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INTRODUCAO

A finalidade do presente Manual de Emendas Parlamentares (LOA - Impositiva e
Transferéncia Voluntaria) é de orientar os beneficidarios quanto aos procedimentos
necessarios para celebracdo de parceria/convénio com a Secretaria de
Desenvolvimento Social do Estado de Sao Paulo - SEDS direcionado ao portfélio
de CUSTEIO (DESPESAS CORRENTES).

A Secretaria de Desenvolvimento Social de Sao Paulo - SEDS é responsavel por
desempenhar um papel estratégico e fundamental no planejamento e
coordenacao da politica de desenvolvimento social do Estado, de forma a
estabelecer os rumos, diretrizes e mecanismos de apoio as organizacdes de
sociedade civil, as instancias municipais, para atender as demandas e
contingéncias da universalizacao dos direitos sociais, segundo a Lei Organica da
Assisténcia Social, garantindo assim, protecdo social a familia, a infancia, a
adolescéncia, a velhice; ao amparo a criancas e adolescentes; a promocao da
integracdo ao mercado de trabalho e a reabilitacdo e promogao de integracao a
comunidade, pagamento de beneficios as pessoas idosas e pessoas com
deficiéncia em situacao de vulnerabilidade social.

Entre as diversas acdes executadas pela Pasta, as provenientes de recursos
advindos de emendas parlamentares, sao celebradas com as Organizagbes da
Sociedade Civil e com as Prefeituras Municipais, cuja destinacdo € obrigatéria em
servigos socioassistenciais tipificados, conforme a Resolucao CNAS n°109, de 11
de novembro de 2009.

FLUXOGRAMA

Os processos para celebracao das parcerias sao tramitados na plataforma SP Sem
Papel - https://www.spsempapel.sp.gov.br/, servigos “"Demandas”, e percorrem
0 seguinte caminho:



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

e Indicagdo da Emenda/Transferéncia Voluntaria
o Admissibilidade da SEDS
e Liberagdo para cadastramento pelo Beneficiario

Cadastramento ¢ Beneficidrio cadastra a demanda e encaminha para a analise da SEDS

¢ Analise técnica da DRADS - Diretoria Regional de Assisténcia e Desenvolvimento Social
* Anélise técnica GSES/CVO - Centro de Vistoria e Obras

® Analise técnica gestor CAS - Coordenadoria de Agdo Social

¢ Analise técnica CEFC - Centro de Formalizagdo e Convénios

® Analise técnica gestor GGC - Grupo de Gestdao de Convénios

® Analise técnica CAFC - Coordenadoria de Administragdo de Fundos e Convénios

Andlise técnica

® Andlise Consultoria Juridica
e Emissdo de documentagdo Gabinete
¢ Validagdo gestor Gabinete

Procedimentos TaRAUCEI T
inai * Convénio aprovado para execugdo / Prestagdo de Contas
finais

OBJETO DA ACAO:

Custeio

DETALHAMENTO DO OBJETO PARA MUNICIPIOS (PM):

O recurso devera ser utilizado na contratacao de servicos e compras em despesas
de custeio necessarias ao desenvolvimento e qualificacdo dos servigos de
execucao direta nos CRAS e CREAS, com base nos niveis de competéncia no
ambito da Tipificacdo Nacional - Resolugdo CNAS n°109, de 11 de novembro de
2009 e Resolugao n°13, de 13 de maio de 2014. Quando o direcionamento for na
modalidade Fundo a Fundo (Emenda LOA - impositiva), o municipio (Prefeitura
Municipal) devera utilizar como parametro, a Resolugdao SEDS - 26, de 21 de
junho de 2023.

Servigos Socioassistenciais Tipificados executados pelas Prefeituras:
Protecao Social Basica
e Servico de Protecao e Atendimento Integral a Familia (PAIF)

Protecao Social Especial Média Complexidade
e Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familas e Individuos (PAEFI)



DIRETRIZES COM DESPESAS CUSTEIO

O recurso devera ser utilizado na contratacao de servigos e compras em despesas
de custeio, conforme:

Material de consumo (géneros alimenticios/limpeza/escritorio
/pedagdgico/cultural)

e E permitida a despesa com materiais de consumo, como 0s géneros
alimenticios, limpeza, materiais de escritorio, pedagogico e cultural, no
contexto do servico socioassistencial tipificado. Desta forma, o custeio com
artigos/utensilios de cama, mesa, banho, copa e cozinha incluindo os
géneros alimenticios para os usuarios durante a realizacdo das ofertas
socioassistenciais; material de limpeza como produtos de higienizacao e
conservacao; material grafico e de processamento de dados como
cartuchos de tinta; material para atendimento e protecdo, vestuario,
uniformes, tecidos e aviamentos, equipamentos de protecao individual -
EPI (especificos de seguranca e protecao, atendendo a legislacdo
trabalhista); material de acondicionamento e embalagem, e outros
materiais de uso nao duradouro;

e E permitida & aquisicdo de lanches para os usudrios/participantes durante
a realizacao das agdes formativas, continuadas ou eventuais, previstas no
Plano de Trabalho;

e E permitida a aquisicdo de material de higiene pessoal adequado ao servico
socioassistencial tipificado ofertado, desde que outro ente federativo nao
forneca;

e E permitido o pagamento de tarifas de dgua e esgoto, energia elétrica, gas,
e servigos de comunicacao (telefone, internet, correios etc.). O pagamento
destas despesas é permitido, exclusivamente para execucao do servico,
desde que nao esteja em outras fontes de recursos, sendo vedado o
compartilhamento com outras unidades e atividades desenvolvidas alheia
ao servico tipificado;

e E permitida a aquisicdo de materiais ludicos e culturais, para atividades
socioeducativas, como brinquedos, bonecas, jogos, quebra-cabegas e afins,
previstas no Plano de Trabalho;

e E permitida a despesa de custeios com assinatura de jornais e periédicos;
servicos de divulgagcao; impressao; encadernacao e emolduramento;
despesas com congressos, simpdsios, conferéncias ou exposicoes; desde
gue devidamente justificados atendendo a finalidade do servigo ofertado;

e E permitida a aquisicao de ingressos para eventos culturais como museus,
teatros e cinemas, entre outros. Sao permitidas desde que estejam em
consonancia com a metodologia do servigo e previsto no Plano de Trabalho.

Material para pequenas reformas e manutencao de imével
e E permitida a aquisicao de materiais para pequenas reformas e manutengao



de imovel destinado a melhoria das instalacdes de unidades de atendimento
da populacdo demandataria da assisténcia social, desde que em imodvel
proprio e que nao alterem a metragem da unidade ou altere a sua estrutura
atual. Exemplo de melhorias:

Pinturas gerais.
Demolicao, substituicao e instalagao de pisos e revestimento de paredes.

Demolicao, substituicao e instalacdao de esquadrias (portas, janelas e
vidros).

Revisdo das instalacOes elétricas (substituicdo de fiagdes, espelhos,
tomadas, interruptores e luminarias), hidraulicas (substituicdo de cano
danificados, valvulas e pecas sanitarias) e Incéndio (substituicdes de
extintores, mangueiras, luzes de emergéncia, sprinklers e placas de
identificacao). Apenas servicos referentes a manutencao e preservagao da
rede ja existente na edificacao.

Revisao e substituicao de coberturas e forros.

NAO SERA PERMITIDO a execucdo de obras que contemplem a construcdo
de novas edificagbes, ampliagbes e/ou demolicdes que caracterizem
acréscimo e/ou decréscimo de area construida e obras que se referem a
reforcos estruturais para sanar possiveis riscos a edificacao, implantacao
de novos sistemas (Incéndio e SPDA) e redes de abastecimento (elétrica,
hidraulica e esgoto), que necessitam da execucao de Projetos executivos e
Laudos de avaliagao.

Transportes - Deslocamentos de usuarios/equipe

E permitido o pagamento de despesa de combustivel e com transporte
desde que o veiculo esteja exclusivamente a servico da unidade que realiza
ofertas socioassistenciais, sendo vedado o seu compartilhamento com
outras unidades;

No caso de pagamento de despesas com transporte para garantir aos
usuarios a participacdo no servico, devera conter a previsao e a devida
justificativa no Plano de Trabalho.

No caso de pagamento de despesas com combustiveis deverao ser
observados e registrados os dados referentes a quilometragem a ser
percorrida, tipo de servico a ser prestado e usuario a ser beneficiado,
devendo ser apresentado os comprovantes e controles de trajeto.

E permitido o pagamento das despesas com combustivel, alimentacdo e
hospedagem da equipe técnica para atendimento de familias em
comunidades quilombolas, indigenas, em calhas de rios e em zonas rurais
e, para participacdao em capacitacao e aperfeicoamento profissional. Desde
que, comprovada a necessidade de permanéncia no local visitado por mais
de um dia e, apresentem cupom fiscal ou recibo com o CNPJ de todas as



despesas para prestacao de contas.
E vedado o pagamento de passagens e didrias para servidores publicos.

Contratacao de Servicos - Pessoa Juridica

Podera contratar, pessoa juridica para oferta de servicos especializados
para realizacdo de oficinas, seminarios, palestras, cursos, de forma
eventual para execucgao especifica do servico tipificado, durante a vigéncia
da parceria (formulada em 12 meses);

E permitida a despesa de custeio com a locacao de equipamentos e
materiais permanentes; servicos de limpeza e conservacgao predial;

E possivel o pagamento de despesa com aluguel de imdvel, espacos para
eventos ou atividades pontuais, por tempo determinado tais como palestras
e atividades esportivas/pedagogicas/culturais, para funcionamento
exclusivo da acdo e que tenha total pertinéncia com o servigo tipificado,
sendo vedado o compartilhamento com outras areas da administracao;

E permitido o pagamento de manutencdo de veiculos, desde que esteja
exclusivamente dedicado a execugao de servicos socioassistenciais, sendo
vedado o seu compartilhamento com outras areas;

N3ao é permitido o pagamento de seguro de veiculos, licenciamento,
impostos e multas;

Nao ha impedimento para locacdo de materiais permanentes, desde que
comprovada a necessidade e utilizacao para realizacao dos servicos de
acordo com a sua tipificagao. Exemplo de equipamentos que podem ser
locados: computadores, projetores, veiculos etc.

E permitido o pagamento de curso de capacitacao e aperfeicoamento para
profissionais que atuam nas equipes de referéncia dos servicos
socioassistenciais tipificados.

N3o é permitida aquisicao de artigos religiosos ou materiais com conteldo
inadequados.

Contratacao de Servicos - Pessoa Fisica

E possivel contratar pontualmente palestrante para capacitagdo, prestador
de servico autdbnomo de limpeza e conservacdo predial, desde que nao
constitua vinculo empregaticio, e que todas as despesas vinculadas a sua
participacao, estejam previstas nas propostas orcamentarias, ndo sendo
permitido o0 pagamento de encargos sociais e trabalhistas, cuja
responsabilidade e obrigacdao é do contratado, que devera apresentar
Recibo de Pagamento Autonomo - RPA, como garantia da atuacdo de forma
independente e o cumprimento regular de suas obrigacdes tributarias.

Recursos Humanos da equipe de referéncia do Servico Tipificado

NAO E PERMITIDO custear a despesa com saldrios, encargos, gastos com



vantagens fixas e variaveis, subsidios, prémios e bonificagcbes das equipes
de referéncia (servidores municipais), pela execucado do servico tipificado.

ETAPA 1 - CADASTRAMENTO

Nesta etapa o beneficidario contemplando com emenda parlamentar,
providenciara o cadastramento, seguindo o passo a passo:

As Prefeituras Municipais - PM precisam preencher as caixas especificas e
apresentar a documentacdo exigida, principalmente as obrigatdrias identificadas
com asterisco (*) no final de cada item:

CAIXA - ITENS DA DEMANDA

Preencher conforme os itens disponiveis e listado no portfélio. Os valores
precisam ser iguais aos informados nas planilhas orcamentarias

Etapa Em Cadastramento/ Documentos Beneficidrios

Caixa Itens da Demanda - devera clicar no bot3o “Adicionar” para habilitar a caixa para inclusdo da obra

CAIXA - JUSTIFICATIVA DA REALIDADE A SER TRANFORMADA

Justificativa para firmar a convénio, com descricdo da realidade a ser
transformada e atividades a serem executadas;

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)



Caixa Justificativa

CAIXA - PLANO DE TRABALHO

Elaborar o Plano de Trabalho em conformidade com as determinagdes constantes
do artigo n.° 116, § 19, da Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1.993, e
alteracdes posteriores, combinado com os artigos 4° e 7° do Decreto Estadual
n.0 66.173 de 20/10/2021, seguindo as instrucdes constantes no modelo
especifico disponibilizado no sistema para CUSTEIO.

Plano de Trabalho - Portfélio CUSTEIO - Prefeitura Municipal (PM)
1. Dados da Prefeitura Municipal

Nome:

CNP3:

Endereco:

CEP:

Municipio:
Telefones:

E-mail institucional:

2. Identificacdo do Representante

Nome:

Data de nascimento:
RG:

CPF:

Formacgao:
Endereco:

CEP:

Municipio:
Telefones:

E-mail pessoal:
E-mail institucional:

3. Identificagcdo do Técnico Responsavel pela execugao do servico a ser qualificado



Nome:

Data de nascimento:
CPF:

RG:

Formacgao:
Endereco:

CEP:

Municipio:
Telefones:

E-mail pessoal:
E-mail institucional:

4. Apresentacgao da Prefeitura. (Demonstre a evolucdo histérica incluindo sua Experiéncia prévia; Articulacdo em
rede socioassistencial e intersetorial; Relevéncia publica e social e a Capacidade técnica operacional relacionadas ao
servigo.)

5. Descricao do Servico a ser qualificado no ambito da Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais.
(Descreva o servigo que sera ofertado com a devida competéncia conforme a Tipificagdo Nacional Resolucdo CNAS
n°109, de 11 de novembro de 2009 e Resolucdo n°13, de 13 de maio de 2014.)

- Nome do Servigo:

- Faixa Etaria:

- Sexo:

- Periodo de funcionamento das atividades do Servico:

- Capacidade de atendimento:

- Previsdo de pessoas atendidas (indicar a quantidade):

- Localizagdo: (endereco completo onde o servico serd executado, inclusive, distrito e bairro.)

6. Justificativa - Descricdo de como a realidade social sera transformada. (A formalizacdo do convénio tem
como objetivo primordial a transformacdo de uma dada realidade social por meio do servico tipificado. Descreva a
realidade social merecedora da atuacdo, demonstrando o nexo causal entre o servico e respectivas acées incluindo
os resultados com eles pretendidos.)

7. Fases da Execucdo. (Informe somente as etapas: “- Planejamento, com elaboracdo do Plano de Trabalho; -
Selecdo de Celebracdo,; - Execucdo,; - Monitoramento e Avaliacdo,; - Prestacdo de Contas”.)

8. Caracterizacdo socioecondmica da regido, das vulnerabilidades sociais do territorio, considerando o
usuario a ser atendido. (Indigue as dreas de atendimento, municipios, distritos, microrregiées previstas para a
oferta do servico onde serd comprovada a existéncia e localizacdo de pessoas em situacdo de vulnerabilidade e/ou
risco social.)

9. Impacto social esperado. (Descreva, com base nas metas estabelecidas, como a efetivacdo das acoes
propiciardo na qualificagdo do servico, na direcdo de mudancas positivas em relacdo a situacdo de vulnerabilidade e
riscos sociais vivenciados, principalmente quanto: Eficiéncia: diz respeito a boa utilizacdo dos recursos financeiros,
materiais e humanos em relacdo as atividades e resultados alcancados; Eficacia: se refere a relacdo das acoes
realizadas e os resultados obtidos; Efetividade: observacdo da incorporacao das mudancas geradas pelo servico na
realidade dos usuarios.)

10. Objetivo Geral. (Diz respeito a solucdo do problema a ser enfrentado pelo servico. Tal objetivo deve ser
compativel com as acdes/atividades prestados pela Prefeitura, com o campo funcional da SEDS e com a politica
setorial de que trata a formulagdo do convénio. O objetivo geral expressa a intencdo transformadora de atingir um
determinado fim, uma mudanca numa determinada situacdo e que tenha impacto no atendimento de demanda de
Seus usuarios.)

11. Objetivos Especificos. (Expressa os resultados concretos a serem atingidos - ampliacdo ou aprimoramento dos
servicos, com a aquisicdo dos equipamentos solicitados. Os objetivos especificos sdo passos estratégicos para que o
objetivo geral possa ser alcancado, isto é, eles sdo capazes de mostrar as estratégias que serdo utilizadas pelo
servigo. Representam os passos para se alcancar o objetivo geral.)

12. Meta. (Descreva de forma objetiva e quantificada, de maneira que se possa mensurar. Sdo declaragbes da
guantidade dos equipamentos relacionadas ao servigo/usuarios que serdo beneficiados com as acbes propostas
fundamentadas nas segurancgas sociais, de forma temporal e espacialmente dimensionadas, isto é, além de expressar
0 que se quer, precisa delimitar o quanto, em quanto tempo e em que lugar seréo realizadas.)

13. Metodologia. (Descreva como as agdes que serdo desenvolvidas com ou para os usuarios € como, 0s
equipamentos, auxiliardo na execugdo do objeto da formulacdo do convénio para atingir objetivos e metas previstas
com base no trabalho desenvolvido pela equipe técnica e a atuacdo em rede socioassistencial.)

14. Recursos Fisicos. (Detalhe as condicées gerais do imdvel, especificando o local onde os equipamentos
adquiridos seréo instalados e a respectiva conservacdo/manutencéo.)



15. Recursos Humanos. (Especifique: cargo/fungdo, formacgdo, carga horaria, quantidade e tipo de vinculo de cada
profissional envolvido, direta ou indiretamente com a execugdo do objeto, levando-se em consideragdo a NOB-
RH/SUAS e as informagdes prestadas no sistema PMASweb.)

Cargo/Funcgao | Formacgao Carga Quantidade Tipo de Vinculo
Horaria

16. Plano de Aplicacao dos Recursos Financeiros. (Preencha a planilha do Plano de aplicagdo dos recursos financeiros
no formato indicado abaixo com os valores totais, deixando zerados os que ndo serdo contratados/utilizados. Os recursos
guando destinados para o CUSTEIO, deverao ser aplicados nas despesas indicadas no art.6° da Resolucdo SEDS-26, de
21 de junho de 2023.
Observacdo 1: as propostas orcamentdrias sdo obrigatdrias e deverdo estar em estrita conformidade com as
descricées por produto/material/servico a ser adquirido. Anexar as 3 (trés) propostas orcamentarias na caixa
"Arquivos anexados a demanda” no item correspondente.
Observacgédo 2: transportar os valores totais produzidos na caixa “"Arquivos anexados a Demanda”, relativos ao item
Planilha de Valores de Custeio para o Plano de Aplicacdo dos Recursos Financeiros, na Descricdo por agrupamentos
especificos.
Observacgédo 3: a declaracdo de contrapartida como requisito para formalizar a parceria é obrigatdria quando houver.
Inserir na caixa “"Arquivos anexados a Demanda”, no item correspondente.)

Descrigdao por Agrupamento Valor Total
Material de Consumo (géneros R$0,00
alimenticios/limpeza/escritorio/pedagogico/cultural) !
Material para pequenas reformas e manutencdo de imével | R$0,00

Transportes (Deslocamentos de usuarios/equipe) R$0,00
Contratacdo de Servicos — Pessoa Juridica R$0,00
Contratacdo de Servicos — Pessoa Fisica R$0,00

TOTAL | R$0,00

17. Prazo de Execucdo do convénio/servico. (Indique "12 doze meses”,)

18. Processo de Monitoramento e Avaliagcao. (Descreva como sera o sistema de monitoramento e avaliacdo do
servico, apresentando alguns indicadores tangiveis e/ou intangiveis, os instrumentos e estratégias de coleta de dados
e a equipe responsavel pelo processo. Utilizar indicadores de: eficiéncia (economia de recursos), eficacia (resultados)
ou efetividade (impactos). Confirme e reforce se os indicadores permitem acompanhar o alcance das metas,
identificar avancos, melhorias de qualidade, correcdo de problemas, necessidades de mudanca etc.)

19. Cronograma de Desembolso. (Destaque que o recurso financeiro sera liberado em parcela unica, valor nominal

e por extenso. Se o valor for inferior ao disponibilizado pelo Estado, neste caso devera ser adotado o valor efetivo do
CUSTEIO das acoes.)
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CAIXA - ARQUIVOS ANEXADOS A DEMANDA

3.

As Prefeituras Municipais precisam apresentar as seguintes
documentacoes:

. Oficio do(a) Prefeito(a) Municipal, enderecado ao Titular da Secretaria de

Desenvolvimento Social, solicitando a celebracao de convénio e justificando
a importancia do atendimento a ser prestado para o segmento da
populacao a que se destina;

Baixar o modelo disponibilizado no sistema

. Comprovante de inscricao do Municipio no Cadastro Nacional de Pessoa

Juridica (CNPJ), emitida no exercicio corrente;

Acessar o comprovante no link:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva Solicit
acao.asp

Pesquisa atualizada no Cadastro Informativo dos Créditos nao Quitados de
orgaos e entidades estaduais (CADIN ESTADUAL), sem indicacao de
pendéncias;

Acessar o comprovante no link:

https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin estadual/pages/publ/cadin.aspx

Certificado de Regularidade do Municipio para Celebrar Convénios - CRMC,
certificando que o municipio em questao esta inscrito no Sistema Integrado
de Convénios do Estado de Sao Paulo, de acordo com o Decreto N°© 52.479
de 14 de dezembro de 2007;
http://www.app.convenios.sp.gov.br/LoginGestao.aspx?ReturnUrl=%2fDe

fault.aspx
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http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
https://www.fazenda.sp.gov.br/cadin_estadual/pages/publ/cadin.aspx
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. Declaracao do Executivo Municipal informando o N© do CNPJ do Municipio
e 0 numero da conta bancaria vinculada ao convénio, no Banco do Brasil
ou, na inexisténcia deste no municipio em que se localiza, em agéncia desta
instituicdo bancaria, situada no municipio mais préximo, nos termos do
Decreto Estadual n.© 62.867, de 03 de outubro de 2017;

. Declaragao do(a) Prefeito(a) assegurando a reserva de recursos
orcamentarios para complementar o montante necessario a execucdo do
objeto do Convénio, se for o caso;

. Termo de Adesdo aos compromissos definidos na Agenda Minima de
Compromissos Sociais, consoante Resolugao SEADS 3, de 12 de margo de
2001, assinado pelo(a) Prefeito(a) Municipal;

. Certidao original (ou cépia autentica) da matricula atualizada do Cartério
de Registro de Imodveis, comprovando a PROPRIEDADE do imdével em
questdo pelo Municipio;

. Declaracao de compatibilidade e de adequacao das despesas da parceria
aos dispositivos dos artigos 15 e 16 da Lei Complementar Federal n.° 101,
de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

10. PLANILHA DE VALORES DE CUSTEIO, Produzir as planilhas em papel

timbrado, com as respectivas solicitagdes das indicacdes do responsavel
técnico e do prefeito, local e data.

Exemplos de planilhas/tabelas PM:

Material de Consumo (géneros alimenticios/ limpeza/ escritorio/ pedagoégico/cultural)

Géneros Alimenticios Nome da Empresa/ |Nome da Empresa/ |Nome da Empresa/
CNPJ CNPJ CNPJ
. . |valor \Valor \Valor \Valor \Valor \Valor
ITENS QTDEdescrigao Unitario total Unitario [Total Unitario total
l'::"Ches " |80 [sacolinhal14,00 1.120,00 1500  [1.200,00 [17,00 1.360,00
Bolo 40 sabores [20,00 800,00 |25,00 1.000,00 23,00 920,00
Sucos 80 |sabores [2,20 176,00 [2,99 239,20 [2,50 200,00
variados
Total 2.096,00 2.439,20 2.480,00
Material de Escritério Nome da Empresa/ Nome da Empresa/ Nome da Empresa/
CNPJ CNPJ CNPJ
\Val \Val
ITENS QTDE|descrigao|Valor Unitario[Valor total a.or ) ator \Valor Unitario|Valor total
Unitério Total
Sulfite 10 pacotes |22,50 225,00 23,00 230,00 23,50 235,00
Canetas 4 caixas 30,00 120,00 32,00 128,00 32,50 130,00
Tesoura 5 unidade 22,00 110,00 25,00 125,00 21,00 105,00
grampeador|6 unidade |16,00 96,00 17,00 102,00 15,50 93,00
Total 551,00 585,00 563,00
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. . Nome da Empresa/ [Nome da Empresa/ [Nome da Empresa/

Material Pedagodgico/Cultural CNPJ CNPJ CNPJ
. . |valor \Valor \Valor \Valor

ITENS QTDE]|descricdo Unitario \Valor total Unitario  [Total Unitario \Valor total
jogo da velha [30  [jogos 35,00 1.050,00 (32,00 960,00 31,50 ]945,00
Palheta 10 instrumento|12,00 120,00 (13,00 130,00 |13,80 138,00
Bola 30 instrumento[22,00 660,00 (24,00 720,00 |35,00 1.050,00
Klt_ 20 instrumento|800,00 (16.000,00(1.050,00 [21.000,00(980,00 [19.600,00
Brinquedoteca
Total 17.830,00 22.810,00 21.733,00

Data:

Nome do responsavel técnico

Nome do Prefeito

Material para pequenas reformas e manutencao de imoével

Nome da Empresa/|/Nome da Empresa/ Nome da Empresa/
CNPJ CNPJ CNPJ
. . [valor \Valor \Valor \Valor \Valor \Valor
ITENSQTDE|descricdo Uii?ério to?a(lj Uiif[)ério Tgtgl Uiift)ério to?acl)
Tinta (L0  |litros 12,00 120,00 |13,00 130,00 (13,80 138,00
Lixas |10 unidades |2,00 20,00 4,00 40,00 5,00 50,00
Total 140,00 170,00 188,00

Data:

Nome do responsavel técnico

Nome do Prefeito

Transportes (Deslocamentos de usuarios/equipe)

Nome da Empresa/ Nome da Empresa/ Nome da Empresa/
CNPJ CNPJ CNPJ
. . |valor \Valor \Valor \Valor \Valor \Valor
ITENSIQTDEdescrigao Unitario total Unitario Total Unitario total
Etanol|200 [litros 3,00 600,00 3,20 640,00 3,80 760,00
Total 600,00 640,00 760,00

Data:

Nome do responséavel técnico

Nome do Prefeito

Contratacao de Servigos — Pessoa Juridica

Nome da Empresa/ |Nome da Empresa/ [Nome da Empresa/
CNPJ CNPJ CNPJ
. .. |valor \Valor \Valor \Valor \Valor \Valor
ITENS QTDEdescrigao Unitario [total Unitario [Total Unitario [total
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Data:

Servico de Contrato [500,00  [1.500,00 |600,20  [1.800,60 [505,00  |1.515,00
limpeza
Capacitacdo (1 Contrato [2.000,00 ]2.000,00 {1.800,00 ]1.800,00 |2.500,00 |2.500,00
Total 3.500,00 3.600,60 4.015,00
Nome do responsavel técnico
Nome do Prefeito
Contratacao de Servigos — Pessoa Fisica
- ~_ | Valor . Regime de Total -
Profissional | Horas/Més Hora Periodo Total Contratacio Geral
Ajudante | g 18,00 | D€ dm/aa | 12 544 0o | Autnomo/RPA | 17.280,00
geral d/m/a
Instrutor | 80 22,50 gfn%m/aa 21.600,00 | Auténomo/RPA | 21.600,00
TOTAL 38.880,00 38.880,00

Encargos Sociais é de responsabilidade do contratado
Indicar as fontes e sites

Data:

Nome do responsavel técnico
Nome do Prefeito
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Caixa Documentos Anexos a Demanda — devera clicar no botdo verde para realizar o upload dos documentos

Apés inclusdo de todas as informagdes e documentos — devera clicar no botao azul

Fluxo da Demanda

Estado atual

Em cadastramento

o’ Encaminhar para
andlise secretaria

ETAPA 2 - INSTRUGAO PROCESSUAL

Nesta etapa, a DRADS confirma se a demanda da Prefeitura Municipal, conferindo
as certificagoes, e a execugao dos servicos ofertados de acordo com a Tipificagao
Nacional dos Servicos Socioassistenciais previstas no Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS; o Plano de Trabalho e o Plano de Aplicacdo dos
Recursos Financeiros, incluindo a verificacdao das planilhas de valores de custeio
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apresentados, a Capacidade Prévia Instalada e os Recursos Humanos exigidos
pela NOB-RH/SUAS.

Posteriormente, o(a) Diretor(a) DRADS validara o parecer técnico.

Em todo o momento da fase de instrucao processual, pode ser solicitado ao
beneficidrio que efetue correcdes nos documentos apresentados, desta forma é
imprescindivel que o beneficidrio acompanhe o andamento do processo,
acessando frequentemente, uma vez o sistema nao gera avisos.

ANALISE TECNICA GSES/CVO

Nesta etapa o Centro de Vistoria de Obras - CVO analisard quando houver
indicacdo de materiais para pequenas reformas e manutencao de imovel
destinado a melhoria das instalacdes de unidades de atendimento da populacao
demandataria de servigos socioassistenciais.

Posteriormente a analise técnica CVO, o(a) Diretor(a) do GSES - Grupo de
Supervisao de Equipamentos Sociais validara e enviara a andlise ao gestor CAS.

ANALISE TECNICA GESTOR CAS

Nesta etapa o(a) Coordenador(a) de Acao Social analisa as manifestagdes da
DRADS e de GSES/CVO e se de acordo, encaminhara a analise técnica CEFC.

ANALISE TECNICA CEFC

Nesta etapa CEFC devera analisar se os documentos comprobatorios estao dentro
de sua validade.

Posteriormente a analise técnica do CEFC, o(a) Diretor(a) validara a manifestacao
do técnico e encaminhara para validacdo do Diretor do Grupo de Gestdao de
Convénios - GGC que se “de acordo” tramitara para o Grupo Setorial de
Planejamento, Orcamento e Finangas Publicas -GSPOFP; Consultoria Juridica e ao
Gabinete do(a) Secretario(a) para formalizacdo da parceria. No caso de
“reprovacdao” o Diretor(a) do GGC podera indicar pelo IMPEDIMENTO DA
EMENDA.

ETAPA 3 - PRESTAGAO DE CONTAS

Apds a celebracao da parceria, liberacao do recurso e a execucao do objeto for
realizada, inicia-se a etapa no sistema para prestagao de contas.

DUVIDAS RECORRENTES
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1. Como acesso ao Sistema Demandas?

O Sistema Demandas esta disponivel no endereco: www.spsempapel.sp.gov.br
No menu superior, selecione “Servicos” e, em seguida, em “Demandas”.

2. Esqueci minha senha, o que devo fazer?

Clique na opcdo “esqueci minha senha” e informe seus dados. Vocé precisara
informar seu CPF e a matricula que foi associada ao seu usuario. Caso nao saiba
a matricula, ou nao receba a senha, entre em contato com o 0800 710 0064.

3. Nao sei se minha organizacao ja tem acesso ao Sistema Demandas, ou
quem sao as pessoas responsaveis da minha organizacao no sistema.
O que devo fazer?

Envie um e-mail para emendas.parlamentares@sp.gov.br com o assunto
“Consulta acesso Demandas”, informando o nome e CNPJ da organizacao, e o
nome e CPFs das pessoas que deseja consultar.

Importante: esta solicitacdo é uma consulta, sendo informado apenas se ha ou
nao cadastro para a organizacao e se as pessoas indicadas sao ou nao
responsaveis pelo sistema. Nenhuma informacao adicional sera enviada.

4. Recebi uma emenda parlamentar e meu municipio ndo esta cadastrado
no Sistema Demandas, o que devo fazer?

Neste caso, envie um e-mail informando o nimero da emenda parlamentar que
foi beneficiada, para emendas.parlamentares@sp.gov.br com o assunto
“Cadastro Gestor”.

5. O gestor cadastrado nao faz mais parte da minha organizacao, o
que devo fazer para cadastrar um novo gestor?

Envie um e-mail para emendas.parlamentares@sp.gov.br com o0 assunto
“Cadastro Gestor”, com o seguinte formulario.

6. Quando é necessario atualizar a pessoa no perfil de gestor da
organizacao no Demandas, qual é o procedimento?

Se a organizagao ja tem um gestor cadastrado e deseja alterar, devera
encaminhar o formulario disponibilizado, com a mensagem “atualizagdo de
gestor”.

7. Como eu sei se a minha organizacao tem emenda parlamentar
disponivel?

Somente apds receber a notificacdo de que foi beneficiado por uma emenda
parlamentar, é que a beneficiaria pode solicitar o cadastro no Sistema Sem Papel.

8. Agora que minha organizacao possui emenda disponivel, o que eu
devo fazer?
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As primeiras etapas no processo de tramitacdo da emenda sao de
responsabilidade da organizacao ou prefeitura, e se referem as etapas de
“Cadastrar” a emenda e enviar a documentacao necessaria.

9. O que eu devo fazer para cadastrar a emenda?

Apds clicar em “Emendas / Demandas disponiveis”, vocé vera a relacdo de
emendas aprovadas. Vocé deve selecionar a emenda a receber o “Aceite” e clicar
em Salvar. A emenda ficard com a situacao/status “em cadastramento”, sendo
a proxima etapa Enviar a documentagao necessaria.

10. O que eu devo fazer para enviar a documentacao necessaria?

Apds o cadastro da emenda, vocé poderd visualizd-la ao clicar na guia
“Demandas”. Agora o processo tem um numero, que aparece na primeira coluna,
e estd na situacdo “Em cadastramento”. Ao clicar no numero da
demanda/processo, vocé acessara uma pagina para envio de toda a
documentacgao.

11. Qual a documentacao que eu devo enviar?

Ao clicar no numero da demanda, vocé acessara uma pagina para envio de toda
a documentacao.

Apds envio de toda documentacdao, a opcdao “Encaminhar para analise da
secretaria” mudara de cor e estara disponivel.

12. Quando preencher o campo “Valor de Contrapartida”? Eu devo
preencher este valor ou s6 o envio do documento “Declaracao de
Contrapartida” é suficiente?

Sempre que o valor da aquisicao, custeio ou obra supere o valor da emenda
parlamentar necessita da Declaracgao.

13. Qual perfil pode encaminhar a documentacao para a
Secretaria?

Apenas o perfil do(a) Prefeito(a) pode clicar na opcao “Encaminhar para analise
da secretaria”. Sera necessario informar a senha em todas as etapas de
tramitacao e producao de documentos.

14. Uma vez que a documentacgao foi enviada, é possivel alterar
os arquivos?

N3o. Porém, se em alguma etapa de analise for identificado a necessidade de
correcdo, o processo sera devolvido para edicdo a organizagao/prefeitura. Sera
possivel consultar todas as analises feitas pela secretaria ao longo do processo e
a indicacao do que deve ser corrigido.

15. Como acompanhar o andamento da emenda apdés o envio da
documentacao?
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Apds o envio da documentacdo, o processo percorrera as etapas de analise das
areas técnicas da Secretaria. No campo a direita da primeira pagina, observar
em Fluxo da Demanda, qual o Estado atual (neste local indica a situacao atual).
Pode-se ainda clicar no Historico, que abrira a planilha completa das tramitacdes.

16. Preciso que mais pessoas da minha prefeitura tenham acesso ao
Demandas, o que devo fazer?

- Prefeituras: Somente o(a) Prefeito(a) pode cadastrar os membros da equipe
técnica.

Para saber o passo a passo para cadastro, consulte os manuais disponiveis no
sistema de Demandas.

17. Ha varios perfis de acesso ao sistema Demandas?

Sim, os perfis sdo: Gestor de Organizagao/Prefeito(a), Equipe Técnica, Consulta
Quais as diferencas entre os perfis de acesso?

Gestor da " N Perfil Consulta
entidade Equipe Técnica Diretor

Ac3o no sistema Entidade

Consultar toda a
tramitacdo do
processo e arquivos

Sim Sim Sim Sim

cadastramento”

Preencher e salvar a
Plano de Trabalho, na
etapa ‘em

mentacso sim NSo NSo Sim
anexada para a

18. Onde encontro mais informagoes sobre o Sistema Demandas?

Nesta pagina vocé encontra o sistema Vvirtual de aprendizagem:
https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.br/mod/page/view.php?id=4711

19. O que devo fazer se os itens que pretendo adquirir ndao estao na
relacdao de itens disponiveis para selegao?

Envie um e-mail com 0] seu questionamento para:
convenios.parcerias@sp.gov.br, com a descricao detalhada do item que gostaria
de adquirir. Se permitido, vocé sera informado e o item sera incluido na relacao
disponivel para selecdo no sistema.
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Em caso de duavidas, o beneficiario pode procurar as equipes da

Secretaria de Desenvolvimento Social, ou ainda,
Deputado autor.

Secretaria de Desenvolvimento Social

ATG - Assessoria Técnica de Gabinete

Tel: (11) 2763-8020

E-mail: emendas.parlamentares@sp.gov.br

GGC - Grupo de Gestao de Convénios
Tel: (11) 2763-8136
E-mail: convenios.parcerias@sp.gov.br

GSES/CVO - Grupo de Supervisao de Equipamentos Sociais
Tel:(11) 2763-8008
E-mail: convenios.parcerias@sp.gov.br

a assessoria do
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