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INTRODUGCAO

O objetivo do presente Manual de Emendas e Demandas Parlamentares é de guiar os beneficidrios
nos procedimentos necessarios para formalizar a parceria com a Secretaria de Desenvolvimento
Social do Estado de S3o Paulo destinadas a AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE
NATUREZA PERMANENTE.

A Secretaria de Desenvolvimento Social é responsdvel por politicas setoriais de enfrentamento da
pobreza, de garantia dos minimos sociais, do provimento de condi¢des para atender contingéncias e
da universalizacdo dos direitos sociais, segundo a Lei Organica da Assisténcia Social. Preocupa-se com
o atendimento aos beneficidrios desta Lei por meio da formulagao, coordenacgado e avalia¢do, 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 acOes executadas diretamente pela Pasta ou em parceria com organizacdes da
sociedade civil, podem ser apoiadas a execuc¢do de obras de construcdo e reforma de instalacdes,
além da aquisicdao 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:

eIndicacdo da Emenda/Demanda Parlamentar

eAdmissibilidade da SEDS

eLiberacdo para cadastramento pelo Beneficiario

(0=s -l ug=10al=10100) *Beneficidrio cadastra a demanda e encaminha para a analise da SEDS

eAnalise técnica da DRADS
eAndlise técnica gestor CAS
eAnalise técnica CEFC
eAnalise técnica gestor GGC
eAnalise técnica CAF

Analise técnica

eAnalise Consultoria Juridica
eEmissdo de documentacgdo Gabinete
eValidagdo gestor Gabinete
2ITele=l0 [901=1alMek)| ®Assinatura da Parceria

finais eParceria aprovada para execugao



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

DOCUMENTAGAO

As OrganizacOes da Sociedade Civil de Assisténcia Social - OSC precisam apresentar as seguintes
documentacoes:

1. Oficio do representante legal da OSC, enderecado ao Titular da Secretaria de Desenvolvimento
Social, solicitando a celebracao da parceria;

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

2. Comprovante de inscrigao da OSC junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), emitido
no exercicio corrente, comprovando sua existéncia ha mais de 2 (dois) anos, se atuagao simples, ou
ha mais de 5 (cinco) anos, se atuacao em rede;

Acessar o comprovante através do link:

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

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

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

4. Comprovante atualizado de enderego de funcionamento em nome da OSC, que deve coincidir com
aquele onde serd executado o projeto ou atividade (conta de dgua, luz, telefone, gas etc.);

5. Comprovante de inscricdo atualizada da OSC junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social —
CMAS;

(Solicitar junto ao CMAS de sua regido)

6. Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades (CRCE), de acordo com o Decreto Estadual n?
57.501, de 9 de novembro de 2011, devidamente validado;

Acessar o certificado através do link:

http://www.cadastrodeentidades.sp.qov.br/(S(hxmbgm45p0yglo45ihhts345))/CertificadoPublico.a
spx

7. Comprovante cadastral da OSC junto ao Sistema Pro-Social, nos termos dos artigos 6.2 e 8.2, do
Decreto Estadual n2 52.803, de 13 de margo de 2008;

(Solicitar junto a DRADS de sua regiao)

8. Copia do ultimo estatuto social consolidado da OSC e alteragdes posteriores, devidamente
registradas junto ao érgao competente, em que se identifiquem objetivos voltados a promocado de
atividades e finalidades de relevancia publica e social, compativeis com o objeto da parceria, bem
como a adequada destinac¢do de seu patrimoénio liquido em caso de dissolucdo, na forma da lei;

9. Cdopia do artigo do estatuto, que preveja a escrituracao de acordo com os principios fundamentais
de contabilidade e com as Normas Brasileiras de Contabilidade;



10. Cépia da ata de eleicdo e posse da diretoria atual, devidamente averbada junto ao dérgao
competente;

11. Relagdo nominal atualizada dos dirigentes da OSC, com endereco, nimero e érgao expedidor do
documento de identidade, e numero de inscricdo junto ao Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) de cada
um deles.

12. Declaracdo do representante legal, sob as penas da lei, de que a OSC ndo se enquadra em
nenhuma das hipdteses previstas no artigo 39, da Lei Federal n2 13.019, de 31 de julho de 2014, sem
prejuizo de eventual certificagao de sua veracidade pelos érgaos competentes;

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

13. Declaragdo do representante legal de que a OSC ndo esta impedida, pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, de receber recursos publicos e, também, informando o n? do CNPJ da
organizacdo, bem como a abertura de conta bancdria, vinculada a Parceria, no Banco do Brasil no
municipio ou, na hipdtese de inexistir agéncia no municipio, em agéncia desta instituicdo bancaria
situada no municipio mais préximo, nos termos do Decreto Estadual n. 262.867, de 03 de outubro
de 2017;

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

14. Declaracdo de contrapartida da OSC, se for o caso, ainda que sem natureza financeira, porém
com indicacdo obrigatéria de sua expressdao monetaria;

(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

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

Acessar o comprovante através do link:

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

16. Plano de Trabalho em conformidade com o disposto no artigo 22 da Lei Federal n2 13.019, de 31
de julho de 2014 (diagndstico da realidade, nexo de -casualidade entre diagndstico e
metas/atividades, indicadores qualitativos e quantitativos, atividades e metas quantitativas e
previsdo de receitas e despesas). Em se tratando de atuacdo em rede, deverdo ser atendidas as
exigéncias constantes no artigo 35-A da referida Lei;

(Preencher conforme modelo sugerido)

17. Trés propostas orcamentarias de empresas fornecedoras dos equipamentos a serem adquiridos,
detalhando os seus precos unitarios e totais, bem como, as quantidades e especificacdes técnicas,
apresentadas no Plano de Aplicacdo dos Recursos Financeiros da Parceria.

18. Orcamento Final, assinado pelo representante e responsavel técnico da OSC. Adotar o critério de
menor valor dentre as trés propostas orcamentarias, ou caso escolha a de maior valor, apresentar
justificativa.

19. Experiéncia Prévia - comprovante de experiéncia prévia e de capacidade técnica no
desenvolvimento de atividades ou projetos relacionados ao objeto da parceria ou de natureza



semelhante, emitidas por érgdos publicos, instituicdes de ensino, redes, organiza¢des da sociedade
civil, movimentos sociais, empresas publicas ou privadas, conselhos, comissGes ou comités de
politicas publicas;

(Poder-se a aceitar completo o termo de fomento ou colaboracao)

20. Prova de inscricdo da OSC junto ao Cadastro de Contribuintes Municipais (CCM);

(Devera ser solicitada junto a Prefeitura Municipal correspondente)

21. Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de S3o Paulo (e-CRDA);
Acessar a certiddo através do link:

https://www.dividaativa.pge.sp.gov.br/sc/pages/crda/emitirCrda.jsf?param=5757

22. Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);
Acessar a certid@o através do link

http://servicos.receita.fazenda.qov.br/Servicos/certidao/CndConjuntalnter/InformaN|Certidao.asp?
Tipo=1

23. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS (CRF);
Acessar a certificado através do link

https://consulta-crf.caixa.qov.br/consultacrf/pages/consultaEmpreqador.jsf

24. Cadastro Nacional de Condenag¢des Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade — CNJ;

Acessar o comprovante através do link

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php

25. Consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), emitir certidao
negativa;

Acessar o comprovante através do link

https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=INABILITADO:CERTIDAQ:O:

26. Comprovante de inscricdo da OSC junto ao Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social
(CNEAS), na hipotese de projeto ou atividade de natureza socioassistencial, em conformidade com o
inciso 1l do artigo 22 da resolucdo CNAS 21, de 24 de novembro de 2016, devidamente concluido;

Acessar o comprovante através do link

https://aplicacoes.mds.qov.br/cneas/publico/xhtml/consultapublica/pesquisar.jsf

27. Declaragao de efetivo exercicio no cargo de dirigente da OSC;
(Baixar o modelo disponibilizado no sistema)

28. Cdpia do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do Presidente da OSC ou
Representante Legal.



ETAPA 1 - CADASTRAMENTO

Nesta etapa o beneficidrio cadastrara a demanda, seguindo o passo a passo a seguir:

Etapa Em Cadastramento/ Documentos Beneficidrios

Caixa Itens da Demanda - deverd clicar no campo “Itens”, selecionar o item que deseja e depois clicar no botdo “Adicionar”
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Caixa Itens da Demanda - deverd informar o valor unitario e a quantidade do item e clicar no botdo “Salvar”
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Caixa Justificativa
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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 da demanda para realizar o upload

- Comprovante cadastral da OSC junto ao Sistema Pra-Social™

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

- Comprovante de inscrigde atualizado da O5C junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social = CMAS*®

- Declaragdo de efetivo exercicio no cargo de dirigente méaximo da OSC*

- Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e 3 Divida Ativa da Unido (CND)®

- Certiddo negativa - improbidade administrativa e inelegibilidade - e-sangdes*

- Certificade de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo FGTS (CRF)®

- Declaragdo de Abertura de Conta Bancéria e que ndo estd impedida pele TCESF de receber recursos plblicos®

- Copia da ata de eleigdo e posse da diretoria atual, devidamente averbada junto ao drgdo competente™®

- Qreamento Final complementar: Assinado pelo representante e responsavel técnico da OSC. Adotar o critério de menor valor dentre as trés propostas
orgamentarias®

- Oficio de solicitagiio de celebragdo do convénio ou parceria, conforme o caso™

- Declaragdo do representante legal da OSC que ndo se enquadra em nenhuma das hipateses previstas no artigo 39 da Lei Federal 13019/2014%

- Consulta cadastro nacional de empresas inidéneas e suspeitas - CEIS*

- Relagdo nominal atualizada dos dirigentes da OSC*

- CRCE*

- Copia do Registro Geral - RG & Cadastro de Pessoa Fisica - CPF do Presidente da O5C*

- Comprovante de inscrigdo da O5C junto ao Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social [CNEAS)*

- Prova de inscricio da OSC junto ao Cadastro de Contribuintes Municipal (CCM)®

- Copia do ultime estatuto social®

- CADIN Estadual®

- Comprovante de inscrigdo da OSC junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNFI)*

- Experiéncia Prévia (comprovante)®

- Declaragdo de contrapartida se for o caso

- 3 [trés) propostas orcamentdrias de empresas fornecedoras dos equipamentos a serem adquiridos, detalhando os seus pregos unitarios, totais e especificagtes
técnicas®

- Comprovante atualizado de endereco™

- Copia do ato de normatizagdeo interna, devidamente registrade no orgdc competente, que preveja a escrituragio de acordo com os principios fundamentais de

contabilidade e com Mormas Brasileiras de Contabilidade® Documentos com asterisco(*) sio obrigatérios




Fluzo da Demanda

Estado atual

Em cadastramento

2 Encaminhar para andlise da CAS

ETAPA 2 — ANALISE TECNICA DRADS

Nesta etapa, a DRADS analisara se a OSC pertence a rede de Assisténcia Social através da anadlise de
suas certificacOes, e se executa os servicos ofertados de acordo com a Tipificacdo Nacional dos
Servicos Socioassistenciais previstas no Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS; o Plano de
Trabalho e o Plano de Aplicacdo Financeira, incluindo a verificacdo dos orcamentos apresentados; da
Capacidade Prévia Instalada; e os Recursos Humanos exigidos pela NOB-RH-SUAS.

Posteriormente, a andlise técnica da DRADS, o(a) Diretor(a) validara a manifestacdo do técnico.
ETAPA 3 — ANALISE TECNICA GESTOR CAS

Nesta etapa o(a) Coordenador(a) de Acdo Social ird analisar as manifestacdes da DRADS e de
GSES/CVO e se de acordo, encaminhara a analise técnica CEFC, e caso o parecer seja de reprovacdo
ird impedir tecnicamente a emenda/demanda parlamentar.

ETAPA 4 — ANALISE TECNICA CEFC

Nesta etapa CEFC deverd analisar se a OSC possui todas as certiddes e documentos necessarios para
firmar parceria com o Estado.

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

Apds, os autos seguirdo ao Grupo Setorial de Planejamento, Orcamento e Financgas Publicas -GSPOFP;
Consultoria Juridica e ao Gabinete do(a) Secretdrio(a) para formalizacdo da parceria.
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CORRECAO BENEFICIARIO

A qualquer tempo, pode ser solicitado ao beneficidrio que efetue correcdes 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 o 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 opgao “esqueci minha senha” e informe seus dados. Vocé precisard 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. Nao sei se minha organizacao ja tem acesso ao Sistema Demandas, ou quem s3o as pessoas
responsaveis da minha organizacdo 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 organizacdo, e o nome e CPFs das pessoas que deseja
consultar.

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

4. Minha organizac¢ao nao esta cadastrada no Sistema Demandas, o que devo fazer?

Neste caso, envie um e-mail para emendas.parlamentares@sp.gov.br com o assunto “Cadastro
Demandas”, com o seguinte formulario (clique aqui para acessar).
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5. O gestor cadastrado nao faz mais parte da minha organizagao, o que devo fazer para
cadastrar um novo gestor?

Envie um e-mail para emendas.parlamentares@sp.gov.br com o assunto “Cadastro Demandas”, com
o seguinte formuldrio (clique aqui para acessar).

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

Se a organizagao ja tem um gestor cadastrado, este pode indicar o novo gestor. Se nao, seguir os
passos da pergunta de numero 5.

7. Como eu sei se a minha organiza¢cao tem emendas parlamentares disponiveis?

Apos acessar o Sistema Demandas, clique em “Demandas” e a seguir no botdo “Emendas / Demandas
disponiveis”, caso haja emendas disponiveis. J4, caso o botdo de “emendas / demandas disponiveis”
nao estejam aparecendo, quer dizer que ndao ha emendas ou que as emendas disponibilizadas
anteriormente ja foram aceitas.

8. Agora que minha organizagdo tem uma ou mais emendas disponiveis, o que eu devo fazer?

As primeiras etapas no processo de tramitacdo da emenda sdo de responsabilidade da organizacao
ou prefeitura, e se referem as etapas de “Cadastrar” a emenda e Enviar a documentacdo necessaria.

9. 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.

10. O que eu devo fazer para enviar a documentac¢ao necessaria?

Apds o cadastro da emenda, vocé podera visualizad-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 nimero da demanda/processo, vocé acessard uma pagina para envio de toda a documentacao.

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

Apds envio de toda documentacdo, a opcao “Encaminhar para andlise da secretaria” mudara de cor
e estara disponivel.
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12. Quando eu devo preencher o campo “Valor de Contrapartida”? Eu devo preencher este
valor ou sé o envio do documento “Declaragao 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 informagdo no cadastramento. O envio do documento nao isenta o beneficidrio de preencher
esta informacgao se for o caso.

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

Apenas o usudrio com perfil de gestor da organizacao pode clicar na op¢do “Encaminhar para analise
da secretaria”. Serd necessario informar a senha em todas as etapas de tramitacdo e producdo de
documentos.

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

Ndo. Porém, se em alguma etapa de analise for identificado que alguma correcdao 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 indicagao do que deve ser corrigido.

15. Como saber como esta o andamento da emenda apds o envio da documentagio?

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

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

— Organizacdes: O gestor ou qualquer membro da equipe técnica da organizacdo podera cadastrar
outros integrantes.

— Prefeituras: Somente o Prefeito 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 Organizacdao, Equipe Técnica, Consulta Organizacdo, Diretor de
Organizacdo e Diretor de Hospital

18. Quais as diferencas entre os perfis de acesso?
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Gestor da Perfil Consulta
Entidade Equipe Técnica Diretor

Agdo no sistema Entidade

Consultar toda a
tramitacdo do
processo e arquivos
gerados

Sim Sim Sim Sim

Incluir Demandas de
iniciativa livre da
entidade ou
prefeitura

Sim Sim Ndo Sim

Cadastrar / Aceitar a
emenda quando
consta Emenda
Disponivel

Sim Sim Ndo Sim

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 Nao Sim

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

Reanexar
documentagdes
solicitadas nas etapas
de correcdo

Sim Sim Nao Sim

Assinar os
documentos na
etapa ‘aguardando
assinaturas’

Sim Ndo Ndo Ndo

19. Onde encontro mais informacgoes 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

20. O que devo fazer se os itens que pretendo adquirir ndo estiao na relagao de itens disponiveis
para sele¢do?

Envie um e-mail com o seu questionamento para convenios.parcerias@sp.gov.br, com a descricao
detalhada do item que gostaria de adquirir. Se permitido, vocé serd informado e o item sera incluido
na relacdo disponivel para sele¢do no sistema.
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Em caso de duvidas, o beneficiario 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 Supervisdao de Equipamentos Sociais
Danielle dos Santos da Silva Ribeiro
Tel: (11) 2763-8008

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