige maior formulacao propria de

cada localidade.
8

—

Inclusdo Digital: Disponibilizagao de acesso as Tec-
nologias da Informacao e Comunicacao (TICs) como
meio de promover o0 acesso a conhecimento, educa-
cao, trabalho e cultura. Deve ser disponibilizada em

cada Estacdo Juventude uma estrutura com compu-

tadores interconectados com a internet gue sirvam

de suporte para a execucdo de acdes diversificadas
para atendimento a juventude.

A Secretaria Nacional de Juventude desenvolveu um
conjunto de instrumentos para cada uma das linhas de acao
(incluindo subsidios conceituais, guias operacionais e mate-
riais de suporte técnico e metodoldgico, quando se aplicarem).
Os recursos previstos no financiamento para a contratacao
de profissionais sao para que estes se dediquem ao desen-
volvimento dessas agdes, caso nao seja possivel a execugao
por servidores do Orgdo do Ente Federado.

Consulte novamente o Caderno Conceitual e o Guia Opera-
cional do Esta¢ao Juventude para entender mais sobre o Programa Estagao

Juventude e suas agdes especificas.






3. Forma de Execucgdo do
Programa Estagdao Juventude

O Programa Estacao Juventude é executado pela Se-
cretaria Nacional de Juventude de forma descentralizada, em
parceria com Orgéos ou Entidades da Administracdo Publica
Estadual ou Municipal. Para a formalizagao dessa parceria é
utilizado um instrumento de transferéncia voluntaria de recur-
sos financeiros denominado convénio.

Convénio é um instrumento formal que disciplina como
sera realizado o repasse financeiro: a contrapartida do Orgéo
ou Ente publicos e o programa a ser executado.

A finalidade do convénio é a execucao do programa en-
volvendo a realizagcao do plano de trabalho apresentado por
meio da aquisicao dos bens necessarios; da execugao das ati-
vidades e servicos previstos, em regime de multua cooperacao
entre o Orgéo responsavel pelo programa e o Orgéo ou Ente
executor.

Considerando-se que as fases de um convénio compre-
endem as etapas de, Proposicao, Celebracdo, Execucao e Pres-
tacdo de Contas, passaremos a detalhar essas etapas por meio
deste caderno de orientagdes. A realizacao dessas atividades
é fundamental para o éxito da implantagcao e implementacao
do Programa Estac&o Juventude no Ente Federado a fim de
qgue se evitem problemas na fase de prestacao de contas do
convénio firmado.
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’ PrOPOSta de
Trabalho

«Edital

-Sa_rdetno_de g Rel s
rientagoes do «Proposta e plano +Plano de Trabalho +Relatdrios de

Programa de t‘lj'abalhop Termo de Acompanhamento

+Guia Operacional aprovados. Referéncia - Diligéncias

do Programa
*Estudo Local

*Termo de + Visita Técnica
Convénio - Documentos de

execugao
Execucao

*Proponentes sem
impedimentos
para conveniar.

Proposicao

Figura 3.1 - Fases do convénio

3.1 Legislagdo Aplicavel a Convénios

Um convénio é regido por um conjunto amplo de normas
que delimitam a forma de atuacao dos Orgaos e Entes publicos,
bem como de institui¢des privadas, definindo as formalidades
necessarias para a proposi¢ao, celebracao, execucao e presta-
cao de contas. Além da Constituicao Federal de 1998, devem
ser observadas:

- Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

- Lein®8666, de21dejunho de 1993, e suas alteracoes;

+ Lei de Diretrizes Orcamentérias e Lei de Orcamento
Anual;

- Decreto n® 93872, de 23 de dezembro de 1986;

« Decreto n® 6170, de 25 de julho de 2007, e suas alte-
racdes posteriores;

+ Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424, de 30
de dezembro de 2016;

+ Instrucao Normativa - TCU - n®° 71, de 28 de novembro
de 2012;

- Edital de chamamento publico.
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Devem ser observadas, ainda, as disposi¢cdes contidas no

Termo de Convénio firmado; em Acérdaos do TCU e em Instrutivos da CGU

gue versem sobre o tema.

LT PR EeE Para acesso ao edital de chamamento publico siga as orien-

tacdes do item 6.1 letra “a”.







4. Planejando o Estacao Juventude

para a Realidade Local

4.1 Readlizagdo de Estudo Prévio

Para dar conta dos objetivos do Programa Estacao Ju-
ventude, o Orgdo ou Ente deve realizar um ESTUDO PREVIO
investigativo que tem como objetivo coletar e sistematizar um
conjunto de informacdes necessarias para orientar o desen-
volvimento da proposta de trabalho, do plano de trabalho e
do termo de referéncia (esses instrumentos sdo obrigatérios
para que seja possivel a realizagéo do convénio do Programa
Estacdo Juventude). Para este estudo foram estabelecidas al-
gumas questdes orientativas, indicadas a seguir:

Onde sera feito? Identificar a localidade onde sera
implantado o Estacao Juventude.

Por que sera feito? Justificar a implantacao do Esta-

¢ao Juventude na localidade selecionada.

O que sera feito? Definir as agdes para atender as de-
mandas e vulnerabilidades dajuventude identificadas
na localidade selecionada.

Para quem seré feito? Identificar os perfis da juventu-
de, de 15 a 29 anos, na localidade selecionada.
Quando sera feito? Planejar a realizacao das ac¢des
conforme cronograma de execugao.

Por quem sera feito? Definir os meios para prover os
recursos humanos aptos a realizar as atividades de
gestao e operacionais do Estagao Juventude.
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Quanto custara fazer? Estabelecer os recursos finan-
ceiros e materiais necessarios para executar as ativi-
dades do programa.

Antes de qualquer acdo é necessério que seja feita a leitura

do Caderno Conceitos Fundamentais: Pontos de partida para uma refle-
xao sobre politicas publicas e do Guia Operacional do Programa Estacao
Juventude.

Registre todas as informacdes coletadas na execucdo do

seu Estudo Prévio. Essas informag¢des sdo importantes para subsidiar a
elaboracdo do Termo de Referéncia.

O questionario a seguir foi elaborado com a funcéo de

auxiliar na elaboragao das respostas as questdes fundamen-
tais do Estudo Prévio e se estao alinhadas aos objetivos do
Programa Estacao Juventude.

1. Qual é a vulnerabilidade ou demanda importante para a
juventude e a localidade onde ocorrem com maior inten-
sidade?

A resposta a esta questdo delimita o problema e o objeto
central de atuagéo do Programa Estacdo Juventude, que
deve orientar o desenvolvimento da Agcéo Especifica Local.

Para responder a esta questdo é importante ouvir a juven-
tude e buscar sua percepgéo quanto as vulnerabilidades a
que estd exposta ou quanto as demandas emergentes que
possuem. Para isso, é recomenddével que seja realizada apli-
cacdo de um questiondrio estruturado e/ou de entrevistas

como um instrumento que auxilie na coleta de dados para
fundamentar a selecéo da vulnerabilidade ou demanda da
Jjuventude que seré alvo da A¢do Especifica Local a ser rea-
lizada na Estacdo Juventude.
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2. Quais os indicadores sociais (nacionais, estaduais, mu-
nicipais, locais etc.) que estdo diretamente vinculados a
vulnerabilidade ou demanda selecionada?

A identificacGo de indicador(es) social(is) vinculado(s) &
vulnerabilidade ou demanda da juventude trazem validade
e justificam a necessidade de se atuar sobre o problema
identificado. Servem para gerar uma linha de base antes da
execucdo do Programa e da A¢do Especifica Local e tam-
bém como meio de monitoramento e verificacdo do alcance
dos resultados. Devem ser indicadas as fontes e meios de
coleta do(s) indicador(es) selecionado(s). bem como a pe-

riodicidade com que sGo medidos.

3. Qual a quantidade de jovens da localidade que estao ex-
postos a vulnerabilidade ou demanda?

Deve ser realizada uma estimativa da guantidade de jo-

vens da localidade que estdo expostos a vulnerabilidade

ou demanda selecionada. Esse nimero deve ser levado em
consideragéo quando do desenho da Acdo Especifica Local
a ser realizada e também quando do planejamento das
outras agdes executadas no Programa Estagdo Juventude.
E interessante identificar a quantidade de jovens e estrati-

ficé-los por grupos ou afinidades sociais, caso seja possivel.

4. Quais sao as politicas e servicos publicos executados pelo
Ente Federado que atendem a Juventude?

Devem ser identificados e detalhados os servicos publicos
e politicas em execug@o no Ente Federado, que tém como
publico-alvo, direta ou indiretamente, os jovens. No deta-
lhamento da politica e dos servicos publicos devem ser con-
sideradas as seguintes informag¢bes: nome da politica ou do
servico plblico, Orgdo ou Ente financiador, Orgdo ou Ente
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executor, se a politica ou servico publico estéd em execugdo
e possiveis interfaces com o Programa Estagéo Juventude.
A coleta dessas informagées preliminares possibilita a me-
lhor definicdo da A¢éo Especifica Local, bem como a facili-
tacdo da alimentacdo posterior da Central de Informacdes.

5. Quais os espacos publicos existentes na Localidade ade-

quados para acomodar o Programa Estacdo Juventude?

Devem ser mapeados os espacos publicos existentes na
localidade que atendam aos requisitos necessdrios para
acomodar o Programa Estagéo Juventude. Conforme apre-
sentado no Guia Operacional. o Programa Estacdo Juven-
tude deve ser instalado em local de fécil acesso, com am-
bientagdo, programagdo de atividades de sociabilidade e
cultura, acolhimento, e modos de atendimento adequados
aos jovens. E recomenddvel que haja hordrios flexiveis e

pessoal capacitado para atendimento da juventude,

Outros requisitos que devem ser observados referentes a in-
fraestrutura do local séo: sala de atendimento individual, sala
reservada para a equipe do Programa Esta¢do Juventude. re-
cepc¢ado, sala para execugdo das atividades com os jovens, ba-
nheiros e disponibilizagéo dos servigos de limpeza, sequranca

e manutengao predial. bem como ponto de acesso a internet.

6. Qual a Acao Especifica Local a ser implementada na lo-

calidade para dar resposta a vulnerabilidade ou demanda
dos jovens?

A resposta a esta questdo consiste no desenho de uma
Acdo Especifica Local, que pode ser dividida em vdrias

atividades secundarias, mas que tenham como objetivo
principal reduzir a vulnerabilidade ou atender a demanda
da juventude. A acéo especifica local proposta néo pode
ser idéntica a outras ag¢oes ja implementadas por alguma
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politica publica jad em execugcdo na localidade. Deve-se ex-
plicitar de forma clara qual o objetivo da agéo especifica
local e quais os resultados esperados.

Vulnerabilidade ou
demanda da
juventude

Acao Especifica Resultados

Local Esperados

*Intervencéo na . ’
-Linha de base: vulnerabilidade ou *‘Monitoramento:

Indicadores sociais resposta a Indicadores sociais
uma demanda

Figura 4.1 — Acdo Especifica Local

7. Como serado realizadas as acdes previstas no Programa
Estacao Juventude?

O Programa Estacdo Juventude, além da A¢éo Especifica
Local, é constituido por um conjunto de agées rotineiras que
devem ser realizada pela equipe do Estacdo, sendo estas:

- Formag¢do da rede de emancipagdo:

- Central de Informacdes: alimentar e disponibilizar in-
formagdées acerca de programas, agées, servicos e po-
liticas publicas de interesse dos jovens da localidade:

- Mobilizagéo e ParticipagGo: instituicGo de Comité
Gestor e promogéo de reunides periddicas para tratar
de questdes da juventude:;

+ Realizagdo das Oficinas de Percurso.

Recomendamos a leitura do Guia Operacional para melhor

entendimento das a¢des do Programa Estacdo Juventude e que seja feito

um planejamento prévio de como essas agdes serao realizadas. Se possivel,
definir as responsabilidades de cada membro da equipe do Programa Esta-
cdo Juventude quanto as a¢des e atividades. Deve ser feito o detalhamento
da A¢ao Especifica Local.
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8. Planejar arealizacao de outras acdes a serem promovidas
pelo Ente Federado no é&mbito do Programa Estacdo Ju-
ventude.

Além das agbes previstas no Programa Estagcdo Juventude,
o Orgdo ou Ente pode realizar, no mesmo espaco piblico.
outras agées locais que tenham interesse e demanda da
Jjuventude. Contudo, devemos ter o cuidado de que essas
agbes ndo venham suprimir as agées do Programa Estacdo
Juventude.

Assim, as acbes locais devem ser bem planejadas e, sem-
pre que possivel, serem complementares e alinhadas aos
objetivos do Programa Estacdo Juventude.

Os custos financeiros de outras agdes que o Orgéo ou Ente

planeje realizar nao serao custeados pelo valor repassado no convénio.

9. Quais os recursos humanos necessérios para executar as
acoes previstas no Programa Estacao Juventude?

A equipe do programa Estacéo Juventude é formada pelo
coordenador-geral e o coordenador-adjunto, que devem
ser servidores (estatutdrios ou cargos comissionados), de-
vendo o coordenador-adjunto ter dedicacdo exclusiva ao
programa Estagéo Juventude.

A equipe deve ter, ainda, no minimo dois assistentes, podendo
estes serem servidores com dedicagéo exclusiva ao Programa.
Seidentificada a necessidade de contratagdo de recursos hu-
manos para atender a essas fungdes, estes podem ser con-
tratados por: contratagdo direta de recursos humanos, por
processo seletivo, sendo verificada a existéncia de previsGo
legal que ampare a contratacdo no édmbito do Ente Federa-
do; ou por processo licitatorio para contratacdo de empresas
prestadoras de servico para o fornecimento dos recursos hu-
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manos, seguindo as normas legais de licitagGo e contratos.
Devem ser observados os perfis profissionais indicados,
neste caderno, para a equipe local; quer sejam servidores
ou profissionais contratados.

Caso seja necessario a contratacdo de profissionais com
perfis especificos para a realizacdo de cursos, capacitagées,
oficinas etc, estes devem estar detalhados no plano de
trabalho vinculados a metas e etapas de execucdo, bem
como no termo de referéncia.

O coordenador-geral e o coordenador-adjunto devem ser

servidores do Ente Proponente. O coordenacéo-geral responderéa pelo Pro-
grama Estacdo Juventude.

10. Qual o orgcamento necessario para custear a execucdo das
a¢oes do Programa Estacao Juventude?

Deve ser detalhado em linhas gerais o orcamento necessa-
rio para a execugao do Programa Estacdo Juventude. Neste
ponto devem ser considerados os custos de:

- AquisicGo de bens - material permanente/equipa-
mentos (Quais? Quantos? Custos?)

- AquisicGo de material de consumo (Quais? Quanto?
Custos?)

- Contratacdo de recursos humanos (Quais? Quanto?
Custos?)

- Contratacdes de servicos de terceiros (Quais? Quan-
tos? Custos?)

O orcamento deverd ser realizado observando-se as metas
e etapas estabelecidas para o Programa.

O planejamento realizado seréa utilizado para preencher o

Cronograma de Desembolso e o Plano de AplicacGo Detalhado no sistema
Siconv.
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4.2 Resultado do Estudo Prévio

A figura a seguir apresenta um resumo do percurso que
foi realizado na execucao do Estudo Prévio, destacando as
informacodes importantes que devem ter sido coletadas e seus
produtos principais. Essas informacdes devem ser utilizadas
para subsidiar a elaboracao da Proposta de Trabalho para o
Programa Estacao Juventude.

*e
Vulherabilidade Acdo Acdo Recursos Implantagdo e
ou demanda da Governamental Especifica Humanos e Implementagao
juventude, na Localidade ocal Financeiros do Estagdo
L ) Juventude
+Localidade do Estagdo «Servigos publicos Acédo Especifica «Orgamento
Definida mapeados -Local definida Estabelecidoo
+Quantidade de jovens «Politicas Publicas de +Contratag&o /
expostos Juventude em disponibilizagéo de
+Indicadores sociais e implementagéo recursos humanos
suas fontes identificadas
identificadas «Espaco publico
adequado para o
Estagdo Juventude
definido

Figura 4.2 - Fluxograma realizado pelo Estudo Prévio

4.3 Dicas para a Realizagdo de Estudo Prévio

4.3.1 Justificativa, Fundamentagdo e Pertinéncia da
Vulnerabilidade ou Demanda da Juventude

Parajustificar arealizacao do Programa Estacao Juventu-
de em uma determina localidade é necessario fazer uma ana-
lise socioecondmica do ambiente onde sera implantado. De-
ve-se explicitar a pertinéncia e relevancia do programa como
resposta a uma vulnerabilidade ou demanda da juventude que
deve ser descrita de maneira clara e objetiva.

Deve-ser colocada énfase nos aspectos qualitativos e
quantitativos (indicadores) que evidenciem a vulnerabilidade
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ou demanda como um problema da juventude. Apresente os

indicadores sociais que reforcem a existéncia da vulnerabili-

dade ou demanda da juventude na localidade. Nesta fase do

Estudo devem ser respondidas as seguintes questdes:

Quais as razdes que justificam a implantacado da Es-
tagcdo Juventude na localidade para atender a vulne-
rabilidade ou demanda da juventude selecionada®?

Por que é importante a implantacao da Estacao Ju-
ventude na localidade?

Quais os beneficios esperados decorrentes da im-
plantacao da Estacao Juventude?

O Espaco publico selecionado é adequado para as
acoes do Programa Estacao Juventude®?

Exemplos de Indicadores Sociais

A seguir sao apresentados alguns exemplos de indicado-

res sociais e suas fontes que podem auxiliar no Estudo Prévio

para implantacao do Programa Estacao Juventude.

a)

b)

Dados Abertos da SNJ: O #dataJuventude tem como
objetivo facilitar o acesso dos agentes pUblicos a infor-
macoes relativas a juventude. Essas informacgdes sao
provenientes de bases de dados de indicadores sobre
diversas areas da juventude. Est4 disponivel para aces-
so no link: <http//magonia.ibictbr/ckan/#openModal>.

Dados Demograficos: O nUmero de habitantes permi-
te calcular a densidade demogréafica dividindo o nd-
mero de habitantes pela area do municipio. No site do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
<www.ibgegovbr> sao apresentadas informagdes
sobre expectativa de vida, mortalidade infantil, cres-
cimento da populacao, cor, sexo, grau de instrucao,
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d)
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renda, entre outras. As informac¢des municipais estdo
disponiveis no link: <http.//ibge gov.br/cidadesat/>.

indice de Desenvolvimento Humano (IDH): Além de
computar o PIB per capita o IDH leva em conta dois
outros componentes: a longevidade e a educacao. Para
aferir a longevidade, o indicador utiliza nUmeros de ex-
pectativa de vida ao nascer. O item educacgéo é avaliado
pelo indice de analfabetismo e pela taxa de matricula
em todos os niveis de ensino. A renda é mensurada
pelo PIB per capita Essas trés dimensdes tém a mesma
importéncia no indice, que varia de zero a um. Trata-se
de um indicador importante para mensurar o grau de
desenvolvimento da localidade e o nivel de pobreza.
Disponivel no site: <http://www.pnud.orgbr/atlas/ias>
(as informagdes sdo decenais). Assim, encontramos
dados para cada municipio de 1999 a 2010.

indice Firjan de Desenvolvimento Municipal: O indi-
ce Firjan de Desenvolvimento Municipal (IFDM) segue
metodologia aproximada ao IDH e leva em conta em-
prego e renda, educacéo e longevidade. <www firjan.
com.br\ifdm>.

Economia: Informacdes a respeito da situacao eco-
ndmica podem ser encontradas no link <http://www.
ibge.gov.br/cidadesat>. Nessa pagina podemos aces-
sar informagdes sobre o Produto Interno Bruto (PIB) e
PIB per capita de cada municipio brasileiro. Constam
também informagdes sobre producao agricola, indi-
cadores de pobreza etc.

Infraestrutura: O crescimento da populacéo urbana
cria demandas por equipamentos e estruturas para o
seu atendimento. E importante identificar a existén-
cia na comunidade de escolas, assisténcia a salde
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g)

h)

4.3.2

e social, sistema de transporte, saneamento basico,
urbanizacao, condi¢des de habitacdo. Disponivel em:
<http//www.pnud.orgbr/idh/>.

Politicas publicas: Num projeto voltado para um Ente
Federado ou uma Comunidade dele & importante
identificar os recursos financeiros existentes, sua ar-
recadacao propria e as transferéncias recebidas pelo
Governos Federal. Além disso, é necesséario observar
a aplicacdo desses recursos e quais as prioridades do
Ente Federado.

Meio ambiente: £ importante que o projeto seja am-
bientalmente sustentavel, assim como ele prdprio
pode ser um projeto voltado para essa drea e com
recursos, por exemplo, do Ministério do Meio Ambien-
te. Elementos que podem ser destacados no ambito
local séo os cursos d'agua, a existéncia de areas pro-
tegidas ou degradadas e as poluicdes que atingem a
populacao, entre outros.

Diagndstico da Localidade: Estagdo Complementar

Apresente a localidade e os dados objetivos diretamente
relacionados a ela. Essas informagdes podem ser encontradas
em diversas fontes, tais como: Dados Abertos da SNJ; Censo
Demografico IBGE 2010: SIM/Datasus 2010; Mapa da violéncia
2016; e outras fontes Nacionais, Estaduais ou Municipais. Apre-
sente ainda os dados indicados a seguir:

.

Populacao Total;
Populacao em extrema pobreza (até 70 reais):
Populacao jovem de 15 a 29 anos;

Liste os bairros (localidade) de abrangéncia do equi-
pamento publico: para cada bairro deve ser indicado:
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o Quantidade e tipos de Espacos Publicos:
Pracas Publicas;
Ginasios Municipais;
Bibliotecas Publicas;
Escolas Municipais;
Escolas Estaduais.

> Mapeamento da presenca e tipos de grupos, asso-
ciacdes, entidades ou similares (formais ou nao):;

o Realize o mapeamento inicial dos programas, pro-
jetos, servicos publicos e acdes para os jovens da
localidade;

o Estimativa da quantidade de jovens expostos a vul-
nerabilidade ou demanda.

Espaco PUblico

Detalhar informac¢des sobre o espaco publico seleciona-

do para abrigar o Programa Estacao Juventude, detalhando as

seguintes informacgoes:

a)

b)

Nome e tipo de Equipamento Publico onde sera ins-
talada a unidade do Programa Estacao Juventude:
Destacar em qual equipamento publico, quem o
administra, justificar a sua capacidade de atender e
desenvolver atividades com os jovens nesse equipa-
mento. O espaco deve ter uma boa acessibilidade e
condi¢bes para circulacao dos jovens.

Endereco do Local (rua, nimero, bairro e CEP): Indicar
o endereco completo do equipamento que recebera
o Programa Estacéo Juventude.

Horario de funcionamento: Indicar DIAS e respecti-
vos HORARIOS de atendimento. Esse item deve ser
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bem planejado, na medida em que a Estacao deve
estar disponivel para acesso de todos os jovens, sem
restricao, e flexivel nos horéarios. Assim, por exemplo,
a possibilidade de abertura do equipamento a noite
e nos finais de semana permitird um fluxo maior de
jovens, inclusive de jovens trabalhadores.

Caso seja prevista a contratacdo de equipe para atuar no

Programa Estacdo Juventude, o proponente deve dar especial atencao
quanto ao horério de trabalho, pois estes devem ser compativeis com os
horérios de funcionamento do Estagao Juventude.

d) Area fisica da Estacdo Juventude: Informar os espa-
¢os e respectivas dimensdes (m?) reservadas exclu-
sivamente para utilizacdao desta. E, ainda, indicar os
demais ambientes que serao utilizados em uso co-
mMum ao equipamento publico receptor. Lembrar que
0 espaco a ser ocupado no equipamento deve ter
tamanho e organizacdo adequados para a execucao
das atividades previstas.

Quanto ao financiamento relativo ao local de funcionamento

nao estao autorizado itens de reforma, manutencées, aluguel ou construcao.

nem qualquer item que caracterize os anteriores. A estruturacao fisica (mo-

bilidrio. equipamentos e materiais de expediente) do espago para equipes,
atendimento ao jovem e acesso direto dos jovens devera estar bem definida
nos itens do Plano de Aplicacao Detalhado e no Termo de Referéncia.

e) Bairro(s) de Abrangéncia do Local: Relacionar e des-
crever a situacdo da localidade desse equipamento,
esclarecendo que se trata de um lugar acessivel aos
jovens que s&o o publico-alvo do programa.
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Recursos Humanos

Coordenador-Geral

Sao atribuicdes e responsabilidades do Coordenador-

Geral:
1.

Acompanhar e orientar o desenvolvimento das ativi-
dades pertinentes ao Programa;

Monitorar a movimentacao das receitas e despesas
afetas ao orcamento ao Programa;

Conduzir os tréamites administrativos para a execucéo
orcamentaria do Programa e dos fundos especiais a
ele vinculados, se for o caso;

Monitorar e orientar a operacionalizagao da aplicacao
dos recursos proprios e de convénios vinculados ao
Programa;

Participar do processo de elaboracao do Plano Esta-
dual ou Municipal e da proposta orcamentaria (plano
plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias -
LDO e Lei Orcamentaria Anual - LOA), em conjunto
com as demais instancias da secretaria ao qual o pro-
grama esté vinculado;

Elaborar cronograma de desembolso anual para a exe-
cucdo orcamentaria em conjunto com as demais areas
da secretaria ao qual o programa esta vinculado;

Acompanhar, controlar e manter atualizados dados
referentes a execucao orcamentaria;

. Promover recebimento, sistematizacao. envio e arqui-

vo da documentacao do programa - leis, decretos,
portarias e demais documentos oficiais;

Viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos
projetos, servicos e agdes do programa e dos conse-
lho(s) e ele vinculado(s):;
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10.

1.

2.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Viabilizar a infraestrutura para a organizacéo de
eventos afetos as diretrizes do programa;

Monitorar os processos licitatérios que afetam o
programa;

Realizar solicitacdes para aquisicdo de materiais de
consumo e equipamentos, com recursos proprios e
com recursos externos oriundos de convénios, de
acordo com a demanda apresentada pelo programa
e o Conselho Gestor a ele vinculado;

Controlar a execugao das compras item a item de
cada material de consumo e equipamentos de cada
convénio do programa em todas as suas fases, até o
envio das respectivas notas fiscais para pagamentos;

Acompanhar e controlar a distribuicdo dos materiais
de consumo do programa;

Realizar solicitacdes de compras para reposicdo de
materiais de estoque, de acordo com os pedidos e de-
mandas do programa e do conselho gestor vinculado;

Manter controle atualizado para informar sempre
que solicitado a secretaria a qual o programa esta
vinculado acerca da situacado das compras dos pe-
didos do programa em processos licitatoérios;

Acompanhamento sistematico dos processos admi-
nistrativos do programa no ambito de sua competéncia;

Manter o arquivo de cépias de notas fiscais e em-
penhos de materiais de consumo e equipamentos
referentes a convénios;

Efetuar a distribuicdo de materiais para o programa;

Informar ao pUblico interno e externo do programa os
assuntos relativos a entregas e compras de materiais;
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2l.

ce.

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.
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Especificar todos os itens de materiais de consumo
e equipamentos no ato de emissao das solicitacdes
de materiais de maneira clara, objetiva, sem direcio-
namentos e respeitando a legislacdo em vigor;

Auxiliar nas pesquisas de precos de mercado e es-
pecificacbes dos materiais de consumo e equipa-
mentos, com a finalidade de orientar a elaboracao
de projetos para fins de captacao de recursos;

Realizar estimativas para registros de precos de ma-
teriais de consumo e equipamentos;

Encaminhar as solicitagdes de servicos a secreta-
ria @ qual o programa esta vinculado ou aos érgaos
da administracao indireta para execucao de servicos
relacionados a manutencao e conservacao das uni-
dades do programa e acompanhar a resolu¢ao do
problema que originou a demanda;

Planejar e controlar a manutencao e funcionamento
das redes logicas de computadores e de telefonia,
em parceria com 6rgdos responsaveis para o bom
funcionamento do programa;

Viabilizar suporte financeiro para as a¢cdes do pro-
grama;

Solicitar justificativas de despesas nao previstas ou
valores acima do previsto e, se necessario, efetuar os
procedimentos para recolhimento ao cofre publico;

Elaborar e monitorar as planilhas de custos dos ser-
vicos executados pelo programa;

Controlar a execug¢ao or¢camentaria conforme o cro-
nograma de desembolso previsto e solicitar as alte-
racoes necessarias;
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30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Administrar os procedimentos relativos a despesas
com plano de viagens e adiantamentos, caso seja
Necessario;

Elaborarrelatério de execugcdo orcamentéaria, confor-
me solicitacdo dos 6rgaos de controle social;
Controlar e fornecer informacgdes referentes ao qua-
dro funcional do programa;

Realizar o apontamento de pessoal (boletim de ocor-
réncia mensal, escala de férias, compensacao, ates-
tados médicos, licenca-prémio etc) do programa
Orientar e capacitar as equipe dos Estacao e esta-
giarios, caso existam, quanto ao registro de ponto,
atestados médicos, licengas, férias etc;

Definir e acompanhar, com os respectivos diretores,
o cronograma de servidores, zeladores e vigias esta-
tutarios sob a responsabilidade do programa, se for
O Caso;

Executar os procedimentos referentes ao recebimen-
to de ponto dos estagiarios e boletim de frequéncia
mensal;

Acompanhar, junto a area de Recursos Humanos, os
testes seletivos e/ou concursos publicos destinados
a contratacao de servidores para o programa;
Desenvolver outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

4.3.4.2 Coordenador-Adjunto

Pré-requisito (eliminatorios):

a) Curso superior nas areas de ciéncias sociais e humanas
reconhecido pelo MEC;
b) Conhecimento e dominio das ferramentas de informaética;
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c) Disponibilidade para trabalhar em horarios nao comer-

cias, finais de semanas e feriados de acordo com o
planejamento do Programa Estacao Juventude/equi-
pamento publico.

« Experiéncia devidamente comprovada (ndao elimina-
téria — agrega pontuagao para a escolha do candidato
ou candidata):

a) Programas Sociais (governamentais ou nao):

b) Trabalhos com juventude (15 a 29 anos):

c) Atuacdo como educador(a) social;

d) Atuacdo como orientador(a) educacional para o traba-

lho ou similar.

« Atribuicées e Responsabilidades:

1.

Identificar, mapear e articular programas, projetos,
agdes e servigos governamentais e ndo governamen-
tais voltados para a insercdo cidada e produtiva dos
jovens na localidade (territério) e em seu entorno;

Planejar e elaborar o cardépio de oferta para a progra-
macao do Estacao Juventude;

Criar oportunidades e estratégias para geragao de redes
de comunicagao de interesses diversos entre jovens;

Propor estratégias de integracdo entre os programas
locais (‘esteiras”) para encaminhamento de jovens;

Estabelecer parcerias facilitadoras, bem como buscar
as condi¢des para o desenvolvimento dos projetos de
vida (trajetorias) dos jovens;

Receber, orientar, apresentar possibilidades (balcao de
dados e informagodes) e encaminhar os jovens na pers-
pectiva de sua trajetdria social e seu projeto de vida;

Fazer a interlocugdo com a coordenacgédo nacional do
Programa Estacao Juventude;
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8. Operar, pesquisar, atualizar e alimentar periodicamente
0 banco de dados (sistema de informacdes) na plata-
forma digital oferecida pelo programa;

9. Elaborar relatério de execucao do Programa Estacao
Juventude local, quando solicitado.

4.3.4.3 Assistentes

« Pré-requisitos (eliminatoérios):
a) Curso superior nas areas de ciéncias sociais e humanas
reconhecido pelo MEC;
b) Conhecimento e dominio das ferramentas de informa-
tica;
c) Disponibilidade para trabalhar em horarios néao comer-

cias, finais de semanas e feriados de acordo com o
planejamento do equipamento.

« Experiéncia devidamente comprovada (nao elimina-
toéria - agrega pontuacdo para a escolha do candidato
ou candidata):

a) Programas Sociais (governamentais ou nao):
b) Trabalhos com juventude (15 a 29 anos);
c) Atuacdo como educador(a) social;

d) Atuacdo como orientador(a) educacional para o traba-
lho ou similar.

« Atribuicées e Responsabilidades:

a) Auxiliar e dar suporte ao gestor local no desenvolvi-
mento das atividades da Estagao Juventude;

b) Operar pesquisar, atualizar e alimentar periodicamente
o banco de dados (sistema de informacdes) na plata-
forma digital oferecida pelo programa;

¢) Subsidiar com dados e informagoes a elaboracao dorela-
tério de execugao do Programa Estacao Juventude local.
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4.3.4.4 Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho da equipe do Programa Estacao
Juventude deve ser de 40 horas semanais com horério flexi-
bilizado (preferencialmente horarios ndo comerciais) e dife-
renciado na Estacdo Juventude. Deve prever a possibilidade
de abertura e funcionamento do Programa Estacéao Juventude
nos finais de semana e feriados.



5. Fase de Proposicdo:
Elaborar o Termo de Referéncia
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Figura 5.1 - Fase de proposicdo

Nesta fase, o Orgado da administracdo publica federal,
agora denominado “Concedente”, por meio de Edital ou Cha-
mamento Publico disponibiliza o(s) seu(s) programa(s). no sis-
tema Siconv. para que os Orgaos dos Entes Federados, deno-
minados “Proponentes”, apresentem para analise a proposta,
o plano de trabalho e o termo de referéncia.

A Concedente, apés realizar a andlise, pode aprovar ou

rejeitar a proposta apresentada. A proposta, o plano de traba-
lho e o termo de referéncia possuem um encadeamento légico
que deve ser observado em sua construgdo. Assim, Nno caso
do Programa Estacao Juventude, em virtude de sua comple-
xidade, é importante que a proposta, o plano de trabalho e o
termo de referéncia sejam elaborados seguindo estritamente
as orientagdes deste Caderno.
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A proposta, o plano de trabalho e o termo de referéncia
devem ser apresentados por meio do sistema Siconv, sendo
que o ()rgéo ou Ente Proponente deve estar previamente ca-
dastrado no sistema.

Atengéo Procure previamente a unidade responsavel pelo Siconv no

seu Orgao ou Ente para verificar se o cadastro j& esta realizado e se ndo
existem impedimentos para a formalizacdo de convénios.

O detalhamento no Termo de Referéncia, conjugando
0 objeto, as metas ou etapas, os cronogramas fisico e de de-
sembolso, bem como a especificagdo dos custos referentes
a recursos humanos (caso nao sejam servidores), materiais e
financeiros, facilitaram sobremaneira o entendimento do Pro-
grama Estac¢ao Juventude e seu registro no sistema Siconv.
Deve ser considerado na elaboracdo do Termo de Referéncia
o Estudo Prévio realizado.

O convénio firmado para implantacdo de Estacdes Juven-

tude na modalidade Unidade Complementar serd executado em “Regime
Simplificado”, considerando o valor financiado, com base no artigo 65 da
Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°® 424 de 2016. £Em virtude disso,
devem ser apresentados obrigatoriamente para andlise pelo Concedente:
a proposta de trabalho, o plano de trabalho e o termo de referéncia

5.1 Consideragoes Gerais sobre o

Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia, segundo a Portaria Interministe-
rial MPOG/MTFC n° 424 de 2016, é o documento apresentado
quando o objeto do instrumento envolver aquisicGo de bens ou
prestacdo de servicos, que deverd conter elementos capazes
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de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracéo, diante
de orcamento detalhado, considerando os precos praticados
no mercado da regido onde serd executado o objeto, a defini-
¢do dos métodos e o prazo de execucgdo do objeto.

Na elaboracdo do Termo de Referéncia o proponente
deve explicitar de maneira sucinta o comprometimento da Ins-
tituicdo com a politica nacional de juventude e a ligacao destes
com o Programa Estagao Juventude, demonstrar o histérico do
Orgao ou Ente com as politicas publicas para a juventude, o
diagnostico e indicadores sobre a vulnerabilidade ou demanda
a ser abrangida pelo Programa Estacao Juventude e, especial-
mente, dados que permitam a analise da situacao em ambito
Estadual ou Municipal, conforme a abrangéncia das ac¢des a
serem executadas (veja o contetddo do Estudo Prévio).

Como justificativa, deverd fundamentar a pertinéncia e
relevancia do Programa Estacao Juventude como resposta a
vulnerabilidade ou demanda da juventude, identificadas de ma-
neira objetiva. Deve haver énfase em aspectos qualitativos e
quantitativos, evitando-se dissertagdes genéricas sobre o tema.

Deve apresentar de forma detalhada todas as acdes ase-
rem desenvolvidas. Explicar o tipo de atividade, o instrumental
a ser utilizado (questionério, entrevista etc.). o tempo previsto. a
equipe de trabalho e a divisdo do trabalho, as formas de coleta
e tratamento dos dados, enfim, tudo aquilo que seré utilizado
para a execucao do programa.

As acdes devem ser tracadas com base na localidade
onde serao executadas e no publico-alvo, que deve ser objeti-
vamente descrito, demonstrando as facilidades e dificuldades
gue o programa pode encontrar quanto a sua execucao e de
qgue forma elas poderdo ser saneadas.

A capacidade técnica, gerencial e operacional para a
execucao do objeto poderd ser demonstrada por meio do de-
talhamento do trabalho humano e a estrutura fisica disponi-
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vel para a execugao do programa, tais como: atores gerenciais
envolvidos, espac¢o adequado, relacao dos recursos humanos
que atuardo diretamente no desenvolvimento do projeto em
questao, e ainda, qualificacdo técnica e capacidade operacional
para a gestao do instrumento.

5.2 Dados Bdsicos do Termo de Referéncia

Deve constar do Termo de Referéncia um conjunto de
informacodes basicas que sado requeridas para a formalizacdo do
convénio, sendo estas: Orgdo Concedente, Orgdo ou Entre Pro-
ponente, incluindo dados dos responsaveis, do érgéo ou ente
e do projeto. Também devem ser fornecidos dados financeiros
(valor do repasse e da contrapartida) e bancarios (nimero do
banco e da agéncia - para formalizacao da conta do convénio).
Devem ser definidas as datas de inicio e término do convénio
(lembre-se: o prazo de execucao é de 2 anos). Tenha essas in-
formacdes em maos a fim de evitar atrasos quando do registro
da proposta plano de trabalho no sistema Siconv.

5.3 Descricdo do Objeto a Ser Executado

+ A descricao do objeto devera ser realizada de for-
ma concisa, se possivel padronizada, e devera estar
em conformidade com os objetivos e diretrizes do
Programa Estacao Juventude. O objeto genérico do
Programa Estagéo Juventude é:

“Implantar e Implementar o Programa Estagéo Juven-
tude na modalidade complementar para atender jo-
vens de 15 a 29 anos.”

No Termo de Referéncia deve ser explicitado o objeto
contextualizado e construido a partir das informa-
¢bes coletadas no Estudo Prévio:
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“Implantar e Implementar uma Estagéo Juventude na
modalidade complementar para atender jovens de 15
a 29 anos no Nome do Municipio ou Regido Adminis-

trativa no Estado.”

5.4 Diagnéstico e Localidade

Explicitar, de maneira sucinta, as diretrizes da gestao es-
tadual ou municipal com relacao a juventude e a ligagao do
Programa Estac¢ao Juventude com outros programas e acoes
governamentais. Apresentar dados objetivos diretamente rela-
cionados ao Programa Estacao Juventude. Esses dados devem
ter sido coletados no Estudo Prévio realizado. Devem ser des-
critos: a Localidade onde serdo executadas as acdes/ativida-
des; os espacos pUblicos existentes na localidade; as politicas
publicas, programas, projetos e servicos que ja sao implemen-
tadas; o panorama da presenca e tipos de grupos, associacoes,
entidades ou similares (formais ou ndao) na localidade (territd-
rio). os grupos sociais de jovens presentes na localidade. Essas
informacodes foram coletadas no Estudo Prévio.

5.5 Justificativa

Ajustificativa do Termo de Referéncia deve ser construida
com base nas informacdes coletadas no Estudo Prévio reali-
zado pelo Proponente. A justificativa para se fazer o convénio
deverd conter:

"A caracteriza¢do dos interesses reciprocos, a relacao en-
tre a proposta apresentada e os objetivos e diretrizes do
programa federal e a indicacdo do publico-alvo, do pro-
blema (vulnerabilidade ou demanda da juventude) a ser
resolvido e dos resultados esperados;” (artigo 16, inciso |l
da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016).
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A justificativa deve permitir a identificacdo, de forma
clara, da principal vulnerabilidade ou demanda da juventude
na localidade (territorio) e detalhar, em linhas gerais, em um
paragrafo, qual seré a Acao Especifica Local que sera realizada
para atender/trabalhar essa vulnerabilidade ou demanda da
juventude.

5.6 Metodologias e Estratégias de Agdo

Deve ser descrito no Termo de Referéncia, com riqueza
de detalhes, como serao desenvolvidas as acoes estabelecidas
no Programa Estacao Juventude. Detalhar o tipo de trabalho a
ser realizado, os recursos necessarios e o tempo previsto para
a execucao de cada acao\atividade. Devem ser definidos: a
equipe do Estacdo Juventude, observando os perfis indicados
neste caderno de orientagdes, bem como a forma de cole-
ta e tratamento dos dados que comprovem a execucao das
acoes\atividades. Enfim, tudo aquilo que sera utilizado para a
execucao do programa. A seguir sdo apresentadas de forma
resumida as acoes do Programa Estacao Juventude que devem
ser planejadas:

5.6.1 Detalhamento da Agdo Especifica Local

Desenvolvimento de uma Acdo Especifica Local para
responder a uma vulnerabilidade ou demanda de jovens con-
forme diagnoéstico de necessidades e potencialidades locais.
Essa é a principal atividade que dara a feicdo propria de cada
Estacdo Juventude, e que exige maior formulagéo prépria de
cada localidade.

E muito importante indicar qual é a acdo especifica lo-
cal planejada, pois essa definicdo tem implicacdes sobre os
custos, a equipe a ser contratada, a escolha do espaco e a
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programacao das atividades. Ressaltamos que a mesma deve
suprir uma vulnerabilidade ou demanda ainda nao atendida
na localidade (ou ainda ndo suficientemente atendida). A acdo
especifica local deve propor aos jovens o desenvolvimento de
acoes de natureza diversa como trabalho, educacao, sociabili-
dade, cultura, comunicagao, esporte etc. Essas acdes poderao
ser executadas em diferentes formatos.

Devem ser contemplados todos os recursos necessarios

para fazer frente a execucdo da A¢ao Especifica Local.

5.6.2 Central de Informagoes

A Central de Informacdes deve disponibilizar informa-
¢Oes acerca de diferentes iniciativas existentes no territdrio
(programas, agoes, servigos e politicas pUblicas) de interesse
dos jovens e Uteis para orientacao e encaminhamentos que
garantam seus direitos. Além disso, a Central de Informacoes
deve apoiar a implantacao do Programa ID Jovem por meio
da divulgacao de informacdes e apoio aos jovens quanto a
aquisicao da ldentidade Jovem.

Para isso devem ser definidos todos os equipamentos
necessarios para fazer frente as atividades da Central de Infor-
magoes, tais como: material de escritdrio; tipos e quantidades
de computadores; equipamentos de conectividade: equipa-
mentos de impressao etc.

Deveréa ser definido como a acdo da Central de Infor-
macoes serd medida, por exemplo: total de jovens informados
sobre politicas pUblicas, programas, projetos e acdes para a
juventude. Ou, ainda, total de jovens encaminhados para aten-
dimento por programas, projetos ou acdes voltados para a
juventude.
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5.6.3 Trajetérias: Oficinas de Percurso

Desenvolvimento de a¢cdes de apoio a construcao e/ou
reconstrucao de projetos de inclusao, autonomia e participa-
cdo. Inclui a realizacado de oficinas de “Percursos de Emancipa-
¢ao Juvenil” que se constituem em uma atividades coletivas,
através das quais os jovens podem montar um roteiro para a
sua trajetdria de inclusao e autonomia, levando em conside-
racao seu percurso pregresso, seus desejos e necessidades, os

obstaculos e as potencialidades para a concretizacdo desse
plano no territério. Essa acao ser desenvolvida e incorporada
no processo de trabalho cotidiano desenvolvido pela equipe
da Estacao Juventude.

Verifiqgue no Guia Operacional os materiais e recursos ne-

cessarios para a realizacdo da Oficina de Percurso.

5.6.4 Mobilizagao e Participagdao

Cada Estagao Juventude deve se constituir também como
um espaco de participacao do jovem, inclusive com a instituicao
de um Comité Gestor Local que envolve gestores de diferentes
pastas e atores da sociedade civil, incluindo os proprios jovens.
Essa acdo devera ser desenvolvida pela equipe do Estacao Ju-
ventude e incorporada no processo de trabalho cotidiano.

Verifiqgue no Guia Operacional os materiais e recursos ne-

cessarios para a realizacdo da acdo de mobilizacdo e participagéo.

5.6.5 Rede de Emancipagdo

Consiste na construcao de uma rede de gestores e ato-
res sociais significativos para apoiar e promover as trajetdrias
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de inclusao, autonomia e participacao dos jovens, através de
acdes parceiras, encaminhamentos. Essa acao devera ser de-
senvolvida pela equipe do Estacao Juventude e incorporada
no processo de trabalho cotidiano.

Atencao Verifique no Guia Operacional os materiais e recursos ne-

cessarios para a realizacao da acao de mobilizacao e participagao.

5.6.6 Inclusao Digital

Disponibilizacdo de acesso as Tecnologias da Informa-
¢cao e Comunicagao (TICs) como meio de promover o acesso
a conhecimento, educacao, trabalho e cultura. Deve ser dis-
ponibilizada em cada Estacdo Juventude uma estrutura com
computadores interconectados com a internet que sirvam de

suporte para a execucdo de acdes diversificadas para atendi-
mento a juventude.

Deve ser estruturado um ambiente com a disponibilizacéo

de mobilidrio adequado. computadores interconectados em rede e com

acesso a internet.

5.6.7 Outras Atividades da Estagcdo Juventude

Além das a¢des acima previstas pelo Programa Estagao
Juventude, pode ser elaborada uma Programacgao de Ativida-
des periddicas a partir do cotidiano da Estacao que devera ser
custeada pelo Convenente.
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5.7 Planejamento das Licitagoes e da
Contratagdo de Pessoal

5.7.1 Licitagoes

Deve ser detalhado, no Termo de Referéncia, como sera
realizada a licitagao para aquisicao dos bens e materiais neces-
sarios para a estruturacao da Estacao Juventude. Deve ser in-
formado quem ser&o os responsaveis pelo processo licitatério
bem como a(s) modalidade(s) de licitacao a ser(em) utilizada(s)
e o(s) prazo(s) estimado(s) para sua realizacao.

5.7.2 Contratagdo de Pessoal

Caso o Proponente utilize recursos humanos terceiriza-
dos, deve incluir no Termo de Referéncia o detalhamento de
como sera realizada a contratacao de pessoal (assistentes da
equipe do Estacao Juventude) e de outros recursos humanos
necessarios para a realizacdo das acdes/atividades especificas.
Deve ser indicada a legislacao base que serd utilizada para a
contratacao do pessoal

5.8 Cronograma de Execugdo (metas e etapas)

O cronograma de execucao é também conhecido como
cronograma fisico (cronograma para apresentar o periodo em
que serdo realizadas cada meta e cada etapa). Trata-se do des-
dobramento do objeto em realizacoes fisicas, de acordo com
unidade de medidas preestabelecidas. Devera ser indicado o
conjunto de elementos que compdéem o objeto; indicar cada
etapa em que se divide uma meta e o prazo previsto para a im-
plementacao de cada meta e etapa com suas respectivas datas.
Considerando as agcées/atividades propostas para implanta-
cdo e implementac¢do do Programa Estagcéo Juventude devem
ser detalhadas obrigatoriamente as seguintes metas/etapas:



Quadro exemplificativo de metas e etapas:

Meta 1: Estruturar uma Estagéo Juventude no Espaco

Publico selecionado até o <<més>> de <<ano>>:

o Etapa 1.1: Plangjar as aquisicdes necessarias para
a estruturacdo de uma Estacao Juventude no Es-
paco Publico selecionado.

o Etapa 1.2: Executar as contratagdes e aquisicdes
necessarias para a estruturacao de uma Estacao
Juventude no Espago Publico selecionado.

o Etapa 1.3 Aparelhar o espaco publico para exe-
cucao das acdes/atividades do Programa Estacao
Juventude.

Meta 2: Contratar e capacitar uma equipe base para

o Estacdo Juventude até o <<més>> de <<ano>>:

o Etapa 2.1: Contratar uma equipe de profissionais
para o programa Estacdo Juventude.

o Etapa 2.2: Capacitar a equipe de profissionais do
programa Estagcdo Juventude.

Meta 3: Realizar xx oficinas de percurso visando

atender xxx jovens da localidade "Y" até <cmés>> de

<<ano>>.

o Etapa 3.1: Planejar a divulgacdo e execuc¢do das
oficinas de percurso;

o Etapa3.2: Realizar as oficinas de percurso previstas.

Meta 4: Realizar uma A¢éo Especifica Local na lo-

calidade para atender xxx jovens em situacdo de
vulnerabilidade social até <<més>> de <<ano>>.

o Etapa4.l: Planejar arealizagéo da Acdo Especifica
Local:

o Etapa 4.2: Executar a Acdo Especifica Local
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A definicdo das metas e etapas é utilizada para a elaboracdo
do cronograma de desembolso e para o registro do plano de trabalho no

sistema Siconv.
O prazo estimado para execu¢do do Programa Estacdo Ju-
ventude é de2anos, contados a partir da data de assinatura do Termo de Con-

vénio, assim, as metas e etapas devem ser programadas dentro desse prazo.

Siga atentamente as orientac¢des referentes a inclusdo da

data de vigéncia do convénio quando for incluir a proposta de trabalho no

sistema Siconv.

5.9 Produtos Esperados

Os produtos do Programa Estacao Juventude estao di-
retamente relacionados com as metas e etapas estabelecidas.
Os produtos do programa devem ser descritos como os meios
de verificacdo que indicam a sua realiza¢ao. A seguir listamos
alguns dos produtos principais do Programa Estacao Juventude:

+ Espaco do Estacao Juventude em funcionamento,
adequado e equipado;

+ Equipe do Estacdo contratada e capacitada para o
funcionamento do programa e atendimento do pd-
blico;

+  Central de informacdes alimentada e disponivel para
consulta pelos jovens;

+ Programacao de atividades consolidada e em exe-
CUCao;

+  Rede de gestores e atores da sociedade civil em co-
nexao;

+ Ac¢édo Especifica Local em execucao.
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5.10 Resultados Esperados

Devem ser descritos os resultados esperados com a exe-
cucao do Programa Estacao Juventude. Nesse ponto deve ser
relembrado o objeto do programa, bem como o propdsito da
Ac¢do Especifica Local

5.11 Monitoramento e Avadliagdo

A definicdo do monitoramento e avaliacao também deve
constar do Termo de Referéncia e deve indicar as estratégias e
0s mecanismos de acompanhamento e avaliacao do Progra-
ma Estacao Juventude pelos 6rgdos envolvidos (Concedente
e Proponente). Dentre as estratégias de monitoramento e ava-
liacdo do Estacado Juventude devera estar indicada forma de
cadastro dos jovens atendidos pela A¢do Especifica Local e,
sempre que possivel, dos beneficiarios das acdes que nao uti-
lizem, diretamente, os recursos do programa. Além disso, é de
suma importanciaregistrar a relacao das atividades por escrito e
por registro fotografico (as fotos devem conter data e hora em
que foram tiradas, sendo registrados d parte local e evento a
que se referem) e outras fontes visando facilitar o processo de
prestacdo de contas dos recursos do convénio. Os processos de
avaliacao devem ser estabelecidos da seguinte forma:

+  Monitoramento e acompanhamento dos trabalhos
em periodos curtos, a tempo de propor solugdes al-
ternativas aos problemas que vao surgindo;

+ Avaliacdo periddica de resultados realizada na con-
clusdo de determinadas fases que apontam para re-
sultados parciais que foram alcancados. Devem ser
gerados relatérios semestrais de acompanhamento
do programa, seguindo o padrao definido pela Se-
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cretaria Nacional de Juventude (veja o modelo de
relatério na secdo Fase de Execucdo do Programa
Estacao Juventude);

+ Avaliacdao final oudeimpacto: avaliagdo que acontece
algum tempo apds o término, quando as atividades
foram concluidas. Mede os resultados de longo prazo
que atingiram a populacao-alvo e a sociedade. Devera
ser gerado relatorio final de execugéo com avaliagao
das acoes/atividades previstas e dos resultados al-
cancados.

Devem serindicadas as informacdes que serdo coletadas
durante a execugdo das acdes/atividades do Programa Estacao
Juventude, principalmente daquelas que possuem indicadores
associados.

5.12 Orgcamento Detalhado:

Avadliagcdo do Custo pela Administragao

Uma vez identificados os elementos necessérios para a
construcdo do Termo de Referéncia, passamos para um dos pon-
tos mais criticados pelos Orgaos de Controle Interno e Externo
da Administracao PuUblica, que é o detalhamento dos custos.

E importante que o detalhamento dos custos seja
construido a partir do cronograma fisico ja elaborado com a
listagem de metas e etapas (identificacao, especificacao, valor,
data de inicio e término), sendo que no Plano de Aplicacao De-
talhado deverao ser listados os bens e/ou servigos detalhados
por tipo de despesa (identificacdo. especificacdo. quantidade,
indicador fisico ou unidade de medida, valor unitario e valor
total). consolidados por meio do custo médio obtido em pes-
quisa dos precos praticados no mercado.
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Ainda em relacao ao detalhamento dos custos, é im-
portante considerar a contrapartida financeira a ser ofertada,
e a partir dai apresentar o plano de aplicacdao detalhado que
demonstrara os aportes Concedente/Convenente, permitindo,
assim. uma adequada analise e classificacao orcamentaria dos
recursos.

5.12.1 Cronograma de Desembolso

O cronograma de desembolso é a definicdo das datas
em que serao pagos os valores do desembolso, em que devem
ser estabelecidas as parcelas do Concedente e a Contrapar-
tida do Proponente. Deve ser informado: a(s) meta(s). o més
e 0 ano em que deve ocorrer o repasse, bem como o valor de
cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma

estabelecida em lei.

O Programa Estacao Juventude tera parcela Unica. sendo o

repasse realizado somente quando o Proponente comprovar a execucdo
do processo licitatério e da contratacdo da equipe base.

Quadro 2 - Detalhamento dos custos

Estacao Valor Total do o . Valor da
Parcela Unica .
Juventude Repasse Contrapartida
De RS De RS <«<Deve ser

Complementar 100.000,00 até  100.000,00 até  informado pelo
RS 300.000,00 R$ 300.00,00 proponente>>
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A Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016

prevé que:

Artigo 18. A contrapartida seré calculada sobre o valor total do
objeto e, se financeira, deverd ser depositada na conta bancdria
especifica do instrumento em conformidade com os prazos esta-
belecidos no cronograma de desembolso.

§1° A contrapartida, a ser aportada pelo convenente, serd cal-
culada observados os percentuais e as condigdes estabelecidas
na lei federal anual de diretrizes orcamentérias vigentes a época
do instrumento.

§2° A comprovacdo pelo proponente de que a contrapartida pro-
posta estd devidamente assegurada deverd ocorrer previamente

a celebragéo do instrumento.

O quadro a seguir apresenta o percentual da contrapar-
tida para os estados:

Quadro 3 - Percentual da contrapartida para os estados

Limites (minimo e maximo) * Situacoes

. Se localizados nas éareas prioritarias
0,1% (um décimo por cento) a 10% (dez . o )
definidas no &mbito da PNDR, nas &reas
por cento)
da Sudene, da Sudam e Sudeco.

2% (dois por cento) a 20% (vinte por .
Para os demais.

cento)
0,1% (um décimo por cento) a 4% (quatro No caso de consércios publicos
por cento) constituidos por estados e municipios.

O quadro a seguir apresenta o percentual da contrapar-
tida para os municipios:



Fase de Proposicao - Elaborar o Termo de Referéncia 61

Quadro 4 - percentual da contrapartida para os municipios

Limites (minimo e maximo) * Situacées

0,1% (um décimo por cento) a 4% Para municipios com até 50.000
(quatro por cento) (cinquenta mil) habitantes.

Para municipios acima de 50.000
(cinquenta mil) habitantes localizados

0,2% (dois décimos por cento) a 8% , L _ .
nas areas prioritarias definidas no &mbito

oito por cento
L P . da PNDR. Sudene, Sudam e na Regiao

Centro-Oeste.

1% (um por cento) a 20% )
. Para os demais.
(vinte por cento)

Durante a etapa de inclusao da proposta. do plano de tra-

balho e do termo de referéncia no sistema Siconv. o proponente deve in-
formar o banco federal e a agéncia bancéria escolhidos para a abertura da

conta bancéria especifica do convénio. A solicitacdo de abertura da conta
corrente ao sistema bancario, por sua vez, é de responsabilidade do con-
cedente e somente ocorre apds a aprovagao da proposta de trabalho, na
fase de celebracdo. (Fonte: Convénios e Outros repasses - TCU. 5°ed. 2014).

5.12.2 Plano de Aplicagdo Detalhado

O plano de aplicagao detalhado é elaborado consideran-
do todos os recursos necessarios para a execu¢ao do convénio.
O registro dos recursos deve ser inserido no sistema Siconv.
Neste plano estdo os recursos a serem desembolsados pela
Concedente e pelo Proponente por meio da contrapartida fi-
nanceira. Visto pela 6tica da sua origem, os recursos se dividem
em préprios, que sao os recursos oferecidos pelo Proponente,
e de terceiros. que sdo os recursos transferidos pelo Conce-
dente. Os recursos proprios sao considerados contrapartidas.
Os recursos podem ser de trés tipos:

»  Humanos: séo as pessoas que estao envolvidas com o
projeto, sejam funcionarios da instituicdo proponente
ou contratados para a execuc¢ao do projeto.
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- Bens e Servicos: sdo estruturas fisicas, automoveis e
outros colocados a disposi¢cao do projeto.

- Financeiros: sdo os recursos transferidos pelo Conce-
dente ou contrapartidas do proponente em dinheiro.

Em relacao ao conjunto de itens que serao adquiridos na

parte de bens (material) de consumo, este deve contemplar somente os
materiais necessarios a organizagado interna do Programa, abrangendo a
gestao cotidiana; o processo de mobilizagao: a coleta e produgao de in-
formacdes; as reunides de articulacdo; as atividades de cultura e lazer; os
mecanismos de participacdo; o monitoramento; a producdo de arquivos
bem organizados; memoéria escrita etc; como também e, principalmente,
ao desenvolvimento da Agéo Especifica Local.

Os valores de cada item devem ser estabelecidos com base

de pesquisa mercadolégica com pelo menos a andlise de trés propostas
de empresas locais. Essas informagées deverdo obrigatoriamente compor
o Termo de Referéncia.

5.12.3 Memoria de Cdlculo

A memoria de calculo deve ser anexada ao Termo de
Referéncia e demonstrar o célculo dos custos do Programa
Estacdo Juventude, contendo a descricdo das metas, etapas,
custos unitarios e totais, bem como a pesquisa dos precos
praticados no mercado contendo o custo médio para cada
item. O levantamento dos precos de mercado tem por objetivo
embasar a anéalise de economicidade (custo/beneficio), a de-
claracao de razoabilidade de preco e, com isso, garantir que os
custos demonstrados proporcionam aceitabilidade de precos
em razao da compatibilidade com os praticados no mercado,
evitando, assim, a subestimacao ou superestimacao dos precos
e custos do projeto.
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5.13 Informagodes sobre a Capacidade Técnica e
Gerencial do Proponente

O proponente devera apresentar informagdes que ates-

tem sua capacidade técnica e gerencial além da capacidade
operacional para utilizacdo dos bens na execucado do convénio.

Para tanto, o proponente devera emitir declaracdo de capa-
cidade técnica e gerencial (conforme modelo apresentado no

item 5.19) e enviar outros documentos que comprovem que No
seu quadro de funcionérios ha servidores com qualificacdo pro-
fissional adequada e em quantidade suficiente para execucao
do convénio, bem como para utilizacdo dos bens e recursos a
serem adquiridos. Importante que sejam enviados documen-
tos que comprovem a execug¢ao de convénios de programas
semelhantes ao Estacao Juventude.

5.14 Continvidade do Programa Estagcao Juventude

Para a conclusdo do Termo de Referéncia é importante
pensar no futuro do Programa Estacao Juventude e demons-
trar objetivamente de que forma serd dada a sua continuidade
apos o término do convénio a ser firmado com a Secretaria
Nacional de Juventude. Verificar ainda se outras entidades go-
vernamentais ou ndo governamentais se interessam em dar
continuidade aos trabalhos, e de que forma. Destacar as pos-
sibilidades ou impossibilidades de continuidade dos trabalhos
e quais os fatores que poderao facilitar ou dificultar o engaja-
mento de outras entidades ou érgaos da administracao local.

5.15 Consideragoes sobre o Termo de Referéncia

Julgamos pertinente apresentar as principais irregulari-
dades e falhas apontadas pelos Orgaos de Controle, no 4m-
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bito da gestdo de convénios, quanto a fase de proposicdo e
elaboragdo do Termo de Referéncia:
+  Termo de Referéncia pouco detalhado;

- Metas insuficientemente descritas, quantitativa e
gualitativamente;

- Caracterizacéo insuficiente da situagdo de caréncia
dos recursos;

- Falta de comprovacao da existéncia de contrapartida
(orcamentéria e financeira);

+ Orcamento subestimado ou superestimado.

Importante

a) O termo de referéncia seré analisado quanto a sua viabilidade e ade-
quacdo aos objetivos e as diretrizes do Programa Estacado Juventude,
bem como a capacidade operacional e de gestao do instrumento, de
acordo com critérios estabelecidos pela Concedente.

b) Na anélise do termo de referéncia, os custos estimados e previstos sao
criteriosamente avaliados e exigida a adequada especificacao, de forma
a evitar a aprovacgdo de precos supraores aosraticados no mercado.

c) Seracomunicada ao proponente qualquer irregularidade ou imprecisao
constatada no termo de referéncia, que devera ser sanada no prazo
estabelecido pelo Concedente.

d) A auséncia de manifestacdo do proponente no prazo estipulado impli-
carad na desisténcia no prosseguimento do processo.
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5.16 Modelo de Termo de Referéncia

Preencher com papel timbrado do Orgéo ou Ente proponente

1. Titulo do projeto: Programa Estacdo Juventude - Modalidade Complementar

2. Controle de verséao e alterag6es do Termo de Referéncia

Versdo Data Descricdo
10 xx/xx/xxx | Criacdo do termo de referéncia
20 Alteragao ..

30 Alteracao ..

3. Dados do Concedente
Nome do Concedente: SECRETARIA NACIONAL DE JUVENTUDE - SNJ

Nome do programa: Programa Estagdo Juventude - Modalidade Complementar

Cédigo do programa no Siconv: codigo do Programa Estagdo Juventude no
sistema Siconv

Objeto do Programa: objeto do programa (verificar no Siconv)

4. Dados do Proponente e Responséveis

CNPJ do Proponente: CNPJ do Orgdo ou Ente responsdvel pela Proposta de
Trabalho

Nome do Proponente: Razéo Social do Orgéo ou Ente responsével pela Pro-
posta de Trabalho

Enderego Juridico do Proponente: endereco, cidade, UF, cédigo do municipio,
CEP. DDD e telefone.

CPF do Responsavel pelo Proponente: nimero do CPF do responsavel. Junte
cépia da documentagéo do responsavel (Identidade e CPF).

Nome do Responsavel: nome do responsdvel
Enderego do Responsavel: endereco, cidade. UF. cédigo do municipio. CEP. DDD
e telefone.

a) Dados do Responsavel pelo érgéo ou Ente

Devem conter no minimo as seguintes informagées: Nome Completo,
CPG. RG, Endereco Completo. CEP. nimero do DDD, nimero do tele-
fone e e-mail.
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b) Responsavel pelo Projeto

Devem conter no minimo as sequintes informacées: CPG, RG, Endereco
Completo, CEP. nimero do DDD. nimero do telefone e e-mail.

5) Dados Financeiros

Qualificagdo do Proponente: informar a qualificagGo do proponente para célculo
da contrapartida.

Valor Global: informar o valor total do convénio (valor do repasse + valor da
contrapartida).

Valor do Repasse: informar o valor de repasse do convénio (de RS 10000000 até
RS$300000.00). O repasse serd realizado em parcela tnica apés a comprovagéo
da execug¢do dos processos licitatorios.

Ano do Repasse: ano em que o repasse financeiro seré realizado pelo Concedente,
Valor Total da Contrapartida: informar o valor da contrapartida do proponente.

Valor da Contrapartida Financeira: informar o valor da contrapartida financeira,
observando os percentuais definidos para o programa.

Valor de Repasse do Exercicio atual: informar o valor a ser empenhado no exer-
cicio. Caso haja repasse em exercicios futuros, deveréo ser informados o ano e
o valor do respectivo repasse na drea ‘Exercicios Futuros’

Comprovacao da Contrapartida: juntar Declaracéo de Comprovagéo da Contra-
partida (modelo detalhado no item 5.20). Esta declaragdo devera ser digitali-
zada para posteriormente ser inserida no sistema Siconv.

6. Prazos de Execugédo (Vigéncia do Convénio)

Data de inicio da vigéncia: informar a data prevista de inicio de execugdo do
objeto do convénio.

Data de término da vigéncia: informar a data prevista de conclusGo do objeto
do convénio. (Lembre-se de que o convénio do Estagdo Juventude tem duragcéo
de dois anos). Observacao: tenha cuidado na definicdo da data de vigéncia e
inicio da execucao.

7. Dados Bancérios
Banco: /ndicar o banco oficial (nome e nimero) onde seré depositado e gerido
os recursos do convénio.

Agéncia: Indicar a Agéncia (nome e nimero) onde serdo depositados e geridos
os recursos do convénio.
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8. Objeto do Convénio

Incluir o objeto do convénio que foi especificado no Estudo Prévio.

9. Consideragdes Gerais

Explicitar. de maneira sucinta. as diretrizes da gestao municipal com relagéo a
Jjuventude e a ligagGo do Programa Estagdo Juventude com outros programas
e acdes governamentais. As consideracées deverdo conter. ainda, diagnéstico
e indicadores sobre a juventude e a tematica a ser focada pelo Estagdo Juven-
tude e, especialmente, dados que permitam a andélise da situacGo em d@mbito
municipal conforme a abrangéncia das acées a serem executadas.

a) Diagnéstico da Localidade

Apresentar dados objetivos diretamente relacionados ¢ proposta de
trabalho. Esses dados foram coletados no Estudo Prévio realizado.

. Indicadores

Populagdo total da localidade ou municipio;

Populagdo em situacéo de extrema pobreza (até 70 reais) na loca-
lidade ou municipio;

Populagéo 15 a 29 anos total na localidade ou municipio:

Taxa de mortalidade por homicidios (100 mil habitantes) no ano de
XXXX na localidade ou municipio;

- Taxa de mortalidade por homicidios de negros de 15 a 29 anos (100
mil habitantes) no ano de XXXX na localidade ou municipio

Il. Descri¢cao da Localidade (Territério)

Nome e tipo de equipamento publico onde serd instalada a unidade
complementar da Estagcdo Juventude:

Endereco do Local (rua. nimero, bairro e CEP):
Hordrio de funcionamento;
Bairro(s) de Abrangéncia do Local;

Quantidade e tipos de espagos publicos;
> Pracas publicas;
o Ginasios municipais;

o Bibliotecas publicas;
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> Escolas municipais;
o Escolas estaduais;

o QOutros equipamentos publicos.

lll. Panorama da presenca e tipos de grupos, associagdes, entidades ou
similares (formais ou nao) na localidade (territério)

Detalhar os grupos sociais de jovens presentes na localidade. Essas
informag¢des foram coletadas no Estudo Prévio.

IV.  Panorama sobre as politicas publicas, programas, projetos, servicos e
acgoes para os jovens da localidade

Detalhar as politicas publicas. os programas, projetos, servicos e acées
em execugdo.

10. Justificativa da Propositura

a) Justificativa do Programa

Justificativa elaborada com base no estudo prévio realizado. Descrever
a pesquisa realizada com a juventude.

b) Descrever de forma clara a principal vulnerabilidade ou demanda da
juventude na localidade (territério)

Deve ser descrita em um parégrafo a principal vulnerabilidade ou de-
manda da juventude a ser atendida/trabalhada pelo EstagcGo Juventu-
de. Deve ser indicado um indicador social vinculado a vulnerabilidade
ou demanda da juventude que seré trabalhada.

c) Acao Especifica Local

Descrever em linhas gerais, em um pardgrafo, qual seré a Acéo Especifica
Local que seré realizada para atender/trabalhar a vulnerabilidade ou
demanda da juventude.

1. Metodologias /Estratégias de Acgdo:

Nesta secéo deve ser descrito. com riqueza de detalhes, como serdo desenvol-
vidas as agbes estabelecidas no Programa Esta¢do Juventude. Detalhar o tipo
de trabalho. o instrumental a ser utilizado, o tempo previsto para cada agéo, a
equipe e o perfil dos profissionais envolvidos, as formas de coleta e tratamento
dos dados que comprovem a execucéo da acgdo, enfim, tudo aquilo que seré
utilizado para a execugdo do programa.
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Na especificacéo de cada agdo/atividade deverdo ser relacionados o tipo de
atividade, a carga horéria e a quantidade de jovens a serem atendidos

a) Detalhamento da Agdo Especifica Local

A Acdo Especifica Local é o desenvolvimento de uma ag¢do especifica
para responder a uma vulnerabilidade ou demanda de jovens conforme
diagndstico de necessidades e potencialidades locais. Essa é a principal
atividade que dard a feicéo prépria de cada Estagéo Juventude, e a que
exige maior formulagdo prépria de cada localidade. Deve ser descrita a

agdo e as atividades que seréo realizadas, contendo:

1. Nome da a¢do/atividade:

2 Objetivo da acdo/atividade:

3 Pdblico Alvo da ag¢éo especifica local:

4. Quantidade de vezes que a agdo/atividade serd realizada

5 Quantidade de jovens a serem atendidos em uma realizagdo da agdo/atividade:

6. Quantidade total de jovens a serem atendidos pela a¢éo/atividade:

7 Hordrio(s) e dia(s) em que a acéo/atividade serd realizada:

Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e
Hordério Hordério Hordrio Hordrio Hordério Hordério
<<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e
hordrios>> horarios>> horérios>> horérios>> horérios>> horérios>>
8. Indicador social vinculado a acdo especifica local:
Valor do indicador Data da medicdo
<<valor do indicador>> <<data em que o indicador foi verificado>>

b. Central de Informagoes

Devem ser contemplados todos os equipamentos necessdrios para fa-
zer frente as atividades da central de informagédes, tais como: material
de escritério; tipos e quantidades de computadores; equipamentos de
conectividade; equipamentos de impresséo etc.

Deve ser definido como a acéo da Central de Informagbes serd medida,
por exemplo: total de jovens informados sobre politicas publicas. pro-
gramas, projetos e acdes para a juventude. Ou, ainda, total de jovens
encaminhados para atendimento por programas, projetos ou ac¢ées
voltados para a juventude. Em relagéo ao Programa IDJovem devem
ser informados:
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1 Quantidade de a¢des de divulgagdo realizadas;

2 Lista de instituicbes visitadas para divulgagéo do ID Jovem (es-
colas, centros de Juventude etc).

c. Trajetodrias: Oficinas de Percurso

Devem ser detalhados todos os recursos necessdrios para a realizacéo
das oficinas de percurso estabelecidos no Guia Operacional. Devem ser
fornecidas ainda as seguintes informag¢ées acerca das oficinas de per-
curso a serem realizadas:

1 Quantidade de oficinas de percurso a serem realizadas:

2 Quantidade de jovens a serem atendidos por oficina de percurso:

3 Quantidade total de jovens a serem atendidos nas oficinas de percurso:

4. Hordrio(s) e dia(s) em que oficina de percurso serd realizada:

Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e

Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio

<<dias e <<dias e <<dias e <«<dias e <<dias e <<dias e
horérios>> horarios>> horarios>> horarios>> horarios>> horérios>>

d. Mobilizagado e Participacao

Devem ser detalhados todos os recursos necessdrios para a realizagéo
das atividades de mobilizagcéo e participagéo. conforme estabelecidos
no Guia Operacional.

1. Nome da a¢éo ou atividade de mobilizagdo e participagdo a ser realizada:

2 Objetivo da agcéo/atividade de mobilizagéo e participagéo a ser realizada:

3 Quantidade de vezes que a agdo/atividade serd realizada.

4. Quantidade de jovens a serem atendidos em uma realiza¢éo da agcéo/atividade:

5. Quantidade total de jovens a ser atendida pela a¢éo/atividade.

6. Hordrio(s) e dia(s) em que a agdo/atividade serd realizada:

Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e

Hordario Hordrio Hordario Hordrio Hordrio Hordrio

<«<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e
hordrios>> hordrios>> hordrios>> hordrios>> horarios>> horarios>>

e. Rede de Emancipagao
Deve ser detalhado todos os recursos necessérios para a estruturagéo
e funcionamento da rede de emancipacéo. conforme estabelecidos no
Guia Operacional.
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1. Nome da a¢éo ou atividade de mobilizacéo e participacéo a ser realizada.

2 Objetivo da acéo/atividade de mobilizagdo e participagdo a ser realizada:

3 Quantidade de vezes que a agdo/atividade serd realizada:

4. Quantidade de jovens a serem atendidos em uma realizacéo da agdo/atividade:

5. Quantidade total de jovens a ser atendida pela agdo/atividade:

6. Hordrio(s) e dia(s) em que a acdo/atividade serd realizada:

Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e

Hordrio Hordério Hordrio Hordrio Hordério Hordério

<<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e <<dias e
hordrios>> horarios>> horérios>> horérios>> horérios>> horérios>>

f. Inclusado Digital

Deve ser estruturado um ambiente com a disponibilizagdo de mobilia-
rio adequado, computadores interconectados em rede e com acesso d
internet.

Devem ser definidas as agdes/atividades de incluséo digital que os
jovens fardo do ambiente. Para cada agcdo/atividade deve ser definido
um indicador que permite avaliar a utilizacdo do ambiente. Por exemplo:
quantidade de jovens que acessam o ambiente para realizar pesquisa
escolar. quantidade que jovens que utilizam o ambiente para capaci-
tagcdo profissional.

1. Nome da a¢éo/atividade de incluséo digital:

2 Objetivo da agéo/atividade de incluséo digital:

3 Quantidade de vezes que a agdo/atividade serd realizada:

4. Quantidade de jovens a serem atendidos em uma realizacéo da agcéo/atividade:

5. Quantidade total de jovens a ser atendida pela agcGo/atividade:

6. Hordrio(s) e dia(s) em que a agdo/atividade serd realizada:

Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e Dia(s) e

Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio Hordrio

<<dias e <«<dias e <<dias e <«<dias e <<dias e <<dias e
hordrios>> hordrios>> hordrios>> hordrios>> horérios>> hordrios>>

12. Planejamento das Licitagdes e da Contratacdo de Pessoal
a. Licitagoes

Detalhar como serd realizada a licitagéo para aquisicGo dos bens e
materiais necessdrios para a estruturagdo da Estagdo Juventude. Deve
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informar quem seréo os responsdveis pelo processo licitatério bem
como a(s) modalidade(s) de licitacéo a ser utilizada e os prazos esti-
mados para sua realizag¢do.

——— A Liberacao da parcela Gnica do convénio esté condicionada
a conclusao da anélise técnica e aceito do processo licitatdrio conforme

estabelecido na letra "b” do item Il do artigo 41 da Portaria Interministerial

MFTC/MPOG n° 424 de 2016.

b. Contratacdo de Pessoal

Detalhar como serdo realizadas as contratacdes de pessoal (assis-
tentes da equipe do Estagcéo Juventude) e outros recursos humanos

necessarios para a realizacéo de atividades especificas (legislagcéo).

Deve informar a legislacéo especifica que ampara a contra-
tacao da equipe para o Estacao Juventude, bem como para a contratagcdo

de outros recursos humanos, em especial oficineiros, para a realizacdo das
acoes/atividade previstas.

13. Cronograma de Execugao (metas e etapas)

O cronograma de execucéo foi definido no plano de trabalho e contém o pla-
nejamento de execucéo do convénio estabelecido por metas e etapas.

Cronograma de Execugao (Cronograma Fisico)

Programa:

Estado: Municipio:

Enderego: CEP:

Metan®1 <<Descrever a meta>>

Indicador _
L. Duragao
Fisico

Etapa/Fase Especificacdo

Inicio )
Unid. Quant. . Término
Previsto:

11 <<Descricdo da etapa ou fase>>

12 <<Descricdo da etapa ou fase>>
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- Detalhamento dos campos do cronograma de execugao:
Programa: nome do programa (Estagdo Juventude).
Estado: informar a unidade de federagcdGo onde o programa serd executado.

Municipio: informar o cédigo e o nome do municipio onde o programa serd

executado.

Enderecgo: informar o endereco de localizagéo de onde o programa serd exe-

cutado.

CEP: informar o CEP de localizagdo de onde o programa serd executado.

- Detalhamento das metas do cronograma de execugéo:

Meta n°: informa o nimero da meta

Descrever a meta: informar a descricGo da meta.

Etapa: informar o ndmero da etapa associa & meta.

Especificagdo: informar a descricéo da etapa da meta de execugéo do objeto.
Unid. (Unidade de Fornecimento): informar a unidade de fornecimento da meta
no padréo estabelecido pelo sistema. Caso seja necessdrio, 0 proponente po-
derd clicar na lupa e pesquisar a unidade de fornecimento desejada.

Quant. (Quantidade do item): informar sempre a unidade (1.0)

Inicio Previsto: informar a data de inicio da etapa

Término: informar a data de término da etapa.

OBS.: Se houver necessidade de inclusdo de mais de uma etapa, sugerimos
complementar na reprogramacgao pds-contratual.

14. Produtos Esperados

Os produtos do Programa Estagcdo Juventude estdo diretamente relacionados
com as metas e etapas estabelecidas. Os produtos do programa devem ser
descritos, bem como os meios de verificagdo que indicam a sua realizacéo. A
seguir listamos alguns dos produtos principais do Programa Estacdo Juventude:

Espaco do Estagcao Juventude em funcionamento, adequado e equi-
pado:

Equipe do Estagcao contratada e capacitada para o funcionamento
do Programa e atendimento do publico:
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Central deinformagdes alimentada e disponivel para consulta pelos
jovens;

+  Programacao de atividades consolidada e em execucao:
+  Rede de gestores e atores da sociedade civil atuantes;

+ Acao Especifica Local em execucao

Lista de Produtos do Estagdo Juventude

Meta n° Etapa n°® Produto

- Detalhamento da lista de produtos do Programa Estagao
Juventude:

Meta n°: informa o nimero da meta
Etapa: informar o niumero da etapa associa & meta.

Produto: Descricdo do produto associada a meta/etapa.

15. Resultados Esperados

Devem ser descritos os resultados esperados com a execu¢éo do Programa
Estacéo Juventude. Neste ponto devem ser relembrados o objeto do Programa,
bem como o propdsito da Acéo Especifica Local

16. Monitoramento e Avaliacdo

Explicar a estratégia de monitoramento e avaliagdo do Esta¢éo Juventude, dentre
as quais deverd estar indicado o cadastro dos jovens atendidos pela Acéo Espe-
cifica Local e. sempre que possivel. dos beneficidrios das acoes que ndo utilizem,
diretamente, os recursos do Programa. Além disso, é de suma importéncia registrar
a relagéo das atividades por escrito e por registro fotogréfico e outras fontes,
visando facilitar o processo de prestacéo de contas dos recursos do convénio.

Deve ser gerado relatério semestral de acompanhamento do Programa seguin-
do o padréo definido pela Secretaria Nacional de Juventude (veja o modelo de
relatério de acompanhamento no item 9.3).

Deverd ser gerado relatdrio final de execugdo com avaliagéo das agdes/ativi-
dades previstas e dos resultados alcancados.

Devem ser indicadas as informag¢des que serdo coletadas durante a execugéo
das agbes/atividades do Programa Estacdo Juventude, principalmente daguelas
que possuem indicadores associados.
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17. Orgcamento Detalhado

a) Cronograma de Desembolso

Deve ser discriminado o repasse a ser realizado pelo Concedente e a
contrapartida que deve ser repassada pelo Proponente. especificando
o valor de cada parcela e do montante de todos os recursos, na forma
estabelecida em lei

Valor Total do Valor da
Més/Ano Més/Ano
Repasse Contrapartida
De R$ 100.000,00 --Deve ser informado pelo
até RS 300.000,00 proponente--

b) Plano de Aplicagdo Detalhado

O plano de aplicagdo detalhado, constante do plano de trabalho, deve
ser inserido nesta se¢do do Termo de Referéncia. Aqui devemn ser in-
cluidas também as informac¢des referentes & pesquisa mercadolégica
realizada para definicéo dos precos de cada recurso incluido no plano
de aplicagéo detalhado.

Planilha elaborada com base na pesquisa mercadolégica deve apresen-
tar no minimo custos baseados em 3 cotagées diferentes no mercado.

Indicar todos os requisitos que compdem o bem ou servigo, com suas
descricbes detalhadas, com preciséo e clareza, incluindo suas carac-
teristicas bdsicas.

Veja a tabela de itens financidveis os cédigos de natureza de despesa
do bem ou servico, item 14.

Plano de Aplicagdo Detalhado

Detalhes do Bem ou Servico

Etapa | Cédigo da Descricao Natureza
Valor Valor

Quant. | Unid. | Unitario | Total
(RS) (RS)

Meta ou Narureza da | do Bem ou da

Fase Despesa Servigo Aquisicao

Valor Total
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c) Orcamento Detalhado: Somente Despesas com Pessoal (Pessoa Fisica)

Deve contemplar os valores a serem pagos a equipe do Estacdo Juven-
tude, bem como de outras pessoas fisicas a serem contratadas para
a realizagéo das atividades previstas neste Termo de Referéncia. Deve
ser atribuido valor mensal de trabalho ou em casos especificos o valor
da hora de trabalho.

Especificacdo de Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica

Cédigo da Valor Valor Recurso do Convénio
Profissionais/
Naturezade | Unid. | Quant. | Unitario Total Conce- Conve-
Perfil Técnico
Despesa RS RS dente nente
Total
Observacoes:

bservacéo Deve ser indicada a base referencial utilizada para a defini-

¢do do valor de remuneracao de cada profissional

O financiamento do Programa Estacdo Juventude visa ao

pagamento de recursos humanos, ndo incluindo as despesas de pagamento

de impostos patronais ou de rescisdo contratual. Sugerimos que os Entes
Federados prevejam isso em seus orcamentos ou na contrapartida financei-
ra do convénio. Quaisquer outros beneficios ou custas de recursos humanos
(vale-transporte ou outros) deverao ser custeados pelo Ente Federado.

d. Orgamento Detalhado: Somente Equipamentos/Material Permanente

Deve contemplar todos os equipamentos e materiais necessdrios a
implantagéo do Esta¢do Juventude e execugdo das atividades previstas.
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Especificagdo dos Equipamentos/Msterial Permanente

Material Cédigo da T Valor | Valor | Recurso do Convénio
nid. de
(especificagdo | Natureza da o Quant. | Unitério | Total Conce- Conve-
medida
técnica) Despesa RS RS dente nente
Total
Observacoes:

e) Orcamento Detalhado: Somente Material de Consumo

Deve contemplar todos os materiais necessdrios ¢ implantacéo do Es-
tacéo Juventude e execucgéo das atividades previstas.

Especificagdo dos Materiais de Consumo

Material Cédigo da W.E Valor | Valor | Recursodo Convénio
nid. de
(especificagdo | Natureza da did Quant. | Unitario | Total Conce- Conve-
medida
técnica) Despesa RS RS dente nente
Total

f) Orcamento Detalhado: Somente Servicos de Terceiros: Pessoa Juridica

Detalhamento dos Servicos de Terceiros a serem contratados, caso
estejam previstos. Deve contemplar todos os servicos necessarios a

implantacao do Estagao Juventude e execugao das atividades previstas.

Especificagdo de Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
Cédigo da

Valor Valor Recurso do Convénio
Profissionais/
Natureza de | Unid. | Quant. | Unitario Total Conce- Conve-
Perfil Técnico
Despesa RS RS dente nente

Total

Observacées:
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18. Capacidade Técnica e Gerencial

Declaragdo de capacidade técnica e gerencial: Informar sobre a capacidade
técnica e gerencial do proponente (modelo detalhado no item 5.19). Juntar
declaragdo da capacidade técnica que deve ser digitalizada posteriormente
para ser anexada no sistema Siconv.

Documentacao referente a convénios similares que foram executados pelo Orgéo
ou Ente proponente: devem ser juntados outros documentos que comprovem a
capacidade técnica e gerencial, como, por exemplo. termos de convénio executa-
dos ou em execugdo. Esses documentos devem ser digitalizados posteriormente
para serem anexados no sistema Siconv.

19. Manutenc¢éao Futura do Programa Esta¢ao Juventude

Deve ser demonstrado objetivamente de que forma serd dada a sua continui-
dade apds o término das a¢cdes do Programa Estacdo Juventude

20. Assinatura dos Responsaveis pelo Convénio e pelo Estacdo Juventude

Local e Data,

Responsavel pelo Estagdo Juventude

Cargo

Local e Data,

Responsavel pelo Convenente

Cargo

5.17 Modelo de Meméria de Cadlculo do Projeto

Anexa ao Termo de Referéncia deve estar a memodria de
calculo dos custos do Programa Estacao Juventude contendo
a descricao das metas, etapas, custos unitarios e totais, bem
como a pesquisa dos precos praticados no mercado contendo
o custo médio para cada recurso. O levantamento dos precos
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de mercado tem por objetivo embasar a anadlise de economi-
cidade (custo/beneficio) e a declaracao de razoabilidade de
preco, e comisso garantir que os custos demonstrados propor-
cionam aceitabilidade de precos em razao da compatibilidade
com os praticados no mercado, evitando assim a subestimacao
Ou superestimacao.

Por fim, a medida que é executado o Programa Estacdo
Juventude, deve ser feita atualizacao da memadria de célculo,
contendo os gastos reais por meta e etapa. Essa planilha, além
de ser fundamental para o preenchimento do Siconv, facilita
eventuais ajustes no futuro. A memodria de calculo deve conter:

- Especificacdo: especificacdo dos recursos (itens de
despesa) indicando:

a) Coédigo da natureza de despesa;
b) Descricdo do bem ou servigo.
+ Detalhes do Bem ou Servico:

a) Quant. (Quantidade): para informar a quantidade rela-
tiva @ unidade de fornecimento;

b) Unid. (Unidade de fornecimento): para informar o tipo
de unidade que compde a despesa: dia, més, litro, km,
unidade, entre outros;

¢) Valor unitario: para informar o valor de cada uma das
unidades;

d) Valor total: & o resultado da multiplicacdo da quanti-
dade sobre o valor unitario.

+  Orcamento: demonstrar o valor do itens de despesa
nas cotacoes realizadas:

o Empresa 1: valor do item no orcamento da empresa 1,
> Empresa2: valor doitem no orcamento daempresa2;

> Empresa 3:valordoitem no orcamento daempresa 3.
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Meméria de Calculo

Data:
Meta n°:
Descricao da Meta:
Etapa:
Orcamento
Especificacdo Detalhes do Bem ou Servigo

Cédigo da Descricao Valor Valor | Empresa | Empresa | Empresa
Natureza da | do Bemou | Quant. | Unid. | Unitario | Total 1 2 3

Despesa Servigo (RS) (RS) (RS) (RS) (RS)

Meta n°:

Descri¢do da Meta:

Etapa:
Orgamento
Especificacao Detalhes do Bem ou Servico
Cédigo da Descricao Valor Valor | Empresa | Empresa | Empresa
Natureza da | do Bemou | Quant. | Unid. | Unitario | Total 1 2 3
Despesa Servico (R$) (R$) (R$) (R$) (RS)

Meta n°:

Descricao da Meta:

Etapa:
Orgamento
Especificagcao Detalhes do Bem ou Servigco
Cédigo da Descricao Valor Valor | Empresa | Empresa | Empresa
Naturezada | do Bemou | Quant. | Unid. | Unitario | Total 1 2 3

Despesa Servico (RS) (RS) (R$) (R$) (R$)
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Meta n°:

Descricao da Meta:

Etapa:

. " ) Orgamento
Especificacdo Detalhes do Bem ou Servigo
Cédigo da Descricao Valor Valor | Empresa | Empresa | Empresa
Natureza da | do Bemou | Quant. | Unid. | Unitario | Total 1 2 3
Despesa Servico (RS) (RS) (RS) (RS) (RS)

5.18 Modelo de Documentos

Além das copias dos documentos pessoais do responsa-
vel legal e do responsavel pelo Programa Estacao Juventude,
indicados pelo Orgdo ou Ente proponente, devem ser provi-
denciadas as declaracdes necessérias para analise da proposta
de trabalho, que devem ser inseridas no sistema Siconv em
formato digital. Todas as declara¢gées emitidas pelo Propo-
nente devem estar em papel timbrado e serem assinadas pelo
Responsavel do Orgao ou Ente proponente ou pela autoridade
responsavel com delegacao formal para a execucdo do ato. As
principais declaracdes sao:

+  Termo de Compromisso com o Programas ldentidade

Jovem (IDJovem) e Juventude Viva;

- Declaracdo de Capacidade Técnica e Gerencial;
+ Declaracao de Contrapartida;

+ Declaragcao Prestacao Contas;

+ Declaracao de Nao Divida;

+ Declaragao de Nao Vinculo com Empresas;

+ Declaragédo de Atendimento as Disposicdes Legais
Aplicaveis ao Procedimento Licitatoério;

- Declaracdo de Compatibilidade de Precos:
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+ Declaracao dos Impostos da Competéncia e dos Li-
mites Constitucionais da Educacao, Saude e Pessoal;

- Delegacao de Poderes, se for o caso (Ato de dele-
gacao de poderes, como, por exemplo, nos casos de
Prefeitos aos Secretarios Municipais).

5.19 Modelo do Termo de Compromisso
como o Programa Identidade Jovem
(IDJovem) e Plano Juventude Viva

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

TERMO DE COMPROMISSO COM OS PROGRAMAS:
IDENTIDADE JOVEM e JUVENTUDE VIVA

Eu, . brasileiro(a). (estado civil) . (profissGo)
portador(a)da Cln® ___________ e do CPF n° . na condicéo
de representante legal do (6rgéo ou entidade que re-
presenta), CNPJn°_________________ . declaro a Secretaria Nacional de Juven-
tude da Secretariac de Governo da Presidéncia RepUblica. para fins de
celebracéo do Convénio para a realizagcéo do
Programa (nome do programa). que a(o)
(nome do

o6rgéo ou entidade representada) se compromete em apoiar as agbées do
Programa Identidade Jovem, estabelecido por meio do Decreto n° 8537 de
2015, no Gmbito do Programa Estagéo Juventude.

Por ser verdade assino a presente declaragdo.
Orgéo ou entidade:

Nome do Programa:
Acao:
Unidade Orcamentdria:
Programa de Trabalho:
Natureza das Despesas:
Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:
de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(nome completo e cargo que ocupa)
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5.20 Modelo da Declaracao de
Capacidade Técnica e Gerencial

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

DECLARAGAO DE CAPACIDADE TECNICA E GERENCIAL

Eu, . brasileiro(a). (estado civil) . (profisséo),
portador(a)da Cln® ___________ e do CPF n° . na condigcdo
de representante legal do (6rgéo ou entidade que repre-
senta). CNRJn°_________________ . declaro & Secretaria Nacional de Juventude

da Secretaria de Governo da Presidéncia Publica, para fins de celebragdo do Con-
vénio para a realizacéo do Programa, (nome

do programa). que a(o)

77777777777 (nome do érgéo ou entidade representada) possui CAPACIDADE
TECNICA E GERENCIAL para execugdo, fiscalizagéo e geréncia administrativa
para execugcdo do Convénio a ser celebrado e que jé executou outros convénios

com caracteristicas similares ao programa Estacdo Juventude:
Por ser verdade assino a presente declaracdo,

Orgéo ou entidade

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.

(nome completo e cargo que ocupa)
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5.21 Modelo da Declaragao de Contrapartida

(Preencher em papel timbrado do érgéo
ou entidade proponente)

DECLARACAO DE CONTRAPARTIDA

Eu . brasileiro(a). (estado civil) . (profissGo).
portador(a)daCln®___________ e CPFn° . na condi¢éo de
representante legal do (érgéo ou entidade que repre-
senta), CNRJn°_________________ . declaro a Secretaria Nacional de Juventude

da Secretaria de Governo da Presidéncia Publica. para fins de celebragdo do
Convénio para a realizagGo do Programa

que os recursos préprios relativos & contrapartida financeira de

). de que trata a Lei de Diretrizes Orcamentdrias da

Uniéo de . estdo devidamente assegurados por meio da Lei Estadu-
al n® de de de ____. cujo detalhamento

da despesa foi aprovado pelo Decreto n® .de de

de . de acordo com a seguinte classificagGo orcamentdria:

Por ser verdade assino a presente declaragéo,

Orgdo ou entidade:

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(nome completo e cargo que ocupa)
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5.22 Declaragdo de Prestacdao de Contas

(Preencher em papel timbrado do érgéo
ou entidade proponente)

DECLARACAO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Eu, . brasileiro(a). (estado civil) . (profissGo).
portador(a)daCln®___________ e CPFn° . na condigéo de
representante legal do (érgéo ou entidade que repre-
senta). CNPJn°_________________ . declaro a Secretaria Nacional de Juventude

da Secretaria de Governo da Presidéncia Pablica, para fins de celebracéo do
Convénio para a realizacéo do Programa
(nome do programa). que as despesas a serem executadas serGo em estrita
observéancia ds clausulas avengadas no Termo de Convénio, ficando (nome
do 6rgdo ou entidade) sujeito a prestar contas de boa e regular aplicagéo dos
recursos recebidos.

Por ser verdade assino a presente declaragéo.

Orgdo ou entidade:

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentéria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.

(nome completo e cargo que ocupa)
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5.23 Declarag¢do de Ndo Divida

(Preencher em papel timbrado do érgéo
ou entidade proponente)

DECLARAGAO DE NAO DiVIDA

Eu, . brasileiro(a). (estado ci-
vil). (profisséo). portador(a)daCln®___________ e CPF n° ,
na condicdo de representante legal do (6rgéo ou en-
tidade que representa), CNPJn°_________________ . declaro ¢ Secretaria Na-

cional de Juventude da Secretaria de Governo da Presidéncia Publica, para
os devidos fins de celebracGo do Convénio para a realizacdo do Programa
(nome do programa). que o Ente Federado de

NAO ESTA EM DIVIDA COM QUAISQUER ES-

FERAS DO PODER PUBLICO.
Por ser verdade assino a presente declaracéo.

Orgéo ou entidade:

Nome do Programa:

Acédo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(nome completo e cargo que ocupa)
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5.24 Declaragdo ndo Vinculo Empresas

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

DECLARAGAO DE NAO VINCULO COM EMPRESAS

Eu, . brasileiro(a), (estado ci-
vil), (profisséo). portador(a)da Cln®___________ e CPFn° )
na condicdo de representante legal do (6rgéo ou en-
tidade que representa) . CNRJn°_________________ . declaro & Secretaria Na-

cional de Juventude da Secretaria de Governo da Presidéncia Pdblica, para os
devidos fins. e especialmente em atendimento & Legislagdo de Convénios, que o
Ente Federado de NAO MANTEM VINCULOS
CONTRATUAIS COM EMPRESAS PRIVADAS QUE POSSUEM EM SEU QUADRO
SOCIETARIO SERVIDOR PUBLICO DA ATIVA OU EMPREGADO DE EMPRESA
PUBLICA. OU DE SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA, DO ORGAO CELEBRANTE.

Por ser verdade assino a presente declaragéo.

Orgéo ou entidade

Nome do Programa:

Acédo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.

(nome completo e cargo que ocupa)
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5.25 Declaracdo de Atendimento as Disposicoes Legais
Aplicdveis ao Procedimento Licitatério

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO As DISPOSICOES LEGAIS APLICAVEIS AO
PROCEDIMENTO LICITATORIO

Eu, . brasileiro(a), (estado ci-
vil).(profisséo) portador(a)daCln®___________ edoCPFn°

nacondicdo derepresentante legal do (6rgéo querepre-
senta), CNPJn°_______ .declaro a Secretaria Nacional de Juventude

da Secretaria de Governo da Presidéncia Publica. para os devidos fins de celebra-
céo do Convénio para a realizagGo do Programa

(nome do programa). que o Ente Federado de
SEGUE RIGOROSAMENTE A LEG/SLAgAO APLICAVEL AOS PROCEIDMENTOS
LICITATORIOS.

Por ser verdade assino a presente declaracdo.

Orgéo ou entidade:

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(nome completo e cargo que ocupa)
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5.26 Modelos da Declaragdo de
Compatibilidade de Pregos

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

5.26.1 Declaragao de Compadatibilidade de Pregos

Eu, . brasileiro(a), (estado ci-
vil).(profisséo). portador(a)daCln®___________ edoCPFn°

nacondicdo derepresentante legal do (6rgéo querepre-
senta), CNRJn°_________________ . declaro a Secretaria Nacional de Juventude

da Secretaria de Governo da Presidéncia Publica, para os devidos fins de celebra-
¢éo do Convénio para arealizagGo do Programa
(nome do programa), QUE OS PRECOS EXPRESSOS NO PLANO DE TRABALHO
(inserir o nome do projeto conforme o Termo de Referéncia) ESTAO COMPATIVES
COM OS PRATICADOS NO MERCADO LOCAL/REGIONAL.

Por ser verdade assino a presente declaragéo.

Orgéo ou entidade

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentdria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:
Fontes de Recursos do Ente Federado:

de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(nome completo e cargo que ocupa)
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5.27 Modelos da Declaragdo dos Impostos da
Competéncia e dos Limites Constitucionais da

Educacgdo, Sadde e Pessoal

(Preencher em papel timbrado da entidade proponente)

DECLARAGAO DOS IMPOSTOS DA COMPETENCIA E DOS LIMITES
CONSTITUCIONAIS DA EDUCAGAO, SAUDE E PESSOAL

Declaro, para os devidos fins e sob as penas da lei que o
(nome do Ente Federado):

1. Instituiu, requlamentou e arrecada os impostos de sua competéncia, con-
forme os artigos 155 e 156 da ConstituicGo Federal de 1988, ressalvando o
imposto previsto no artigo 156, inciso Il com redagcGo dada pela Emenda
Constitucional n° 3 quando comprovada a auséncia do fato gerador.

2 Atende ao disposto no artigo 212 da Constituicdo Federal, com aplicagGo em
educagcédo de no minimo 25% do total das receitas provenientes de impostos,
inclusive transferéncias.

3 Atende ao disposto no inciso Ill e § 1° do artigo 77 do Ato das Disposicées
Constitucionais Transitérias, com aplicagdo em satide de percentual minimo
obrigatdrio do total de receitas provenientes de impostos. inclusive transfe-
réncias.

4. Atende ao disposto no caput do artigo 169 da Constituicéo Federal e inciso
Il do artigo 19 da Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000, que
limita em 60% da receita corrente liquida a despesa total com pessoal do
Ente Federado.

Por ser verdade assino a presente declaracgo.
Orgdo:

Nome do Programa:

Acdo:

Unidade Orcamentaria:

Programa de Trabalho:

Natureza das Despesas:

Valor dos Recursos do Ente Federado:

Fontes de Recursos do Ente Federado:
de de 2017

Assinatura do representante legal do proponente.
(Nome completo e cargo que ocupa)




6. Formalizar a Proposta por Meio
do Sistema Siconv

6.1 Preencher a Proposta de Trabalho

Proposta de A proposta de trabalho é a ma-
Trabalho

-Estudo Prévio nifestacdo do interesse do Proponente

+Caderno de Conceitos A ~
Fundamentais em celebrar o convénio para execucao
«Caderno de Orientagdes do X

Programa do programa em conformidade com as
+Guia Operacional do ) ) ) L
Programa suas diretrizes. A finalidade deste t6pi-

'Edigﬁl de chamamento ) ]
—— co é de orientar como deve ser realiza-

da a inclusao da proposta de trabalho, do plano de trabalho e
do termo de referéncia para o Programa Estacao Juventude no
sistema Siconv. Para isso devem ser observadas as seguintes
recomendagodes:

bkl -Gl Antes de iniciar a inclusao da proposta no sistema

Siconv é importante que seja feita a leitura das seguintes normas e do-

cumentos:
Lei n° 8.666/1993:
Portaria Interministerial MFTC/MPOG n° 424 de 2016;
Decreto n° 6170 de 25 de julho de 2007;
Livro Convénios e Outros Repasses - Tribunal de Contas da
Unido. 62 edicao.

Recomendamos ainda que o proponente realize o aces-
so ao Portal de Convénios <www.portal.convenios.gov.br> do
Governo Federal, que possui diversos manuais e cartilhas para
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capacitacao do Proponente/Convenente, inclusive com orien-
tacOes passo a passo sobre os temas:
- Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Parce-
ria operados por Ordem Bancéria de Transferéncias
Voluntéarias (OBTV):

+ Incluir e enviar Proposta e Plano de Trabalho para
formalizacdo de convénio;

+  Execucao de convénio, prestacao de contas, dentre
outros.

Toda comunicacao e adequacao da proposta de traba-

lho sera feita exclusivamente através do sistema Siconv. O
proponente deverd manter os seus dados e de seu Orgédo ou
Ente sempre atualizados, principalmente telefone e endereco
eletrénico.

Atencao Problemas relacionados com acesso ao sistema “Siconv”

deverdo ser tratados diretamente com o Serpro/Ministério do Planeja-
mento pelo telefone 0800-942-9100 ou e-mail: <atendimento.siconv@
planejamento.gov.br>.

Antes de iniciar o preenchimento da proposta de trabalho
no Siconv, verifique se o seu Orgdo ou Ente n&o possui vedagdes quanto
a formalizagdo de convénios. As hipdteses de vedacdo de celebracdo de
convénios, estao dispostas no artigo 9° da Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n° 424 de 2016.

A proposta de trabalho devera ser enviada pelo propo-
nente a Secretaria Nacional de Juventude por meio do siste-
ma Siconv, com toda a documentacao requerida em formato
digital, que deve ser anexada no sistema. O preenchimento
da proposta e do plano de trabalho no sistema Siconv ocorre
por meio do preenchimento de “abas” das quais o proponente
deve ter conhecimento. A sequéncia de passos a serem exe-
cutados no sistema esta estabelecida nos préoximos tépicos:
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6.1.1 Pesquisar o Programa Estagcao Juventude no
Portal de Convénios

Para isso acesse o sistema no portal de convénios <www.
convénios.gov.br> No portal, o proponente deve localizar e cli-
car na opcao “Acesso Livre”, localizar o link: ‘Listar Chama-
mento PuUblico/Concurso de Projetos disponivel para receber
proposta por Orgéo”. Ao acessar o link serd apresentada uma
tela de pesquisa semelhante a apresentada abaixo. Nessa tela
informe o cédigo do 6rgdo: 20101 (Presidéncia da Republica) e
clique na opc¢éo filtrar.

FIGURA 6.1 - PAGINA DO PORTAL DE CONVENIOS

1. Anote o cédigo do programa para utilizd-lo no momento da inclusdo
da proposta.
2. Baixe os arquivos (edital e anexos) para leitura.

6.1.2 Incluir a Proposta de Trabalho para o
Programa Estacdo Juventude

Para incluir a proposta de trabalho para o Programa Es-
tacdo Juventude o proponente deve ter acessado o sistema
Siconv e acessar o menu “Propostas”, clicar na opcao “Incluir


https://www.convenios.gov.br/siconv/ForwardAction.do?modulo=Principal&path=/MostraPrincipalListarChamamentoPublico.do&op=disp&Usr=guest&Pwd=guest
https://www.convenios.gov.br/siconv/ForwardAction.do?modulo=Principal&path=/MostraPrincipalListarChamamentoPublico.do&op=disp&Usr=guest&Pwd=guest
https://www.convenios.gov.br/siconv/ForwardAction.do?modulo=Principal&path=/MostraPrincipalListarChamamentoPublico.do&op=disp&Usr=guest&Pwd=guest
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Propostas”. O sistema Siconv ird apresentar a tela “Buscar Pro-
gramas para a Proposta” com os campos a serem preenchidos.
Preencha os dados conforme apresentado na tela a seguir:

Figura 6.2 - Pdgina para incluir a proposta

Apbs preencher os valores indicados clique na opgéao
“Buscar Programas para Selecao”. O Siconv ira listar o Progra-
ma Estacao Juventude, conforme apresentado na tela a seguir.
Localize e selecione o Programa Estacao Juventude (clique no
botao “Selecionar” para confirmar a selecao e acessar a tela
especifica para Cadastrar os Dados da Proposta de Trabalho.

Figura 6.3 - Pagina para selecionar a proposta
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Esta é a primeira dentre as vérias abas que devem ser
preenchidas. A partir desta aba serdo acessadas as abas: Dados,
Programas, Participantes, Declarac¢des, as quais sao abordadas
a seguir. Cligue no botdo Selecionar Objetos/Preencher Valo-

res para iniciar o cadastramento da proposta.

Figura 6.4 - Primeira aba para cadastramento da proposta

O Siconv apresenta a tela “Selecionar Objetos/Preen-
cher Valores™ destacada a seguir. Nesta tela deve ser feita a

selecao do objeto e a inclusdo dos valores do repasse e con-
trapartida que ja foram definidos no Termo de Referéncia Apds

preencher os campos clique no boté&o “Salvar” para gravar as
informacoes.

Figura 6.5 - Pdgina para selecdo do objeto e a inclusdo dos valores
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Na sequéncia. o sistema apresenta novamente a tela
“Selecionar Programas para Proposta” com o Valor Global
do(s) Objetos preenchido, conforme destacado na tela a seguir.
Neste passo, o Proponente deve clicar em “Finalizar Selec¢éo”
para continuar o preenchimento dos outros campos da pro-
posta de trabalho.

Figura 6.6 - Pagina com o Valor Global do(s) Objetos preenchido

6.1.3 Preenchimento dos Dados da Proposta

O sistema Siconv abrird uma nova tela para preenchi-
mento dos campos referentes a secdo “Incluir Proposta”. Esses
campos devem ser preenchidos com as informagdes constan-
tes do Termo de Referéncia. Os campos sao:

- Justificativa: preencher com a justificativa constante

do Termo de Referéncia.

- Objeto do Convénio: preencher como o objeto do
convénio ja definido no Termo de Referéncia.
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Capacidade Técnica e Gerencial: informar sobre a
capacidade técnica e gerencial do proponente em
fazer a gestdo, execucao e fiscalizagdo do objeto do
convénio.

Anexo Capacidade Técnica: dever ser anexada a de-
claracao de capacidade técnica e gerencial A decla-

racao deve ser digitalizada em formato PDF, com os
demais documentos comprobatdrios que confirmem
a capacidade técnica e gerencial do proponente.

Figura 6.7 - Pdgina da declaracdo de capacidade técnica e gerencial

Banco: selecionar um dos bancos oficiais onde serao
depositados e geridos os recursos do convénio.

Agéncia: preencher com o nUmero da agéncia onde
serdao depositados os recursos do convénio.

Data Inicio Vigéncia: informar a data de inicio de vi-
géncia da execucao do objeto do convénio.

Data Término Vigéncia: informar a data de término de
vigéncia da execu¢ao do objeto do convénio. Lembre-
se de que o tempo de execu¢cdo do Programa Estagédo
Juventude é de 2 anos.

ek O prazo para cadastramento da proposta é de 60 dias antes
do inicio da vigéncia pretendida para o Programa. Assim, a data de vigéncia

deve ser de 60 dias ap6s o cadastramento da proposta e o prazo para o inicio

da execuc¢ao do convénio deve ser de até 30 dias apds o inicio da vigéncia.
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Ul  Caso o inicio da vigéncia pretendida seja dia 20/05/2017,

entdo a proposta deve ser cadastrada até dia 19/03/2017. Por conseguinte,
efetuando-se de fato a formalizacdo do convénio na data de 20/05/2017.
entdo o inicio de execuc¢do serd 30 dias apds o inicio de vigéncia, ou seja.
dia 19/06/2017.

A figura a seguir exemplifica o cadastramento das datas
de inicio e término da vigéncia no sistema Siconv:

Figura 6.8 - Cadastramento das datas

« Anexos de comprovacao da contrapartida: anexar a
declaracdo de comprovacdo da contrapartida refe-
rente aos valores informados no Termo de Referéncia.

Os campos Valor Global (R$), Valor de Repasse (R$). Valor
da Contrapartida (R%). Valor da Contrapartida Financeira (RS) e Valor da

Contrapartida de Bens e Servigos (RS) ja foram preenchidos anteriormente
e ndo devem ser alterados.

Na subsecdo “Cronograma or¢camentéario do valor do re-
passe” deverdo ser preenchidos o valor e ano referente ao
repasse a ser realizado, que ja foram definidos no Termo de
Referéncia Para isso, o proponente deve clicar no botao "Adi-
cionar Repasses” e deve preencher os seguintes campos:

« Anodo Repasse: deve serinformado o ano do repasse.

« Valor do Repasse: deve ser informado o valor de repasse.
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O repasse financeiro do Programa Estacao Juventude serd

realizado em parcela Unica somente apds a confirmacao da execugao do
processo licitatério pelo proponente. O valor pode ser variavel, sendo con-
cedido no minimo de RS 100.000,00 (cem mil reais) e no maximo de RS
300.000,00 (trezentos mil reais). O més de repasse deve ser definido pelo
proponente levando em consideracado o tempo necessario para a realizacdo
do processo licitatério apds o inicio da vigéncia do convénio.

Terminado o preenchimento do valor do repasse, o pro-
ponente deve confirmar o cadastramento da proposta clicando
no botao “Cadastrar Proposta” conforme destacado na figura a
seguir. Apds esse procedimento, a proposta estara cadastrada.
O sistema Siconv confirmard o cadastramento da proposta e
gerard o nimero desta. Ap6s a confirmacao da criagéo da pro-
posta, o proponente deve informar ainda: os participantes, caso
existam e incluir as declarag¢ées solicitadas pelo Concedente.

Figura 6.9 - Cadastramento da proposta

6.1.4 Dados da Proposta: Secao Participantes

Nesta secdo devem estar identificados tanto o Org&o ou
Ente Proponente quanto o Orgao Concedente, com seus res-
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pectivos responsaveis. O proponente devera anexar declaracao
com informagoes dos responsaveis pelo Programa Estagao Ju-
ventude no Siconv com respectivos contatos (e-mail e telefone).
Para acessar a tela de participantes o Proponente deve clicar
na opg¢ao “Participantes” conforme destacado na figura a seguir.

Figura 6.10 - Identificacdo do Proponente

Existe a obrigatoriedade de manter os dados atualizados,
principalmente os do responsavel do Proponente (telefone e
endereco eletrénico). Para atualizar os dados basta clicar no
botao “Alterar”.

FiGura 6.11 - PAGINA CADASTRAL/ DADOS DO PROPONENTE

E necessario que o Proponente preencha todas as Abas de

Dados Bésicos referentes ao cadastro de Participes, incluidos os Respon-
saveis e Membros.
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6.1.5 Dados da Proposta:
Secdo Participantes - Inclusdo de Interveniente

A Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016
define no inciso XVI do § 1° do artigo 1° que o intervenien-
te & Orgdo ou entidade da Administracdo Publica direta ou
indireta de qualquer esfera de governo, ou entidade privada
que participa do instrumento para manifestar consentimento
ou assumir obrigacdes em nome préprio. No § 8° do artigo 1°
da mesma Portaria estd definido que existe a hipdtese de o
convénio vir a ser firmado por entidade ou érgao do Estado
ou de Municipio. O Ente Federado ao qual esteja vinculado ou
subordinado devera participar como interveniente no convénio
a ser celebrado, salvo se o representante legal da entidade ou
do 6rgdo tiver competéncia, conforme as normas locais para
assinar o instrumento (Exemplo: Portaria com delegacao de
competéncias).

No sistema Siconv a inclusao do interveniente é reali-
zada na secdo ‘Participantes” por meio do botao “Incluir In-
terveniente’. Para a inclusdo do interveniente, este deve estar

cadastrado previamente no Siconv.

Figura 6.12 - Inclusdo de Interveniente
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Ao clicar no botdo “Incluir Interveniente” serd apresenta-
da uma tela especifica para indicacao do interveniente. Devem
ser preenchidos os campos indicados a seguir:

- Orgéo: deve ser informado o Orgéao ja cadastrado no
sistema Siconv que serd o interveniente. Caso o Tipo
de Participe selecionado seja Orgéo. o sistema exibira
dois novos campos:
> Orgao Convénio: devera informar o codigo do Or-

gdo com S (cinco) caracteres, realizar a pesquisa
para localizar o Orgé&o.

o Justificativa: devera informar qual o motivo/justi-
ficativa para a inclusao do Interveniente.

Preencha os campos indicados e
clique no botao Incluir para

que sejam gravados os dados do
interveniente.

Figura 6.13 - PAgina cadastral do Interveniente

6.1.6 Dados da Proposta: Secdo Declaragoes

As declaracbes necessérias para analise da proposta de
trabalho devem ser inseridas no sistema Siconv em formato
digital. Todas as declara¢des emitidas pelo Proponente devem
estar em papel timbrado e assinadas pelo Responsavel do
Orgao ou Ente proponente, ou pela autoridade responsavel
com delegacgao formal para a execucao do ato.
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Para inserir as declaracdes o proponente deve acessar a
opcao “Declaragdes”, conforme destacado na figura a seguir.

Figura 6.14 - Inclusdo de declaracoes

Visando agilizar o processo de anélise da proposta de tra-

balho e identificacdo dos documentos, os arquivos devem ser digitalizados,
salvos em formato “pdf” e nomeados com o nome das declaragbes que
representam.

Exemplo: declaragdo de contrapartida.pdf

Nesta secao devem ser anexadas as seguintes declara-
coes:
- Declaragado de Contrapartida: deve especificar o va-
lor da contrapartida, o nome do objeto da proposta,
0 nUmero da proposta, o nome e a fonte da rubrica

orcamentaria.

E importante observar que o valor da contrapartida regis-

trado na declaragao deve ser o mesmo valor da contrapartida previsto na
proposta de trabalho registrada no Siconv.

» Declaracao de Capacidade Técnica e Gerencial: De-
claracdo atestando capacidade técnica em fazer a
gestdo, execucdo e fiscalizacdo do objeto do convé-
nio. Deve contar ainda, como anexo, o Quadro de Ser-
vidores com indicagao dos responsaveis pelo projeto
e suas respectivas atribuicoes:
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- DeclaracaoPrestacao Contas:deveinformarterconhe-
cimento dos critérios de prestacao de contas conforme
previsto na Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424 de 2016, Capitulo V - Da Prestagao de Contas;

- Declaragcao de Nao Divida: deve declarar que o Ente
Federado nao se encontra em situacao de mora ou
inadimpléncia junto a qualquer 6rgao ou entidade da
Administracdo PUblica federal direta ou indireta;

- Declaragdo de Ndo Vinculo com Empresas: deve de-
clarar que as empresas a serem contratadas nao pos-
suem em seu quadro societario pessoas com o vinculo
matrimonial, de companheirismo ou de parentesco
consanguineo, em linha reta ou colateral, até o ter-
ceiro grau com os dirigentes do Proponente;

« Declaracdo de atendimento as disposicoes legais
aplicaveis ao procedimento licitatério: deve declarar
ter capacidade técnica para executar os procedimen-
tos licitatérios, observando o disposto no artigo 49 da
Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016.

- Delegacao Poderes: Copia do Ato de delegacao de
poderes, como, por exemplo, nos casos de Governa-
dores aos Secretarios de Estado ou de Prefeitos aos
Secretarios Municipais; se for o caso.

E necessario observar as exigéncias do artigo 22 da Portaria

Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016. O § 1° diz que:

‘A verificagéo dos requisitos para o recebimento de transferén-
cias voluntérias deverd ser feita no momento da assinatura do
respectivo convénio, bem como na assinatura dos corresponden-
tes aditamentos de valor, nGo sendo necesséria nas liberacbes
financeiras de recurso. que devem obedecer ao cronograma de
desembolso previsto no convénio”
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6.2 Considerag¢oes Importantes sobre a Proposta de
Trabalho

+ A proposta de trabalho deve estar com todas as exi-
géncias sanadas, impreterivelmente até 30 dias antes
do inicio da vigéncia do convénio;

- A data de inicio da vigéncia podera ser alterada so-
mente até 2 (duas) vezes;

+ Ainstituicdo deve estar na situacao REGULAR no dia
da geracao do empenho. O empenho é o momento em
gue se cria para o érgao emitente uma obrigacao de
pagamento futuro, que poderd ou n&o se concretizar;

- Atentar-se para que qualquer pagamento, assinatura
de contratos e acdes do convénio nao sejam feitos fora
do prazo de vigéncia do convénio, conforme consta no
artigo 38 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424 de 2016. O instrumento (convénio) devera ser exe-
cutado em estrita observancia as clausulas avencadas
e as normas pertinentes, sendo vedado:

IV - realizar despesa em data anterior a vigéncia do
instrumento,

V - efetuar pagamento em data posterior a vigéncia
do instrumento, salvo se o fato gerador da despesa
tenha ocorrido durante a vigéncia do instrumento
pactuado. Entende-se por fato gerador o empenho
e a liquidagéo da despesa.

6.3 Incluir o Plano de Trabalho no Siconv

O Plano de Trabalho é um resumo das informacdes mais
relevantes para a execugao do convénio e deve estar alinhado a
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Proposta de Trabalho e ao Termo de Referéncia apresentados.
O proponente deve registrar no sistema Siconv o Plano de

Trabalho para que seja avaliado pelo Concedente. De acordo
com o artigo 19 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424 de 2016, o Plano de Trabalho deve conter no minimo os
tépicos a seguir descritos:

- Justificativa para a celebragcdo do instrumento:

+ Descricao completa do objeto a ser executado;
+ Descricao das metas a serem atingidas;
- Definicdo das etapas da execucao;

+  Compatibilidade de custos com o objeto a ser exe-
cutado;

- Cronograma de execugao do objeto e cronograma de
desembolso:

+ Plano de aplicagao dos recursos a serem desembol-
sados pelo concedente e da contrapartida financeira
do proponente, se for o caso.

No sistema Siconv devem ser incluidos o cronograma
fisico, o cronograma de desembolso e o plano de aplicacao
detalhado. Essas informacdes estdo presentes no Termo de
Referéncia ja elaborado, devendo agora serem inseridas no
sistema Siconv.

6.3.1 Registrar o Cronograma Fisico: Metas do Programa

Para incluir o Cronograma Fisico, o proponente deve cli-
car na aba “Crono Fisico” do submenu “Plano de Trabalho”.
Na tela apresentada a seguir o proponente fara a inclusao das
metas definidas para o Programa Estacdo Juventude (as metas
do programa ja estdo definidas no Termo de Referéncia). Para
iniciar ainclusao do cronograma fisico o proponente deve clicar
no botao “Incluir Meta”.



Formalizar a Proposta por Meio do Sistema Siconv 107

Figura 6.15 - Inclusdo de metas

O sistema Siconv abre a tela indicada a seguir para a in-

clusao da meta. Devem ser preenchidos os seguintes campos:

Especificacdo: informar a descricdo/especificacéo da
meta;

Unidade Fornecimento: informar a unidade de forne-
cimento da meta;

Valor Total RS: informar o valor total da meta, no
formato de duas casas decimais;

Quantidade: informar a quantidade da unidade de
fornecimento da meta. no formato de duas casas
decimais;

Valor Unitério RS: serd calculado automaticamente
pelo sistema emrelacao ao valor total e a quantidade
informada:

Data de Inicio: informar a data de inicio da execucao
da meta;

Data de Término: informar a data de término da exe-
cucao da meta.

Os campos UF, Municipio. Endereco e CEP nao sao obri-

gatoérios em virtude das caracteristicas do Programa Estacao Juventude.
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Figura 6.16 - PAgina para incluir meta

Apds preencher os camposindicados, o Proponente deve
clicar no botdo “Incluir”. O sistema exibird a mensagem “Meta
foi incluida com sucesso”. Deve ser repedida esta operacéo até
a inclusdo de todas as metas do Programa.

Quando o valor total das metas for igual ao valor global
do convénio, sera exibida também a mensagem: “Valor total da
meta atingiu o valor do convénio™. Faca a inclusao de todas as
metas previstas no seu Termo de Referéncia.

O somatdrio dos valores atribuidos as metas deve ser igual

ao valor global do convénio.
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6.3.2 Inclusao das Etapas de cada Meta do Programa

Apos ainclusao das metas, devem serincluidas as etapas
de cada meta do Programa Estag¢ao Juventude.

Lplies O somatério do valor das etapas de uma meta deve ser

igual ao valor da meta-

O sistema exibe uma tela com a listagem das metas
incluidas. Para inclus&o de uma etapa. o proponente deve sele-
cionarameta e clicar no botéo “Incluir Etapa”. O sistema Siconv
apresentara a tela para preenchimento dos “Dados da Etapa”.

Figura 6.17 - Pagina de Metas Cadastradas

Os campos da etapa a serem preenchidos sao:

» Especificacao: informar a identificacdo/descricao da
etapa;

» Unidade Fornecimento: informar a unidade de forne-
cimento da etapa;

+ Valor Total RS: informar o valor total da etapa. no
formato de duas casas decimais;

- Quantidade: informar a quantidade da unidade de
fornecimento da etapa, no formato de duas casas
decimais;

« Valor Unitario RS: serd calculado automaticamente
pelo sistema emrelacdo ao valor total e a quantidade
informada;
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- Data de Inicio: informar a data de inicio da execu¢éo
da etapa;

- Data de Término: informar a data de término da exe-
cucao da etapa.

Os campos UF. Municipio. Endereco e CEP nao sao obri-

gatérios em virtude das caracteristicas do Programa Estacéo Juventude.

Ficura 6.18 - FORMULARIO PARA PREENCHIMENTO DAS ETAPAS

Apds preencher os camposindicados, o Proponente deve
clicar no botdo “Incluir Etapa” O sistema exibird a mensagem
“Etapa incluida com sucesso”, e exibird os dados da etapa in-
cluida na se¢ao de Listagem de Etapas Cadastradas, conforme
apresentado na figura a seguir.
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Figura 6.19 - P4gina da listagem de Etapas Cadastradas

Para continuar a inclusao das Etapas, o Proponente deve
preencher os campos de “Dados da Etapa” conforme orien-
tado anteriormente, e clicar no botao “Incluir Etapa”. Deve ser
repedida esta operacdo até a inclusdo de todas as etapas da
meta do programa.

Quando o somatoério do valor das etapas for igual ao
valor da meta o sistema Siconv apresentara a seguinte men-
sagem: “Valor de etapas atingiu o valor da meta.

O somatoério dos valores atribuidos as etapas deve ser igual

ao valor da meta.

O proponente deve fazer a inclusdo de todas as metas e
etapas previstas no cronograma fisico do Termo de Referéncia.

6.3.3 Incluir o Cronograma Desembolso

O cronograma de desembolso é dividido em duas par-
celas. Ele foi elaborado no Termo de Referéncia e deve ser
incluido no sistema Siconv. Para incluir o Cronograma Desem-
bolso, o proponente deve clicar na aba “Crono Desembolso”
do submenu “Plano de Trabalho”. A figura a seguir apresenta

opcao “Incluir Parcela do Cronograma de Desembolso™.
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Figura 6.20 - Inclusdo da Parcela do Cronograma de Desembolso

Para a inclusdo da parcela o Proponente deve preencher

0s seguintes campos:
« Responsavel: deve ser selecionado o responsavel pela
liberacao da parcela, sendo o Concedente e/ou Con-
venente, de acordo com o cronograma do Proponente;

« Més: informar o més de liberacdo da parcela;
« Ano: informar o ano de liberacdo da parcela;

+ Valor da Parcela (RS): informar o valor da parcela a
ser liberado.

Depois de preencher os campos, o Proponente deve con-
firmar a incluséo clicando no botao “Incluir Parcela” destacado
na figura a seguir.

Figura 6.21 - Confirmacdo de inclusdo de parcela
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Deve ser realizada a inclusdo da parcela referente ao re-

passe do concedente e a parcela referente a contrapartida do convenente.

6.3.4 Incluir o Plano de Aplicacdo Detalhado

O plano de aplicacao detalhado foi elaborado no Termo
de Referéncia e deve ser incluido no sistema Siconv. O plano
representa o conjunto de bens, servicos e despesas que serao
utilizados na execucao do Programa Estacao Juventude. Para
o registro dos itens de despesa no sistema Siconv, o Propo-
nente deve clicar na aba “Plano de Aplicacao de Trabalho” do
submenu “Plano de Trabalho™.

Figura 6.22 - Inclusdo do Plano de Aplicacdo de Trabalho

O sistema Siconv apresenta a tela a seguir para o cadas-
tramento dos itens de despesa. O Proponente deve selecionar
o tipo de despesa e clicar no botdo “Incluir’ para que seja
aberta a tela de cadastro do item de despesa.

Figura 6.23 - Inclusdo de despesa
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Apos clicar no botao “Incluir”, o sistema exibira tela com
0s campos que deverao ser preenchidos conforme orientagdes

a seguir:

Programa: o nome programa é exibido automatica-
mente na tela.

Tipo Despesa: é informado, pelo sistema, o tipo de
despesa informado anteriormente.

Descricdo do item: deve ser informada a descricao
completa do item.

Natureza da Aquisicdo: deve ser selecionada a opgao
"Recurso do Convénio”, pois o item serd adquirido com
o recurso do valor do repasse ou com o recurso da
contrapartida financeira.

Cédigo da Natureza de Despesa: deve ser seleciona-
do o cddigo da natureza de despesa com subitem. O
sistema disponibiliza a funcionalidade para consul-
tar o cédigo da natureza de despesa com o subitem.
Para selecionar o Codigo da Natureza de Despesa,
0 proponente deve pesquisar o item de despesa. O
sistema Siconv possui uma lista de itens de despesa
ja pré-definida.

Descricdo da Natureza de Despesa: £ preenchido
automaticamente pelo sistema apds a sele¢ao no
campo "Cdodigo da Natureza de Despesa’”.

Unidade Fornecimento: deve ser selecionada a unidade
de fornecimento no padréo estabelecido pelo sistema.

Valor Total (RS): informar o valor total do item.
Quantidade: informar a quantidade do item.

Valor Unitéario (R$): este campo é preenchido auto-
maticamente pelo sistema.

Endereco de Localizagao: informar o endereco onde
sera executado o servico ou instalado o bem.

CEP: informar o CEP do endereco de execucao do
servico ou da instalacao do bem.
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- Cbdigo do Municipio: deve ser informado o municipio
do endereco de execucao do servico ou da instalacao
do bem.

« UF: sera preenchida automaticamente pelo sistema
de acordo com o municipio informado.

« Observagao: podem ser registradas outras informa-
cOes relevantes referentes ao item.

Figura 6.24 — Formuldrio para inclusdo de despesa

Apbs o preenchimento dos campos o proponente deve
clicar no botao “Incluir” para que o item despesa seja gravado
no plano de aplicacao detalhado.

O sistema Siconv grava as informacoes do item de des-
pesa e apresenta a tela a seguir com a seguinte mensagem
‘Bem/Servigo incluido com sucesso™.



116

Programa Estagdo Juventude - PEJ

Esta operacgdo deve ser repetida até que todos os itens de

despesas sejam incluidos.

Figura 6.25 - Mensagem de confirmagdo de inclusdo

Durante ou apés a inclusao de todos os itens de despesa,
o Proponente podera verificar na se¢do de Valores Totais que
o sistema Siconv contabiliza e atualiza os valores informados
para cada item incluido. Os itens incluidos poderao ser altera-
dos ou excluidos, conforme destacado na tela a seguir.

Figura 6.26 - Lista de despesas incluidas

6.3.5 Incluir Anexos

Devem ser incluidos como arquivos anexos os orcamen-
tos utilizados para a elaboracao do plano de aplicacao deta-
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lhado. Para isso. o Proponente deve acessar a aba “Anexos” do
submenu “Plano de Trabalho™ e clicar no botao “Incluir/Listar
Anexos Proposta”.

Podem ser incluidos arquivos com até IMB (1024 kbytes).

As extensdes permitidas s&o: pdf.jpg. gif. png. mpeg, avi e txt.

Devem ser preenchidos os seguinte campos:

- Arquivo: selecionar o arquivo a ser anexado, o sistema
recupera o caminho onde est& o arquivo.

» Descrigdo: informar uma descricao para o arquivo.

Apobs o preenchimento dos campos, o proponente deve
clicar no Botdo "Enviar’, conforme destacado na tela a seguir.
Ao clicar no botao "Enviar’, o sistema exibira a mensagem "Envio
do arquivo realizado com sucesso™.

Figura 6.27 - Inclusdo de Plano de Trabalho

6.3.6 Anexar o Termo de Referéncia no Siconv

Para inclusao de Termo de Referéncia, o proponente de-
verd acessar a aba “Projeto Basico/Termo de Referéncia” do
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submenu “Plano de Trabalho”. Para a inclusdo do Termo de
Referéncia, o Proponente deverd clicar em “Inclusdo de Projeto
Basico/Termo de Referéncia”.

Figura 6.28 - Inclusdo do Termo de Referéncia

Ao clicar no botao “Inclusdo de Projeto Basico/Termo
de Referéncia”, o sistema exibira tela com os campos a serem
preenchidos conforme orientacdes a seguir:

« Descricdo do documento: informar uma descricdo

completa para o documento;

- Tipo: selecionar a opgao Termo de Referéncia.

- Descricao para o arquivo:informar uma descricdo para
O arquivo a ser inserido;
- Arquivo:selecionar o arquivo a ser anexado, o sistema
recupera o caminho onde esté o arquivo.
Apbs o preenchimento dos campos, o proponente deve
clicar no botao “Inserir”. O sistema exibird a mensagem “Anexo
salvo com sucesso”.

e Na fase de proposicdo, uma proposta pode ter apenas um
termo de referéncia. As extensdes permitidas para os anexos sdo: txt, doc,

xls, ods, odt, pdf, cad, dwg, gif. jpg. jpeg e png
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Figura 6.29 - Inclusdo de Projeto Bdsico/Termo de Referéncia

6.3.7 Enviar a Proposta de Trabalho para Andlise

Ap&s cadastrados todos os dados da Proposta, Plano de
Trabalho e incluido o Termo de Referéncia, o proponente deve-
ra enviar sua proposta para analise pela equipe da Secretaria
Nacional de Juventude.

Para enviar a proposta para analise, o proponente devera
ter o perfil de “Gestor de Convénio do Convenente”. O propo-
nente devera acessar o Portal dos Convénios, informar CPF e
senha de acesso ou Certificado Digital e clicar no menu “Pro-
postas”, em seguida clicar em “Enviar p/ Analise”, conforme
apresentado na figura a seguir:

Figura 6.30 - Envio para Andlise
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Ao clicar em “Enviar p/Andlise”, o sistema exibira tela
“Enviar p/ Analise” com campos a serem preenchidos. O pro-
ponente deve preencher os campos de acordo com a consulta
que deseja realizar e informar pelo menos o cédigo do érgéo
da proposta/convénio, caso o numero da proposta ou do con-
vénio nao seja informado. Apds os campos desejados, devera
clicar no botdo “Consultar”.

Apbs clicar no botdo “Consultar”, o sistema exibira tela
com os dados da proposta selecionada. conforme apresentado
na proéxima figura.

Figura 6.31 - Formuldrio para preenchimento como requisito
de envio para Andlise
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Figura 6.32 - Resumo da Proposta

Para enviar a proposta para analise, o proponente devera
rolar o contedido da tela e clicar no botao “Enviar para Analise”,
conforme indicado a seguir.

Figura 6.33 - Resumo da Proposta

Ao clicar em “Enviar para Andlise”, o sistema exibird a
mensagem “Tem certeza que deseja enviar a proposta/plano
de trabalho para analise?”, pedindo a confirmacao de envio.
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Apds confirmar o envio, o sistema exibird a mensagem
“Proposta enviada para andalise”, informando que a proposta/
plano de trabalho foi enviada(o) para anélise. A situacdo da
proposta foi alterada para “Proposta/Plano de Trabalho en-
viado para Analise”, conforme destacado na figura a seguir.

Figura 6.34 - Mensagem Proposta enviada para andlise

A partir desse instante, os dados da proposta nao po-
dem mais ser alterados e o0 6rgdo concedente analisard a
proposta quanto a sua viabilidade e adequacao aos objetivos
do programa. O sistema disponibiliza o botao “Gerar Extrato”,
contendo todos os dados registrados para a proposta, confor-
me destacado na figura a seguir.

Figura 6.35 - Gerar Exirato



7. Andlise da Proposta, do Plano de Trabalho
e do Termo de Referéncia

e As propostas de trabalho se-

'?:gggﬁfg de rdo analisadas pela equipe técnica da

* Plano de Trabalho Secretaria Nacional de Juventude,

'Eg}[g‘rgnd;a que verificard a adequacdo da Pro-

posta, do Plano de Trabalho e do Ter-

\ Anilise da mo de Referéncia aos objetivos e as
Proposta

diretrizes do programa Estacao Ju-
ventude e se 0 proponente cumpre os requisitos legais para a
celebracdo do convénio. A equipe fard a anélise observando
as orientacdes previstas na Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n° 424 de 2016.

As regras para habilitacéo e selecdo das propostas se-
rdo estabelecidas no edital de chamamento publico. Serao
analisadas, pela Secretaria. as propostas na ordem de data e

hora em que forem enviadas para analise no sistema Siconv.

O artigo 9° da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424
de 2016 estabelece um conjunto de vedagdes que inviabilizam a celebragcao

do convénio. Assim, constatado pela equipe técnica que o convenente se
enquadre em uma ou mais vedacodes, sua proposta de trabalho seréa dili-
genciada, devendo o proponente responder a diligéncia dentro do prazo
estabelecido sob pena de ter a proposta rejeitada.

O artigo 20 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424 de 2016 estabelece que:
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Art 20 O plano de trabalho serd analisado quanto
a sua viabilidade e adequagéo aos objetivos do pro-
grama e, no caso das entidades privadas sem fins
lucrativos, serd avaliada sua qualificagcéo técnica e
capacidade operacional para gestéo do instrumento,
de acordo com critérios estabelecidos pelo 6rgdo ou
entidade repassador de recursos.

§ 1° Serd comunicada ao proponente qualquer
irreqularidade ou imprecisGo constatadas no
plano de trabalho, que deverd ser sanada no prazo
estabelecido pelo concedente.

§ 2° A aquséncia da manifestacGo do proponente
no prazo estipulado implicard na desisténcia no
prosseguimento do processo.

Em virtude de o convénio firmado para a execuc¢ao do

Programa Estacdo Juventude seguir o “Regime Simplificado”,
estabelecido no artigo 65 da Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n°® 424 de 2016, o Plano de Trabalho, devera apresentar
parametros objetivos para caracterizar o atingimento do obje-
to. Além da anélise do Plano de Trabalho, também sera verifi-
cado se o Proponente atende aos requisitos estabelecidos no
artigo 22 - Condicbes para Celebragao - da mesma Portaria.

Conforme estabelece 0 §1° do artigo 20 da Portaria Intermi-

nisterial MPOG/MTFC n°® 424 de 2016, os Proponentes que nao realizarem
as corregdes solicitadas na proposta ou no Plano de Trabalho, dentro do

prazo estabelecido pela equipe da Secretaria terao suas propostas rejeitadas.

Serd emitido parecer de aprovagao ou rejeicao da pro-

posta analisada. Os proponentes que tiverem suas propostas
aprovadas deverao providenciar a documentacao necesséria
para a celebracao do convénio.



8. Fase de Celebracdo - Formalizagao do
Convénio do Programa
Estacao Juventude

4 ) Apbs aprovagao da Propos-
* Proposta de ta de Trabalho. passamos ao ciclo
Trabalho ) .

+ Plano de Trabalho operacional do convénio que se

* Termo de Referéncia inicia com a fase da celebracéo do
 Parecer de instrumento. Nessa fase serdo veri-

Deferimento '

ficadas as condi¢bes para a cele-

\ bracao do convénio a serem cum-

Sonvenio pridas pelo Proponente, conforme
previsto na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000,
na Lei de Diretrizes Orcamentérias e o disposto no artigo 22 a
25 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016,
bem como outras normas aplicaveis.

Aformalizac&do, a analise e assinatura do Termo de Convé-
nio e seus aditivos, quando houver, bem com a publicidade des-
ses instrumentos ocorrerao com base no disposto e nos moldes
da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016. Para
a celebracdo do Termo de Convénio serao avaliadas, quanto ao
Proponente, as condi¢des estabelecidas no artigo 22 da Portaria,
sendo exigidas ainda as condi¢des estabelecidas no artigo 23:

Exercicio da plena competéncia tributdria;

Reqgularidade previdenciaria, constituida pela obser-
vancia dos critérios e das regras gerais para a orga-
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nizagdo e o funcionamento dos regimes proprios de
previdéncia social dos servidores publicos;

Regularidade quanto a Tributos Federais, a Contribui-
¢6es Previdencidrias e a Divida Ativa da UniGo;

Regularidade perante o Poder Publico Federal, con-
forme consulta ao Cadastro Informativo dos Créditos
néo Quitados do Setor Publico Federal ~CADIN;

Regularidade quanto a Contribuicbes para o Fundo
de Garantia do Tempo de Servico - FGTS;

Regularidade quanto & Prestagéo de Contas de Re-
cursos Federais recebidos anteriormente;

Regularidade em relagéo a Adimpléncia Financeira
em Empréstimos e Financiamentos concedidos pela
UniGo e administrados pela Secretaria do Tesouro
Nacional = STN:

Aplicagéo minima de recursos na drea da Educagéo,
em atendimento ao disposto no art 212 da Consti-
tuicéo Federal e no art. 25, §1°, inciso IV. alinea 'b" da
Lei Complementar n® 101 de 2000;

Aplicagéo minima de recursos na drea da Sadde, em
atendimento ao dispostono art. 198 §2° da Constitui-
cdo Federal, nos artigos 6° e 7° da Lei Complementar
n° 141 de 13 de janeiro e 2012, e no art. 25, § 1°, inciso
IV, alinea 'b’. da Lei Complementar n® 101 de 2000:

Publicacéo de todos os Relatérios de Gestdo Fiscal
- RGF, do exercicio em curso e anterior de cada um
dos Poderes e 6rgdos elencados no art 20 da Lei
Complementar n® 101 de 2000:;

Inexisténcia de vedacdo ao recebimento de transfe-
réncia voluntdria por descumprimento dos seguintes
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limites, em atendimento ao disposto no art 23 § 3°,
e art. 25, inciso IV, alinea ‘c’. da Lei Complementar
n®° 101 de 2000, de cada um dos Poderes e Orgdos
elencados no art. 20 da mesma Lei Complementar:;

Encaminhamento das Contas Anuais para a consoli-
dacdo das contas dos entes da Federacdo, relativas
aos 5 ultimos exercicios, em atendimento ao disposto
no art. 51 da Lei Complementar n® 101 de 2000:

Publicagéo de todos os Relatoérios Resumidos da Exe-
cugcéo Orcamentaria - RREO, do exercicio em curso e
anterior, no prazo de até trinta dias apos o encerramen-
to de cada bimestre, em atendimento ao disposto nos
artigos 52 e 53 da Lei Complementar n° 101 de 2000:;

Comprovacao de que as Despesas de Cardter Con-
tinuado Derivadas do Conjunto das Parcerias Pabli-
co-Privadas j& contratadas no ano anterior limitam-se
a 5% (cinco por cento) da receita corrente liquida do
exercicio e de que as despesas anuais dos contratos
vigentes nos 10 (dez) anos subsequentes limitam-se a
5% (cinco por cento) da receita corrente liquida proje-
tada para os respectivos exercicios, conforme disposto
no art 28 da Lein® 11079 de 30 de dezembro de 2004;

Comprovacdo da regularidade quanto ao Pagamen-
to de Precatdrios Judiciais, comprovado por meio de
certificado emitido pelo Cadastro de Inadimplentes
do Conselho Nacional de Justica — CEDIN;

+  Comprovacao de divulgacdo da execucao orcamen-
taria e financeira por meio eletrénico de acesso ao
puUblico e de informacdes pormenorizadas relativas a
receita e a despesa em atendimento ao disposto no
art. 73-C da Lei Complementar n® 101, de 2000:;



128 Programa Estagdo Juventude - PEJ

-+ Inexisténcia de situacdo de vedacdo ao recebimento
de transferéncias voluntdrias nos termos do art. 33,
combinado com o inciso | do § 3° do art 23 ambos
da Lei Complementar n®° 101 de 2000;

- Fornecimento da rela¢céo das empresas publicas e
das sociedades de economia mista ao Registro Publi-
co de Empresas Mercantis e Atividades Afins de que
trata o Decreto n® 1800. de 30 de janeiro de 1996,
consoante o prescrito no art. 92 da Lei n° 13303, de
30 de junho de 2016;

- Néo existindo impedimentos legais ou financeiros
que inviabilizem a celebragéo do convénio, este serd
firmado dando inicio assim a fase de execugdo, que
consiste na realizacdo das etapas e metas previstas
no Plano de Trabalho e no Termo de Referéncia do
Programa Estacdo Juventude.

O Termo de Convénio a ser firmado observara obrigatoria-

mente o previsto nos artigos 25 a 27 da Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n° 424 de 2016.

8.1 Fase de Celebrag¢do - Comprovagao da Contrapartida

Devemos ter atencao especial sobre a contrapartida a ser
aportada, que é calculada sobre o valor total do objeto, observa-
dos os percentuais e as condi¢cdes estabelecidas na Lei Federal
de Diretrizes Orcamentéarias, vigente no exercicio da celebracao,
e devera ser depositada na conta bancéria especifica do convé-
nio em conformidade com os prazos estabelecidos no cronogra-
ma de desembolso. A existéncia de recursos da contrapartida
a ser aportada devera ser comprovada por meio de previsao
orcamentéria em lei no &mbito do Orgéo ou Ente publico.
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8.2 Fase de Celebragdo - Publicidade do Convénio

Assinado o Termo de Convénio, sera dada publicidade
ao ato por meio da publicagdo do respectivo extrato no Diario
Oficial da Unido. Aos demais atos de celebracdo. alteracao,
liberacao de recursos, acompanhamento e fiscalizacao da exe-
CUcao e a prestacao de contas dos instrumentos serd dada
publicidade em sitio eletrénico especifico denominado Portal
dos Convénios, por meio do sistema Siconv.

Os convenentes deverao disponibilizar, em seu sitio ofi-
cial na internet ou, na sua falta, em sua sede, em local de
facil visibilidade, consulta ao extrato do instrumento ou outro
instrumento utilizado, contendo, pelo menos, o objeto, a fina-
lidade, os valores e as datas de liberacao e o detalhamento da
aplicagao dos recursos, bem como as contratagdes realizadas
para a execucao do objeto pactuado.

A disponibilizacdo do extrato na internet podera ser su-
prida com a insercao de link na pagina oficial do 6rgao ou
entidade convenente que possibilite acesso direto ao Portal
de Convénios.






9. Fase de Execugdo do Programa Estacao
Juventude

Celebrado o convénio, inicia-se a fase de execucéo. As-
sim, o Convenente deve iniciar a execuc¢ao das atividades pre-
vistas no Plano de Trabalho e no Termo de Referéncia, consi-
derando as caracteristicas do Programa Estacdo Juventude e
seguindo estritamente as metas e etapas previstas no Plano
de Trabalho e Termo de Referéncia.

Implantar o
Estacao Juventude

+ Guia + Realizar a Acéo

Operacional Especifica Local
+ Plano de Realizar - Central de
Trabatho aquisigdes de informagdes
+ Termo de bens e servigos + Oficinas de

Percurso

Implementar o
Estacdo Juventude

Referéncia « Contratar equipe

do Estacéao

Executar o
Juventude

programa Estacao
Juventude

Figura 9.1 - Fase de execugdo

Os recursos financeiros seréo liberados em conformidade
como cronograma de desembolso previsto no Plano de Trabalho
e guardarao consonancia com as metas e etapas de execucao
do objeto do Convénio, sendo depositados e geridos na conta
bancéria especifica do convénio e, enquanto ndo empregados na
sua finalidade, serao obrigatoriamente aplicados em caderneta
de poupanca vinculada a conta especifica do convénio.
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As receitas oriundas dos rendimentos da aplicacdo no
mercado financeiro ndo poderao ser computadas como con-
trapartida devida pelo convenente,

Caso o Concedente venha a dar causa a atraso na libera-
cao dos recursos, procederd a prorrogacao “de oficio” da vigén-
cia do convénio antes do seu término, limitada a prorrogacao
ao exato perfodo do atraso verificado.

A parcela dorepasse do Concedente seré liberada quan-
do o convenente comprovar o cumprimento da contraparti-
da pactuada a ser depositada na conta bancaria especifica
do Convénio em conformidade com os prazos estabelecidos
no cronograma de desembolso: e atender as exigéncias para
contratacao e pagamento previstos na Portaria Interministerial
MPOG/MTFC n°® 424 de 2016.

Lembre-se de que o convénio tem duracao de 2 (dois) anos

e que a liberagdo da parcela Unica referente ao repasse financeiro sera re-
alizado somente apos a conclusdo da analise técnica e aceite do processo
licitatério pelo concedente, conforme estabelecido na letra 'b” do item Il do
artigo 41 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016.

e Conforme o § 8° do artigo 41 da Portaria Interministerial

MPOG/MTFC n° 424 de 2016, na hipdtese de inexisténcia de execugao
financeira ap6s 180 (cento e oitenta) dias da liberagdo da primeira parcela,
o instrumento devera ser rescindido

9.1 Subfase de Implantacdo do Programa Estacao

Juventude

A meta de implantagao se inicia apds a celebracao do
convénio, e implica no inicio das atividades previstas no Pla-
no de Trabalho e no Termo de Referéncia para a realizacdo
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das etapas iniciais voltadas para a implantacao do Estacao
Juventude no espaco publico selecionado. Para isso, devem
ser executadas as atividades necessérias para o alcance das
seguintes metas e etapas:
» Meta 1: Estruturar uma Estacéo Juventude no Espaco
Publico selecionado até o <smés>> de <<ano>>.
o Etapa 1.1: Planejar as aquisicdes necessarias para a
estruturacao de uma Estacao Juventude no Espaco
Publico selecionado.
o Etapa 12: Executar as contratacdes e aquisicdes
necessarias para a estruturacdo de uma Estacao
Juventude no Espacgo Publico selecionado.
o Etapa 13: Aparelhar o espaco publico para exe-
cucao das a¢des/atividades do programa Estacao
Juventude.
- Meta 2: Contratar e capacitar uma equipe base para
o Estagcdo Juventude até o <<més>> de <<ano>>:
o Etapa 2.1: Contratar uma equipe de profissionais
para o Programa Estagdo Juventude.
o Etapa 2.2: Capacitar a equipe de profissionais do
Programa Estacdo Juventude.

E importante frisar que nesse momento devem ser inicia-
dos todos os processos licitatérios e de contratacdo de pes-
soal, para que o tempo de execucao relativo a implementacao
seja maior do que o dedicado a implantagéo.

A equipe do Estacao Juventude deve seralocada/contra-
tada o quanto antes, pois as atividades de implantagao do Es-
tacdo Juventude envolvem trabalho de pesquisa, preparacao,
mobilizacdo e articulacdo. para que as atividades de atendi-
mento ao jovem possam estar prontas quando da inauguracao
do equipamento. As atividades a seguir devem ser realizadas
de forma prévia ao inicio das atividades do Estacdo Juventude:
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+ Detalhamento do diagndstico e mapeamento da lo-
calidade (territdrio) apresentado na proposta de tra-
balho, realizando o levantamento das politicas pu-
blicas, programas, projetos e a¢des para alimentar a
Central de Informacdes;

- ldentificar os gestores e atores parceiros para compor
a Rede de Emancipacao e o Comité Gestor:;

- Planejamento da realizagéo da Acdo Especifica Local;

- Gestao das parcerias necessarias e preparacao dos
materiais.

9.2 Subfase de Implementagao do
Programa Estagdo Juventude

As atividades de implementacdo devem ser iniciadas
apos a finalizacado da implantacdo, com a equipe do Programa
Estacao Juventude definida, contratada e apta para a execucao
das atividades. O planejamento da execucao da Acao Especi-
fica Local deve ter sido realizado; as atividades relacionadas a
programacgao cotidiana devem estar prontas para serem de-
senvolvidas assim que se fizer ainauguragao da Estacao Juven-
tude. A Central de Informacdes deve estar em condicdes de ser
utilizada pelos jovens, ou seja, deve estar com as informacoes
disponiveis e com espaco e equipamento disponibilizados. As
metas e etapas dessa fase sao:

« Meta3: Realizar xx oficinas de percurso visando atender
a xxx jovens da localidade "Y" até <<més>> de <<ano>>.

o Etapa 3.1: Planejar a divulgagéo e execugdo das
oficinas de percurso.

o Etapa 3.2. Realizar as oficinas de percurso previstas.
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« Meta 4: Realizar uma A¢éo Especifica Local na loca-
lidade, para atender xxx jovens em situa¢do de vul-
nerabilidade social até <<més>> de <<ano>>.

o Etapa 4.1: Planejar a realizagéo da A¢éo Especifica
Local

o Etapa 4.2: Executar a A¢do Especifica Local

« Outras metas das a¢des especificas estabelecidas
pelo convenente.

Além dessas acdes e atividades deve ser estabelecido o
Comité Gestor local que deve entrar funcionamento. As acdes
estratégicas de Mobilizacao e Participacdo e Rede de Eman-
cipacao perpassam as demais acdes e atividades e também
devem ter inicio.

szl Devern ser incluidas outras metas e etapas de outras agées
e atividades realizadas por conta do Convenente.

9.3 Processos licitatérios e Pagamentos

O processo licitatério deve seguir estritamente o esta-
belecido no artigo 49 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC
n® 424 de 2016, na Lei n° 8666, de 1993, na Lei n° 10520, de
17 de junho de 2002 e demais normas federais, estaduais e
municipais pertinentes ao assunto quando da contratacdo de
terceiros. Na contracao de bens e servicos comuns deve ser
utilizada a modalidade de pregdo, preferencialmente na mo-
dalidade eletrbnica.

Apés a realizacdo de qualquer procedimento licitatério,
as licitacoes deverao ser registradas no sistema Siconv, com-
preendendo a inclusao do processo de compra, do fornecedor,
de dirigentes e itens da licitacdo. O perfil necessario para que
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o proponente Convenente possa registrar as licitacdes é o de
“Comissao de Licitagao”, e as orientacbes completas sobre a
funcionalidade "Processos de Compras’ constam dos manuais
disponiveis no Portal dos Convénios.

Os pagamentos aos fornecedores do convénio serdo
realizados por meio de ordem bancaria gerada pelo Siconv e
enviada ao Sistema Integrado de Administracao Financeira -
SIAFI, que repassara as instituicdes bancarias para efetivacéo
mediante crédito em conta corrente ou saque em espécie no
caixa. Para tanto, sera utilizada a funcionalidade OBTV (Ordem
Bancéaria da Transferéncia Voluntéaria) do sistema Siconv.

Antes da realizacdo de cada pagamento, o convenente in-
cluird no Siconv, no minimo, as seguintes informagdes:

1. A destinagao do recurso;

2. O nome e CNPJ ou CPF do fornecedor, quando for o caso:

3. O contrato a que se refere o pagamento realizado;

4. A meta e etapa do Plano de Trabalho relativa ao pagamento;

5. Acomprovacao do recebimento definitivo do objeto do convénio,
mediante inclus&o no sistema das notas fiscais ou documentos
contébeis.

Os atos e os procedimentos relativos a formalizagao,
execucao, acompanhamento, fiscalizacdo e prestacao de con-
tas dos convénios serao realizados no sistema Siconv, aberto a
consulta puUblica, por meio do Portal dos Convénios, e os que,
por sua natureza, ndo possam ser realizados no Siconv, serdo
nele registrados. Os registros realizados tém como objetivo
permitir o acompanhamento efetivo da execug¢éo do programa.
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De beneficiarios

De receitas e desepesas do
Plano de Trabalho

De treinados ou capacitados
Fisico do plano de trabalho
Financeiro do plano de
trabalho

De Pagamentos realizados
Documentos de liquidagao
incluidos

De Servigos contratados

De processo de compras Relatérios de Execugdo

©
+« De contratos E Fisico-Financeiro
+  Dedocumentos de (&)

=== liquidagdo

@ De pagamentos efetuados

O Deingressos de recursos

Vé

orios

Relat

FIGURA 9.2 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO PROGRAMA

9.4 Consideragoes sobre
Acompanhamento e Fiscalizagdo

A execucdo serd acompanhada e fiscalizada de forma a
garantir a regularidade dos atos praticados e a plena execucao
do objeto, respondendo o convenente pelos danos causados a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execugéo do Convénio.

O acompanhamento é obrigacao do 6rgao Concedente,
sendo a fiscalizacdo obrigacdo do Orgao ou Ente Convenente.

O acompanhamento do Convénio firmado para execu-
caodo Programa Estacao Juventude serarealizado pela equipe
da Secretaria Nacional de Juventude, aplicando no que couber
O previsto no artigos 53 a 58 da Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n° 424 de 2016.

Toda a execucdo do Convénio serd acompanhada por
um representante formalmente indicado, que anotard em re-
gistro proprio todas as ocorréncias relacionadas a consecu¢ao
do objeto. Os registros dos atos de acompanhamento serao
realizados no sistema Siconv, e devem informar sobre o anda-
mento do projeto e das medidas necessarias a regularizacao
das falhas observadas. No acompanhamento da execucdo do
objeto serao verificados:
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+ A comprovacao da boa e regular aplicacao dos recur-
sos, na forma da legislacao aplicavel;

+ A compatibilidade entre a execug¢ao do objeto, o que
foi estabelecido no Plano de Trabalho e os desem-
bolsos e pagamentos, conforme os cronogramas
apresentados;

+ Aregularidade das informagdes registradas pelo con-
venente no sistema Siconv;

+ O cumprimento das metas do plano de trabalho nas
condi¢oes estabelecidas;

+ A conformidade financeira deveré ser aferida durante
toda a execucao do objeto, devendo ser complemen-
tada pelo acompanhamento e avaliacao do cumpri-
mento da execucao fisica do cumprimento do objeto
quando da analise da prestacao de contas final.

O Concedente comunicard ao Convenente, por meio de
AR, devendo a notificacdo ser registrada no sistema Siconv,
quaisquer irregularidades decorrentes do uso dos recursos ou
outras pendéncias de ordem técnica, apurados durante a exe-
cucao do instrumento, e suspendera a liberacao dos recursos,
fixando prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para saneamento
ou apresentacao de informacodes e esclarecimentos, podendo
ser prorrogado por igual periodo.

Recebidos os esclarecimentos e informacoes solicitados,
o Concedente, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, apreciara,
decidird e comunicarad quanto a aceitacao ou nao das justifi-
cativas apresentadas e, se for o caso, realizaréd a apuracdo do
dano ao erério.

Caso as justificativas ndo sejam acatadas, o Concedente
abrird prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para o Convenen-
te regularizar a pendéncia e. havendo dano ao erario. devera
adotar as medidas necessérias ao respectivo ressarcimento.
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A utilizacdo dos recursos em desconformidade com o pac-

tuado no instrumento ensejard obrigacdo do o Convenente devolvé-los
devidamente atualizados, conforme exigido para a quitagdo de débitos para
com a Fazenda Nacional, com base na variacdo da Taxa Referencial do Siste-
ma Especial de Liquidac¢ao e de Custddia - SELIC, acumulada mensalmente,
até o ultimo dia do més anterior ao da devolucdo dos recursos, acrescido
esse montante de 1% (um por cento) no més de efetivacdo da devolugao
dos recursos a conta Unica do Tesouro.

A permanéncia da irregularidade apds o prazo estabe-
lecido ensejard o registro de inadimpléncia no Siconv e, no
caso de dano ao erario, a imediata instauracao de tomada de
contas especial.

9.5 Relatério de Acompanhamento

O acompanhamento seré realizado pela equipe da Se-
cretaria Nacional de Juventude por meio do sistema Siconv,
gue analisara os registros, os relatérios de acompanhamento,
os relatérios de vistoria ou por meio de visita in loco. Deve ser
gerado pelo Proponente o relatério de acompanhamento, que
deve retratar o que foi realmente realizado no Programa Esta-
cao Juventude, sendo de fundamental importancia a apresen-
tagdo de um documento bem ordenado e de facil manuseio.
Além disso, deve ser sucinto, porém o mais completo possivel,
e descrever as atividades realizadas e os resultados obtidos.

O relatério deve ser redigido de forma clara, precisa e
logica. Redija sempre de forma impessoal. Devem ser evitadas
expressdes informais ou termos que ndo sejam estritamente
técnicos (nao utilize adjetivo possessivo, em nenhuma hipotese.
Apbs a elaboracao do relatodrio, recomenda-se uma revisao para
retirar termos redundantes, pontos obscuros e retificar erros no
original. Uma atencao especial deve ser dada aos termos técni-
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cos, resultados, férmulas e expressdes. As ilustrages (tabelas,
formulas, gréficos), caso seja necessario incorpora-las, deverao
vir na sequéncia mais adequada ao entendimento do texto e
seus titulos e legendas devem constar imediatamente abaixo.
O relatério de atividades é de fundamental importancia,
visando principalmente consolidar um histérico do programa,
fazendo cumprir a cldusula segunda, "Das Obrigacdes do
Convenente’ alinea 'm” incisolldorespectivo convénio firmado.

9.5.1 Modelo do Relatério de Acompanhamento

Preencher com papel timbrado do Orgéo ou Ente proponente)
Relatério de Acompanhamento Semestral

Local e Data
Periodo: data inicial até data final (semestre)

1. DADOS GERAIS DO CONVENIO:

Modalidade: Complementar

N° Convénio/ano: informar o nimero do convénio (XXXXXX/XXXX)
Objeto do Convénio (Siconv): informar o objeto do convénio

Vigéncia: informar a vigéncia do convenio (XX/Xx/XXXX = XX/XX/XXXX)
Convenente: informar o CNPJ e o Nome do Convenente

Gestor Convenente: informar o nome do gestor do convénio

Valor Global do Convénio: informar o valor global do convénio (RS)
Valor do Repasse Concedente: informar o valor do repasse realizado (RS)

Valor da Contrapartida Convenente: informar o valor da contrapartida (R$)

2. EQUIPE DO PROGRAMA:
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Cargo EJ Nome E-mail Telefone

Coordenador-

Geral:

Coordenador-
Adjunto

Assistente:

3. INTRODUCAO

Nesta secdo o Convenente deverd apresentar conteldo do relatorio de
acompanhamento de forma resumida. Deve caracterizar o Programa Estagéo
Juventude que estd sendo realizado, mencionando os possiveis resultados, os
trabalhos desenvolvidos e os problemas enfrentados.

4. RESULTADOS ALCANCADOS (Metas e Etapas)

Nesta secéo o Convenente deverd apresentar os resultados obtidos
com a execu¢do do projeto, detalhando a execucéo das atividades que foram
realizadas para o alcance das metas e etapas previstas no plano de trabalho
e termo de referéncia relacionados as fases de implantagéo e implementagéo
do programa Estacéo Juventude. Deve ser expressada a percep¢do do impacto
social sobre o publico-alvo beneficiado e sobre o problema e/ou demanda que
deu origem ao projeto.

4.1. Fase de Implantagao

Na fase de implantacdo ocorre toda a preparacéo para a estruturagGo
do programa Esta¢do Juventude. O Convenente deverd apresentar como foram
realizadas as atividades de contratacéo dos bens materiais (licitacbes) e dos
recursos humanos (selegéo e contratacdo de assistentes), caso necessdrio. Para
isso devem ser fornecidas as informagcdes requeridas nos topicos a seguir.

Observagéo: Caso as informagées desta secdo tenham sido descritas em

relatério de acompanhamento anterior, as mesmas devem ser atualizadas caso

tenham ocorrido alteragées significativas quanto d implantagcéo do programa

Estacdo Juventude.

a) Local de funcionamento:

Organizagdo do Espago Fisico: descrever como foi organizado o espago
fisico no equipamento publico no qual serdo desenvolvidas as acdes

previstas no Programa Estacéo Juventude. Deve abranger: Consideracoes
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gerais sobre adefinicGo do local: Adaptacdo do local: Regras de utilizagdo
do espaco e funcionamento; Hordrios de funcionamento: Acessibilidade
e espaco publico

b) Contratagdo das Equipes:

O convenente devera detalhar como ocorreu o processo de selecao, a
base legal utilizada, os perfil dos profissionais contratados e a quanti-
dade de cada perfil.

Dever ser indicado o tipo de contrato firmado com seu prazo de vigén-
cia (data de inicio e término), bem como a organizag¢ao da jornada de
trabalho (horario de trabalho de cada profissional contratado).

Dever ser informado ainda o valor da remuneracdo de cada profissional,
tanto da equipe base do estacdo Juventude como dos demais profis-
sionais contratados para executar as acoes do programa Estacao Ju-
ventude (consultores, oficineiros, palestrantes etc))

c) Aquisicdo dos materiais de consumo

Deve ser descrito como ocorreu o processo licitatério e a aquisicao dos
bens e materiais que serdo utilizados nas a¢des do programa Estacao
Juventude. A descricdo deve contemplar informagdes sobre o processo
licitatorio realizado e sobre os fornecedores selecionados

Devem serinformadas ainda as pendéncias de contratagdo caso existam
e se estas impactam na execucdo das acdes/atividades do programa
Estacao Juventude

Registro do alcance da metas e etapas do cronograma fisico e financeiro

Meta 1: Estruturar uma Estacao Juventude no Espaco Publico selecionado até o

<<més>> de <<ano>>:

Data inicio | Data fim | Percentual
Etapa Quant. )
real real Realizado

Etapa 1.1: Planejar as aquisicoes
necessarias para a estruturagao
de uma Estacdo Juventude no
Espaco Publico selecionado.
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Etapa 1.2: Executar as contrata-
¢oes e aquisicdes necessarias
para a estruturacdo de uma
Estacdo Juventude no Espaco
Publico selecionado.

Observagoes:

<<més>> de <<ano>>:

Meta 2: Contratar e capacitar uma equipe base para o Estacdo Juventude até o

Etapa

Quant.

Data inicio
real

Data fim
real

Percentual
Realizado

Etapa 2.1: Contratar uma equipe
de profissionais para o programa
Estacado Juventude.

Etapa 2.2: Capacitar a equipe de
profissionais do programa Esta-
¢ao Juventude.

Observagoes:

5. FASE DE IMPLEMENTAGAO

que se encontra.

a) Acao Especifica Local

cifica local. Serdo executadas ainda:

1 Mapeamento das politicas publicas locais.

Esta fase de execugdo do projeto trata-se do momento de inicio das
agbes e atividades finalisticas para o atendimento do objeto do convénio. Nela
inicia-se o atendimento aos jovens e a execugdo das atividades da acéo espe-

2 Levantamento dos dados das politicas publicas, especificando a fase

3 Meétodo e/ou formas utilizadas para coletar as informagdes, por exemplo:

questiondrio, entrevista, se ja utiliza o banco de informagées nacional

4. Apresentar a sintese dos resultados obtidos até o momento.

A Acdo Especifica Local é o desenvolvimento de uma acéo especifica
para responder a uma vulnerabilidade ou demanda de jovens confor-
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me diagnéstico de necessidades e potencialidades locais. Essa acéo
deve ser monitorada quanto a sua meta de execugdo. Assim, deve ser
informado:

Nome da ag¢éo especifica local:

Quantidade total de jovens

Quantidade de vezes ] J ~ Quantidade total de

- j a serem atendidos pela acéo v .

que a a¢do especifica . ) jovens atendidos pela

. ) especifica local estabelecida - j

local foi realizada. . acdo especifica local
no Termo de Referéncia

Ndmero de vezes que a | Numero de atendimentos pre- | Ndmero total de jovens
agdo foi realizada vistos no termo de referéncia | atendidos no periodo

Indicador social vinculado a agdo especifica local
(Estabelecido no Termo de Referéncia):

Valor do indicador: Data da medi¢céo

b) Central de Informagoes:

Deve ser apresentado como indicador da a¢éo “Central de Informa-
¢bées” o numero total de jovens informados sobre politicas publicas,
programas, projetos e acées para a juventude. Ou, ainda, total de jovens
encaminhados para atendimento por programas, projetos ou acoes
voltados para a juventude.

Total de jovens informados sobre Total de jovens encaminhados para
politicas publicas, programas, projetos e | atendimento por programas, projetos
agées para a juventude. ou agbes voltados para a juventude,

Somatéria do total de jovens atendidos | Somatodria do total de jovens atendidos
no periodo medido. no periodo medido

Quanto ao Programa IDJovem deve ser informado:

Total de instituicées visitadas para ; ) L )
) N Namero de instituicdes visitadas
divulgagéo do programa IDJovemn

Lista de instituigoes visitadas

Nome da InstituicGo Data da visita

Nomes da instituigdo visitada Data em que a visita foi realizada
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seguintes informagées:

c) Trajetérias: Oficinas de Percurso

Devem ser apresentados os resultados quantitativos da realiza-
¢do das oficinas de percurso. Para isso, devem ser fornecidas as

Quantidade de oficinas de percurso
realizadas.

Quantidade total de jovens atendidos
nas oficinas de percurso.

Somatéria de oficinas de percurso
realizadas

Somatéria de jovens atendidos nas
oficinas de percurso.

d) Mobilizagdo e Participagao

Devem ser informadas as agées realizadas com objetivo de mobi-
lizar a juventude e promover a sua participagéo nas diversas ques-
tées sociais existentes na localidade ondem vivem, detalhando em
especial as agbes do Comité Gestor Local

Nome da agdo ou ativi-

Quantidade de vezes que | Quantidade total de jovens

~ a acdo/atividade de mo- participantes da agdo/
dade de mobilizacéo e o o . o PR
o ’ bilizagéo e participagdo | atividade de mobilizagéo e
participacéo realizada. ) ) o -
foi realizada. participagdo.
Descrever a agéo rea- Numero de vezes que a | Somatéria de jovens aten-
lizada acdo foi realizada. didos na agdo realizada.

Quantidade total de jovens participantes das
atividades de mobilizagdo e participagdo realizadas

Somatéria de todos os
jovens atendidos em todas

as agoées realizadas.

e) Rede de Emancipacéo:

participantes alcancados.

Deve ser informadas as acées executadas pela rede de emancipagdo.
Para isso, devem detalhadas as agdes realizadas e o quantitativo de
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Nome da a¢do/ativi-
dade de emancipagéo
realizada.

Quantidade de vezes
que a a¢éo/atividade foi
realizada.

Quantidade de jovens
alcancados pela acéo/
atividade:

Descrever a acéo rea-
lizada

Ndmero de vezes que a

acdo foi realizada.

Somatéria de jovens aten-
didos na agéo realizada

) ) . o Somatéria todos os jovens
Quantidade total de jovens participantes das ativi-

. - ) atendidos em todas as
dades de emancipagéo realizadas.

acoes realizadas.

f) Inclusdo Digital:

Deve ser estruturado um ambiente com a disponibilizaggo de mobili-
ario adequado, computadores interconectados em rede e com acesso
a internet. Devem ser definidas as agdes/atividades de incluséo digital
que os jovens farGo do ambiente. Para cada agdo/atividade deve ser
definido um indicador que permite avaliar a utilizagéo do ambiente. Por
exemplo: Quantidade de jovens que acessam o ambiente para realizar
pesquisa escolar; Quantidade que jovens que utilizam o ambiente para
capacitagéo profissional.

Nome da acéo/ativida-
de de incluséo digital
realizada.

Quantidade de vezes
que a acéo/atividade foi
realizada.

Quantidade de jovens
alcan¢ados pela agdo/
atividade:

Descrever a acdo rea-

lizada

Ndmero de vezes que a
acdo foi realizada.

Somatéria de jovens
atendidos na a¢do rea-
lizada.

atividades realizadas.

Quantidade total de jovens alcan¢ados pelas agbes/

6. SITUAGCAO GERAL DO PROGRAMA

Nesta se¢do o convenente deverd evidenciar de forma conclusiva os
avangos alcan¢ados pelo Programa Estagéo Juventude até a geragéo do relato-
rio, considerando, ainda, os desafios encontrados. Deve ainda trazer informagcées
qguanto aos proximos passos de execu¢do do programa.
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7. REGISTROS FOTOGRAFICOS

Destacamos ser fundamental o registro fotogrdfico pela equipe do pro-
grama dos bens adquiridos, do local onde funciona a Estacéo Juventude, dos
materiais didéticos, caso existam, das oficinas, das atividades realizadas na agéo
especifica local. bem como dos momentos de atendimento.

—— Informamos que as fotos devem ser encaminhadas

coloridas, com data do registro e de forma que seja possivel verificar a

localiza¢@o do registro. Solicitamos que sejam enviadas reportagens e/
ou quaisquer outros documentos que facam referéncia ao funcionamen-
to/resultados da Estagdo Juventude.

8. ANEXOS

Listar os anexos que estardo contidos neste relatério.

9. ORIENTACOES GERAIS

O relatdrio de acompanhamento néo substitui a necessidade de inser-
céo das informagdes no Sistema de Convénios - Siconv. O relatério deverd ser
inserido pelo gestor responsével do convénio no Siconv. na aba ‘anexos” Apds
a insercéo. a Coordenagéo Nacional do Programa faré a devida andlise e se
necessdrio fard recomendacées e diligéncias.

10. ASSINATURA E DATA

Local e Data:

Nome e Assinatura do Gestor Responséavel pelo
Programa Estacéo Juventude.

Local e Data:

Nome e Assinatura do Gestor Responsavel pelo Convénio.
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9.6 Gerar Relatérios da Execugdo

Fisico-Financeira no Sistema Siconv

Apds acessar o sistema Siconv, o proponente devera cli-
car no menu “Execugdo” e na opcado “Relatérios Execucdo™ No
campo Numero do Convénio, informar o nimero do convénio
e clicar no botdo “Consultar”. O sistema disponibilizard o nu-
mero do convénio. O proponente deveré clicar no nimero do
convénio. Serd exibida nova tela. O proponente devera clicar
no botdo "Elaborar Novo Relatério”, conforme a figura apre-
sentada a seguir:

1. Beneficiarios;
Receita e Despesa do Plano de Trabalho;
Treinados ou Capacitados;
Bens Adquiridos;
Servicos Contratados;
Bens e Servicos de Obra;
Despesas Administrativas;

Fisico do Plano de Trabalho;

© O N O U AW

Financeiro do Plano de Trabalho;

o

Pagamentos Realizados;

—_
pury

Documentos de Liquidacao Incluidos.

Figura 9.3 - Elaborar relatérios da execugdo fisico-financeira
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9.7 Registro do Relatdrio de

Acompanhamento no Sistema Siconv

O relatério de acompanhamento deve ser incluido como

arquivo anexo ao Plano de Trabalho no sistema Siconv. Para

isso, o proponente deve realizar as seguinte opera¢des No sis-
tema Siconv:

1. Acessar o sistema Siconv;
Localizar sua proposta de trabalho;

3. Acessar “Anexos” do submenu “Plano de Trabalho” e
clicar no botao “Incluir/Listar Anexos Proposta”.

Podem ser incluidos arquivos com até IMB (1024 kbytes).
As extensdes permitidas sdo: pdf,jpg. gif. png. mpeg. avi e txt.

Devem ser preenchidos os seguinte campos:

- Arquivo:selecionar o arquivo a ser anexado, o sistema
recupera o caminho onde esta o arquivo;

« Descricdo: informar uma descricdo para o arquivo. Por
exemplo: Relatério de acompanhamento do perfodo
més/ano a més/ano.

Apbs o preenchimento dos campos, o proponente deve
clicar no Botao “Enviar”, conforme destacado na tela a seguir.
Ao clicar no botao “Enviar”, o sistema exibird a mensagem “En-
vio do arquivo realizado com sucesso’.
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Figura 9.4 — Anexar relatério de acompanhamento ao Plano de Trabalho

9.8 Consideragoes sobre os Bens Adquiridos na
Fase de Execucdo do Convénio

A carga patrimonial ficard sob a responsabilidade da
Convenente e, apds a consecucdo do objeto, conforme esta-
belece o artigo 25 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n°
424 de 2016:

“A titularidade dos bens remanescentes é do con-
venente, salvo expressa disposicGo em contrario no
instrumento celebrado.”

9.9 Consideracoes Gerais sobre a Fase de
Execugdo do Convénio

Julgamos pertinente apresentar as principais irregularida-
des e falhas apontadas pelo TCU no dmbito da gestdo de con-
vénios. Esses apontamentos seguem sistematizados por fases.

9.9.1 Processos Licitatorios

+ Falta de divulgacao da licitacao.
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- Editais imprecisos, sem definicdo clara do objeto lici-
tado e dos critérios de julgamento.

+ Aquisicao direta de bens e servicos sem licitacao.

+ Dispensaindevida de licitacao sob alegacao de emer-
géncia.

+ Auséncia de, no minimo, 3 (trés) propostas validas
no convite.

+ Fracionamento de despesas com fuga a modalidade
de licitagdo (fracionar despesas em valores que per-
mitam realizar a licitacdo sob modalidade inferior a
exigida, substituindo, por exemplo, a tomada de pre-
cos devida por véarios convites).

+ Auséncia de pesquisa de precos referenciais no mer-
cado.

- Exigéncias exorbitantes no edital. restringindo o carater
de competicao para beneficiar determinada empresa.

+ Permissdo de participacdo de empresas-fantasmas
(existem no papel, sem existéncia fisica real).

+ Inobservancia dos prazos para interposicao de recursos.
+ Auséncia de documentos de habilitacdo das empre-

sas participantes (contrato social, certidbes negativas
de tributos estaduais e municipais).

+ Direcionamento intencional da licitacao para deter-
minada empresa, com apresentacao combinada de
propostas acima de mercado pelas outras concorren-
tes ou, ainda, inclusao de propostas simuladas.

9.9.2 Coniratagdao de Terceiros

+ Prorrogacao de contrato apds ter expirado o prazo de
vigéncia do convénio.
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Alteracao contratual apds o prazo de vigéncia.

Contratagao e prorrogagao de contratos sem previsao
legal.

Realizacao de pagamentos sem cobertura contratual.

Uso de contrato existente para execucao de objeto
diverso do pactuado no convénio.

Realizacao de pagamentos antecipados.
Contratacéo de “empresas-fantasma”.

Nao exigéncia de regularidade fiscal quando da rea-
lizacdo de cada pagamento contratado.

Execugdo do Convénio

Conforme o estabelecido no artigo 38 da Portaria Inter-
ministerial MPOG/MTFC n°® 424 de 2016, o convenio devera ser
executado em estrita observancia as cladusulas avencadas e as

normas pertinentes, sendo vedado:

Realizar despesas a titulo de taxa de administracao,
de geréncia ou similar;

Pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado pu-
blico integrante de quadro de pessoal do 6rgao ou
entidade publica da Administracao direta ou indireta,
salvo nas hipoteses previstas em leis federais espe-
cificas e na Lei de Diretrizes Orcamentaérias;

Utilizar, ainda que em carater emergencial, os recur-
sos para finalidade diversa da estabelecida no ins-
trumento;
Realizar despesa em data anterior a vigéncia do ins-
trumento;

Efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do
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instrumento, salvo se o fato gerador da despesa tenha
ocorrido durante a vigéncia do instrumento pactuado;

+ Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros
ou correcao monetaria, inclusive referentes a paga-
mentos ou recolhimentos fora dos prazos. exceto no
que se refere as multas e aos juros, se decorrentes de
atraso na transferéncia de recursos pelo concedente
ou mandataria, e desde que os prazos para pagamen-
to e os percentuais sejam os mesmos aplicados no
mercado;

+  Transferir recursos para clubes, associacdes de ser-
vidores ou quaisquer entidades congéneres, exceto
para creches e escolas para o atendimento pré-es-
colar,

+ Realizar despesas com publicidade, salvo a de cara-
ter educativo, informativo ou de orientacdo social, da
gual ndo constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocao pessoal e desde que previs-
tas no plano de trabalho;

+ Pagamento, a qualquer titulo, a empresas privadas
que tenham em seu quadro societério servidor pU-
blico ativo, ou empregado de empresa publica, ou de
sociedade de economia mista, do 6rgao celebrante,
por servicos prestados, inclusive consultoria, assis-
téncia técnica ou assemelhados.






10. Fase de Prestacao de Contas

A prestacao de contas consiste no envio, ao Concedente,
do conjunto de documentos e informagdes, obtidos direta ou
indiretamente, que permitam avaliar a conformidade e o desem-
penho da gestao dos responsaveis por politicas publicas, bens,
valores e servicos publicos federais. A prestacdo de contas é re-
gulada pelos artigos 59 a 64 da Portaria Interministerial MPOG/
MTFC n° 424 de 2016. A prestacao de contas se inicia quando
ocorrer a liberacao da primeira parcela dos recursos financeiros.

Assim, o Convenente estara sujeito a prestar contas da
boa e regular aplicacao dos recursos financeiros do convénio.
A prestacao de contas serd composta, além de documentos
e informacdes apresentados pelo convenente no sistema Si-
conv, dos seguintes documentos:

1. Relatério Semestral de Acompanhamento, conforme
modelo estabelecido no capitulo anterior;

2. Notas e comprovantes fiscais, quanto aos seguintes
aspectos: data do documento, compatibilidade entre
O emissor e 0s pagamentos registrados no Siconv,
valor, aposicao de dados do convenente, programa e
numero do conveénio;

3. Relacao de bens adquiridos, produzidos ou construi-
dos, quando for o caso:

4. Arelacao detreinados ou capacitados (nome e assina-
tura dos treinados ou capacitados), quando for o caso;
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5. Declaracao de realizacao dos objetivos a que se pro-
punha o instrumento;

6. Comprovante de recolhimento do saldo de recursos,
quando houver;

7. Termo de compromisso por meio do qual o convenen-
te se obriga a manter os documentos relacionados ao
convénio, nos termos do 8§ 3° do artigo 4° da Portaria
Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016.

O proponente terd o prazo de até 60 (sessenta) dias para
apresentar a prestacdo de contas, via médulo especifico do
sistema Siconv, a contar do término da vigéncia do convénio
ou da conclusao da execugao do objeto, o que ocorrer primeiro.

Quando a prestacao de contas nao for encaminhada no
prazo estabelecido no convénio, o concedente estabeleceré o
prazo maximo de até 45 (quarenta e cinco) dias para sua apre-
sentacao. Se, ao término do prazo estabelecido, o convenente
nao apresentar a prestacao de contas nem devolver os recur-
sos nos termos do § 2° do artigo 59 da Portaria Interministerial
n° 424, o concedente registraréd a inadimpléncia no Siconv por

omissdo do dever de prestar contas e comunicara o fato ao

6rgao de contabilidade analitica a que estiver vinculado, para

fins de instauracdo de tomada de contas especial e a adocdo

de outras medidas para reparacao do dano ao erario, sob pena
de responsabilidade solidéria.
A autoridade competente do Concedente ou a Manda-

taria terd o prazo de um ano, contado da data do recebimento,

para analisar a prestacdao de contas do convénio, com funda-

mento no parecer técnico expedido pelas areas competentes,
podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, devida-
mente justificada a prorrogacgéo.

As areas técnicas responsaveis pela analise da prestagao

de contas poderao diligenciar por até 2 (duas) vezes, com vistas



Fase de Prestagdo de Contas 157

a regularizacdo da mesma pendéncia, antes da instauracdo de
tomada de contas especial. quando for o caso.

— Cabe ao agente politico ou dirigente sucessor prestar contas
dos recursos provenientes de convénios firmados pelos seus antecessores.

O convenente deverd manter os documentos relaciona-
dos ao convénio pelo prazo de 10 (dez) anos, contados da data
em que foi aprovada a prestacao de contas.

Na hipotese de digitalizacdo, os documentos originais
serao conservados em arquivo pelo prazo de S (cinco) anos
do julgamento das contas dos responsaveis concedentes e
contratantes pelo Tribunal de Contas da Uniao, findo o qual
poderdo ser incinerados mediante termo.

10.1 Relatério Final da Execugdo

O relatério final de execucao do convénio deve conter
os subsidios necessérios para a avaliacao do convénio quanto
a execucao do objeto e retratar o que foi realmente realizado
dentro dos objetivos pactuados no Programa Estacao Juven-
tude. £ de fundamental importancia a apresentacdo de um
documento bem ordenado e de facil manuseio. Além disso,
deve descrever as atividades realizadas e os resultados obtidos.
O relatorio deve ser redigido de forma clara, precisa e logica.
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10.2 Modelo de Relatério Final de Execugdo

(Preencher com papel timbrado do Orgéo ou Ente proponente)
Relatorio Final de Execucao

Local e Data
Periodo: data inicial até data final do convénio/execucéo

1. DADOS GERAIS DO CONVENIO:

Modalidade: Complementar

N° Convénio/ano: informar o nimero do convénio (XXXXXX/XXXX)
Objeto do Convénio (Siconv): informar o objeto do convénio

Vigéncia: informar a vigéncia do convénio (XX/Xx/XXxx = XX/XX/XXXX)
Convenente: informar o CNPJ e o Nome do Convenente

Gestor Convenente: informar o nome do gestor do convénio

Valor Global do Convénio: informar o valor global do convénio (RS$)
Valor do Repasse Concedente: informar o valor do repasse realizado (RS)

Valor da Contrapartida Convenente: informar o valor da contrapartida (RS)

2. EQUIPE DO PROGRAMA:

Cargo EJ Nome E-mail Telefone

Coordenador-
-Geral

Coordenador-
-Adjunto:

Assistente:

3. INTRODUCAO

Nesta secéo o Convenente deverd apresentar o conteddo do relatério
final de execugcéo de forma resumida. Deve caracterizar o Programa Estacéo
Juventude que foi executado.
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4. RESULTADOS ALCANCADOS (Metas e Etapas)

Nesta secéo o Convenente deverd apresentar os principais resultados
alcangados com a execucéo do projeto. Deve ser expressada a percep¢do do
impacto social sobre o publico-alvo beneficiado e sobre o problema e/ou de-
manda que deu origem ao projeto. Lembre-se das demandas e vulnerabilidades
da juventude.

a) Acao Especifica Local

A Acdo Especifica Local que foi desenvolvida para responder a uma
vulnerabilidade ou demanda de jovens conforme diagndstico de ne-
cessidades e potencialidades locais. Essa agdo foi monitorada quanto
& sua meta de execugdo. Assim, deve ser informado:

Nome da agdo especifica local:

Quantidade total de
Quantidade de vezes

que a agdo especifica
local foi realizada.

jovens que deveriam ser
atendidos pela agdo es-
pecifica local (previsto no

Quantidade total de jo-
vens atendidos pela agéo
especifica local.

Termo de Referéncia)

. Ndmero de atendimentos 3 ,
Namero de vezes que a Numero total de jovens

B previstos no termo de )
agdo foi realizada atendidos

referéncia

Indicador social vinculado & agéo especifica local
(Estabelecido no Termo de Referéncia):

Valor do indicador: Data da medicéo

+ Resultados da Acao Especifica Local

Descrever os principais resultados alcangados com a execuc¢do da
Acao Especifica Local.

b) Central de Informacgoes:

Devem ser apresentados os resultados alcancados pela utilizacéo da
‘Central de Informagbes” Apresentar o nimero total de jovens que
foram atendidos e informados sobre politicas publicas, programas, pro-
jetos e agbes para ajuventude. Ou, ainda, total de jovens encaminhados
para atendimento por programas, projetos ou agées voltados para a
Jjuventude.
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Total de jovens informados sobre Total de jovens encaminhados para
politicas publicas, programas, projetos e | atendimento por programas, projetos
acdes para a juventude. ou agdes voltados para a juventude.

Somatéria do total de jovens atendidos | Somatdria do total de jovens encami-
na Central de Informagées. nhados para atendimento.

Quanto ao Programa IDJovem, deve ser informado:

Total de institui¢ées visitadas para

. . Numero de instituicées visitadas
divulga¢do do programa IDJovem

Lista de instituigées visitadas

Nome da InstituicGo Data da visita

Nomes da instituicéo visitada Data em que a visita foi realizada

+ Resultados da Central de Informagdes

Descrever os principais resultados alcangados com a utilizacGo da
Central de Informagées.

c) Trajetérias: Oficinas de Percurso

Devem ser apresentados os resultados quantitativos e qualitativos da
realiza¢éo das oficinas de percurso. Para isso. devem ser fornecidas as
seguintes informagées:

Quantidade de oficinas de percurso Quantidade total de jovens atendidos
realizadas. nas oficinas de percurso.

Somatéria de oficinas de percurso Somatéria de jovens atendidos nas
realizadas oficinas de percurso

» Resultados das Oficinas de Percurso

Descrever os principais resultados alcangados com a realizagéo das
Oficinas de Percurso.

d) Mobilizagao e Participagao

Devem ser informados os resultados das agées/atividades de mobili-
zacdo e participagéo, bem como do Comité Gestor Local estabelecido.
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Nome da acéo ou ativi-
dade de mobilizagéo e
participagdo realizada.

Quantidade de vezes que
a agdo/atividade de mobi-
lizagGo e participagéo foi
realizada,

Quantidade total de

Jjovens participantes da
agdo/atividade de mobili-
zagdo e participagdo.

Descrever a agdo rea-

lizada

Numero de vezes que a
agdo foi realizada.

Somatéria de jovens
atendidos na agdo rea-
lizada.

Quantidade total de jovens participantes das ativida-
des de mobilizacéo e participacéo realizadas.

Somatéria dos jovens
atendidos em todas as

agoes realizadas.

Gestor Local)

Descrever os principais resultados alcangados com as acbes/ativi-
dades de mobilizacéo e participagdo, bem como do Comité Gestor

Resultados das agbes/atividades mobilizagao e participagdo (Comité

Local estabelecido.

e) Rede de Emancipagao:

Devem ser informados os principais resultados das agcées/atividades
executadas pela rede de emancipacéo. Para isso, devem ser detalha-
das as agées realizadas e o quantitativo de participantes alcangados.

Nome da a¢éo/ativi-
dade de emancipag¢éo
realizada.

Quantidade de vezes
que a a¢do/atividade foi
realizada.

Quantidade de jovens
alcan¢ados pela agdo/
atividade:

Descrever a agéo rea-

lizada

Numero de vezes que a
agdo foi realizada

Somatéria de jovens
atendidos na agdo rea-

lizada

Quantidade total de jovens participantes das ativida-
des promovidas pela rede de emancipagdo.

Somatéria dos jovens
atendidos pelas a¢ées
promovidas pela rede de
emancipacdo.
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+ Resultados da Rede de Emancipagao e Participagao

Descrever os principais resultados alcan¢ados com a agées/ativida-

des executadas pela rede de emancipagéo e participacéo.
f) Inclusédo Digital:

Devem ser informados os resultados alcangados com as acbes/ativi-
dades de incluséo digital

Nome da a¢do/ativida- Quantidade de vezes Quantidade de jovens
de de incluséo digital que a agéo/atividade foi alcancados pela agéo/
realizada. realizada. atividade:
Descrever a agéo rea- Numero de vezes que a Somatéria de jovens
lizada agdo foi realizada atendidos na a¢do rea-

lizada.

Quantidade total de jovens alcancados pelas agées/
atividades realizadas.

+ Resultados das Inclusao Digital

Descrever os principais resultados alcangados com a realizagéo das
agbes/atividades de incluséo digital

S. PERSPECTIVA DE FUTURO
Nesta se¢do o convenente deverd apresentar de forma clara as agées,

caso existam, para a continuidade do Programa Estacdo Juventude na locali-
dade.

6. ANEXOS

Listar os anexos que estardo contidos neste relatério (fotos, documen-

tos, cartazes, folders etc).

7. ORIENTACOES

Orelatério final de execugdo néo substitui a necessidade de insercéo das
informag¢des no Sistema de Convénios - Siconv. O relatério deverd ser inser¢éo,
pelo gestor responsével do convénio no Sincov. na aba ‘anexos” Apds a inser¢do,
a Coordenacéo Nacional do Programa fard a devida andlise e, se necessdrio,
recomendagdes e diligéncias que devem ser atendidas pelo Convenente
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8. ASSINATURA E DATA

Local e Data

Nome e Assinatura do Gestor Responsavel pelo
Programa Estacdo Juventude.

Local e Data

Nome e Assinatura do Gestor Responsdvel pelo Convénio.

10.3 Registro do Relatério Final de
Execucgdo no Sistema Siconv

10.3.1 Registro do Relatério Fisico-Financeiro

Apods acessar o sistema Siconv, o proponente devera cli-
car no menu “Execugdo” e na opcao “Relatérios de Execucao™

No campo Numero do Convénio, informar o nimero do con-
vénio e clicar no botéo "Consultar” O sistema disponibilizara

o numero do convénio. O proponente devera clicar no nimero
do convénio. Seré exibida uma nova tela. O proponente deverd
clicar no botdo "Elaborar Novo Relatério”, conforme a figura

apresentada a seguir:

Figura 10.1 - Elaborar relatério
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Os relatérios que devem ser gerados séao:

—_

© ® N O U A~ W N

o

Beneficiarios;

Receita e Despesa do Plano de Trabalho;
Treinados ou Capacitados;

Bens Adquiridos;

Servicos Contratados;

Bens e Servicos de Obra;

Despesas Administrativas;

Fisico do Plano de Trabalho;

Financeiro do Plano de Trabalho;

. Pagamentos Realizados;

Documentos de Liquidagao Incluidos.

10.3.2 Registro do Relatério Final de Execugdo

O relatério final de execucdo deve ser incluido como

arquivo anexo ao plano de trabalho no sistema Siconv. Para
isso, o proponente deve realizar as seguinte opera¢des no sis-

tema Siconv:

1.
2.
3.

Acessar o sistema Siconv;
Localizar sua proposta de trabalho;

Acessar a op¢éo “Anexos” do submenu “Plano de Tra-
balho” e clicar no botao “Incluir/Listar Anexos Pro-
posta”.

Podem ser incluidos arquivos com até IMB (1024 kbytes).

As extensdes permitidas sdo: pdf. jpg. gif. png. mpeg. avi e txt.
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Devem ser preenchidos os seguinte campos:
« Arquivo:selecionar o arquivo a ser anexado, o sistema
recupera o caminho onde est4 o arquivo.

« Descricdo: informar uma descricdo para o arquivo. Por
Exemplo: Relatério final de execucgao.

Apbs o preenchimento dos campos, o proponente deve
clicar no Botao “Enviar”, conforme destacado na tela a seguir.
Ao clicar no botao “Enviar”, o sistema exibird a mensagem “En-
vio do arquivo realizado com sucesso”.

Figura 10.2 — Anexar relatdrio final de execugdo ao Plano de Trabalho






11. DendUncia, Rescisdo e
Tomada de Contas Especial

11.1 Denuncia ou Rescisdo

Conforme estabelecido no artigo 68 da Portaria Intermi-
nisterial MPOG/MTFC n° 424 de 2016, o convénio podera ser

denunciado a qualquer tempo, ficando os participes respon-
saveis somente pelas obrigacdes e auferindo as vantagens do

tempo em que participaram voluntariamente da avenca, ndao
sendo admissivel clausula obrigatéria de permanéncia ou san-
cionadora dos denunciantes. Caso ocorra a dendncia, devem
ser observadas as demais regras pertinentes.

A rescisdo do convénio, conforme estabelecido no artigo
69 da Portaria 424, podera ocorrer pelos seguintes motivos:

+ Inadimplemento de qualquer das cladusulas pactua-
das;

+ A constatacao, a qualquer tempo, de falsidade ou
incorrecao de informacdo em qualquer documento
apresentado;

+ A verificacdo de qualquer circunstancia que enseje a
instauracao de tomada de contas especial;

+ A ocorréncia da inexecucdo financeira, contada apés
180 (cento e oitenta) dias da liberacao da primeira
parcela.
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11.2 Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial € um processo devidamen-
te formalizado, dotado de rito préprio, que objetiva apurar os

fatos, identificar os responséaveis e quantificar o dano causado
ao erério, visando ao seu imediato ressarcimento, e seré pro-
cessada nos termos dos artigos 70 a 72 da Portaria Intermi-
nisterial MPOG/MTFC n° 424 de 2016, bem como da Instrucéo
Normativa TCU n° 71 de 2012.

Lembrando que a Tomada de Contas Especial € medida de
excecao, e somente serd instaurada apds se mostrarem infruti-
feras as providéncias adotadas pela autoridade administrativa
competente do 6rgao repassador com vistas a regularizacao
de pendéncia que impediu a aprovagao das contas do gestor.

Em se tratando de convénio, a TCE. conforme previsto no
artigo 7@ da Portaria Interministerial 424 de 2016, poderéa ser
instaurada em decorréncia de:

1. Omissao no dever de prestar contas;

2. Rejeicao parcial ou total das contas apresentadas
pelo gestor ao 6rgao repassador dos recursos. Tal
rejeicdo pode ser motivada pela constatacao de su-
perfaturamento; de sobrepreco; de ndo execucao do
objeto; de auséncia de nexo entre as despesas reali-
zadas e o objeto pactuado; e de desvio de objeto;

3. Irregularidades detectadas por acado dos 6rgaos fis-
calizadores;

4. Denuncias de irregularidades em convénios apresen-
tadas por cidadaos ou veiculadas nos meios de co-
municacao, as quais, apuradas, sejam comprovadas.

Os responsaveis que tiverem suas contas julgadas
irregulares pelo Tribunal de Contas da Unidao poderao sofrer
varias consequéncias, como as seguintes:
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1.

Devolugao dos valores, com atualizacdo monetéria e
juros de mora;

Aplicacao de multa que pode alcancar 100% do valor
atualizado do dano causado ao erario;

Inscricdo no Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor PUblico Federal (Cadin), o que im-
plica impossibilidade de realizar transacdes banca-
rias;

Envio ao Ministério Publico Eleitoral do nome do res-
ponséavel para fins de inelegibilidade;

Inabilitacao, por um periodo de cinco a oito anos, para
0 exercicio de cargo em comissao ou funcao de con-
fianca na Administracdao Publica Federal;

Envio dos elementos pertinentes e do julgamento ao
Ministério Publico Federal para fins de instauracéo do
processo penal.

Atencao Recomendamos que em caso de duvidas sobre o registro

dos procedimentos sejam consultados os manuais disponiveis no Portal

dos Convénios relacionados a etapa de Prestacao de Contas.

Os manuais de operacionalizagdo das funcionalidades do

Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv - estao

disponiveis no seguinte sitio eletrénico:

http://portal.convenios.gov.br/






12. Duvidas Frequentes sobre
Execucao de Despesas

Antes mesmo de esclarecer qualquer dlvida sobre a
execucao de despesas, no ambito do convénio do Programa
Estacdao Juventude, é importante lembrar que sé podem ser
executadas as despesas previstas e correlacionadas ao alcance
do objeto do Convénio, devidamente detalhadas no Plano de
Trabalho e Termo de Referéncia aprovados pelo Concedente.

12.1 Qual a Modalidade de Contragao de
Pessoal Mais Indicada para o
Programa Estagdo Juventude?

A questao esta relacionada a contratacao de recursos
humanos (assistentes) para o Programa Estacao Juventude por
periodo vinculado a vigéncia do convénio. Trata-se portanto,
de contratacdo por tempo determinado. Assim, sugere-se que
a contratacao seja feita por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
conforme previsto no inciso IX do artigo 37 da Constituicao
Federal de 1988. Pode-se ainda optar por processo licitatorio
visando a contratacao de empresa prestadora de servicos.

Deveserobservadaalegislacaolocalreferenteacontratacao
de pessoal e a manifestacao sobre a referida contratacao pelas consulto-

rias/assessorias juridicas dos Convenentes.
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12.2 E possivel no Ambito do Programa a
Realizagdo de Reformas, Manutengdo ou Aluguel de
Imoveis?

Nenhum desses gastos devem ser realizados com os re-
cursos do convénio. O equipamento publico escolhido pelo
Convenente deve estar adequado para abrigar a instalacao do
Estacao Juventude. Além disso, o equipamento publico deve
contar com um programa ou servico que garanta sua manuten-
cao, independentemente dos recursos do Programa Estacao
Juventude. Caso sejam necessérias reformas ou adequagoes,
os custos gerados serao do Convenente.

12.3 Poderdo ser Pagos 13°, Férias e Encargos
Trabalhistas com Recursos do Convénio,
bem como Taxas/Contribuigoes Sindicais?

Os pagamentos referentes a encargos trabalhistas deve-
rao obedecer ao regime de contratacdo adotado. Ou seja, é li-
cito o pagamento dos encargos previstos no regime trabalhista
utilizado na contratacao de pessoal com recursos do convénio.
Porém, direitos nao previstos expressamente no regime legal
de contratacdo nao poderao, em hipdtese alguma, ser pagos
com recursos do convénio.

Eventuais taxas e contribuicdes, que nao as patronais,
devem ser arcadas exclusivamente pelo profissional contrata-
do, ndo cabendo utilizacao dos recursos do Programa Estacao
Juventude para tal finalidade.

12.4 Qual Procedimento deverd ser Adotado
no Caso de Bens e/ou Equipamentos
Adquiridos com Recursos do Convénio?

A carga patrimonial ficara sob a responsabilidade da Con-
venente e apds a consecucao do objeto, conforme estabelece o
artigo 25 da Portaria Interministerial MPOG/MTFC n° 424 de 2016
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“A titularidade dos bens remanescentes é do con-
venente, salvo expressa disposicGo em contrério no
instrumento celebrado.”

12.5 Os Valores dos Saldrios dos Profissionais
Contratados no Ambito do Programa Estagdo
Juventude poderao ser Alterados e ou Ajustados
Quantitativamente ou Qualitativamente?

O convénio firmado para implantacao de Estacdes Ju-
ventude na modalidade Unidade Complementar serao exe-
cutados em “Regime Simplificado”, considerando o valor fi-
nanciado, com base no artigo 65 da Portaria Interministerial
MPOG/MTFC n° 424 de 2016. Em virtude disso, devem ser
apresentados obrigatoriamente para anélise pelo concedente
a proposta de trabalho, o plano de trabalho e o termo de refe-
réncia, sendo vedada a repactuacéo de metas e etapas. Nesse
sentido, pode haver modificagdes tanto nos valores salariais

quanto no nimero de pessoas contratadas com o recurso. des-
de que nao seja alterado o valor global das Metas e Etapas,
respeitando o valor financiado para custeio.

12.6 Quais ltens de Despesa sd@o Passiveis de
serem Financiados com Recursos do
Programa Estagdo Juventude?

Listamos abaixo alguns itens de despesas passiveis de
serem financiadas no &mbito do Programa Estacao Juventu-
de, bem como alguns itens que ndo estao contemplados no
escopo do Programa. No entanto, alertamos que os itens lis-
tados sao exemplificativos, logo. ndo se caracteriza como uma
lista definitiva. Despesas eventualmente ndo contemplados
na lista deverdo ser consultadas junto a Secretaria Nacional
de Juventude.
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Quadro 5 - Listagem de itens passiveis de financiamento

Financiaveis: Nao financiaveis:

Mobiliario:

o Armarios, arquivos para pastas sus-
pensas, cadeiras executivas, cadei-
ras plasticas, longarinas, mesas de
reunido, mesas de escritério, mesas
plasticas;

Material de Expediente:

o Lapis, borracha, canetas, clips. papel
sulfite, papel cartdo. papel pardo.
pincel atémico, pranchetas, gram-
peador;

Equipamentos de informatica:

> Notebooks, computadores, impres-
soras, tablets.

Equipamentos de comunicagdo

e video:

o Projetor multimidia

Contratacao de Terceiros:

o Profissionais (coordenador-adjun-
to, assistentes, oficineiros)

Outros itens estritamente indispen-
saveis a execucao do programa.

Despesas com:

o Agua luz, telefone, transporte,
aluguel de veiculos, combustivel,
seguros, IPVA, IPTU, aluguel de es-
paco, contratacdo de empresa de
eventos, uniformes para frequenta-
dores do Estacao Juventude e nem
para a equipe, géneros de limpeza
(desinfetante, detergente, sacos de
lixo etc.) entrevistadores, terceiriza-
dos, itens de manutencao predial,
construgdes, géneros alimenticios,
dentre outros itens vedados pela
legislacdo e nao recomendados
pelo Tribunal de Contas de Unido e

pela Controladoria Geral da Unido.



13. Glossario

Nos termos da Portaria Interministerial n°® 424, de 30 de
dezembro de 2016, considera-se:

Acompanhamento: atividade de monitoramento da execucao fi-
sica das metas e etapas do objeto pactuado nos instrumentos, a
ser realizada pelo concedente ou pela mandatéaria.

Beneficidrios finais: populacao diretamente favorecida pelos in-
vestimentos.

Bens remanescentes: equipamentos e materiais permanentes
adquiridos com recursos dos instrumentos necessarios a conse-
cugao do objeto, mas que nao se incorporam a este.

Concedente: 6rgao ou entidade da Administragcao Publica Federal,
direta ou indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos,
verificacdo da conformidade financeira, acompanhamento da
execucao e avaliagcao do cumprimento do objeto do instrumento.

Conformidade financeira: afericdo da execugao financeira do ob-
jeto pactuado em relagao ao previsto no plano de trabalho e no
projeto basico. realizada pelo concedente ou pela mandataria de
forma continua, durante toda a vigéncia do instrumento, com re-
gistro de eventuais impropriedades ouirregularidades no Sistema
de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse - Siconv.

Contrato administrativo de execug¢do ou fornecimento - CTEF:
instrumento juridico que disciplina a execu¢ao de obra, forneci-
mento de bem ou servico, regulado pela Lei n° 8666, de 21 de
junho de 1993, e demais normas pertinentes a matéria, tendo
como contratante o érgao que figura como convenente.
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Contrato de prestagao de servigos - CPS: instrumento juridico
que regula a prestacao de servicos realizados pela mandatéria a
favor do concedente, que deve conter as atribuicdes delegadas, as
limitacbes do mandato e a forma de remuneracao pelos servicos.

Consoércio publico: pessoa juridica formada exclusivamente por
entes da Federacao, na forma da Lein® 11107, de 6 de abril de 2005.

Convenente: 6rgao ou entidade da Administracao Publica direta
ou indireta, de qualquer esfera de governo, consércio publico ou
entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a Administragao
Publica Federal pactua a execucao de programas, projetos e ativi-
dades de interesse reciproco por meio de convénios ou contratos
de repasse.

Convénio: instrumento que disciplina a transferéncia de recursos
financeiros de 6rgaos ou entidades da Administracao Publica Fe-
deral. direta ou indireta. para érgaos ou entidades da Administra-
¢ao Publica Estadual ou Municipal, direta ou indireta, consdrcios
publicos, ou ainda entidades privadas sem fins lucrativos, visando
a execucao de projeto ou atividade de interesse reciproco, em
regime de multua cooperagao.

Convénio de receita: ajuste em que drgaos e entidades federais
figuram como convenentes, recebendo recursos para executar
programas estaduais ou municipais, ou os 6rgdos da adminis-
tracdo direta, programas a cargo da entidade da administracao
indireta, sob regime de mUtua cooperacéo, na forma do § 3° do
artigo 1° do Decreto n° 6.170 de 2007.

Estudo de concepgéo e de alternativas de projeto: pecas técnicas
utilizadas para descrever as alternativas estudadas e justificar
a solucao de engenharia adotada. tomando por base aspectos
técnicos, econdmicos, sociais e ambientais.

Etapa ou fase: divisao existente na execucao de uma meta.

Fiscalizacdo: atividade que deve ser realizada de modo sistemati-
co pelo convenente e seus prepostos, com a finalidade de verificar
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o cumprimento das disposi¢coes contratuais, técnicas e adminis-
trativas em todos os seus aspectos.

Interveniente: 6rgao ou entidade da Administracao Publica direta
ou indireta de qualquer esfera de governo, ou entidade privada
que participa do instrumento para manifestar consentimento ou
assumir obrigacdes em nome proprio.

Instrumentos: convénios e contratos de repasse.

Mandatarias: instituicdes financeiras oficiais federais, que cele-
bram e operacionalizam, em nome da Unido, os instrumentos
regulados pela Portaria Interministerial 424.

Meta: parcela quantificAvel do objeto descrita no plano de trabalho.

Objeto: produto do instrumento, observados o programa de tra-
balho e as suas finalidades.

Ordem bancaria de transferéncias voluntarias - OBTV: minuta
da ordem bancéria de pagamento de despesa dos instrumentos,
encaminhada virtualmente pelo Siconv ao Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, mediante
autorizacao do Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesa
do convenente, ambos previamente cadastrados no Siconv, para
posterior envio, pelo préprio SIAFI, a instituicdo bancéria que efe-
tuard o crédito na conta corrente do beneficiario final da despesa.

Orgaos de controle: instituicdes vinculadas aos Poderes Execu-
tivo e Legislativo da Uniao, dos Estados e Municipios, que pos-
suem designacao constitucional para orientar, auditar, fiscalizar
e acompanhar a execug¢ao dos projetos e atividades de governo
nos aspectos de legalidade, eficacia, economicidade e eficiéncia.

Padronizac¢ado do objeto: estabelecimento de modelos ou critérios
a serem seguidos nos instrumentos que visem ao atingimento de
objetivo similar, definidos pelo concedente, especialmente quan-
to as caracteristicas do objeto e ao seu custo.

Plano de trabalho: peca processual integrante dos instrumentos,
que evidencia o detalhamento do objeto, da justificativa, dos cro-
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nogramas fisico e financeiro, do plano de aplicacdo das despesas,
bem como das informacdes da conta corrente especifica, dos
participes e dos seus representantes.

Prestacdo de contas financeira: procedimento de acompanha-
mento sistematico da conformidade financeira, considerando o

inicio e o fim da vigéncia dos instrumentos.

Prestacdo de contas técnica: procedimento de analise dos ele-
mentos que comprovam, sob os aspectos técnicos, a execucao
integral do objeto e o alcance dos resultados previstos nos ins-
trumentos.

Proponente: 6rgao ou entidade publica ou entidade privada sem
fins lucrativos que manifeste, por meio de proposta ou plano de
trabalho, interesse em celebrar instrumento regulado pela Por-
taria Interministerial 424.

Proposta de trabalho: peca processual inicial utilizada para ma-
nifestacao formal dos 6rgaos ou entidades publicas ou privadas
sem fins lucrativos, interessadas em celebrar os instrumentos
regulamentados pela Portaria Interministerial 424, cujo contetdo
contempla a descricdo do objeto: a justificativa; a indicacdo do
publico-alvo; a estimativa dos recursos do concedente e contra-
partida e as informacdes relativas a capacidade técnica e geren-

cial do proponente.

Reprogramacéao: procedimento que visa o aceite, pelo concedente
ou mandataria, de pequenos ajustes ou adequacdes no instru-
mento pactuado, vedada a descaracteriza¢ao total ou parcial do
objeto do contrato.

Termo aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificacao do
instrumento ja celebrado, vedada a alteracao do objeto aprovado.

Termo de referéncia: documento apresentado quando o objeto do
instrumento envolver aquisicdo de bens ou prestacao de servicos,
que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagao
do custo pela Administracao diante de orcamento detalhado,
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considerando os precos praticados no mercado da regiao onde
seré executado o objeto, a definicdo dos métodos e o prazo de
execucao do objeto.

Unidade executora: 6rgao ou entidade da Administracao Publica,
das esferas Estadual ou Municipal, sobre o qual pode recair a
responsabilidade pela execucdo dos objetos definidos nos ins-
trumentos dos quais trata esta Portaria, a critério do convenente,
desde que aprovado previamente pelo concedente, devendo ser
considerado como participe no instrumento.






14. Tabela Exemplificativa de Classificagcao
Orcamentdria
de Despesa

Cabe destacar aos convenentes que a referida tabela des-

tina-se a facilitar o trabalho de identificacdo dos cédigos de natureza de
despesa para posterior preenchimento no sistema Siconv.

| LEGENDA DE TUOIS | 1- Servicos 2 - Bens 4 - Outras |

CAPITAL (Somente Para Administragdo Publica)

449052 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

449052 6 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 2
449052 10 APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTES E DIVERSOES 2
449052 2 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 2
449052 26 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 2
449052 33 EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 2
449052 34 MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS 2
449052 35 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS 2
449052 36 MAQUINAS, INSTALACOES E UTENS. DE ESCRITORIO 2
449052 42 MOBILIARIO EM GERAL 2
449052 51 PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS 2
449052 87 MATERIAL DE CONSUMO DE USO DURADOURO 2
449052 S99 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 2

Quadro 6 - Classificagdo Or¢camentaria de Despesa



182 Programa Estagdo Juventude - PEJ

CUSTEIO (Todos os Proponentes, desde que observado os gastos vedados)

Cédigo do e .
S Descrigcao Tipo
318004 - CONTRATAGCAO POR TEMPO DETERMINADO 1
339039 e LOCAGCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 1
339039 14 LOCAGCAO BENS MOV. OUT NATUREZAS E INTANGIVEIS 1
339039 20 MANUTE CONS. DE B. MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS 1
339039 58 SERVICOS DE TELECOMUNICACOES 1
339039 59 SERVICOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO 1
339039 63 SERVICOS GRAFICOS E EDITORIAIS 1
339039 65 SERVICOS DE APOIO AO ENSINO 1
339039 929 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA 1
339039 5 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 1
339038 1 MAQUINAS E APARELHOS 2
339038 4 OUTROS BENS MOVEIS 2
339037 99 OUTRAS LOCACOES DE MAO DE OBRA 1
339036 6 SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS 1
339036 99 OUTROS SERVICOS 1
339032 3 MATERIAL DESTINADO A ASSISTENCIA SOCIAL 2
339032 4 MATERIAL EDUCACIONAL E CULTURAL 2
339032 8 MATERIAL PARA REABILITACAO PROFISSIONAL 2
339032 9 MATERIAL PARA DIVULGACAO 2
339030 14 MATERIAL EDUCATIVO E ESPORTIVO 2
339030 16 MATERIAL DE EXPEDIENTE 2
339030 17 MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS 2
339030 29 MATERIAL P/ AUDIO, VIDEO E FOTO 2
339030 30 MATERIAL PARA COMUNICACOES 2
339030 31 SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS 2
339030 42 FERRAMENTAS 2
339030 44 MATERIAL DE SINALIZACAO VISUAL E OUTROS 2
339030 45 MATERIAL TECNICO P/ SELECAO E TREINAMENTO 2
339030 929 OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO 2
339004 15 OBRIGACOES PATRONAIS 4
339003 61 13° SALARIO - ABONO ANUAL 4

31901 1 VENCIMENTOS E SALARIOS 4
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O Programa Estacdo Juventude tem como objetivo ampliar o aces-
so dos jovens a politicas publicas, programas, projetos e acdes vol-
tados para esse extrato da populacdo, por meio de equipamentos
publicos instalados nos estados e municipios. Essa tecnologia social
fomenta a execucdo de acdes que colaboram para a inclusdo, a
participagdo social e a emancipagdo da juventude. Neste con-
texto, o Caderno de Orientacdes visa a apoiar os gestores na pro-
posicdo, na execucdo e na prestacdo de contas dos convénios,
tornando-se, portanto, ferramenta importante para que os entes
federados possam formalizar e executar o Programa Estacdo Juven-
tfude em parceria com a Secretaria Nacional de Juventude (SNJ).

Francisco de Assis Costa Filho
Secretdrio Nacional de Juventude

SECRETARIA NACIONAL DE  SECRETARIA DE
JUVENTUDE GOVERNO



	CAPA C J
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	CADERNO JUVENTUDE ZERO
	MIOLO INTERATIVO NOITE
	CAPA 4 C J

