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A Instrucdo Normativa n2 22, de 3 de agosto de 2018, do Ministério das Cidades, publicada na Secdo 1,
pagina 87, do Diario Oficial da Unido (DOU), de 6 de agosto de 2018, regulamenta o processo seletivo
para contratacdo de operacdes de crédito para a execucdo de acOes de saneamento — Mutuarios
Publicos.

O fluxo operacional da sele¢do regulamentada pela IN n2 22/2018 se da de forma continua e individual
para cada proposta, ou seja, ndao ha prazo inicial e final para o cadastramento de propostas por parte do
proponente, como foram as Fases 1 e 2 do Programa Avancar Saneamento.

O cadastramento das propostas continuard a ser realizado através de preenchimento de formulario
especifico no sistema eletronico préprio do Ministério das Cidades (SELESAN), disponivel no sitio
eletrénico: www.cidades.gov.br/selesan.

O presente Manual instrui o preenchimento da carta-consulta para a Modalidade ESTUDOS E PROJETOS
— Fonte: FINANCIAMENTO.

Para a modalidade ESTUDOS E PROJETOS, atentar também para o item 2.9 da Instrugao Normativa n°
39, de 24 de outubro de 2012.



1. ACESSO AO SISTEMA

1.1. Proponentes ja cadastrados no sistema SELESAN

Proponentes que participaram do processo seletivo realizado no segundo semestre de 2017, ou no
primeiro semestre de 2018, j& possuem acesso ao sistema SELESAN por meio dos mesmos login e senha
utilizados anteriormente.

ATENCAO: Em caso de necessidade de recuperagdo de senha,
verifique o item 1.2-d) deste capitulo.

1.2. Primeiro acesso - cadastrar o proponente responsavel pela(s) proposta(s)

O Proponente é o ente/entidade tomador do empréstimo, ndo necessariamente é o prestador do
servigo de saneamento, e é o responsavel pelo cadastramento da carta-consulta.

Cada Proponente através de seu cadastramento terd apenas um e-mail e uma senha para acesso ao
sistema.

Para cadastrar um proponente de modo a acessar o sistema, basta seguir as etapas a seguir.

Acessar o endereco eletrénico: www.cidades.gov.br/selesan.

a) No menu do lado esquerdo da tela, clicar em “Novo Proponente”

Autenticagao

Insira o e-mail informado no cadastro e sua senha para acessar o
sistema.

E-mail 2

“E-mail” ndo pode ficar em branco.

Senha B

Lembrar de mim?

Recuperar senha @
N\

Novo Proponente &

S .
Criar Cadastro (Agente Financeiro) $

b) Preencher TODOS os dados do responsavel e depois clicar em SALVAR



ATENCAO: Nesta etapa deve ser criado um login (o login sera
o e-mail cadastrado na “Identificacdo do Proponente”, de
preferéncia, um e-mail institucional, e cadastrada a senha de
acesso com, no minimo, 6 caracteres.

O Proponente podera ser Governo de Estado ou do Distrito Federal, Prefeitura Municipal, Empresa
Publica ou Cia. de Saneamento/Sociedade de Economia Mista.

Na “Identificagéo do Proponente”, devem ser preenchidos com os dados do érgdo e, no quadro
“Responsdvel Legal do Proponente” os dados do titular do cargo maximo do érgdo (Governador,
Prefeito, Diretor-Presidente).

Identificacdo do Proponente

Tipo de Proponente * @

Selecione... “

Nome do ProponenteiRazéo Social * @

CNPJ* @
UF* @

Selecione. “
Municipio * @

Selecione... ~

Enderego da Sede @
CEP* @

Telefone * @

Q Atengio:
0O e mail institucional cadastrado serd aquele para a realizacdo de login no sistema SELESAN.
O & mail sera (nico por proponente e ficara vinculado ao CNPJ, portanto € necessario o uso de e mail institucional valido.
Apbs o salvamento dos dados, sera necessario validar o cadastro através do acesso 4 caixa de entrada do e mail cadastrado

Responsavel legal do proponente
Nome * &
Cargo* @
Selecione... v
CFF* @

Telefone do Responsével @

E-mail * €@




Informagdes para o preenchimento — CADASTRO DO PROPONENTE

Identificacao do Proponente:

Estes dados devem ser corretamente preenchidos, sendo considerados como referéncia para
preenchimento do contrato entre o agente financeiro e o Proponente, bem como para o envio de
correspondéncias.

Tipo de Proponente: Selecionar se o Proponente é Governo Estadual/Distrital, Prefeitura Municipal ou
Companhia/Empresa de Saneamento.

Nome do Proponente/Razédo Social: Preencher com o nome do Proponente tomador do recurso.

CNPJ: Mencionar o numero de inscricio do Proponente no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda — CNPJ/MF.

UF: Preencher com a unidade da federacdo da sede do Proponente.
Municipio: Preencher com o municipio da sede do Proponente.
Enderego da Sede: Preencher com o endereco da sede do Proponente.
CEP: Preencher com o CEP da sede do Proponente.

Telefone: Preencher com o telefone da sede do Proponente.

E-mail institucional: Inserir e-mail institucional do 6rgao, por meio do qual serd possivel entrar no
sistema para cadastramento das cartas-consultas (LOGIN).

Senha: Criar senha para acessar o sistema (minimo 6 caracteres)
Confirme a senha: Repetir a senha criada, para confirmagao.

Responsavel Legal do Proponente:

Nome: Preencher o nome do responsavel pelo Proponente. No caso de o Proponente ser
Estado/Distrito Federal ou Municipio, o responsavel é o chefe do Poder Executivo ou seu representante
legal e, no caso de Companhia / Empresa de Saneamento, o responsavel é o Presidente ou seu
representante legal.

Cargo: Preencher o cargo que o responsavel ocupa.
CPF: Preencher o numero do cadastro de pessoa fisica do responsavel legal pelo Proponente.
E-mail: Preencher o e-mail do responsdvel legal pelo Proponente.
Para garantir o sucesso da operacao TODOS OS CAMPOS
DEVEM ESTAR PREENCHIDOS. Em caso de falta de alguma
informacdo ou erro de formato, o sistema produzird alertas,

mostrados na parte superior das telas, para verificagdo do
preenchimento e validade das informacdes.

E OBRIGATORIO O SALVAMENTO EM CADA UMA DAS TELAS.



c) Ap0ds clicar em SALVAR, se os dados estiverem todos corretamente preenchidos devera aparecer na
tela a seguinte mensagem:

“Informacdo: Dados do proponente cadastrados com sucesso.

Foi encaminhada mensagem para valida¢éo de acesso ao Selesan para SEU E-MAIL”

Informagao:
Dados do Proponente cadastrados com sucesso.

Foi encaminhada mensagem para validag&o de acesso ao Selesan para: teste@teste.com!

Autenticacao

Insira o e-mail informado no cadastro e sua Seja Bem Vindo a0
senha para acessar o sistema.

E-ma 2
Senha ]
Lembrar de mim?

Acessar

Recuperar senha @

Novo Proponente £

Copyright ©@ MCidades/CGMI 2017

Entdo, o sistema tera enviado um link, para o e-mail institucional cadastrado, no qual vocé deve clicar
para validar o e-mail de acesso junto ao sistema de cadastramento de carta-consulta de saneamento —
SELESAN.

Ao clicar no local indicado no e-mail recebido, serd aberta tela do sistema com a mensagem:
“INFORMACAO: E-mail validado com sucesso”. Neste ponto, o e-mail j4 estara validado e apto a acessar
0 SELESAN.

Informagdo:
Email validado com sucessol

Autenticacao

Insira 0 e-mail informado no cadastro e sua Seja Bem Vindo ao Selesan
senha para acessar o sistema

[ E-ma  §

# Lembrar de mim?

Recuperar senha @
Novo Proponente £

Copyright © MCidades/CGMI 2017



d) RECUPERAGAO DE SENHA DO RESPONSAVEL

Em caso de perda da senha do login cadastrado, basta clicar em RECUPERAR SENHA, no menu do lado
esquerdo da tela, informar o E-MAIL, e clicar em RECEBER E MAIL COM INSTRUCOES. Entdo serdo
enviadas instrugdes ao e-mail cadastrado para criagao de nova senha.

Solicitagdo de recuperacgdo da senha

Por favor informe o email cadastrado no Selesan.
Sera encaminhado um email com instrugdes para reinicializar a sua senha.

E-mail institucional * @

4 Receber email com instrucdes <

Informagéo:

Verifique seu email para instrugfes adicionais. b

e

Autenticagao

Insira o e-mail informado no cadastro e sua senha para acessar o
sistema.

l E-mail § 3

“E-mail” ndo pode ficar em branco.

l Senha [

“Senha” ndo pode ficar em branco.

Lembrar de mim?

Acessar

Recuperar senha @

Novo Proponente &

Criar Cadastro (Agente Financeiro) $




2. CADASTRO DA PROPOSTA

Para efetuar o cadastro de uma proposta, primeiramente o usudrio devera preencher o e-mail e a senha
no campo Autenticacdo, no menu do lado esquerdo da pdagina, e clicar em ACESSAR.

Autenticacdo

Insira o e-mail informado no cadastro e sua
senha para acessar o sistema.

[E-mail 2

[# Lembrar de mim?

Acessar

Recuperar senha @

Novo Proponente &

Em seguida aparecera a tela inicial com o botao para “Incluir Nova Carta-consulta”.

A(s) carta(s) consulta em preenchimento, ou com preenchimento finalizado, aparecera(ao) listadas ao
proponente no quadro azul abaixo do botdo “Incluir Nova Carta-consulta”, denominado “Carta-
consulta”. Para ter acesso a determinada carta, visando sua alteracdo (enquanto ndo finalizada) ou
visualizagao, basta dar um duplo clique sobre ela.

Jocé estad no SeleSan! Sobre o SeleSan!

istema e Cadastro das Cartas Consultas. Seja Bem Vindo ao Selesan.

Incluir Nova Carta Consulta

—

¢ Carta Consufta
12ftens porpagina v | ISTUAMETLINES

Codigo da
# cata Status Prestador Proponente Responsavel Modalidade Agente Financeiro
consulta

ATENCAO: Enquanto a Carta Consulta estiver em
preenchimento, o proponente pode retornar a ela a qualquer
momento, podendo fazer alteragdes em todas as abas.



2.1. Escolha da Modalidade

Ao clicar em incluir carta-consulta, aparecerdo todas as modalidades possiveis para cadastramento de
proposta, neste momento vocé deve escolher a modalidade requerida.

Incluir nova Carta Consulta

Estudos e Projetos Abastecimento de Agua

Esgotamento Sanitario Manejo de Aguas Pluviais Manejo de Residuos Solidos

Planc de Saneamento Basico Controle e Redugdo de Perdas

httpsi//apps.cidades.gov.br/selesan/web/index php?r=tab-carta-estudos-projetos/form

Uma vez escolhida a modalidade, inicia-se o processo de cadastramento da carta-consulta que sera feito
com o preenchimento de 9 abas que vao se abrindo a medida que a anterior for salva corretamente.
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2.2. Identificacao da carta-consulta
Apds a escolha da modalidade, a primeira aba a ser preenchida é a aba “Identificagdo”, onde deverao

ser inseridos:

Agente Financeiro: Selecionar o agente financeiro com o qual o proponente pretende firmar contrato
de financiamento.

Empreendimento: Campo destinado ao nome do empreendimento. Devera conter de forma sucinta o
titulo do empreendimento. O tamanho do texto deve ser menor do que 400 caracteres.

Exemplo: Elaboragdo do Projeto de Abastecimento de Agua da Bacia A do municipio de XXX

Sub-modalidade: Campo destinado ao tipo de servico para qual o projeto de engenharia sera elaborado
(Abastecimento de Agua, Esgotamento Sanitdrio, Manejo de Aguas Pluviais, Manejo de Residuos Sélidos
ou Reducéo e Controle de Perdas).

> Prestador > Contato > Planejamento > Localizacdo > Empreendimento > QCI > Arquivos > Espelho da Proposta

Identificagdo da Carta Consulta

Modalidade: Estudos e Projetos

Agente Financeiro* @

Selecione E|

Empreendimento * @

Sub-modalidade * @
I Abastecimento de Agua El

Ao final do preenchimento, cliqgue em SALVAR, que o sistema encaminhard o usuario a proxima aba
“Prestador” .

11



2.3. Prestador de servico

Para cadastrar novo prestador, deve ser selecionada a opcao “Cadastrar novo prestador”’ e preenchidos
todos os campos de “Dados do Prestador’ e “Identifica¢éio do Responsdvel Legal do Prestador”. Para
facilitar o preenchimento, no caso de servicos de dgua e esgoto, poderdo ser buscados os dados do
prestador no banco de dados do SNIS inserindo seu nome no campo “Pesquisar dados de prestadores
cadastrados no SNIS” .

Apds o cadastramento do prestador, para as préximas cartas-consulta, vocé podera buscar prestador ja
cadastrado através do botdo “Selecionar um prestador ja cadastrado” .

Informagso:
Os dados da carta consulta foram salvos.

Identificacio > > Contato » Flanejamento * Localizag

Entidade/Orgéo Prestador(a) do Servico de Saneamento

@ um ja

C cadastrar novo prestador

0 Informagdo:
Para cadastiar novo prestador vocé deve preencher todos os campos de "Dados do Prestador” e “ldentificacs
no banco de dades do SNIS inserindo se e no campo abaixo e um prestador”.
Apds o =nto de prestador, para as proxi cartas-consulta, v 5

4 buscar prestador j& cadas
ATENGAO: Os dados a serem preenchidos referem s ac prestador de servigo da modalidade pleiteada.

Selecione um prestador €

Selecione o prestador...

OBSERVACAO: No caso das cartas-consultas de Estudos e
Projetos, o prestador a ser relacionado deverd ser o da sub-
modalidade em questdo. Por exemplo, se a carta-consulta for
da sub-modalidade de residuos sdlidos, devera ser feito o
cadastro do prestador do servico de manejo de residuos
sélidos.

Informagdes para o preenchimento — CADASTRO DO PRESTADOR:

Dados do Prestador:

Nome do Prestador do Servigo: Preencher com o nome do prestador do servico de saneamento.
Sigla: Ex: Caesb, Saneago, Copasa, Sabesp, etc;

CNPJ: Mencionar o numero de inscricdo do proponente no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda — CNPJ/MF.

Razao Social: Preencher com a razao social do prestador de servigo de saneamento.

Natureza Juridica: Escolher a natureza juridica do prestador de servigo dentre as opgdes disponiveis.
12



UF: Escolher a unidade da federacdo da sede do prestador de servico
Municipio da sede: Escolher o municipio da sede do prestador de servico

Endere¢o da sede, CEP e telefone: Preencher com o endereco e telefone da sede do prestador de
servigo.

Identificacdo do Responsavel Legal do Prestador:

Nome Responsavel: Preencher o nome do responsavel legal pelo prestador. No caso de o prestador ser
Companhia / Empresa de Saneamento, o responsavel é o Presidente, Diretor-Presidente ou seu
representante legal; no caso de o prestador ser Autarquia, o responsavel serd o representante legal da
autarquia.

Cargo: Preencher o cargo que o responsavel ocupa.

CPF: Preencher o nimero do CPF do responsavel pelo prestador.

E-mail: Preencher o e-mail do responsavel.

Telefone do responsavel: Preencher o nimero do telefone do responsavel.
E OBRIGATORIO O SALVAMENTO EM CADA UMA DAS TELAS.
Para garantir o sucesso da operacao, TODOS OS CAMPOS
DEVEM ESTAR PREENCHIDOS. Em caso de falta de alguma
informacao ou erro de formato, o sistema produzira alertas,

mostrados na parte superior das telas, para verificagao do
preenchimento e validagao das informagoes.

Ao salvar aparecera na tela a mensagem: “OPERACAO REALIZADA COM SUCESSO” e o sistema o
encaminhara para a proxima aba “Contato”.
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2.4. Contato

A aba “Contato” deverd ser preenchida com os dados do contato técnico, que consiste na pessoa com
conhecimento técnico do empreendimento que possa dar esclarecimentos adicionais e tirar duvidas
guanto aos dados contidos na carta-consulta.

A partir da segunda carta-consulta a ser cadastrada, o nome do contato técnico ja estara salvo e, se for
mantido o mesmo contato, bastara clicar em “Selecionar um responsdvel ja cadastrado” e procurar na
barra de rolagem.

|dentificagdo > Prestader > > Planejamento > Localizacdo = Emp ¢ > Info. Complementares > QC| > Arquivos > Espelho da Proposta

Contato

S i um resp avel ja

@ Cadastrar novo responsavel

Novo Responsavel

A

Nome " @

Atencio:

de engenharia da proposta. Senda

Cargo do Responsavel * @

CPF* @

Telefone * @

E-mail * @

Preenchidos os dados do contato técnico, deve-se clicar em SALVAR, que o sistema encaminha o usuario
para a aba “Planejamento”.

2.5. Planejamento

Esta aba destina-se as informagdes referentes a institucionalizagdo da prestacao de servico na
modalidade pleiteada, sobre a situacdo do planejamento urbano, do planejamento dos servigcos de
saneamento e da realizacdo de controle social, todos referentes ao municipio objeto da carta-consulta.

Importante ressaltar que as informagGes impactam
diretamente no enquadramento e na priorizagdo das
propostas, e que todos os documentos comprobatorios das
informacoes fornecidas nesta aba deverao ser inseridos ao
final do preenchimento da carta-consulta na aba “Arquivos”.

14



ATENCAO: Nos casos em que a carta-consulta envolva mais
de um municipio, apesar de o sistema n3ao dar a opgao de
preenchimento para cada municipio nesta aba, estas
informacgoes deverdo ser prestadas para cada um. Isto podera
ser feito por esclarecimentos nos campos descritivos na aba
Empreendimentos, sendo que os documentos a serem
arquivados na aba “Arquivos” deverao ser referentes a todos
0s municipios.

Identificagéo > Prestador > Contato > > Localizag8o > Empreendi > Info. Compl >QCl > Arquivos > Espelho da Proposta

Dados Referentes a Institucionalizagdo e Planejamento dos Servigos

Informag&o:
o Esta aba destina se 3s informagdes sobre a institucionalizacso da prestaca de senico'na modalidade pleiteada, sobre a situaco do
0. do planejamento dos servicos de saneamento e da realizacdo de controle social, todos referentes ao municipio
objeto da carta-consulta

Plano Diretor Municipal * @

| Sim ‘vl

Em caso afirmative, anexar capia da Lei ou decreto que aprova o referide Plano (pode ser copia eletrénica ou link para acesso via wek)

Plano de Saneamento ou Plano Especifico * @

= g

Em caso afirmativo, anexar o Plano e copia da Lei ou decreto que o aprova (pode ser copia eletrdnica ou link para acesso via web)

Especifique os planos

I Plano Municipal de Saneamento Basico
[Z] Plane de Abastecimento de Agua

[7] Plano de Esgotamento Sanitario

1 Plano de Manejo de Aguas Pluviais

[Z1 Plano Municipal de Gestéo | da de Residuos Solidos Urbanos

"I Plano Intermunicipal de Residuos Sélidos
[Z] Plano Estadual de Residuos Sélidos

[Zl Qutros

Informagdes para o preenchimento — PLANEJAMENTO:

Plano Diretor Municipal: Assinalar se existe plano diretor. O plano diretor deve ser considerado
existente quando existe lei que o aprova. Se a resposta for afirmativa, ao final do preenchimento, na aba
“Arquivo” devera ser anexada a lei que o aprova.

Plano de Saneamento ou Plano Especifico: Assinalar se possui plano de saneamento ou plano especifico
para a modalidade.

Em caso afirmativo, aparecerd uma caixa para a escolha do tipo de plano existente, se geral, especifico
ou regional. Conforme a Lei Federal n° 11.445, de 05 de janeiro 2007, o plano de saneamento basico
deve ser aprovado mediante lei. Na aba “Arquivos” anexar o Plano e a lei que o aprova.

Controle Social: A Lei n? 11.445/2007, regulamentada pelo Decreto n? 7.217/2010, estabelece que o
titular dos servicos de saneamento deve estabelecer mecanismos de controle social. Portanto, neste
campo, assinalar se o Controle Social ja esta instituido no municipio e, em caso afirmativo, anexar cépia
da lei que comprova a instituicio do controle social por meio do 6rgdo colegiado, ao final do
preenchimento da carta-consulta na aba “Arquivos”.

15



Modelo de Prestagdo de Servigos: Assinalar qual o modelo da prestacdo dos servicos em questdo. Ao
final do preenchimento da carta-consulta, anexar na aba “Arquivos”, a documentacdo necessaria a
comprovacdo conforme previsto na IN 22/2018.

Regulacdo para os servicos delegados: Assinalar se existe regulacdo dos servicos. Ao final do
preenchimento da carta-consulta, anexar na aba “Arquivos”, a documentacdo necessaria a
comprovagdo, conforme previsto na IN 22/2018, considerando a modalidade e o tipo de prestacdo de
servigos.

Cobranga pelos servigos: Informar se é feita a cobranca pela prestacao de servico e, caso afirmativo, ao
final do preenchimento da carta-consulta devera ser anexada copia do instrumento legal que a instituiu
e a apresentacdo de conta, fatura, ou outro instrumento que comprove a cobranc¢a, com data de
emissdo de até 12 meses anterior a data do envio da carta-consulta, conforme previsto na IN 22/2018.

Preenchidos os dados referentes a institucionalizacdo e planejamento dos servicos, deve-se clicar em
SALVAR que o sistema encaminhara o usuario para a proxima aba “Localiza¢éo” .

2.6. Localizacao

Na aba Localizacdo, serdo informados dados do(s) municipio(s), da populacdo, das familias beneficiadas
e da localizagao do empreendimento.

O primeiro passo deve ser a inclusdo do(s) municipio(s) beneficiado(s) pela proposta. O sistema
apresenta uma lista com o nome de todos os municipios do Brasil. Basta iniciar a digitacdo e fazer a
selecdo, assim que o nome correto estiver disponivel.

Identificagiio > Prestador > Cantato > Planejamento > Empreendimento » Info Complementares = QCI > Arquivos > Espelho da Proposta

Apagar Carta Consulta
Municipios e Populacdo
Exibindo 1 municipio(s).
Q Atengao:
Para ir o formulane de inclus&o de municipios clique em "Adicionar Municipio

& conseguirs avangar apos este passo se existir a0 menos um municipio adicionado

R po— Populagdo total beneficiada pelo  Total de familias beneficiadas pelo | Familias com baixa ren®3 i
# Municipio UF  Principal? o 5 s Excluir
empreendimento empreendimento beneficiadas
Santana de
1 sSP ® 20.000 5.000 1.000
Pamaiba ﬂ
Coordenadas
Atengao:
Para exibir o mapa para a inclusdo de coordenadas clique em "Inserir Coordenada
Obs: Vocé 6 conseguira avangar apds este passo se inserr as coordsnadas
2R
Exibindo 1 coordenada(s)
# Identificagéo do Marcador Descricao do local e sua relagdo com a obra Latitude Longitude Excluir
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Informagdes para o preenchimento — MUNICiPI0OS E POPULACAO

Uma vez selecionado um municipio, o passo seguinte deve ser a insercdo dos dados de populagdo
relativos aquele municipio e ao empreendimento em questdo, conforme especificados abaixo:

Populacao total beneficiada pelo empreendimento: Populacdo beneficiada em nimero de habitantes.
N3do deve ser maior que a populacdo total do municipio selecionado.

Total de familias beneficiadas pelo empreendimento: Populagao beneficiada em nimero de familias.
Familias com baixa renda beneficiadas: Numero de familias beneficiadas com renda menor ou igual a

RS 1.600,00. Deve ser menor ou igual ao total de familias beneficiadas pelo empreendimento

ATENCAO: Caso a proposta contemple mais de um municipio
beneficiado, as operagdes de inclusaio de um (novo)
municipio e inser¢ao dos dados de populagio devem ser
repetidas.

Nos casos em que o objeto da carta consulta envolver mais de um municipio, um deles deve ser
marcado como “municipio principal”. O "municipio principal" deve ser considerado aquele com maior
numero de intervencdes e/ou maior valor de investimento relativo a ele.

Se a proposta contemplar apenas um municipio, apesar de ser exclusivo, este deve ser marcado como
“municipio principal”.

Informagoes para o preenchimento — COORDENADAS

A aba localizagdo contempla ainda a especificagdao da localizagdo do empreendimento, agao para a qual
o sistema apresenta duas op¢Ges de preenchimentos, ambas objetivando a informacdo de coordenadas
geograficas.

Opgao 1: uso do mapa disponivel no sistema.
Opgao 2: digitagao das coordenadas.

Em ambas as opcOes, deverd ser escrito a qual unidade do empreendimento aquela coordenada se
refere.

Preenchidos os dados referentes a Localizacdo, deve-se clicar em SALVAR, que o sistema encaminhara o
usuario para a proxima aba “Empreendimento”.
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2.7. Empreendimento

O preenchimento dos campos constantes nesta aba subsidiard a analise técnica da proposta. E
importante que sejam preenchidos corretamente, e, posteriormente na aba “Arquivos”, deverdo ser
anexados os documentos necessarios que comprovem as informacdes prestadas nesta aba e deem
subsidio ao entendimento técnico da proposta.

Identificacdo > Prestador > Contato > Planejamento > Localizacdo > > QCI > Arquivos > Espelho da Proposta

Informagdes sobre o Empreendimento

O prop possui éncia do Municipio para realizar o empreendimento? * @

Selecione B

Prazo de Execugéo do Estudo / Projeto (em meses):* @

O proponente possui termo(s) de referéncia(s) para elaboragéo dos estudos/proj (]

Selecione B

Objeto da Proposta * @

Diagnostico da situagao atual e caracterizagao do problema * @

Concepgao do Empreendimento Proposto * @

Informagdes para o preenchimento — EMPREENDIMENTO

O proponente possui anuéncia do Municipio para realizar o empreendimento? Informar Sim ou N3o.
Se o proponente for o préoprio municipio, tendo um érgdo da administracdo direta como prestador,
basta informar Sim. Caso o proponente seja o Governo Estadual, informar se possui a anuéncia do
Municipio para realizar a elaboracdo do projeto. Caso o proponente seja um Prestador de Servico
devidamente outorgado ou delegado para a prestacdo dos servicos em questdo, com a comprovacao
institucional que a IN 22/2018 exige, a SNSA entende que ele possui a anuéncia do Municipio para
realizar o empreendimento/projeto.

O proponente possui anuéncia da Prestadora de Servigo para realizar o empreendimento? Caso o
proponente seja o proprio prestador de servico, basta informar Sim. Caso o proponente ndo seja o
Prestador de Servicos, é necessdrio que os entes (proponente e prestador) firmem um Termo de
Compromisso, conforme modelo também disponivel no site do Ministério das Cidades. O compromisso
se faz necessdrio para garantir que a execucdo do empreendimento seja realizada conforme a
concepcao e os parametros técnicos e operacionais do prestador dos servicos, garantindo assim que
este o opere adequadamente imediatamente apds a conclusdo do empreendimento, neste caso,
portanto, responder Sim ou N3o para a existéncia da anuéncia do Prestador de Servicos.

Prazo de Execu¢ao do Empreendimento (em meses): Informar o nimero de meses previsto para a
completa execugdo do estudo/projeto, a ser extraido do cronograma fisico-financeiro do termo de
referéncia, se disponivel.
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O proponente possui Termo de Referéncia para a elaborag¢io do Estudo e/ou Projeto? Informar Sim ou
N3o. Anexar na aba “Arquivos” o Termo de Referéncia a ser utilizado para a contratacdo do Estudo /
Projeto.

CAMPOS DESCRITIVOS:

Os campos descritivos sdo destinados a descricdo da proposta como um todo, e sdo divididos nos itens
abaixo:

Objeto da Proposta: neste campo deve ser apresentada uma descricdo detalhada, clara, objetiva e
precisa do que se pretende executar com o recurso financeiro solicitado.

Obrigatoriamente, o preenchimento deste campo deve conter: a natureza do empreendimento
proposto (elaboracgdo, revisdo ou outra), a discriminacdo dos tipos ou niveis de estudos e projetos para
0s quais os recursos serao destinados e a especificacdo da regido atendida.

Exemplo:

Elaboragdo de estudos e projetos de manejo de dguas pluviais, contemplado estudo de concepg¢do e projeto
bdsico, para atender a(s) sub-bacia(s) (nome da(s) sub-bacia(s)), integrante(s) da bacia do (nome do curso

d’dgua).

Diagnodstico da situacao atual e Caracterizacdo do problema: neste campo, deve ser apresentado o
diagnostico da situagdao atual, bem como a caracterizagdo do problema a ser solucionado com a
proposta.

ATENGCAO: Caso o proponente faga meng¢do a algum Estudo
Preliminar existente que subsidia ou subsidiara a proposta em
questdo, sendo dele continuo, ou ndo, anexar tal estudo na
aba “Arquivos”.

O diagndstico da situacdo atual deve conter, além de dados sobre a localizacdo e a populagdo da regidao
contemplada pela proposta, informagdes sobre as condi¢des sanitarias gerais da localidade, com
especial atencdo para o sistema relativo ao tipo de servico a ser estudado e projetado (Abastecimento
de Agua, Manejo de Aguas Pluviais, Esgotamento Sanitario e/ou Manejo de Residuos Sélidos),
abordando os problemas aos quais o projeto se propde a estudar e propor solugdes.

A descrigao deve conter os seguintes itens:
(1) diagndstico da situacdo atual da prestacdo e cobertura dos servicos no municipio;
(2) caracterizacdo da forma em que os servicos sdo estruturados e prestados atualmente;

(3) caracterizagdo do problema, abordando as atuais condicGes de saneamento e os problemas
enfrentados na area a ser beneficiada;

(4) compatibilizacdo da proposi¢gdo com as diretrizes do Plano Municipal de Saneamento e/ou Planos
Especificos e/ou Planos Regionais;

Exemplo:

A bacia hidrogrdfica do Cérrego (Nome do Cérrego), localizada na regiGo xxxx do municipio (Nome do Municipio),
tem uma populagdo estimada de xxx.xxx habitantes, correspondente a x,x % da populagéo total do municipio de

(Nome do Municipio), com uma drea de drenagem de aproximadamente x,xx km. As condicbes sanitdrias na
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regido sdo precdrias, com o servico de esgotamento sanitdrio apresentando indice de cobertura de xx,x %,
limpeza urbana deficiente e coleta irregular de lixo.

O servico de Manejo de Aguas Pluviais é realizado pelo Departamento de Obras do municipio, mas atualmente
ndo hd nenhuma agdo especifica nesta drea. O Plano Municipal de Saneamento Bdsico aprovado em 2017, traz
as metas relativas a drenagem pluvial para o municipio, incluindo uma concepg¢éo geral para a prevencgdo de
riscos de enchentes no municipio, tendo a localidade em questdo como drea prioritdria de agdo devido a sua
vulnerabilidade.

Concepgdo do Empreendimento Proposto: O item de concepc¢do do estudo/projeto proposto devera
abordar de forma objetiva e clara o que o Termo de Referéncia prevé para a elabora¢do de estudo e/ou
projeto de engenharia. Descrever os produtos previstos no Termo de Referéncia com suas
especificidades relevantes. Além de descrevé-lo brevemente neste campo, o Termo de Referéncia
deverd ser anexado na aba “Arquivos” ao final do preenchimento da carta consulta.

Exemplo:
O projeto a ser financiado com os recursos do FGTS, deverd ser composto dos seguintes produtos:
e Estudo de Concepgdo: O estudo de concepgdo serd composto pelos seguintes subprodutos:

a. Elaboragdo de diagndstico. O diagndstico serd elaborado para toda a Bacia do Rio Poty ...

b. Estimativa populacional. A estimativa populacional observard a metodologia jé utilizada nos outros
projetos de drenagem do municipio, e serd realizada para todo municipio inicialmente, e aprofundada para
a estimativa na Bacia do Rio Poty...

c. Elaboragdo de cendrios. A elaboragdo de cendrios deverd focar em diferentes estimativas populacionais
segundo o Plano Diretor, assim como as duas propostas distintas de ocupagéo e uso do solo em discussdo
para a regido...

d. Estudo de alternativas. Apds a definigdo do cendrio escolhido, serdo estudadas as alternativas técnicas
para a solugdo de redugdo de enchentes na Sub-bacia 1 do Rio Poty... devendo serem estudadas no minimo
a dragagem do Rio Poty, a implantag¢do de um Parque Linear ao longo do Rio, o projeto de relocagéo das
casas da margem direta do Rio...

e. Definigdo da concepgdo. Apds estudadas as alternativas, e definida a escolhida, sua concepgdo deverd ser
melhor detalhada.

e Estudos ambientais:

Serdio realizados os estudos ambientais relativos ao empreendimento e o levantamento das interferéncias
positivas e negativas durante e apds a implantagdo do empreendimento, com vistas a obtengdo das licengas
ambientais necessdrias assim como a execu¢do de compensagcbes ambientais.

e Projeto bdsico...

® Projeto executivo...

e Estudo orcamentdrio...

e Especificagdes técnicas...

e Cronograma de execugdo...
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ATENCAO: a informacdo do tipo e dos itens do projeto
proposto deve ser coerente com os dados que serdo incluidos
na Aba QCl, destinada a informag¢do do Quadro de Composi¢ao
do Investimento.

Preenchidos os dados referentes a Empreendimento, clique em SALVAR gue o sistema o encaminhara
para a préxima aba “QCl”.

2.8. QCI

Nesta Aba, destinada ao preenchimento do Quadro de Composicdo do Investimento, devem ser
informadas as quantidades e os valores de empréstimo e de contrapartida previstos para cada um dos
Itens Financidveis do empreendimento proposto.

Atencdo: a contrapartida minima ndo pode ser inferior a 5% do Valor de Investimento, ademais o
proponente devera verificar junto ao agente financeiro escolhido a contrapartida minima exigida por
ele.

Identificacdo = Prestador = Contato = Planejamento = Localizacdo = Empreendimento = m = Arquivos = Espelho da Proposta

Composigéo do Investimento

Informagédo:
A contrapartids necessaria & de no minimo 5% do Valor de Investimento, no entanto ela pode ser maior de acordo com & fonte derecureos e o Agente Financeiro escolhido

Observar os valores minimos de investimento estabelecidos no normativo de selecio, de acordo com a modalidade & o porte populacional do municipic, pois sdo critérios de enquadramento das propostas

Quadro de Composicdo de Investimentos (QCI)

[lem Unidade Quantidade Empréstimo Contrapartida Investimento % do Investimento Total

Abastecimento de Agua

Estudo de Concepcéo RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 0%

Projeto Basico RS 0,00 RS 0,00 RS.0,00 0%
Projeto Executive RS 0,00 RE 0,00 RS 0,00 0%

Estudos Ambientais RS 0,00 RE 000 RS 0,00 0%

Gerenciamento do projeto (eplicével para VI superior
a RS 1,0 mihio}

ER e == o | =1 m

RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 %

Sao validas as seguintes defini¢des:

Valor de Empréstimo: Valor do empreendimento a ser financiado por meio de uma operagdo crédito
associada a um Contrato de Financiamento a ser firmado entre um Agente Financeiro e um Mutuario
(no caso, o proponente da carta-consulta em preenchimento).

Contrapartida: Valor aportado pelo proponente para compor o valor total do empreendimento, vedada
a previsdo de uso de recursos oriundos do Orcamento Geral da Unido.

Valor do Investimento: Valor total do empreendimento, calculado automaticamente pelo sistema e
equivalente a soma dos valores de financiamento (empréstimo) e contrapartida informados.

21



ATENCAO: Sobre os itens financiaveis pelo programa, para a
modalidade Estudos e Projetos, estes podem ser mais bem
entendidos na leitura do item 2.9 do Anexo da Instrugiao
Normativa n2. 39/2012 do Ministério das Cidades, que
discorre sobre a referida modalidade.

2.9. Arquivos

Aba destinada a anexacdo de todos os arquivos necessarios a analise institucional e técnica, conforme
regulamenta a Instrucdo Normativa de Selecao.

4

Os documentos devem ser anexados em formato “.pdf”, compactados ou ndo. Também é possivel
informar endereco de plataforma virtual (servico de armazenamento em nuvem) para disponibilizacdo
dos arquivos.

Ao clicar em “+ Incluir”, além da anexac¢do da documentacdo havera um campo descritivo, em que o
proponente deverd indicar quais as documentacgdes estdo inclusas no arquivo que ele esta anexando.

Informacao:
Os dados do QCI foram salvos.

Os dados da carta consulta foram salvos

Apagar Carta Consulta

Identificagdo > Prestador > Contato > Planejamento > Localizagdo > Empreendimento > Info. Complementares > QCl = = Espelho da Proposta

Evidéncias (Upload de arquivos e/ou armazenamento em nuvem de dados)

Informagao:
O proponente devera anexar todos o5 arquivos necessarios a andlise institucional e técnica, conforme requlamenta a Instrugdo Normativa de Selegio

Atengao:
E necessdrio an pelo menos um decumento para continuar.

to .PDF. compactados ou ndo, e o tamanha maximo para a transferéncia de arquivos (upload) € de 64 Mb. Também € possivel informar endereco de plataforma
wirtual (semico de armazenamento em nuvem) para disponibilizacdo dos arquivos

Arquivos

# Tipo Titulo Descricao Baixar/Acessar Excluir

W&o foram encontrados resultados
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2.10. Espelho da Proposta

Esta Aba, denominada Espelho da Proposta, sintetiza todos os dados inseridos nas Abas Anteriores,
permitira ao Proponente que verifique de forma geral o conteldo de sua proposta.

Nesta aba o proponente podera “Apagar Carta Consulta”, opgao que exclui toda carta-consulta por ele
inserida, ou “Finalizar e Enviar Carta Consulta”, opcao que finaliza o cadastro e envia a proposta para
anadlise do Ministério das Cidades.

ATENCAO: Ao clicar em “Finalizar e Enviar Carta Consulta”, ela
ndo podera mais ser alterada pelo proponente.

Somente é possivel “Apagar a carta consulta” enquanto ela nao for finalizada e enviada.

Identiﬂcagﬁu > Prestador > Contato > Planejamento = Lucalizagﬁu = Empreendimento > Info. Complementares = QCI > Arquivos > BN LR TS (s Y

' Finalizar & Enviar Carta Consulta

Manejo de Residuos Sdlidos: Espelho da Carta Consulta

Apagar Carta Consulta

indice de Secdes

identificagio Planejamento Empreendimento Info. Complementares m

Ao clicar em “Finalizar e Enviar Carta Consulta” aparecera um aviso para confirmar sua finalizacao “Tem
certeza que deseja finalizar a carta consulta? Apds finalizada, ndo é possivel a altera¢éo ou exclusdo
da carta consulta”:

Tem certeza que deseja finalizar a carta consulta? Apds finalizada, ndo € possivel a alteracdo ou exclus3o da carta consulta.

[ ok | [ cancelar
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Apds a confirmagado da finalizagdo da carta-consulta aparecera um aviso no canto superior esquerdo da
tela e a informagao contendo o niumero da carta-consulta e o horario do envio na parte de baixo:

Identificagdo > Presta

ntato > Planejamento > Localizagdo > Empreendimento > Info. Complementares » QCI > Arquivos > [EININGERIIINEEY

Abastecimento de Agua: Espelho da Carta Consulta

& Imprimir Carta Consulta

indice de Segdes

Identificacdo Planejamento Empreendimento | Info. Complementares m

< Carta Consulta n® 33.1.0208/2017 finalizada e enviada em 02/08/2017 - 21:26:35. >

Identificacdo ~Topo

Carta consulta finalizada e enviada!

Permanece com duvidas? Envie e mail para:
selesan@cidades.gov.br
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ANEXO I - DOCUMENTOS DA PROPOSTA TECNICA

MINISTERIO DAS CIDADES
SECRETARIA NACIONAL DE SANEAMENTO AMBIENTAL

Programa Saneamento para Todos

Documentos a serem encaminhados que compde a carta-consulta - Modalidade Estudos e Projetos

Termo de Referéncia para a execucao de Projeto/Estudo/Plano

Termo de Referéncia para a execugao dos Estudos e/ou Projetos pleiteados contendo:

> Caracterizacao do sistema existente no municipio (para modalidade objetivo pleito — &gua, esgoto, drenagem, residuos ou perdas);

> Delimitagdo da &rea de intervengéo/estudo;

> A identificagéo de unidades especificas a serem estudadas, se for o caso;

> |dentificagdo de estudos preliminares ou projetos existentes que possuem inter-relagdo com o objeto pleiteado;

> Plantas gerais que sejam necessarias para o entendimento dos estudos e projetos a serem desenvolvidos;

> Descrigdo dos Produtos a serem entregues, seus contelidos necessarios, requisitos a serem atendidos e formas de apresentagao;

> Planilha Orgamentaria;

> Cronograma Fisico-Financeiro;

> Forma de remunerag&o;

> Equipe técnica necessaria;

> Normas técnicas e diretrizes a serem observadas.

Documentagao Ambiental

Licencas ambientais existentes, se relevantes ao desenvolvimento dos estudos;

Outorgas de captacao/langamento de efluentes ou outras, se relevantes ao desenvolvimento dos estudos.

Estudos ambientais existentes, se relevantes ao desenvolvimento dos estudos.

Documentagao Institucional

Apresentacéo de toda a documentag&o institucional prevista nos normativos do Ministério das Cidades para a modalidade e

sub-modalidade requerida.

Documentagéo de Planejamento e Controle Social

Planos Diretor, de Saneamento Basico ou de modalidade especifica

Documentagao da institui¢do do controle social

Outros Documentos

Relatério fotografico
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