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0 QUE SAO EMENDAS PARLAMENTARES ?

Emendas Parlamentares sao mecanismos de direcionamento de recursos publicos
por parte dos(as) Vereadores(as) ao projeto de Lei Orcamentaria Anual do Executivo
e/ou a Organizagdes da Sociedade Civil (OSC). Ou seja, € uma forma dos mandatos
participarem da decisdo quanto a distribuicdo de dinheiro publico no municipio. No
caso de emendas parlamentares municipais na SMDHC, os recursos sao,
majoritariamente, direcionados a projetos das Organizacdes da Sociedade Civil
beneficiadas.

Lei Orcamentaria Anual Vereador(a)

E um planejamento que indica quanto e E um cargo dentro do Poder Legislativo
onde gastar o dinheiro pl:lb“CO federal que representa 0S cidadaos do
no periodo de um ano. municipio. O(A) Vereador(a) pode criar
regras e normas sobre assuntos de
interesse local, através de leis,
decretos, resolucdes e emendas.

No caso de emendas parlamentares
municipais, dada a existéncia de um
valor anual recebido pelos mandatos
para a utilizacao desse mecanismo, o
repasse e, consequentemente a
formalizacao das parcerias, deve
obrigatoriamente ocorrer no mesmo
ano em que o valor foi destinado - a
depender do fechamento do exercicio
financeiro.

0 QUE EUM PROJETO?

Um projeto é um esforgo planejado e temporario, com comeco e fim, feito para atingir
um objetivo especifico, como criar um produto, oferecer um servico ou alcancar um
resultado Unico.

No caso de emendas parlamentares,
o(@) Vereador(a) & responsavel pelo
direcionamento do recurso e
acompanhamento do projeto.

Os projetos sdo desenvolvidos seguindo uma série de etapas, como planejamento,
execucao, monitoramento e encerramento. Envolvem o uso de recursos humanos,
financeiros, materiais e sao realizados para atender a metas especificas,
frequentemente alinhadas a estratégias organizacionais ou necessidades sociais.
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Qual funcdo a Secretaria Municipal de Direitos Humanos
e Cidadania (SMDHC) desempenha?
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A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania (SMDHC)
desempenha um papel essencial na gestao, execucao e monitoramento dos
recursos destinados aos projetos:
e Assegura que os projetos celebrados estejam de acordo com os planos
municipais e com as diretrizes legais;
e Garante que os recursos destinados sejam executados de forma
transparente e eficiente;
e Supervisiona a execucao fisica e financeira dos recursos por meio da
analise de prestacao de contas.
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Qual funcdo as Organizacdes da Sociedade Civil (0SCs)
desempenham?

1. Desenho inicial do projeto por meio do Formulario de Aceite, enviado
pelo Vereador a Casa Civil;

2. Elaboragao do projeto para a Celebragao da Parceria, por meio de:

Plano de Trabalho;

Proposta Orcamentaria;

Pesquisa de Preco; e

Levantamento das documentagoes obrigatérias.

3. Execucao do projeto, por meio do cumprimento das metas estabelecidas
na formalizacao da parceria.

4. Realizagdo da Prestacgao de Contas do projeto executado.

Tendo em vista os diversos agentes e diversas etapas das Emendas
Parlamentares, este guia foi criado com o objetivo de explicar, orientar e dar
subsidio para os atores envolvidos no fluxo.
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QUAIS OBJETOS NAO SAO POSSIVEIS?

Portaria 021/SMDH(/2023

I - Despesas com finalidade alheia ao objeto da parceria;

II - Pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, salvo
nas hipoteses previstas em leis especificas;

III - Despesas realizadas fora do Municipio de Sdao Paulo, exceto com
materiais e servicos que comprovadamente sejam de preco menor do que dos
fornecedores do Municipio de Sao Paulo;

IV - Aquisicio de veiculos automotores de qualquer natureza, exceto
quando houver relagao direta com o objeto da parceria e desde que sua
destinagao seja bem fundamentada;

V - Despesas com taxi, locacao de veiculos, combustivel e estacionamento
para funcionarios da administragdo da OSC, exceto para atividades que se
limitem a visitas ao domicilio dos beneficiarios ou para o local de realizacdo do
projeto, quando este for diverso da sede da OSC, bem como para veiculos
utilizados pelos beneficiarios do objeto da parceria;

VI - Pagamento de taxas bancarias, multas, juros ou correcdo monetaria,
inclusive referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos, salvo se
tratar de encargos de mora comprovadamente decorrentes unicamente de
atraso na liberacao de repasses por culpa exclusiva da SMDHC;

VII - Despesas com publicidade, salvo as diretamente vinculadas ao objeto da
parceria, de carater educativo, informativo ou de orientacao social, da qual
nao constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades, servidores publicos, representantes ou dirigentes da
OSC parceira

Decreto 59.210/2020

As Secretarias responsaveis pela operacionalizacdo dos projetos
financiados pelas emendas, devem analisar as propostas apresentadas e
dizer se elas sao viaveis ou ndo, com base em critérios técnicos.

Os impedimentos de ordem técnica que impedem a execucgdo da despesa
e devem ser comunicadas a Casa Civil, como:

I - incompatibilidade do objeto proposto com o programa do 6rgao ou
entidade executora;

II - inadequacao do objeto proposto as disposicoes da Lei Federal n°
13.019, de 31 de julho de 2014, quando for o caso;

III - falta de razoabilidade do valor proposto, incompatibilidade desse
valor com o cronograma de execugao do projeto ou, ainda, proposta de

valor que impeca a conclusdo de uma etapa util do projeto;

IV - auséncia de pertinéncia tematica entre o objeto proposto e a
finalidade institucional da entidade beneficiaria, quando for o caso;

V - ndo indicacido fundamentada de publico-alvo pelo autor da emenda;

VI - proposta apresentada em desacordo com as normas estabelecidas
neste decreto;

VII - desisténcia do autor da proposta ou da organizagdo da sociedade
civil indicada;

VIII - reprovacao da proposta;
IX - valor insuficiente para a execucao da proposta;

X - outras razoes de ordem técnica devidamente justificadas.

oednpou|
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-direitos-humanos-e-cidadania-smdhc-21-de-9-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-direitos-humanos-e-cidadania-smdhc-21-de-9-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-de-direitos-humanos-e-cidadania-smdhc-21-de-9-de-fevereiro-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59210-de-6-de-fevereiro-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59210-de-6-de-fevereiro-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59210-de-6-de-fevereiro-de-2020
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Coordenacdes Finalisticas

Tendo em vista a necessidade do projeto ter conexdao com o érgao responsavel, o
objeto a ser executado deve conter obrigatoriamente relacio com uma das areas
finalisticas da Secretaria.

Cada emenda parlamentar celebrada pela SMDHC tem um gestor da parceria, o qual
é integrante da unidade finalistica correspondente ao objeto.

Sao elas as Coordenacodes de Politica para/sobre:

Criancase
Adolescentes

Educagdo em Direitos
Humanos

Imigracao e Pormogdo

Igualdade Racial
doTrabalho Descente

Localizacao Familiar
e Desaparecidos

Pessoa Egressa e Pessoas em Situacao

Participacao Social Familiares deRua

Seguranca Alimentar

Pessoas LGBTH+ ..
e Nutricional

Pessoas Idosas

Plblico: Homens, mulheres,
criancas, adolescentes,

EXEMPLOS

Objetos

Aquisigao de

Objeto:
equipamentos para realizacao

de oficinas de audiovisual

Objeto: Aquisicao de veiculo
para armazenamento e

distribuicdo  adequados  de
produtos
Objeto: Encontro com

realizacao de Teatro de Grupo

Objeto:  Seminario  sobre
Acesso a Educacao e Direitos
Humanos

Objeto: Curso basico para
cuidadores de idosos e primeiros
SOCOrros

Objeto: Mapeamento dos
trabalhadores ambulantes do
municipio de Sao Paulo

Objeto: Reforma de um espaco
para utilizacao e compra de

materiais

Objeto: Saude ao Alcance de
Todos

Objeto: Fomento ao direito a
cidade e requalificacao de areas
verdes

Objeto: Acoes de formacao
artistica, histérica e social do
Bloco Feminista

Objeto:  Curso  Alimentacao
Sustentavel para Mulheres em
Comunidade Carentes

Objeto: Acompanhamento e
Integragcao Intercultural para
Familias Afegas

Publico-Alvo

idosos, negros, migrantes,
LGBTQIAP+, populacao local
interessada

Publico:

Pessoas em
vulnerabilidade social \

Y

motora

Publico: Criancas

Vila Sonia

‘ Publico: Juventude negra \
Publico: Populacao idosa com

dificuldade de locomocao

adolescentes da comunidade

—
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https://capital.sp.gov.br/web/criancas_e_adolescentes/
https://capital.sp.gov.br/web/criancas_e_adolescentes/
https://capital.sp.gov.br/coordenacao_politica_sobre_drogas
https://capital.sp.gov.br/web/edh/
https://capital.sp.gov.br/web/edh/
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/w/promocao_e_defesa_dos_direitos_humanos/352332
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/w/promocao_e_defesa_dos_direitos_humanos/352332
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/igualdade_racial/
https://capital.sp.gov.br/web/imigrantes_e_trabalho_decente/
https://capital.sp.gov.br/web/imigrantes_e_trabalho_decente/
https://capital.sp.gov.br/web/juventude/
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/desaparecidos/
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/desaparecidos/
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/mulheres/
https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/participacao_social
https://capital.sp.gov.br/web/poprua/
https://capital.sp.gov.br/web/poprua/
https://capital.sp.gov.br/web/idosos/
https://capital.sp.gov.br/web/lgbti/
https://capital.sp.gov.br/web/abastecimento/w/seguranca_alimentar/163328
https://capital.sp.gov.br/web/abastecimento/w/seguranca_alimentar/163328
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De modo geral, como funciona o Fluxo de
Emendas Parlamentares na SMDH(?

A emenda parlamentar comega com o(a) Vereador(a) enviando um documento
chamado “Formulario de Aceite” para a Casa Civil. A Casa Civil repassa esse
formulario para a Secretaria. A SMDHC deve verificar se o projeto esta relacionado
a area de Direitos Humanos e, entdo, indicar a Casa Civil o aceite ou recusa
desse.

Depois do aceite do projeto, a Casa Civil pede a Secretaria da Fazenda (SF) para
ajustar o orcamento e incluir os recursos necessarios. A SF organiza o orcamento e
transfere o dinheiro para a SMDHC, que é responsavel por repassa-lo a OSC. Vale
ressaltar que esse dinheiro é repassado em uma parcela Unica depois que o Termo
de Fomento é publicado no Diario Oficial.

Termo de Fomento: ¢ um instrumento juridico por meio do qual sao formalizadas as

parcerias que envolvam a transferéncia de recursos financeiros advindos de Emenda
Parlamentar.

Formulario de Aceite

Movimentacdes Orcamentarias

Secretariada o

oednpou|

Participantes Internos

Durante a celebracao da parceria, duas areas principais da SMDHC entram
em contato com a OSC:

“re-

responsavel da
Coordenacao Finalistica,
que elabora e acompanha o
que auxiliam com as projeto
documentacdes obrigatérias

DY P
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responsaveis do
Departamento de Gestao de
Parcerias,

Além destas, é possivel que servidores de outras equipes da Secretaria
entrem em contato com a Organizacdo ou com os assessores do(a)
Vereador(a), caso seja necessario:

S3

Assessoria Técnica do
Gabinete

Coordenadoria de Promocao e
Defesa dos Direitos Humanos

Depois que o Termo de Fomento é assinado, a vigéncia do projeto comega a
contar. Durante a execucdo do projeto, um servidor da Secretaria €
designado como “Pessoa Gestora” do projeto e fica responsavel por
acompanhar as atividades feitas pela organizacao.

Ao fim da parceria, é necessario realizar a prestacao de contas do recurso
utilizado.
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Portaria 01/Casa Civil/2022

Introdugdo

Segundo a Portaria 01/Casa Civil/2022, o(a) Vereador(a) que quiser apresentar
uma emenda deve preencher e protocolar o formulario de execugao, que esta no
Anexo Unico do Decreto 59.210/2020. Todos os campos do documento devem
ser preenchidos obrigatoriamente.

CONTEXTUALIZANDO...

O vereador encaminha a Casa Civil um anexo , denominado “Formulario Art.
de Aceite”. Este formulario deve ser elaborado pelos responsaveis
legais da OSC junto ao Parlamentar e deve trazer apenas um resumo do
projeto, porque os detalhes serao explicados em um outro documento
depois, denominado Plano de Trabalho. Porém, as informacdes contidas
nesse sao importantes para a Secretaria decidir se o projeto pode ser
executado pela SMDHC ou nado. Por isso, é preciso equilibrar: nem
descrever tudo, nem dar informagées muito vagas.

3° Os parlamentares autores das emendas individuais deverao
apresentar, a Casa Civil, as respectivas propostas atinentes as acodes
previstas, conforme modelo constante do Anexo Unico deste decreto,
contendo as seguintes informacdes:

Formulario
de Aceite

= I - identificacao do autor da emenda e da organizacao da sociedade civil
indicada, quando for o caso, com a justificativa pela sua escolha;

O envio deste formulario para a Casa Civil é de responsabilidade do
Parlamentar, sendo necessaria assinatura do préprio vereador. Uma
vez repassado da Casa Civil para a Secretaria, é responsabilidade da
SMDHC a designacao da coordenacao mais apropriada para acompanhar
o projeto e gerenciar o termo de fomento. O documento contém dados
da OSC, do representante legal, entre outros itens que serao falados
aqui. O formulario é um momento de simplificacido de todo o projeto
para que seja possivel dar inicio aos tramites internos da SMDHC.

= 1II - indicacdo do orgao executor do objeto da emenda, bem como a dotacdo
orcamentaria oferecida para realiza-la;

= III - razoes que justifiquem a celebracao da parceria, quando for o caso;
— IV - descricdo completa do objeto a ser executado;

— \/ - descricao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;
O formulario é enviado a Casa Civil e, em seguida, a Secretaria da

Fazenda - drgao responsavel de forma geral pelo dinheiro, pela — VI - plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo
contabilidade e pelas compras — que realiza os tramites para liberagao concedente e, se for o caso, a contrapartida financeira do proponente;

do recurso. Por fim, apds o tramite da liberacdo do recurso ser concluido,

inicia-se o processo de celebracao da parceria. — VII - cronograma de desembolso.

3 14



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-1-de-18-de-fevereiro-de-2022
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-secretaria-municipal-da-casa-civil-cc-1-de-18-de-fevereiro-de-2022
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Introdugdo

ENTENDENDO CADA CAMPO ©,\

ANEXO | - FORMULARIO PARA INDICAGAO DE EMENDA PARA
FORMALIZACAQ DE PARCERIAS

1- INDENTIFICAGAO DO VEREADOR

lome do
‘ereador autor da
menda:

2 - ORGAO EXECUTOR, OBJETO, DOTACAQ OFERECIDA E VALOR (R$)

Orgao executor:
Objeto a ser realizado:

Dotacio oferecida:

Formulario
de Aceite

Valor oferecido:

5. OBJETIVO DA ACAQ PROPOSTA, JUSTIFICATIVAS E METAS
3 - DADOS CADASTRAIS DA ORGANIZACAO

Periode de [pata ge inicio:
realizagao Data de término:
Razio Social: Objetiva geral
:EndereWZ Justificativa
BAiTo; Metas &
ICEP: L
:CidadsIUF: & - Piblico Alve:
l‘l’elefone: [ ]
CNPy:
site Oficial: 7-CUSTO GLOBAL E CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO PROPOSTO
EErTIBil Corporativo: _ ) ) ) ) Valor em RS
PERIODO PREFEITURA  PROPONENTE OUTROS TOTAL
4 - DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL MES 1
MES 2
[ | MEs3
Nome: | mEss
CPF: | MEss
Telefone: | Mese
Celular: TorAL |
E-mail: 8 - PLAND DE APLICAGAD
ITEM PREFEITURA | PROPONENTE OUTROS | TOTAL
1- Recurses humancs | |
2 - Material de consumo |
3 - Equipamentos
4 - Outros
TOTAL
8- INFORMAGOES COMPLEMENTARES
[
S0 Paulo, __ de de 202_,
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1-Identificacdo do Vereador

O vereador responsavel pela destinacao do recurso preenche este campo com seu
nome.

2-Orggio Executor, Objeto, Dotacgio Oferecida e Valor

A Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania sé recebe emendas quando
for indicada como “Orgao Executor”.

No campo “Objeto a ser realizado”, ¢ preciso ser direto e informar exatamente o
que sera feito, sem muitos detalhes sobre as atividades. Geralmente, usa-se o nome
do projeto ou da acao que sera desenvolvida.

A “dotacao orcamentaria” e o “valor oferecido” sdo preenchidos pelo Vereador.

3-Dados Cadastrais da Organizacao da Sociedade Civil

A OSC beneficiaria da destinacdo do recurso preenche este campo com suas
informacoes basicas.

4-Dados do Representante Legal

0 "representante legal" de uma organizagdo € a pessoa que tem autorizacdo para
agir em nome da OSC, especialmente em questdes juridicas e contratuais. Pode ser
alguém de qualquer cargo, desde que tenha o poder oficial para assinar documentos,
firmar contratos e tomar decisdoes conforme o que esta definido nos documentos da
organizagao.

Além do representante legal, € muito importante que a Organizacao indique um

telefone/celular para contato da pessoa responsavel pelo Objeto,
especificamente.

16
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5- Objetivo da Acdo Proposta, Justificativas e Metas

O “periodo de realizacdao” é apenas uma previsdo. O mais importante é
definir quanto tempo o projeto vai durar, ou seja, sua vigéncia, incluindo o
planejamento. A data de inicio da realizacao depende de quando a parceria for
formalizada.

O “objetivo geral” deve ser descrito de forma clara, explicando o que sera
feito. Neste espago, especifique para que serve o recurso, sem focar na
proposta da organizacdo como um todo. Também é necessario estabelecer
uma relacdo com o que foi descrito no item "objeto" e mencionar o publico-
alvo.

A “justificativa” mostra por que o projeto é necessario, ligando o objetivo
geral as metas e resultados esperados. Aqui, explique os principios da
organizacao e como eles se relacionam com o projeto. Descreva o contexto da
proposta e por que é importante alcangar esse objetivo.

As “metas e resultados” devem ser listados de forma clara e objetiva. Separe
0 que pode ser observado (qualitativo) e o que pode ser medido em nimeros
(quantitativo). Lembre-se de que essas informacoes serdao detalhadas no
Plano de Trabalho, com meios de verificagao. Por isso, as metas devem ser
concretas e alcancaveis. Orienta-se seguir esta estrutura:

- Meta X
- Resultado para Meta X

6-Publico Alvo

As emendas da Secretaria de Direitos Humanos e Cidadania seguem um
recorte tematico. Isso acontece porque o técnico responsavel pelo
acompanhamento do projeto deve estar vinculado a uma das Coordenacoes
Finalisticas, como indicado na introducao.

E importante lembrar que, embora o publico direto precise estar dentro desse
recorte, o publico indireto pode ser mais amplo. Por exemplo:

- Publico Direto: Criancas e Adolescentes da comunidade

- Publico Indireto: familiares, mulheres, idosos e populacao local interessada

17

7- Custo Global e Cronograma de Desembolso Proposto

O repasse nas emendas parlamentares ocorre em uma unica parcela apds a
formalizacao. No entanto, o cronograma de desembolso deve indicar como e quando
0S recursos serao usados no projeto.

A tabela deve cobrir todo o periodo do projeto. Se esse durar mais de seis meses,
adicione mais linhas.

A coluna “Prefeitura” nao precisa ser preenchida, pois serd usada pela
Administracao Publica depois. Inclua os valores na coluna “Proponente” e, se houver
participacao de terceiros, utilize a coluna “Outros”.

8- Plano de Aplicacao

O plano de aplicacdo é uma previsao de como os recursos do projeto serdo
distribuidos entre “Recursos Humanos”, “Material de Consumo” e “Equipamentos”.
Se houver despesas que nao se encaixam nessas categorias, use “Outros” e

descreva no campo de Informagoes Complementares o que sdo esses “outros”.

A distribuicao deve refletir o que sera executado, mesmo que hajam ajustes
posteriormente. O projeto nao precisa incluir todos os 4 itens, isso depende da
Proposta Orcamentaria.

Por fim, o valor total deve ser, obrigatériamente, igual ao valor oferecido (informado
no campo 2).

9-Informagoes Complementares

Este campo é para a Organizacdo ou o Mandato incluirem a descricao do item
“Outros” no Plano de Aplicacdo, além de informacgbes adicionais, caso julguem
necessario.

18



CAPITULO 3

CELEBRACAO

DA PARCERIA




1-Identificacdo da Proposta

Nome do Projeto:

O processo de celebracao de parceria comegca com o contato da SMDHC com a
OSC, por meio de duas equipes: DURAGAO: VALOR TOTAL (cf. proposta orgamentaria)

oednpou|

O nome do projeto deve estar relacionado ao “Objeto” indicado no

e Responsavel da Coordenagao Finalistica, para elaborar e acompanhar o Formulirio de Aceite

projeto, por meio dos seguintes documentos:

A duracgdo deve ser a mesma informada no Formulario de Aceite, mas pode
ser ajustada em casos de extrema necessidade, apds nova avaliacdo da
Coordenacao responsavel.

o Plano de Trabalho;

o Pesquisa de Preco;

o Proposta Orcamentaria.
Os modelos desses documentos estao disponiveis no site:
Modelos de Documentos para formalizagao de parceria

ESTSNE

g
o
=
=
(=1
QUN
=
o

O valor total deve ser igual ao destinado pelo(a) Vereador(a) no Formulario
de Aceite e ndo pode ser alterado.

e Responsaveis do Departamento de Gestdo de Parcerias, para auxiliar na

regularizacdo das documentacdes necessarias para a celebracdo da 2'|dent|ﬁca§ao da Pr0p0nente
parceria, conforme: Nome:
o Artigo 25 da Portaria SMDHC n° 21 do 9 de Fevereiro de 2023. CNPJ:
Endereco: ne: |c::|rnpl.:
Bairro: Cidade: Estado: ‘CEP:
Telefone: E-mail:
Apds o contato entre a Coordenacdo e a OSC, comeca a elaboracao do Plano de Enderego Internet (site @ redes socials):

Trabalho. Esse documento busca comprovar a capacidade técnica e operacional da
0OSC, além de sua experiéncia na realizacdo do objeto da parceria. Ele detalha os
itens do Formulario de Aceite de forma mais aprofundada, incluindo, no minimo:

Responsavel Legal da OSC:

RG (n® @ 6rgdo emissor): |CPF:

1.Identificacio da Proposta; et ‘E“a":

2.Identificacao da Proponente; Responsavel pela apresentagdo da proposta:

3.Apresentacao da OSC; Telafone: ‘E-rnall:

4, Justificativa;

5.0bjetivos (Geral e Especificos);

6.Localizagao Territorial de Execucao; E muito importante que o “Responsavel pela apresentacio

7.Conhecimento do Territorio; da proposta” seja informado corretamente. O telefone e o

8.Metodologia; e-mail devem estar atualizados, pois serdao usados para

9.Metas e Indicadores (contendo Meios de Verificagao); e contato pela Coordenacao Finalistica e pelo Departamento
10.Cronograma de Atividades. de Parcerias.
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https://capital.sp.gov.br/web/direitos_humanos/w/acesso_a_informacao/agenda/agenda_2023/346439

3-Apresentacao da 0SC

A apresentacdo da OSC deve contar sua historia, experiéncia e capacidade
técnica/operacional. Recomenda-se incluir informacdes como: origem da
organizacao, tempo de existéncia, principais projetos realizados, experiéncia em
gestdo de servicos, em parcerias com a administracao publica e na area de
atendimento ao publico-alvo.

A apresentacdo nao deve focar apenas nas atividades e experiéncias ligadas ao
projeto em questao, pois ha campos especificos no Plano de Trabalho para isso.

4-ustificativa

A justificativa deve explicar o contexto e a importancia do projeto, incluindo dados,
evidéncias e referéncias. Ela deve estar claramente ligada ao Objetivo, usando
palavras semelhantes para mostrar essa conexao, por exemplo.

Como mencionado, a justificativa serve como ponte entre o trabalho ja realizado pela
OSC (apresentado anteriormente na “Apresentacdo da OSC”) e os Objetivos do
projeto (detalhados posteriormente). Por isso, recomenda-se incluir atos
normativos e Planos Municipais que envolvam o publico-alvo definido nos
objetivos.

5.1- Objetivo Geral

O objetivo geral define o que a realizacao do projeto busca alcancar. Ele deve ser

escrito de forma clara e ampla, usando verbos no infinitivo, como “ampliar”, “elevar”,
“reduzir”, entre outros.

5.2 - Objetivos Especificos

Os objetivos especificos devem ser escritos em topicos, usando verbos no infinitivo,
como no objetivo geral. Para defini-los, a organizacao deve definir quais mudancas
ou resultados concretos o projeto pretende alcancar.

Esses objetivos serao detalhados mais adiante no documento, com metas,
indicadores e meios de verificacao.
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6- Localizagdo Territorial de Execucdo

6. LOCALIZAGAQ TERRITORIAL DE EXECUGAD
Nesse campo, deve levar em consideragdo os locais onde as atividades do projeto vao ecorrer, [comao por exempho: escolas, quadias, espacoes de comivincia,
instalagdes da O5C, prédios alugades...)
O local de execugio cointide com o enderece da sede da 03C7 [ )SM [_INAQ
0 projeto realiza atividades on-line? [ JSIM | JNAD | ] PARCIALMENTE
g a5 O rESpostas positivas, informar por qual meio a5 athvidades ecorrénas,
LOGAIS DE EXECUGAQ LOGRADOURD Ne CEP DISTRITO SUBPREFEITURA REGIAD

A localizagao territorial de execugao diz respeito especificamente ao local
onde as atividades descritas no plano de trabalho serao realizadas. Caso
0 projeto seja realizado na sede da OSC ou de forma virtual, basta sinalizar
no campo indicado.

Este campo deve georreferenciar o Cronograma de Atividade, por
exemplo: um projeto com acgdes ludicas para criangcas e adolescentes em
espacos que fogem do padrao sala de aula como Campo de Futebol, visita a
Museus, gincanas em Pracas, auditorios/teatros, etc - estes locais devem ser
descritos na tabela.

No caso da execucdo envolver visitas a equipamentos publicos como
Centros Educacionais Unificados - CEUs, Escolas Municipais ou outros, é
necessaria uma declaracdo do equipamento em questdo autorizando a
realizagao das atividades.

7 - Conhecimento do Territorio

O conhecimento do territério deve descrever a regiao onde o projeto sera
realizado. A Organizacdo deve mostrar seu conhecimento sobre a area de
atuacao do projeto, incluindo dados e mencionando o publico-alvo atendido.

8-Metodologia

A metodologia explica o procedimento, técnica ou meio de fazer o projeto.
Descreve um processo organizado, logico e sistematico de pesquisa,
instrucdo, investigacido, apresentacao, etc. Além disso, deve estabelecer
relacao com a justificativa, os objetivos e as metas.
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9-Metas e Indicaclores

7.1 Objetivo:
Indicador 1 - Quanti/Quali Meta Meio de verificagdo
Nome do Indicador: Meta:

Observacdes sobre o indicador:

Cada objetivo especifico (indicado no item 5.2) deve ter pelo menos uma meta,
permitindo medir de forma precisa os resultados que se deseja alcancar. Estas
metas devem, necessariamente, seguir por dois caminhos:

e Metas qualitativas, que sao mais subjetivas e mostram de que forma e em que
aspectos o projeto pretende gerar impacto.

e Metas quantitativas, sao detalhamentos com a utilizacdo de dados, ou seja, tém
um ndmero ou porcentagem a ser atingido.

Os indicadores mostram exatamente o que serd medido em cada meta, ou seja,
definem o que sera analisado para verificar se a meta foi alcancada. Podem seguir
por diferentes diregdes principais, sendo eles:

e Evidenciar a atividades diarias, majoritariamente atreladas a metas de

atividades internas do proprio projeto. Exemplos: Desenvolvimento de materiais
didaticos, divulgacao da atividade, entre outros.

25

e Evidenciar, de forma mais especifica, quanto ao conteiido a ser
alcancado, geralmente direcionando-o as metas qualitativas. Exemplo:
Capacitacao do publico-alvo, conscientizacao de terceiros, entre outros.

e Evidenciar o cumprimento do objetivo geral determinado, atrelando as
metas quantitativas. Exemplo: Porcentagem de alunos formados,
numero de pessoas atendidas, entre outros

Os “meios de verificagdo” sdo de suma importancia para a prestacdo de
contas, uma vez que é através deles que as metas serdo atestadas como
cumpridas ou nao. Sendo assim, a organizacao deve ter uma atengao
especial neste campo.

Exemplos: listas de presenca, fotos/videos, publicacdo em redes sociais,
formularios, materiais formativos, relatérios, dados de plataforma particular
utilizada, entre outros.

O item “observacdes sobre o indicador” ¢ reservado para possiveis
comentarios quanto ao indicador, meta ou meio de verificacao, ndo sendo
um campo obrigatério de preenchimento. Sua utilizagdo deve seguir na linha
de um detalhamento maior das informacdes colocas.

10- Cronograma de Atividades

Preencher o cronograma significa organizar as atividades do projeto em
ordem légica, definindo prazos para cada etapa. Isso ajuda a visualizar o
andamento do trabalho e garantir que tudo seja feito dentro da vigéncia
prevista.

No Plano de Trabalho, é preciso listar todas as tarefas do projeto de forma
clara e objetiva. Elas devem ser organizadas em uma ordem logica e ter uma

previsao de duracao para cada etapa.

Lembre-se que caso as atividades sejam realizadas fora da sede da OSC, os
locais citados devem ser descritos no campo .
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Comofazer?

Vamos usar como exemplo a contratagao de um Auxiliar Administrativo.

A pesquisa de preco € uma etapa essencial nas contratacdes realizadas pela : e i
Nesse caso, a pesquisa de precos sera feita online.

administracao publica, pois garante que os valores pagos para cada elemento de
despesa sejam justos e compativeis com o mercado, seguindo os principios de
legalidade e eficiéncia. Além disso, serve de base para definir os valores da proposta
orcamentaria.

Foram consultados 3 sites diferentes para o mesmo cargo. Alguns sites
frequentemente usados para pesquisa de salarios em Recursos Humanos
sao Glassdoor, Indeed, Vagas.com, Salarios.com, Catho e InfoJobs, entre

u g
. . . . . o o
A pesquisa deve incluir 3 orcamentos diferentes para os itens de Recursos outros. D §
Humanos, Prestadores de Servicos, Divulgacao e Publicidade. 5 =
= QUN
—t
. . . “GLASSI00T Construa uma carreira que vocé ame (9> g'
Ela pode ser feita online, por e-mail com fornecedores ou com base em contratos
Semelhantes. Salirios de Auxiliar Administrative Oqui Onde
— Erleontala Auxiliar administrative ° Brasil
Ao enviar a pesquisa, é preciso anexar cépias ou capturas de tela dos resultados, ;‘"’:’":““""':f"’:"fff““jﬁ“fﬂ]:,‘ o
incluindo as datas em que foram realizadas. ‘:’: — Saldrio de Auxiliar administrative para Brasil
Também é necessario enviar um quadro comparativo de precos, garantindo que o Eg"z il = R$ 2 milies Sabici-base micio @
~ JOR T ~ . = mes
valor pago nao ultrapasse a média das trés pesquisas apresentadas. T — R$1.789 (rom: -
kv | ENTRAR ] (CADASTRE SEU CURRICULD
o e . . RS 192w, a L J
Os orgcamentos podem ser adicionados ao quadro comparativo como imagens ou RS 57 RS A1t e =
reunidos em um Unico documento enviado separadamente. = =
A rerruneracio total mensal estimada p

mengal 3 g 1552

Auxiliar Administrativo

*%

Conheca mais sobre o cargo Auxiliar Administrativo. Veja quanto ganha, o que faz e a trajetoria de carreira.

A

Especificidades

Para pesquisas de preco de Contas Fixas (como energia elétrica, agua, internet,
telefone e aluguel), a OSC deve enviar as 3 ultimas faturas desses servigos, nao (]
sendo necessaria a realizacdo de quadro comparativo. Heie quem trbalha como Auxiliar Administrativo ganira em média um salério de RS 397,00, € antes de se tornsr

Ausliar Administrative, 5% foi Recepeionista e depois 7% se tornou Assistente Administrative.

Para Materiais de Consumo (como

materiais pedagogicos, de escritorio, [Pere—n - e L

informatica ou [impeza)’ nao é necessario S = e SR$ 0.00 Forneced0r1 Va|0r1 F0rneced0r2 Va|0r2 Forneced0r3 Va|0r3 V. MEdIO

fazer a pesquisa item por item.

No entanto, é obrigatério preencher uma Indeed | R$1789 | Glassdor |R$2000| Vagas.com [R$1397 [R$1.128,66

lista com a descricao, quantidade, valor

unitério e valor total de cada item. * https://br.indeed.com/career/auxiliar-administrativo/salaries Acesso em 25/03/2025
**https://www.glassdoor.com.br/Sal%C3%A1rios/auxiliar-administrativo-sal Acesso em 25/03/2025
***https://www.vagas.com.br/cargo/auxiliar-administrativo Acesso em 25/03/2025
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A proposta orcamentaria é o documento no qual a OSC deve listar todos os gastos
planejados para a execugao do projeto, com bhase na pesquisa de preco feita antes.
Além disso, é também um instrumento estratégico que ajuda a distribuir os recursos
de forma eficiente, garantindo que as atividades sejam realizadas de maneira
sustentavel e transparente.

A Tabela 1 mostra os gastos com funcionarios contratados via CLT. No caso de
emendas parlamentares, essa ndo é a melhor forma de pagamento para a equipe de
RH, pois esse tipo de recurso nao é recorrente.

No entanto, como o modelo de proposta orcamentaria € o mesmo para todas as
parcerias da SMDHC, tanto para emendas parlamentares quanto para os servigos da
Rede de Atendimento de Direitos Humanos, essa tabela aparece primeiro.

[Recursos Humanes - CLT

st o i i - i3 i | by | iny | e iy miee i - -1 -

i

B S 1 Cag |

B Sgmga T b

S-S S

il

i b 1673

POt 1 e v | du : |u 15 1= = = = e | |

A Tabela 2 diz respeito as Despesas Correntes, como energia elétrica, agua,
telefone, internet e aluguel. A emenda parlamentar ndo deve cobrir todos os custos
da organizacao, mas sim servir como um apoio financeiro. Ou seja, o valor gasto deve
ser calculado de forma proporcional ao uso no projeto.

Quanto ao aluguel, hd uma particularidade: de acordo com a Portaria n°21/SGM-
SEGES/2022, caso o aluguel seja maior do que R$ 5.000 é obrigatéria a apresentacao
de um laudo de avaliacdo de locacdo do imodvel elaborado pelo engenheiro ou
arquiteto da OSC.
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A Tabela 3 trata de Materiais de Consumo, como os pedagdgicos, de
escritério, de informatica e de limpeza. E necessario incluir o valor
aproximado do gasto.

Lembrando que para a pesquisa de preco desta despesa nao é necessario
fazer capturas de tela/prints, mas a proposta orcamentaria deve refletir os
valores da lista de itens.

A Tabela 4 refere-se aos Servicos de Terceiros, neste espaco devem ser
incluidos todos os funcionarios que sao contratados em regimes diferentes
do CLT, como PJ, MEI, RPA, Estagio, entre outros.

Deapeian sty [ m.—;"_.-
As Tabelas 2, 3 e 4 seguem a —

. . _— () Vakor esimade -
mesma estrutura: descricado do [ | = e | s |
item, valor estimado mensal e | | ———== —
valor estimado total - que é ||| Tommmone | e =
calculado através da multiplicacdo [ | [—
do valor mensal pelo tempo de [ | |  resesssa:
duracao da parceria. [ | Pusich ks

TOTAL 4 - SERMICOS DE TERCEIRDS /OUTRAS. ns

J4a a Tabela 5 refere-se aos Equipamentos/Moveis e Utensilios, como
celular, televisdo, batedeira, mesas e armarios. Nela, é preciso informar a
quantidade de cada item, ao em vez de colocar o prego por més, e o valor
total.

A Tabela 6 nao diz respeito as Valor estimado da

emendas parlamentares, logo nao
deve ser preenchida - consta
apenas devido a padronizacdo da
ferramenta.

Descrigio de Implantagio 1

Descricio de Implantacio 2
[OTAL 6 - INVESTIMENTOS DE IMPLANTAGAD | R$

Por ultimo, a Tabela 7 apresenta um resumo do orcamento da parceria,
somando os valores de todas as tabelas para dar uma visao geral dos gastos
do projeto.
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apresentada
pela 0SC

O Marco Regulatorio das Organizagdes da Sociedade Civil (MROSC) determina, pelos
artigos 33 e 34 da_Lei Federal n® 13.019/2014 e pelo artigo 33 do_Decreto Municipal
n°® 57.575/2016, quais documentos sao necessarios para firmar parcerias com a
Administracao Publica.

Além disso, conforme o Art. 25 da Portaria 021/SMDHC/2023, as OSCs convocadas
para a parceria tém 10 dias Uteis para apresentar a documentacao obrigatéria. Caso
nao cumpram esse prazo, o processo pode ser arquivado.

Estatuto Social

A OSC deve apresentar certidao de existéncia juridica ou cépia do estatuto social
atualizada e registrada em cartério.

De acordo com a legislagao mencionada, o Estatuto deve incluir:

e objetivos voltados a promocao de atividades e causas de interesse publico e
social;

e caso a entidade seja encerrada, seu patriménio liquido seja transferido para outra
organizacao com os mesmos requisitos legais e, de preferéncia, com a mesma
area de atuacao; e

e contabilidade organizada conforme os principios contdbeis e as Normas
Brasileiras de Contabilidade.

Cdpia da Ata de Eleicdo

A OSC devera apresentar a ata da eleicdo da diretoria atual, registrada em cartério.

Representante Legal

A OSC deve apresentar o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e documento de
identificacao do responsavel legal da entidade (RG e, se for o caso, a procuragao).

Para envio desse documento, € necessario tirar uma copia do documento original.
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Comprovante de Inscricao no CNPJ

A OSC deve apresentar o comprovante de inscricao no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica - CNPJ, comprovando que existe ha pelo menos 1 ano.

O documento deve ser emitido no site: receita.fazenda.gov.br

CENTS

A OSC deve apresentar o comprovante de inscricdo no Cadastro Unico das
Entidades Parceiras do Terceiro Setor - CENTS, uma certificagdo municipal
com validade de cinco anos.

Para emitir o documento, basta seguir o passo a passo disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br. Em caso de duvidas, enviar um e-mail para
cents-smdhc@PREFEITURA.SP.GOV.BR.

E muito importante que, ao seguir as instrucdes, a OSC selecione a SMDHC
como o 6rgao com o qual pretende firmar a parceria.

Conta Corrente

A OSC deve abrir uma conta corrente exclusiva para o projeto em uma
agéncia especificamente do Banco do Brasil. Também serd necessario
apresentar um extrato bancario que comprove que a conta esta zerada.

Como a abertura da conta pode levar alguns dias, recomenda-se que a OSC
inicie esse procedimento assim que for notificada. Além disso, ao
comparecer a agéncia, pode ser solicitado uma Declaracdo de Abertura de
Conta Corrente, este documento é solicitado a organizacdo como uma
justificativa da abertura e deve ser assinado pela SMDHC.

FACC

A OSC deve apresentar a Ficha de Atualizacao do Cadastro de Credores -
FACC. Esta é condicionada a Conta Corrente pois serd preenchida com os
dados da conta ja aberta.

Este documento possui um modelo da SMDHC, disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57575-de-29-de-dezembro-de-2016
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-57575-de-29-de-dezembro-de-2016
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
https://www3.prefeitura.sp.gov.br/CENTS.Web/instrucoes/instrucoesInscricao.aspx
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/FUMCAD/Ficha%20de%20Atualiza%C3%A7%C3%A3o%20do%20Cadastro%20de%20Credores%20-%20FACC.xls

Comprovante de Endereco

A OSC deve comprovar que esta funcionando no endereco informado. Isso pode ser
feito apresentando contas de agua, luz, telefone ou servigos similares.

Se nao houver essas contas em nome da OSC, também é possivel apresentar uma
declaracao do proprietario do imoével ou de vizinhos, assumindo a responsabilidade
legal pela informacao.

Declaracdo de Inexisténcia de Impeditivos

A OSC deve verificar se nao ha nenhuma restricao legal que impeca a celebracao da
parceria, conforme descrito no documento disponivel no link abaixo. Também deve
apresentar uma declaracao confirmando que nao ha impeditivos.

Este documento possui um modelo da
https://www.prefeitura.sp.gov.br

SMDHC, disponivel em:

Declaracao da Condicoes Materiais

A OSC deve apresentar uma declaracdo datada e assinada pelo representante legal,
informando se ja tem a estrutura e os recursos necessarios para executar o projeto ou
se usard o dinheiro da parceria para comprar materiais. O documento contém trés
opcoes de escolha, a OSC deve assinalar a mais coerente e preenche-la. Além disso,
deve incluir obrigatoriamente o nome do projeto e da OSC.

SMDHC

Este documento possui  um modelo da

https://www.prefeitura.sp.gov.br

disponivel em:

Declaracao da Capacidace Técnica

A OSC deve apresentar uma declaracao, datada e assinada pelo representante
legal, confirmando que tem experiéncia prévia na realizacao do objeto da parceria
ou em atividade semelhante e a capacidade técnica/operacional para executar o
projeto.

SMDHC

Este documento possui um modelo da

https://www.prefeitura.sp.gov.br

disponivel em:

3

Relacao Nominal Atualizada dos Dirigentes

A OSC deve fornecer uma lista com o nome completo, endereco, nimero do
RG e CPF de todos os dirigentes, datada a e assinada pelo representante
legal.

Este documento possui um modelo da SMDHC disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br

Declaracdo de Nao Incidencia das Hipdteses de Inelegibilidade

Este documento, também conhecido como “Ficha Limpa”, consiste em uma
declaracao apresentada por cada membro da diretoria da OSC. Todas as
declaracdes devem ser obrigatoriamente datadas e assinadas.

Este documento possui um modelo da SMDHC disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br

Dé)cumiﬁntos
Speciticos .

Registro do CMI
Se a parceria tiver como publico-alvo pessoas idosas, a OSC deve
apresentar o Registro do projeto no Conselho Municipal dos Direitos da
Pessoa Idosa (CMI). Lembrando que esse registro é feito por projeto, logo, o
registro deve conter o nome do projeto em questao.

Para este registo, & preciso encaminhar a solicitacdo para o seguinte e-mail:
cmiregistro@prefeitura.sp.gov.br

Registro do CMDCA

Se a parceria tiver como publico-alvo criancas e adolescentes, a OSC deve
apresentar o registro do projeto no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente (CMDCA).

Para este registro, € necessario abrir o protocolo no Portal 156. Esse
processo pode demorar devido a documentagao exigida, por isso é
recomendavel comecar o quanto antes. O site com orientacoes é:
https://spl56.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/emendas_e_colaboracoes/relacao_nominal_atualizada_dirigentes_entidade_03_agosto_23.docx
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/portaria21_smdhc_21/DECLARACAO_DE_CAPACIDADE%20_TECNICA_E_OPERACIONAL.docx
https://www.prefeitura.sp.gov.br/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/portaria21_smdhc_21/Declara%C3%A7%C3%A3o%20de%20inexist%C3%AAncia%20dos%20impedimentos%20para%20celebrar%20qualquer%20modalidade%20de%20parceria.docx
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=4021
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/portaria21_smdhc_21/Declara%C3%A7%C3%A3o%20de%20inexist%C3%AAncia%20dos%20impedimentos%20para%20celebrar%20qualquer%20modalidade%20de%20parceria.docx
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O Departamento de Parceria verifica se a OSC esta com a documentacao fiscal em
dia, pois a regularidade dessas certiddes € obrigatdria. A OSC deve preocupar-se com
a conferéncia dos seguintes documentos:

A Coordenadoria de Promocao e Defesa dos Direitos Humanos (CPDDH),
é responsavel por acompanhar e agilizar os processos de emendas
parlamentares, garantindo que as parcerias destinadas a SMDHC sejam

Certidao Negativa de Débito - CND/INSS: comprova a regularidade com a
Seguridade Social.
Emitir em: Receita Federal

Certificado de Regularidade do FGTS - CRF: comprova a regularidade perante o
Fundo de Garantia por Tempo de Servico.
Emitir em: Caixa Econdmica Federal

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT: comprova a regularidade
perante a Justica Social do Trabalho.
Emitirem: TST

Certidao de Tributos Mobiliarios - CTM: comprova a regularidade perante a
Fazenda do Municipio de Sao Paulo.
Emitir em: Prefeitura de SP

Comprovante de inexisténcia de registros no Cadastro Informativo Municipal -
CADIN Municipal: comprova a inexisténcia de pendéncias com a Prefeitura de
Sao Paulo.

Emitir em: Cadastro Informativo Municipal
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formalizadas rapidamente. Nesse sentido, se o Departamento de Parcerias
ou a Coordenacao Finalistica precisarem de apoio, CPDDH pode acionar seus
assessores para acelerar o andamento do processo.

Apds a entrega do Plano de Trabalho, Proposta Orcamentaria e Pesquisa de
Preco pela OSC, a Coordenacdo Finalistica elabora um parecer de
viabilidade, indicando quem sera a pessoa gestora da emenda parlamentar.
Em paralelo, o Departamento de Parceria faz um check-list documental
para indicar que toda a documentacdo necessaria foi entregue
corretamente.

O processo, que possui todas essas informacodes, é enviado para a
Assessoria Juridica (AJ) da SMDHC para validagdo. Se houverem
inconsisténcias, ele retorna para ajustes pelo Departamento de Parcerias ou
pela Coordenacao Finalistica.

Uma vez que as possiveis inconsisténcias sdao superadas, é elaborado o
Termo de Fomento, que formaliza a parceria. O documento é
disponibilizado para a assinatura da organizacao por meio da plataforma
da Senha Web da Prefeitura. A vigéncia da parceria tem inicio no dia seguinte
a assinatura pela OSC e pela SMDHC, com a publicacao no Diario Oficial do
Municipio.
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https://capital.sp.gov.br/web/fazenda/servicos/senhaweb
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://duc.prefeitura.sp.gov.br/certidoes/forms_anonimo/frmConsultaEmissaoCertificado.aspx
https://duc.prefeitura.sp.gov.br/certidoes/forms_anonimo/frmConsultaEmissaoCertificado.aspx
https://www3.prefeitura.sp.gov.br/cadin/Pesq_Deb.aspx
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A SMDHC fica responsavel por repassar o recurso previsto no Termo de
Fomento para a OSC em uma parcela Unica e que esse deve ser utilizado para
as despesas previstas na Proposta Orcamentaria.

Os recursos repassados, enquanto nao utilizados, deverao ser aplicados
em um fundo de investimento de perfil conservador de lastro publico. Tais
rendimentos podem ser utilizados no objeto da parceria, mediante a
solicitacdo através de oficio justificativo para pessoa gestora. Caso o0s
rendimentos mencionados ndo sejam utilizados durante a vigéncia da
parceria, deverdao ser devolvidos juntamente com outros saldos
remanescentes nao utilizados no projeto.

Toda movimentacao de recursos financeiros no ambito da
parceria deve ser realizada em meio eletrénico, via
transferéncia bancaria ou por pagamento com cartdo de
débito, para que seja ser possivel identificar o destinatario
do recurso. Sugere-se que, mesmo com a movimentagao
digital, a OSC guarde as notas fiscais para apresentacao na
prestacao de contas.

Apds o primeiro trimestre de execucao do projeto, o gestor da parceria deve
realizar visitas técnicas ao local de execucgao das atividades previstas no Plano
de Trabalho, com o intuito de verificar o andamento do projeto.

Na ocasidao da visita, a pessoa gestora pode ouvir participantes e publico
beneficiario, quando possivel, também pode aplicar pesquisas de satisfagao.
Além disso, a pessoa gestora pode solicitar a OSC informacdes e
esclarecimentos que julgar necessarios quanto ao cumprimento do
cronograma, atividades realizadas, gestao dos recursos financeiros e alcance
das metas, entre outros.

Ly

Apds 10 dias corridos da visita, a pessoa gestora deve encaminhar o Relatério de
Visita Técnica a OSC. Este documento contem as avaliacoes, favoraveis ou
desfavoraveis, e possiveis recomendacoes, repactuacdes e/ou adverténcias.

Espaco e Infraestrutura

A pessoa gestora observa a acessibilidade do ambiente para pessoas com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, como rampas de acesso e barras de apoio.

Sugere-se a leitura do seguinte documento com orientacdes a respeito do tema,
publicado pela Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia (SMPED), disponivel
em https://www.prefeitura.sp.gov.br

Além disso, as instalacdes também devem apresentar seguranca minima para a
realizacao das atividades e para o atendimento da populagcdo, como saidas de
emergéncia e extintores de incéndio. Sugere-se a solicitacdo do Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros (AVCB) ainda no inicio da execucao.

Comunicacao Visual

A pessoa gestora observa se os logos da SMDHC e da Prefeitura de Sao Paulo e as
informacdes da parceria estao presentes no local e nos materiais produzidos pela
OSC referentes ao projeto.

As orientagdes quanto a esta estao
https://www.prefeitura.sp.gov.br

padronizacao disponiveis em:

Quadro de Profissionais

A pessoa gestora analisa a equipe prevista no plano de trabalho, as condicdes de
trabalho, a participacao dos profissionais no projeto, a relacao entre a quantidade de
funcionarios e as atividades realizadas, além do nimero de pessoas atendidas.

Plano de Trabalho Previsto

A pessoa gestora verifica se o cronograma e as atividades estao sendo executados
como planejado no Plano de Trabalho e se sao relevantes para o objetivo da
parceria. Também acompanha o cumprimento das metas, usando indicadores para

isso.
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/DESENHO_UNIVERSAL_ACESSIBILIDADE_CIDADE_SAO_PAULO_PDF_AC_BAIXA%20-%20BR.pdf
https://capital.sp.gov.br/web/comunicacao/manual_ident_visual
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O Relatério de Execucao Financeira pode ser solicitado pela pessoa gestora a
qualquer momento da parceria - e a OSC tem 5 dias Uteis para envia-lo.
Este documento deve ser apresentado somente mediante solicitacao.

O relatério deve conter uma descricao das despesas efetivamente
realizadas e como elas se relacionam com as atividades do projeto.
Também é necessario incluir documentos que comprovem essas despesas,
como notas fiscais, recibos e comprovantes.

E possivel a utilizacdo de recursos de forma diferente da prevista na proposta
orcamentaria, ou seja, € permitida a inclusao, exclusao e remanejamento de
itens orcamentarios, desde que nao alterem o valor total da parceria e o
cronograma de desembolso, ou afetem o objeto definido no Plano de
Trabalho.

Nao é necessaria aprovacado da pessoa gestora caso as alteracdes sejam
inferiores ou igual a 15% do valor total da parceria, apenas a notificagao da
mesma.

E necessaria a aprovacio da pessoa gestora caso as alteracdes
ultrapassem 15% do valor total da parceria. Recebido o pedido de
alteracdo, devidamente justificado, é elaborado parecer de aprovacao ou
rejeicao, e e decisao é encaminhada a OSC.

O limite de 15% é acumulativo!

Por exemplo: o recurso total destinado a parceria é de
R$ 100.000,00, sendo assim a OSC tem até R$
15.000,00 para remanejamento na vigéncia total da
parceria.
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Durante a execucao do projeto, é fundamental que a organizacao desenvolva
um maior controle em dois pontos essenciais, que serao posteriormente
solicitados na etapa de prestacao de contas. Sendo eles:

e A materializacdo do acompanhamento da realizacao das metas previstas
no Plano de Trabalho formalizado, sejam elas qualitativas ou quantitativas;

¢ A relacdo de toda movimentacao financeira (extratos/notas) delimitada na
Proposta Orcamentaria, caso seja necessario justificar qualquer tipo de
despesa a Pessoa Gestora.

As alteracdes que dizem respeito a vigéncia do projeto ou do valor total da parceria
sdo necessarias formalizagdo por Termo de Aditamento. A OSC deve elaborar pedido
de alteracao devidamente justificado e realizar as adequagdes no Plano de Trabalho
e/ou Proposta Orcamentaria.

Quanto a uma alteracao de vigéncia de 6 meses para 12 meses, faz-se necessario
explicar como o recurso serd redistribuido, assim como quais atividades serao
realizadas.

Ja o valor total da parceria é alterado apenas caso o Vereador realize uma nova
destinacao de recurso, através do envio de novo Formulario de Aceite para Casa Civil.

Tais alteracOes sdo possiveis apenas caso a parceria ainda esteja vigente, dessa
forma o Termo de Fomento em execucao ¢ alterado por um Termo de Aditamento.

Por exemplo: a OSC recebeu uma emenda parlamentar em fevereiro e o Termo de
Fomento foi assinado em margo com vigéncia de 6 meses, prevendo assim o final da
execucado para setembro. Caso até setembro, a OSC receba outra emenda
parlamentar para o mesmo projeto, € possivel formaliza-la através de Termo de
Aditamento.

40



CAPITULO5

PRESTACAO

DE CONTAS




Prestacao de contas é o processo no qual a organizagdo comprova a
aplicagao de recursos recebidos, seguindo as normas que formalizam a
parceria e comprovando que as metas estabelecidas no Plano de Trabalho.

Com base na Portaria SMDHC n°® 21 do 9 de Fevereiro de 2023, mais
especificamente no Capitulo IV “Do Monitoramento e Avaliagdo e da
Prestacao de Contas”, temos a indicacdo da documentacao comprobatoria
necessaria a ser apresentada - estes materiais serdo analisados pela
Pessoa Gestora.

Seguem as duas tipificacoes existentes neste processo:

e Parcial: realizada durante a execucao do projeto, a cada 6 meses; e
e Final: apresentada ao término da parceria, comprovando a total
execucao do objeto.

Manual de
Prestacao de Contas

A prestacao de contas parcial tem o objetivo de monitorar e avaliar o andamento do
projeto. Esta permite que a pessoa gestora verifique o alcance das metas até o
periodo e aponte correcdes, se necessario.

Dessa forma, a OSC deve apresentar o Relatdrio de Execucdo do Objeto e
Cumprimento de Metas (Relatério Parcial) apds 06 (seis) meses da assinatura do
Termo de Fomento. Este deve ser apresentado em até 05 (cinco) dias Uteis depois
do final do semestre.

ATENCAO: Caso a duracdo do projeto seja inferior ou igual 6 (seis) meses, ndo é

necessaria realizacao de prestacao parcial, tendo apenas a prestacao de contas final
da parceria a ser entregue.

45

Documentacao a Ser Entregue

1. Descrigdo das atividades realizadas, com material comprobatdrio da
execucao do objeto e seus resultados (mesmo que parciais), possibilitando
a comparacao das metas propostas com os resultados alcancados;

2. A justificativa da nao realizacao de atividades e/ou do nao cumprimento
do previsto no Plano de Trabalho (quando for o caso); e

3. A apresentacao do extrato bancario da conta especifica da parcerceria,
bem como a relagao de bens adquiridos, produzidos ou transformados
(quando for o caso).

Inicio

A Comissio de
Mondoramenio e

A Comissho de
Mondoramenic e

Avalincho recebo o Avakacho homalega o

Rouslstiinia Tacmmoo i
Monaoramenta &
Avahardo com eventuars

Ralattng Téonico e
Monforaments &
Avakazdo

A DSC segue a execugdo,
realizando as altarapbes,
58 NAcessno

A QSC pode necormer da
ecrado e abd 5 durs
Ulnis junio 80 gesior

© gestor avalla o

E extremamente importante compreender que a “execucio”
e a "prestacao de contas parcial’ nao acontecem uma
depois da outra, elas ocorrem ao mesmo tempo
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/emendas_e_colaboracoes/MANUAL_DE%20PRESTACAO_CONTAS_2023.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/emendas_e_colaboracoes/MANUAL_DE%20PRESTACAO_CONTAS_2023.pdf

No Relatério de Execucao do Objeto e Cumprimento de Metas devem constar as
informacdes sobre as atividades desenvolvidas para o cumprimento do objeto e o
comparativo das metas firmadas no Plano de Trabalho com os resultados alcangados,
a partir do cronograma aprovado.

Quanto ao cumprimento das metas

Alcance da meta no periodo

Més Descrigdo da meta

(escreva o més)

Cumprimento da meta  |Meios de verificagdo

(copie exatamente o mesmo meta|(demonstre, ém numéeras ou em|(cite 05 materiais utilizodos para comprovar,
apresentada e Plano de|porcentagem, o quanio da metale cumpnmento da meta)
Trobaiho) Ifoi realizoda, més @ més)

Justificativa (caso a meta proposta para o periodo ndo tenha sido alcangada)

imprevistos acantecem. Caso ndo tenha otingida @ meta, expligue o motive de farma fundamentada.

Acoes desenvolvidas, no periodo, para cumprimento da meta

[Descreva as anvidodes que foram realizaodas para o cumprimento dessa meta no periodo. Ndo esqueca de detaihor as ocdes,
lcoma o contelido dos otvidodes desenvalvidas, o local, a dota, as profissionais participantes, as pessons arendidas, entre outros
informogdes que passibilitem a compreensio.

Acréscimo de informacbes
INFORMAGOES ADICIONAIS

[Caso sinta necessidode, preencho este compo para adicionar informagBes relacionadas o projeto, mas que nfo tenham refagdol
direta com as metos.

ANEXOS (apresente aqui os documentos que comprovem o cumprimento das metas, como listas de
presenga, registro fotograficos, relatdrio técnicos, etc.)

[Lembre-se gue o5 documentos devem ser devidamente identificados. O tituo do documento deve ser igual oo citado na coluna dé
Imelos de verificopdo. Isto € importante para fociiitor a idendficapdo de coda melo de verificagdo).

Seaplicavel...

Também deve-se incluir um detalhamento da: (i) Relagao de Bens Adquiridos ou
Produzidos; (ii) Rateio de Bens e Servigos; e (iii) Contrapartida em Bens ou Servicos.
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A prestacao de contas final, se configura, em termos de estrutura, de
maneira idéntica a parcial, alterando apenas o recorte a ser apresentado,
gue no caso agora é sobre toda a vigéncia da parceria.

O Relatorio Final deve apresentar elementos que comprovem a execucao
do objeto conforme pactuado, considerando os resultados alcancados e
seu impacto. Esta é a oportunidade da OSC apresentar as atividades
desenvolvidas, o publico atingido e os possiveis avancos alcancados.
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O prazo para a apresentacdo do Relatorio de Execucdo do Objeto e
Cumprimento de Metas na prestacao de contas final é de até 45 dias apds o
término da parceria.

Apos a entrega da prestacao final...

A pessoa gestora deve emitir o Parecer Técnico Conclusivo de Analise de
Prestacdo de Contas da Parceria em até 90 (noventa) dias, avaliando a
efetividade das acoes realizadas e dos resultados alcancados, os beneficios
e impactos econdmicos ou sociais da parceria, o grau de satisfacao do
publico-alvo e a possibilidade de sustentabilidade das acoes.
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/direitos_humanos/PARCERIAS/DOCUMENTOS/emendas_e_colaboracoes/relatorio_execucao_objeto_cumprimento_metas.docx

Ficha Técnica

Regina Celia da Silveira Santana
Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Cidadania

Stella Verzolla
Secretaria Adjunta

Elaine Gomes de Lima
Secretaria Executiva Adjunta de Promocao da Igualdade Racial

Carlos Eduardo Batista Fernandes
Secretario Executivo de Seguranca Alimentar e Nutricao

Roberto Cardoso Ferreira
Chefe de Gabinete

Elvis Wanderley dos Santos
Coordenador de Comunicacao

Assessores Técnicos

Gabriela Alcantara Bento Vieira
Gabriella Morales

Luana Ramos Moreira

Marianna Leticia Alencar Chagas
Rafael Lima Alves

Rafael Romeu Pousada

Raphael Sabetta Domingues Gameiro
Ytalo Ferreira Barbosa

Estagiarias

Isabella de Matos Marostica

Julia Paixao da Silva
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