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INTRODUGCAO

O objetivo do presente Manual de Emendas e Demandas Parlamentares é de guiar os beneficidrios
(Municipios) nos procedimentos necessarios para formalizar a parceria com a Secretaria de
Desenvolvimento Social do Estado de Sao Paulo destinadas a OBRAS E REFORMAS.

A Secretaria de Desenvolvimento Social é responsavel por politicas setoriais de enfrentamento da
pobreza, de garantia dos minimos sociais, do provimento de condi¢des para atender contingéncias e
da universalizagdo dos direitos sociais, segundo a Lei Organica da Assisténcia Social. Preocupa-se com
o atendimento aos beneficidrios desta Lei por meio da formulagao, coordenagao e avaliagao, apoio
técnico e financeiro aos gestores municipais que executam a politica de Assisténcia Social no Estado
por meio do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, promovendo programas de inclusdo
produtiva e de transferéncia de renda para a autonomia dos individuos e de suas familias no exercicio
pleno da cidadania.

Das diversas agdes executadas diretamente pela Pasta ou em parceria com organiza¢des da
sociedade civil, podem ser apoiadas a execug¢ao de obras de construcdo e reforma de instalagGes,
além da aquisicdo de equipamentos e materiais de natureza permanente e custeio.

FLUXOGRAMA

Os processos para formalizagdo das parcerias sdo tramitados através da plataforma SP Sem Papel -
https://www.spsempapel.sp.gov.br/, servicos “Demandas”, e percorrerdo o seguinte caminho:

e Indicagdo da Emenda/Demanda Parlamentar
¢ Admissibilidade da SEDS
e Liberagdo para cadastramento pelo Beneficidrio

Cadastramento ¢ Beneficiario cadastra a demanda e encaminha para a andlise da SEDS

¢ Andlise técnica da DRADS
* Analise técnica GSES/CVO
¢ Analise técnica gestor CAS
® Analise técnica CEFC

¢ Analise técnica gestor GGC
¢ Andlise técnica CAF

Andlise técnica

¢ Andlise Consultoria Juridica
e Emissdo de documentagdo Gabinete
eValidagdo gestor Gabinete

Procedimentos e Assinatura da Parceria
finais e Parceria aprovada para execugdo



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

DOCUMENTAGAO

As Prefeituras Municipais precisam apresentar as seguintes documentacgoes:

1. Oficio do(a) Prefeito(a) Municipal, enderegado ao Titular da Secretaria de Desenvolvimento Social,
solicitando a celebragdo de convénio e justificando a importancia do atendimento a ser prestado
para o segmento da populagdo a que se destina;

Baixar o modelo disponibilizado no sistema

2. Comprovante de inscrigdo do Municipio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), emitida
no exercicio corrente;

Acessar o comprovante através do link:

http://servicos.receita.fazenda.qov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva Solicitacao.asp

3. Justificativa para firmar convénio, com descri¢cdo da realidade a ser transformada e atividades a
serem executadas;

Seguir modelo apresentado pelo sistema

4. Pesquisa atualizada junto ao Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de 6rgdos e
entidades estaduais (CADIN ESTADUAL), sem indicacdo de pendéncias;

Acessar o comprovante através do link:

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

5. Certificado de Regularidade do Municipio para Celebrar Convénios - CRMC, certificando que o
municipio em questdo esta inscrito no Sistema Integrado de Convénios do Estado de Sdo Paulo, de
acordo com o Decreto N2 52.479 de 14 de dezembro de 2007;

http://www.app.convenios.sp.gov.br/LoginGestao.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx

6. Declaragdao do Executivo Municipal informando o N2 do CNPJ do Municipio e o nimero da conta
bancéria vinculada ao convénio, no Banco do Brasil S.A. ou, na inexisténcia deste no municipio em
gue se localiza, em agéncia desta instituicdo bancaria, situada no municipio mais préximo, nos termos
do Decreto Estadual n.262.867, de 03 de outubro de 2017;

7. Plano de Trabalho aprovado pela autoridade competente e elaborado em consonancia com as
determinagdes constantes do artigo n.2 116, § 12, da Lei Federal n.2 8.666, de 21 de junho de 1.993,
e alteracbes posteriores, combinado com os artigos 42 e 72 do Decreto Estadual n.2 66.173 de
20/10/2021; e as alteragdes posteriores, contendo no minimo: identificacdo do objeto a ser
executado; metas a serem atingidas; etapas ou fases de execucdo; plano de aplicacdo dos recursos
financeiros; cronograma de desembolso; previsao de inicio e fim da execuc¢do do objeto, bem como
da conclusdo das etapas ou fases programadas;

Seguir modelo apresentado pelo sistema

8. Declaracdo do(a) Senhor(a) Prefeito(a) assegurando a reserva de recursos orcamentdrios para
complementar o montante necessario a execucdo do objeto do Convénio, se for o caso;


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

9. 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;

10. Certid3o original (ou copia autentica) da matricula atualizada do Cartdrio de Registro de Imdveis,
comprovando a PROPRIEDADE do imdvel em questdo pelo Municipio;

11. Projeto basico, elaborado conforme orientagdes Técnicas para Obras OT/GSES/CVO -01/2018,
devidamente instruido com toda a documentacao técnica pertinente;

12. Comprovacao, por meios idoneos, que a municipalidade dispde de recursos para a realizagao de
cada etapa da Obra, nos termos do Decreto 64.757, 24/01/2020;

13. Declaragdo de compatibilidade e de adequag¢ao das despesas da parceria aos dispositivos dos
artigos 15 e 16 da Lei Complementar Federal n.2 101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

ETAPA 1 - CADASTRAMENTO

Nesta etapa o beneficidrio ird cadastrar a demanda seguindo o passo a passo a seguir:

Etapa Em Cadastramento/ Documentos Beneficidrios

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

Home da Obra Tipa de Obra Walor Soliciads (RE)
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Na Aba Obra Documentos — devera colocar o valor da planilha orgamentaria
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Caixa Documentos Anexos a Demanda — Listagem dos documentos da obra para realizar o upload

- Planilha Orcamentaria®

- ART ou RRT*

- Cronograma Fisico-Financeiro®

- Declaracdo de Aprovacdode Projeto®
- Matricula do Imdvel®

- Memorial Descritivo®

- Planta Municipal*

- Projeto Arquitetdnico®

- Projeto Arquitetonico Original*

Documentos com asterisco(*) sdo obrigatarios

MNa Aba Fotos — devera clicar na aba “Adicionar Fotos”
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Na Aba Fotos — devera clicar na aba “Adicionar Fotos” e incluir as fotos
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Caixa Plano de Trabalho
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Caixa Documentos Anexos a Demanda — devera clicar no botdo verde para realizar o upload dos documentos
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Caixa Documentos Anexos a Demanda - Listagem dos documentos para realizar o upload

- CADIN Estadual*

- CRMC*

- Declaracdo de contrapartida se for o caso

- Comprovante atualizado de enderego®

- Certiddo Megativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de 530 Paulo (e-CRDA)*

- Declaracdo de cumprimento dos artigos 15 e 16 da Lei complementar 101 de 04/05,/2000*

- Comprovante de inscrigdo do municipio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica CNPI®

- Termo de Adesdo aos compromissos definidos na Agenda Minima de Compromissos Soclais®*

- Declaragdo de abertura de conta bancaria vinculada ao convénio®

- Oficio de solicitagdo de celebracdo do convénio ou parceria, conforme o caso®

- Consulta cadastro naclonal de empresas inidoneas e suspelitas— CEIS*

- Comprovagdo, por meios idéneos, que a municipalidade dispBe e de recursos para realizacdo de cada etapa da obra, nos termos do decreto
64.757, de 24-01-2020*

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

- Declaragdo de gue a formalizagdo de convénio com o Governo do Estado de S8o0 Paulo ndo contrarla a Lel Orgdnica do Municlplo*

- Comprovante de encaminhamento da prestac3o de contas ao Tribunal de Contas do Estado de $30 Paulo referente ao dltimo exercicio®
- Certiddo negativa - improbidade administrativa e inelegibilidade - e-sancBes*

Documentos com asterisco(*) sdo obrigatdrios

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

Fluxo da Demanda

Estado atual

Em cadastramento

o Encaminhar para

andlise secretaria

Atencdo: Somente com o perfil do(a) Prefeito(a) cadastrado(a) a
demanda seguird para a préxima etapa
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ETAPA 2 — ANALISE TECNICA DRADS

Nesta etapa a DRADS devera analisar se o Plano de Trabalho esta de acordo com a previsao dos
servicos previstos no Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS; o Plano de Trabalho e o Plano de
Aplicagao Financeira.

Posteriormente, a andlise técnica da DRADS, o(a) Diretor(a) validara a manifestacdo do técnico.

ETAPA 3 — ANALISE TECNICA GSES/CVO

Nesta etapa o Centro de Vistoria de Obras analisara:
Projeto arquitetonico

e Andlise do projeto arquitetonico aprovado pela Prefeitura referente ao objeto a ser
construido, reformado ou ampliado, conforme indicado no Plano de Trabalho. O projeto deve
conter:

o Andlise da Planta de situacdo com todas as ruas circundantes;

o Andlise da Planta-baixa de todo o complexo arquiteténico (caso houver) indicando a
area a ser construida, reformada ou ampliada em relagdo ao restante das edifica¢cGes
em escala adequada;

o Andlise dos servigos a serem executados, indicados através de legendas e/ou linhas
de chamada;

o Andlise do Quadro de areas com as areas de terreno, construida e a ampliar
(construir);

o Em havendo necessidade, no caso de construcdo ou ampliacdo, andlise da Previsdo do
Sistema de Controle e Combate a Incéndio e llumina¢do de Emergéncia;

o Caso necessario, detalhes construtivos da cobertura, das estruturas etc; e

o Verificagao da Planta Municipal com a localizagao do imdvel na malha urbana.

e Apresentacdo da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.

e Apresentacdo da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra

Memorial descritivo do projeto

e Especificacdo detalhada de todas as etapas de obra (servicos preliminares, demoli¢des,
estrutura etc.), contendo as especificacdes técnicas dos materiais e os procedimentos
adotados para a completa execucdao da mao de obra. Deve constar os itens obrigatérios sendo
eles: Placa de Identificagcdo de Obra e limpeza final de obra.

e Apresentacdo da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.

e Apresentacdo da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra

Planilha Orcamentaria
e Analise da Planilha Orgamentaria em que a mesma deve conter cabegalho com titulo, data-

base, o regime de execugao de obra (Administragdo Direta ou Empreitada Global), servicos e
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etapas da obra (material e mao de obra) e fonte referencial de pesquisa de precos, podendo
ser fonte oficial SINAPI, CDHU etc.)

e Apresentacdo da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.

e Apresentagao da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra

e Analise de Memodria de Calculo:

Documentagao técnica

e Verificacdo da apresentacdo da ART/ RRT de projeto e execugdo, conforme sua especialidade.

e Andlise da documentacdo que comprove a regularizacdo da area existente, no caso a cépia
do projeto arquitetdnico aprovado na prefeitura ou habite-se;

e Andlise da matricula de imédvel, onde é necessario que o terreno esteja no nome da Prefeitura,
a indicacdo de areas de terreno e construcdo;

e Andlise e verificacdo da Declaracdo de contrapartida do valor complementar da obra caso for
necessario.

e Apresentacdo da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.

e Apresentacdo da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra

Cronograma Fisico Financeiro

e Analise do Cronograma Fisico-Financeiro, que deve ser representado da seguinte forma:
etapas de execugao da obra, valor total de cada etapa, percentual de execugao fisica da obra
referente a cada etapa, e periodo de execucdo da obra de 30 e m 30 dias ou mensal (més 1,
més 2, ...)

e Apresentacdo da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.

e Apresentacdo da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra.

Relatério Fotografico

e Verificacdo da apresentac¢ao do Relatdrio fotografico do local onde sera implantado o objeto.
e Apresentac¢do da assinatura Digital do (a) Prefeito (a) em exercicio.
e Apresentacdo da assinatura Digital do autor do projeto ou responsavel técnico da obra

Posteriormente a analise técnica CVO, o(a) Diretor(a) do GSES validara e enviara a andlise ao gestor

CAS.

Observacgao: O Relatério Fotografico pode ser anexado com o Memorial Descritivo.

ETAPA 4 — ANALISE TECNICA GESTOR CAS

Nesta etapa o(a) Coordenador(a) de A¢do Social analisard as manifestacdes da DRADS e de GSES/CVO
e se de acordo, encaminhara a analise técnica do CEFC e, caso o parecer seja de reprovacao, impedird
tecnicamente a emenda/demanda parlamentar.

13



ETAPA 5 — ANALISE TECNICA CEFC

Nesta etapa CEFC analisard se a PM possui todas as certiddes e documentos necessarios para firmar
convénio com o Estado.

Posteriormente, a andlise técnica do CEFC, o(a) Diretor(a) validard a manifestacdo do técnico.

Apds, os autos seguirdo ao Grupo Setorial de Planejamento, Orcamento e Finangas Publicas -GSPOFP;
Consultoria Juridica e ao Gabinete do(a) Secretdrio(a) para formaliza¢dao do convénio.

CORRECAO BENEFICIARIO

A qualquer tempo, pode ser solicitado ao beneficidrio que efetue corre¢des nos documentos
apresentados, desta forma é imprescindivel que o beneficidrio acompanhe o andamento do
processo, acessando sua demanda na plataforma SP Sem Papel.

Cada departamento descrevera o que o beneficiario devera corrigir, porém em qualquer fase que for
solicitado, o beneficidrio deverd anexar o CADIN Estadual do dia do envio do processo a SEDS, uma
vez que se trata de uma certiddo com vencimento diario.

DUVIDAS RECORRENTES

1. Como acesso ao sistema Demandas?

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

2. Esqueci minha senha, o que devo fazer?

Cligue na opc¢do “esqueci minha senha” e informe seus dados. Vocé precisara informar seu CPF e a
matricula que foi associada ao seu usudrio. Caso ndo saiba a matricula, ou ndo receba a senha, entre
em contato com o 0800 710 0064 ou faca sua solicitacdo preenchendo o seguinte formulario, clique
aqui.

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

Apos 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
situacdo/status “em cadastramento”, sendo a proxima etapa Enviar a documentagdo necessaria.

4. O que eu devo fazer para enviar a documentag¢do necessaria?

14



Apds o cadastro da emenda, vocé podera visualiza-la ao clicar na guia “Demandas”. Agora o processo
tem um nuimero, que aparece na primeira coluna, e esta na situagao “Em cadastramento”. Ao clicar
no numero da demanda/processo, vocé acessard uma pagina para envio de toda a documentacao.

5. Qual a documentagao que eu devo enviar?
Ao clicar no nimero da demanda, vocé acessara uma pagina para envio de toda a documentacao.

Apds envio de toda documentacdo, a opgao “Encaminhar para anadlise da secretaria” mudara de cor
e estara disponivel.

6. Quando eu devo preencher o campo “Valor de Contrapartida”? Eu devo preencher este

7

valor ou sé o envio do documento “Declaragdo de Contrapartida” é suficiente?

No caso de demandas vinculadas as emendas ou demandas parlamentares, este campo é preenchido
automaticamente caso o valor dos itens ou da obra supere o valor da emenda/demanda parlamentar.
Caso a demanda seja sem vinculo a emenda ou demanda parlamentar, o beneficidrio pode inserir
esta informacdo no cadastramento. O envio do documento nao isenta o beneficidrio de preencher
esta informacao se for o caso.

7. Qual perfil pode encaminhar a documentagao para a Secretaria?

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

8. Uma vez que a documentagao foi enviada, é possivel alterar os arquivos?

N3o. Porém, se em alguma etapa de analise for identificado que alguma corre¢do é necessaria, o
processo serd devolvido para edicdo pela organizagcdo/prefeitura. Sera possivel consultar todas as
analises feitas pela secretaria ao longo do processo e a indicacdo do que deve ser corrigido.

9. Como saber como esta o andamento da emenda apds o envio da documentagdo?

Apds o envio da documentacdo, o processo ira percorrer as etapas de andlise pelas areas técnicas da
Secretaria. Na guia Demandas, ha a coluna de Situagao, que indica o status atual.

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

Somente o Prefeito pode cadastrar os membros da equipe técnica.

11. Ha varios perfis de acesso ao sistema Demandas?

15



Sim, os perfis sdo: Gestor de Organiza¢do/Prefeito(a), Equipe Técnica, Consulta Organizagado, Diretor
de Organizagdo e Diretor de Hospital

12. Quais as diferengas entre os perfis de acesso?

Gestor da Perfil Consulta

Agdo no sistema Entidade Equipe Técnica Entidade Diretor
Consultar toda a
Tamkaciodo Sim sim Sim Sim
processo e arquivos
gerados
Incluir Demandas de
|n|c.|at|va livre da Sim Sim Nio Sim
entidade ou
prefeitura
Cadastrar / Aceitar a
SRS Guindo Sim Sim Nio Sim

consta Emenda
Disponivel

Indicar os itens e
valores da emenda Sim Sim Ndo Sim
‘em cadastramento’

Preencher e salvar a
Justificativa Técnica,
na etapa ‘em
cadastramento’

Sim Sim Ndo Sim

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

Sim Sim Ndo Sim

Anexar
documentagdo
requerida na etapa
‘em cadastramento’

Sim Sim Nado Sim

Enviar Justificativa,
Plano de Trabalho e
documentagdo Sim Nao Ndo Sim
anexada para a
Secretaria

Reanexar
documentacgées
solicitadas nas etapas
de corre¢do

Sim Sim Nido Sim

Assinar os
documentos na
etapa ‘aguardando
assinaturas’

Sim Ndo Ndo Ndo
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13. Onde encontro mais informagdes sobre o Sistema Demandas?

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

14. O que devo fazer se os itens que pretendo adquirir ndo estdo na relagao de itens disponiveis
para sele¢ao?

Envie um e-mail com o seu questionamento para convenios.parcerias@sp.gov.br, com a descri¢ao
detalhada do item que gostaria de adquirir. Se permitido, vocé sera informado e o item serd incluido
na relagao disponivel para sele¢dao no sistema.

Em caso de duvidas, o beneficidrio pode procurar as equipes da Secretaria de Desenvolvimento
Social, ou ainda, a assessoria do Deputado autor.

Secretaria de Desenvolvimento Social
Assessoria Técnica de Gabinete
Francine Carbonari

Tel: (11) 2763-8027

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

Grupo de Gestdo de Convénios
Roseli Rocha da Cruz
Tel: (11) 2763-8136

E-mail: convenios.parcerias@sp.gov.br

Grupo de Supervisdo de Equipamentos Sociais
Danielle dos Santos da Silva Ribeiro
Tel: (11) 2763-8008

E-mail: convenios.parcerias@sp.gov.br
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