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Introducao

PROJETOS DE

A Auditoria-Geral do Municipio (AUDI) desempenha, de forma continua e
independente, a funcdo de verificar a eficiéncia e a eficdcia dos controles internos
instituidos em cada unidade administrativa. Além disso, o Referencial Técnico da
Atividade de Auditoria Interna Governamental, aprovado pela Instru¢cdo Normativa SFC
n2 3/2017, conceitua a auditoria como uma “atividade independente e objetiva de
avaliagdo e de consultoria, concebida para agregar valor e aprimorar as operagoes de

uma organiza¢@o”.

Nesse cenario, a atuacdo da AUDI assume uma dimensdo orientadora e
pedagdgica. Isso implica desenvolver a¢des de capacitacdo, oferecer subsidios técnicos
e estabelecer parametros claros que auxiliem as Organizacdes da Sociedade Civil na

elaboracdo dos planos de trabalho e os gestores publicos em sua analise.

E com esse espirito que o presente manual é disponibilizado. O objetivo n3o se
limita a explicitar conceitos, procedimentos e requisitos legais necessarios a adequada
formulacdo de planos de trabalho. Busca-se, igualmente, fornecer um referencial
estruturado que sirva de guia permanente para gestores, servidores e demais agentes
envolvidos, favorecendo a construcdo de capacidades institucionais e a elevacdo dos

padrdes de governanca.

E relevante destacar que, embora este manual tenha sido elaborado com foco
nos projetos financiados por emendas parlamentares, as orientacdes aqui apresentadas
aplicam-se, em linhas gerais, a todos os planos de trabalho submetidos a Administragao
Publica, ressalvadas as especificidades prdprias de cada caso que ndo tenham sido

contempladas neste documento.

Ao apresentar orientagdes praticas e conceituais, este material pretende
contribuir para a elaboracdo de metas claras, objetivos mensuraveis e resultados
verificaveis, assim como para o acompanhamento sistemdatico de sua execucdo. O

resultado almejado é o fortalecimento do controle interno, o aperfeicoamento dos

itori i i Prefeitura de
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ajustes celebrados, a padronizagdo de rotinas administrativas, a mitigacao de riscos e,
em ultima instancia, a melhoria continua dos servicos e politicas publicas entregues a

sociedade.
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Conceito de Plano de Trabalho

O plano de trabalho é um documento técnico que integra, de forma
indissociavel, os instrumentos de parceria firmados entre a Administracao Publica e as
Organizagdes da Sociedade Civil (OSCs) — termo de colaboragao, termo de fomento, ter

de convénio ou acordo de cooperagao.

Sua func¢do central é detalhar a execucdo do objeto pactuado, traduzindo-o em
metas, atividades, cronograma, recursos necessarios e critérios de monitoramento e
avaliagdo. Em outras palavras, o plano de trabalho constitui a ponte entre a decisdo de
celebrar a parceria e a sua efetiva implementacdo, assegurando que 0s compromissos

assumidos sejam claramente definidos, mensurdveis e passiveis de fiscaliza¢do.

Para assegurar precisao, clareza e padronizacdo no preenchimento do Plano de
Trabalho, serd adotada, de forma sistematica, a metodologia 5W2H, amplamente

reconhecida na gestdo de projetos por sua objetividade e aplicabilidade pratica.

Esse método contribui para que cada Plano de Trabalho responda, de forma
organizada, a sete perguntas essenciais sobre a execucdo das atividades propostas.
Assim, evita-se a formulagdo genérica ou incompleta e fortalece-se a rastreabilidade das

informacdes, indispensavel para a gestdo, monitoramento e prestacdo de contas.
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(WHAT)

Antes de iniciar qualquer atividade, é indispensavel responder a um conjunto de

perguntas fundamentais:

O que sera feito? Por que sera feito? Onde sera realizado? Quando ocorrera?

Quem serd responsavel? Como sera conduzido? E quanto custara?

Essas respostas constituem a base para a adequada caracterizacdo do objeto da
parceria e para o exercicio efetivo do controle. Afinal, ndo é possivel fiscalizar ou avaliar
a execugao de uma agdo se ndo se sabe quando acontecera, de que forma devera ser

realizada ou quais recursos demandara.

Além disso, o artigo 12 da Lei n2 13.019/2014 determina que as parcerias entre
a administragdo publica e as OSCs sejam executadas em regime de mutua cooperagao,
visando finalidades de interesse publico e reciproco. Assim, o Plano de Trabalho deve
demonstrar claramente tanto o beneficio social pretendido quanto a relevancia da

atuacao conjunta.

A reciprocidade ocorre quando ha justica nas trocas entre as partes: o sacrificio
financeiro do poder publico precisa ser proporcional aos beneficios sociais concretos
oferecidos pela OSC. Esses beneficios ndo podem ser meras expectativas; devem estar
materializados nas atividades descritas no Plano de Trabalho e efetivamente colocados

a disposicao da populacao.
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Quando integrado a um processo robusto de controle interno, o Plano de

PROJETOS DE

Trabalho torna-se ferramenta indispensdavel, entre outros, para:

e Gerenciar a execugao de politicas publicas, assegurando que metas e indicadores

sejam acompanhados de perto;

e Padronizar rotinas e viabilizar a atividade fiscalizatéria, reduzindo erros e

retrabalho;
e Mitigar riscos ao permitir ajustes tempestivos durante a execuc¢ao;

e Maximizar a qualidade dos servicos prestados e o uso responsavel dos recursos

publicos.

Dessa forma, o Plano de Trabalho cumpre dupla funcdo: direciona as acGes de
quem executa o projeto e fornece aos érgdos de controle um referencial seguro para

avaliar eficiéncia, eficacia e conformidade legal.

o ; B0 Prefeitura de
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Conceito de Emenda Parlamentar

Parte do orcamento municipal é reservado para que os vereadores fagcam
indicacdes de onde os recursos devem ser aplicados. Essas indicacdes recebem o nome
de emendas parlamentares. Em termos simples, s3ao ajustes que cada vereador pode
propor no orcamento anual do municipio, direcionando recursos para projetos, obras ou

servicos que consideram prioritarios para atender as demandas da populagdo.

No caso de Sorocaba, a Lei Organica do Municipio determina que essas emendas
tém carater impositivo. Isso significa que, uma vez aprovadas, a Prefeitura é obrigada a
executa-las. Desde a alteragdo de 2024, o valor total reservado para esse fim
corresponde a 1,5% da Receita Corrente Liquida do municipio do ano anterior. Esse
montante é dividido igualmente entre os 25 vereadores, para que cada um apresente

suas indicagdes.

H4, contudo, uma regra importante: metade desse valor (50%) deve ser
obrigatoriamente destinada a area da saude. A outra metade pode ser direcionada a
outras areas, como educagdo, esporte, cultura, assisténcia social, meio-ambiente e
demais seguimentos de politicas publicas, desde que respeite as normas que

regulamentam o orcamento publico municipal.

Além disso, o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP) por meio do
Comunicado SDG n? 28/2025 ressalta que, para serem validas, as emendas precisam
estar em harmonia com o planejamento maior do municipio, ou seja, com o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e os planos setoriais. Também
devem respeitar os limites fiscais, ou seja, nao podem comprometer a saude financeira

do municipio.

Controladoria-Geral
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Além das regras locais e constitucionais, é indispensavel observar o que dispde a

PROJETOS DE

Lei n2 4.320/1964, que estabelece normas gerais de direito financeiro para a elaboragdo
e o controle dos orcamentos publicos, em especial o seu artigo 33 define situacdes em

gue as emendas parlamentares ndo sao admitidas:

a) Alteracdo de despesas de custeio sem justificativa comprovada

N3o é permitido propor emenda que reduza recursos destinados as despesas de
custeio (como energia, dgua, saldrios ou manuten¢dao da maquina publica), exceto se

houver prova de que a proposta inicial da Prefeitura estava equivocada.

Em termos simples: ndo se pode cortar gastos essenciais ao funcionamento

dos érgaos publicos apenas para abrir espaco para novas indicagdes.

b) Inicio de obra sem projeto aprovado

E vedada a inclusdo de emenda que destine recursos para obras cujo projeto

ainda ndo tenha sido aprovado pelos 6rgdaos competentes.

A logica é clara: sem projeto aprovado, ndo é possivel estimar corretamente

os custos nem garantir que a obra realmente saira do papel.

c) Criagdo de novos servicos nao existentes

Também ndo se admite propor emenda para instalacdo ou funcionamento de

servigos que ainda ndo tenham sido formalmente criados.

Exemplo: ndo seria possivel criar um novo acolhimento de idosos por meio
de emenda, pois um servico dessa natureza exige financiamento continuo nos anos

seguintes, e ndo apenas no exercicio orcamentario em que a emenda foi apresentada.

Auditoria-Geral | Controladoria-Geral s""‘i gg::gg:g;

do Municipio do Municipio

71

CIDADE HUMANIZADA E INOVADORA




ny v

MANUAL DE ELABORACAO

EMENDAS
EMENDAS '
d RaSEN

d) Exceder limites fixados para auxilios e subvengoes
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N3o se pode aprovar emendas que ultrapassem os limites previamente
estabelecidos pelo Poder Legislativo para concessdao de auxilios, contribuicdes ou

subvencgoes.

Em resumo:

e Cada vereador recebe uma parte igual do valor total reservado (1,5% da receita

corrente liquida do ano anterior).
e 50% deve ir obrigatoriamente para a satde.

e As demais indicagdes precisam respeitar as leis orcamentarias e os limites

financeiros do municipio.

e As emendas podem criar novas acdes no orcamento ou reforcar programas ja
existentes, mas sempre subordinadas ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes

Orcamentdrias e os planos setoriais.

e N3o sdo admissiveis emendas que reduzam recursos de custeio da
administracao; incluam obras sem projeto aprovado pelos érgaos competentes;
criem novos servicos ainda ndo instituidos; ultrapassem limites previamente

fixados para auxilios e subvencgodes.
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Classificacao Institucional

As dotacdes incluidas por emendas parlamentares sempre sdo vinculadas a um
orgao especifico da Administragao, responsavel por conduzir a execugao e fiscalizar a

aplicacdo dos recursos.

O érgdo publico pode ser compreendido como um centro de competéncias, sem
personalidade juridica prépria, que atua por meio de seus agentes em nome do ente a
qgue pertence. Em outras palavras, é a unidade administrativa encarregada de

transformar a previsdao orgamentaria em a¢bes concretas voltadas ao interesse publico.

O papel do 6rgao responsavel: Mas afinal, por que o érgdo é importante nesse

contexto?

O 6rgao da Administragdo Publica serd responsavel por conduzir o processo de
celebracdo do ajuste, fiscalizar sua execugdo e garantir que os recursos sejam aplicados

de acordo com a finalidade prevista em lei.

Cabe a ele definir as diretrizes operacionais que orientardo a elaboracdo do
plano de trabalho, de modo a assegurar que os recursos das emendas sejam
incorporados de forma coerente as politicas publicas ja existentes, ampliando a

efetividade da a¢do governamental.

Entre os 6rgdos que comumente recebem emendas estdo as Secretarias
Municipais de Saude, Cidadania, Esporte, Cultura, Educacdo e Meio Ambiente, entre
outras, cada qual responsavel por alinhar os recursos as suas respectivas areas de

atuacao.

Auditoria-Geral | Controladoria-Geral s""‘i gg::gg:g;
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Classificacao Funcional da Despesa
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As emendas parlamentares, além de estarem vinculadas a um érgdo da

Administracdo, também devem ser associadas a uma estrutura funcional-programatica.

A estrutura funcional-programatica é a forma como o orgamento organiza as
despesas publicas, classificando-as por fung¢do, subfunc¢do, programa e agdo. Essa
estrutura permite identificar para qual drea de politica publica e com qual finalidade

especifica os recursos serdo aplicados.

Funcdo Pode ser traduzida como o maior nivel de agregacao das diversas areas
de atuacdo do setor publico. Reflete a competéncia institucional do
6rgdo, como, por exemplo, cultura, educacdo, saude, defesa, que

guarda relagdo com as respectivas pastas.

Subfuncao Representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior a fungao e
deve evidenciar a natureza da atuagdo governamental, por exemplo,

educacdo infantil, comunicacdo social.

Programa Representam o conjunto coordenado de agdes governamentais
financiadas por recursos orcamentarios e ndo orcamentarios visando
a concretizacdo do objetivo. Desta forma, eles devem espelhar as
prioridades do governo por meio das pastas setoriais. Assim, é possivel
concentrar a atencdo nas principais politicas de governo e evitar
dispersdo de esforgos, tanto do nucleo central de governo quanto dos

drgaos setoriais.

Acdo A acdo orcamentdria é o principal classificador do orcamento publico.
Entende-se que cada acao deve representar um conjunto de operagoes

das quais resultam produtos (bens ou servicos) que contribuem para

jtori ' 0. Prefeitura de
Auditoria-Geral | Controladoria-Geral | /g~
do Municipio do Municipio | ¢~ SOROCABA
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atender ao objetivo de um programa. A emenda parlamentar ira criar

PROJETOS DE

uma acao ou reforcar uma ja existente.

Fonte: Secretaria de Orgamento Federal — Manual Técnico de Orgamento de 2025

Exemplos de fung¢des e subfuncdes:

Fungao Subfuncdes

301 - Atencao Basica

302 - Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial

303 - Suporte Profilatico e Terapéutico
10 - Saude

304 - Vigilancia Sanitaria

305 - Vigilancia Epidemioldgica

306 - Alimentacdo e Nutricdo

Fonte: Secretaria de Orgamento Federal — Manual Técnico de Orgamento de 2025

Funcao Subfuncdes

811 - Desporto de Rendimento

27 - Desporto e Lazer 812 - Desporto Comunitdrio

813 - Lazer

Fonte: Secretaria de Orgamento Federal — Manual Técnico de Orgamento de 2025

Exemplos de programas:

Programa Descrigao

1001 saude publica de qualidade e eficaz

3001 esporte e qualidade de vida

3002 implementacdo da politica cultural de Sorocaba

Fonte: Lei Municipal n2 13.054, de 24 de julho de 2024, cédigos vigentes até 31/12/2025.

Auditoria-Geral | Controladoria-Geral
do Municipio do Municipio

:S}‘_%f\?: Prefeitura de
r-‘-» SOROCABA ’5

CIDADE HUMANIZADA E INOVADORA




ny v

PROJETOS DE

MANUAL DE ELABORACAO

EMENDAS
EMENDAS =
7 pase

Compatibilidade necessaria: A nova agao aberta pela emenda deve “conversar”

com toda a cadeia funcional-programatica ja existente, ou seja, estar compativel com a

funcdo, subfungao e programa em que serad incluida.

Isso significa que ndo é possivel criar a¢des isoladas ou desconectadas das
politicas publicas em andamento. A acdo deve estar vinculada a um programa
previamente instituido, inserido em uma subfungao e fungdao compativeis, garantindo
coeréncia entre a indicacdo parlamentar e as prioridades definidas no planejamento

orgamentario do municipio.

Essa compatibilidade assegura:

e alinhamento com o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentdrias

(LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);
e padronizagao e transparéncia na aplicacdo dos recursos;

e evitar duplicidade de esforgos e dispersao de gastos publicos.

Em resumo, cada emenda precisa se integrar de forma harmoénica ao
planejamento existente, reforcando ou expandindo politicas publicas ja estruturadas, e

nao criando fragmentacgoes.

Auditoria-Geral | Controladoria-Geral :S-}~?<<?3 Prefeitura de
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Classificacao da Despesa por Natureza

Além disso, o parlamentar ira indicar a classificagdo da despesa por natureza,
representada por cédigos que especificam a finalidade e o tipo de gasto a ser realizado,

ou seja, em que exatamente os recursos poderao ser aplicados.

Principais codigos aplicaveis ao terceiro setor
3.3.50.39.00 Servigos
3.3.50.43.00 Subvenc¢ées (demandam lei especifica)
4.4.50.52.00 Material permanente: se incorporam ao patrimonio publico,
podendo ser doados ou cedidos, a critério da administracao.
4.4.50.51.00 Obras e instalacGes: necessitam de contraprestacao
4.4.50.42.00 Auxilios (demandam lei especifica)

Fonte: Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo: Plano de Contas 2025 - Anexo |l - Tabelas de Escrituragdo Contabil - Auxiliares
Observagoes sobre aquisicoes de bens permanentes:

Nos termos do §22 do art. 15 da Lei n? 4.320/1964, considera-se material
permanente os bens cuja vida Util seja superior a dois anos.

As aquisicOes dessa natureza, quando realizadas com recursos provenientes de
emendas parlamentares, integram o patrimonio publico do 6rgdo responsavel pela

execugao orcamentaria.

Para viabilizar a utilizacdo desses bens pelas Organiza¢des da Sociedade Civil
(OSCs) beneficiarias, mesmo apds o término do ajuste que possibilitou sua aquisicdo, o
Orgao gestor podera formalizar uma cessao de uso, por meio de instrumento juridico
especifico, como termo de comodato ou documento congénere. Esse instrumento

devera conter, obrigatoriamente:

s)ﬁ'\? Prefeitura de
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1. clausula de inalienabilidade, impedindo a venda ou transferéncia do bem pela

PROJETOS DE

(ON]65

2. clausula de reversado, garantindo a devolucdo imediata do bem ao patrimonio

publico nas seguintes situagdes:

a) desvio de finalidade em sua utilizagao;

b) encerramento do vinculo com a Administragdo Publica. Por
exemplo: se um veiculo adquirido para o transporte de criancas em servico
de acolhimento estiver cedido a uma OSC e, posteriormente, outra entidade
passar a executar o servico em seu lugar, o 6rgao publico devera retomar a

posse do bem e formalizar nova cessdo a entidade substituta;

c) necessidade superveniente da Administragdo, hipdtese em que o
interesse publico exige o reemprego do bem em outra politica ou servigo

prioritario.

Com o objetivo de racionalizar o procedimento de gestao patrimonial, caberd ao
Poder Executivo disciplinar, por meio de regulamento, os critérios em que sera admitida
a doacao definitiva do bem a OSC. Essa possibilidade se aplica exclusivamente a casos
em que os bens apresentem baixo valor econdmico e limitada expectativa de produgao
de beneficios futuros, como ocorre, por exemplo, com eletrodomésticos de uso comum
(micro-ondas, liquidificadores) ou pequenos mobilidrios (cadeiras em quantidade

reduzida).

Esse procedimento garante a adequada aplicacdo dos recursos publicos, preserva
a natureza publica do patrimonio e assegura que o uso pela entidade se mantenha

estritamente vinculado as finalidades estatutarias e de interesse coletivo.
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Quais entidades podem ser beneficiarias de Emendas Impositivas?

PROJETOS DE

As emendas impositivas municipais podem beneficiar institui¢des privadas sem
fins lucrativos, desde que estas sejam regularmente indicadas pelos autores das
emendas individuais e atendam integralmente aos requisitos previstos na Lei n?
13.019/2014 (Marco Regulatério das Organizagdes da Sociedade Civil) e no Decreto

Municipal n? 26.317/2021, que disciplina a matéria no ambito local.

Essas entidades devem possuir finalidade compativel com a politica publica a
qual o recurso se destina, capacidade técnica e operacional para executar o objeto da

parceria, além de estarem adimplentes com suas obrigacdes legais e fiscais.

O conhecimento da indicacdo pode chegar ao beneficidrio por diferentes vias,

tais como:
e comunicacao direta realizada pelo gabinete do vereador autor da emenda;

e publicacdo da Lei Orgamentaria Anual (LOA) que incorpora formalmente a

emenda;

e informacdo repassada pelos 6rgaos municipais competentes, responsaveis pela

gestdo e execuc¢ao da despesa.

Em todos os casos, a indicacdo ndo assegura, por si so, a transferéncia imediata
dos recursos. A celebracdo da parceria dependera da apresentac¢ao do plano de trabalho
pela entidade, da andlise técnica e juridica pelos érgdos responsaveis e da formalizacdo

do instrumento adequado (termo de colaboragdo, fomento ou cooperacao).
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Definicao do objeto do plano de trabalho

A definicdo do objeto do plano de trabalho é, em regra, atribuicao da Secretaria
competente, pois o planejamento e execuc¢do das politicas publicas é funcdo prépria do
Poder Executivo. Neste contexto, as a¢Oes criadas pelas emendas parlamentares devem
complementar aquelas ja existentes, de forma que o conjunto dessas acdes seja capaz

de alcangar os objetivos dos programas as quais integram.

E importante destacar que o papel da Organizacdo da Sociedade Civil (OSC) varia

conforme o instrumento juridico utilizado:

. Nos Termos de Colaboragao e nos Convénios, a Administracdo Publica
deve definir integralmente o objeto, por meio de projetos bdsicos ou termos de
referéncia acompanhados de memoriais descritivos. Nesse caso, cabe a OSC apenas
detalhar a previsao de receitas e despesas e, quando admitido pelo érgao concedente,
ajustar aspectos operacionais, como cronogramas ou hordrios de atividades. Apds os
eventuais ajustes, a OSC deve apresentar o plano de trabalho definitivo contendo todas

as especificacoes estabelecidas pela administracdo publica.

. J4 nos Termos de Fomento, a iniciativa parte da propria OSC, que elabora
o plano de trabalho propondo a execucdao de a¢des compativeis com os objetivos e
necessidades previamente indicados pela Administracdo. Aqui, o detalhamento é maior
por parte da entidade, que demonstra sua capacidade técnica e operacional para

desenvolver o projeto.
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Instrumento | Legislagdao Quem elabora | Observagao principal
de pactuacgao o plano de
trabalho?
Termo de Lei n2 Administracdo | Objeto definido integralmente
Colaboracao 13.019/2014 Publica pelo poder publico através de

projetos bdasicos.

Termo de Lei n2 0sC OSC elabora o plano com base
Fomento 13.019/2014 em diretrizes do  drgao,
podendo propor atividades
proprias, desde que alinhadas

as politicas publicas.

Convénio Constituicao Administracdo | Focado em servicos
Federal de Publica complementares ao SUS, o
1988* objeto é definido pela

. Secretaria da Saude através de
Lei n®

Termos de Referéncia e
14.133/2021

Memoriais Descritivos.

* Art. 199. A assisténcia a saude é livre a iniciativa privada.

§ 19 - As instituigdes privadas poderdo participar de forma complementar do sistema tnico de saude, segundo diretrizes deste,
mediante contrato de direito publico ou convénio, tendo preferéncia as entidades filantrépicas e as sem fins lucrativos.

Embora a Administracao Publica possa adotar o Termo de Colaboragdao para
todos os ajustes firmados com fundamento na Lei n® 13.019/2014, essa op¢ao exigiria a
elaboracdo de um grande numero de projetos basicos, o que nem sempre se mostra
vidvel. Por essa razdo, é comum que seja autorizada a apresentacdo de propostas de

fomento pelas organizacdes
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Contudo, é importante ter em mente que a Administracdo, a seu critério, poderd
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definir integralmente o objeto do ajuste, estabelecendo previamente todas as

especificacdes a serem observadas pela entidade parceira.

Dica pratica: utilizagao de “eixos tematicos” nos Termos de Fomento

Para facilitar a elaboracao, analise e monitoramento dos planos de trabalho
vinculados a emendas parlamentares, recomenda-se que os 6rgaos da Administragao
estabelecam através de atos normativos proprios eixos tematicos ou linhas de agao
prioritarias para o alcance dos objetivos estabelecidos no plano plurianual. Essa pratica
gera previsibilidade, padronizacdo e evita propostas desconectadas das politicas publicas

existentes.

1. Definig¢ao dos eixos conforme as necessidades do 6rgdo concedente.

Exemplos: promogdo de eventos esportivos; realizacdo de festividades culturais
(Natal, aniversério do municipio); mutirdes de busca ativa do Cadastro Unico do Governo
Federal;, campanhas de castracdo de animais, entre outras iniciativas vinculadas as

politicas publicas setoriais.

2. Divulgagcao das diretrizes aos parlamentares e as OSCs, de modo a

orientar a elaboragao de propostas e evitar iniciativas dispersas ou paralelas.

3. Vinculagao das propostas a indicadores ja monitorados pelo municipio,
o que reduz custos de acompanhamento, aumenta a eficiéncia do monitoramento e

facilita a prestacdo de contas.
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A Administracdo podera reprovar a proposta apresentada, total ou
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parcialmente, desde que fundamente sua decisdo de forma objetiva, demonstrando a
auséncia de conexdo com o planejamento do 6rgdo ou a inexisténcia de interesse publico

que justifique o dispéndio de recursos no objeto proposto.

Na hipétese de ndo haver consenso quanto a adequacdo da proposta, cabera a
Administracdo Publica definir integralmente o objeto e propor a celebragdao de Termo
de Colaboragao, assegurando a observancia das prioridades institucionais e do interesse

coletivo.

Nesses termos, a adogao e observancia dos eixos tematicos favorece a
compatibilidade do plano de trabalho com a classificacdo orcamentadria, assegura maior
coeréncia as politicas publicas e fortalece o controle interno orientado a resultados,
promovendo mais efetividade e transparéncia na execu¢do das emendas

parlamentares.
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Impedimentos para a Celebracao de Parcerias

Quando uma parceria é firmada com recursos provenientes de emendas
parlamentares, ¢ fundamental observar alguns cuidados para evitar situacdes que
possam impedir a formalizacdo do ajuste. Entre os principais pontos de atencdo,

destacam-se:

a) Indicagdo Correta da OSC na Lei Orcamentaria

E indispensavel que o nome da Organizag¢do da Sociedade Civil (OSC) conste
expressamente na descricdo da A¢dao da emenda incluida na Lei Orcamentaria Anual

(LOA).

Caso contrdrio, ndo ha como direcionar o recurso diretamente para a entidade.
Vale lembrar que, ainda que o nome da OSC apareca na justificativa da emenda, esse
trecho ndo integra o texto da LOA e, portanto, ndo é vinculante, servindo apenas como

manifestacdo de intencdo do parlamentar.

b) Classificagdo Orgamentdria Adequada

A despesa vinculada a parceria deve estar corretamente classificada, com a
utilizacdo dos cddigos apropriados para custeio ou investimento, conforme a natureza

da despesa destinada a instituicdes sem fins lucrativos.
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c) Defini¢ao correta dos valores
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Os valores previstos na emenda devem ser suficientes para cobrir todas as
despesas necessarias a execucdo do objeto. Previsdes insuficientes comprometem a

viabilidade da parceria.

d) Regularidade da OSC
A OSC beneficidria deve estar regularmente apta a receber recursos publicos.

Isso significa cumprir os requisitos do art. 33 da Lei n2 13.019/2014 e n3o incorrer em

nenhum dos impedimentos previstos no art. 39 da mesma Lei.

e) Entrega de documentos em prazo habil

A OSC deve apresentar tempestivamente toda a documentacao exigida, como:

. Plano de Trabalho e planilha de aplicacdo financeira compativeis com o
objeto,

o certidoes e atestados de regularidade,

o estatuto atualizado,

. demais documentos de comprovacao legal.

A auséncia ou atraso na entrega desses documentos podem inviabilizar a

formalizagdo da parceria.
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Modelo de Plano de Trabalho

Considerando a complexidade do tema, a Auditoria-Geral do Municipio (AUDI)
elaborou um modelo de Plano de Trabalho que apresenta, de forma clara, objetiva e

resumida, os principais elementos que estruturam um projeto.

A proposta desse modelo é facilitar o processo de planejamento e formulagao
das propostas, oferecendo um guia que auxilie tanto na organizacdo das ideias quanto

na elaboragao textual do projeto.

O instrumento ora disponibilizado pode ser utilizado como referéncia pratica por
gestores publicos e organiza¢des da sociedade civil, servindo como um roteiro para a

construcao de projetos mais consistentes.

Entretanto, é fundamental destacar que as diretrizes sugeridas ndo sao rigidas:
devem ser adaptadas as especificidades de cada objeto de parceria e as peculiaridades
da politica publica a que se vinculam, garantindo a adequada contextualizacdo e

efetividade do projeto.
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Plano de Trabalho

1. CAPA:

Cada projeto devera possuir uma capa contendo o titulo do projeto, subtitulo se

houver, nome da OSC, identificacdo da Prefeitura de Sorocaba e ano do projeto.

2. SUMARIO:

Contendo a identificacdo dos titulos e subtitulos constantes do documento e a pdagina

em que se encontram.

3. TiTULO DO PROJETO:

Conforme constante na capa

4. IDENTIFICACAO DO(A) PROPONENTE, CONTENDO:
Razdo social:
CNPJ:

Endereco completo:
Telefone:
E-mail:

Sitio eletronico:

Observagdo: As Secretarias poderdo, a seu critério, solicitar informacdes adicionais de
identificacdo que considerem relevantes, tais como ndmero de registro em conselhos
de politicas publicas, certificados de regularidade ou outros elementos que auxiliem

na verificacdo da habilitacdo da entidade.
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5.  INFORMAGOES SOBRE O RESPONSAVEL PELA INSTITUIGAO, CONTENDO:

Nome:
Cargo:
Telefone:
E-mail:

Vigéncia do mandato:

Observagdo: A qualificacdo completa do quadro diretivo da OSC deve constar em
documento especifico e apartado no processo de contratacdo, ndo sendo necessario
incluir, no plano de trabalho, niumeros de documentos pessoais ou endereco
residencial dos dirigentes. Recomenda-se, contudo, que a Secretaria disponha de
meios de contato ageis com o responsdvel pela entidade, como nimero de telefone

celular, a fim de possibilitar a pronta solu¢dao de eventuais situa¢des urgentes.

6. INFORMACGES SOBRE O RESPONSAVEL TECNICO PELA PROPOSTA,
CONTENDO:
Nome:

Cargo ou funcdo:
Numero de registro do conselho de classe (se aplicavel):
Telefone:

E-mail:
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7. Apresentacao da Organizacao
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Este campo destina-se a apresentagao institucional da entidade proponente.
O objetivo é permitir que a organizagdo se apresente formalmente, destacando seu
perfil, missao, trajetoria e experiéncia na execugdo de atividades sociais, culturais,
educacionais, esportivas ou de outra natureza compativel com sua area de atuacao.

Para tanto, recomenda-se incluir informagdes que descrevam:

e 0 historico de atuacgdo da instituicdo;

e sua missdo e objetivos institucionais;

e dreas de especializagao;

e projetos ja realizados e sua relevancia social;

e eventuais parcerias anteriores com o poder publico ou outras organizagdes.

Essa etapa tem carater introdutdrio e busca oferecer uma visdo clara da
identidade e da credibilidade da entidade, servindo de base para a analise posterior

da viabilidade da proposta.
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8. Descricao da Realidade

PROJETOS DE

8.1. Defini¢dao do Objeto de Estudo e sua Dinamica de Funcionamento

O primeiro passo de qualquer diagndstico é deixar claro o que esta sendo
estudado. Ndo se trata apenas de nomear o objeto (acolhimento institucional,
atendimento a populagdo em situagao de rua, oficinas culturais), mas de caracteriza-

lo em sua esséncia e funcionamento.

Ao apresentar o objeto de estudo, o diagndstico deve contemplar:

. Conceito: definicdo normativa ou técnico-cientifica do objeto.
. Finalidade: a que necessidade social ou politica publica ele se destina.
. Dinamica de Funcionamento: como o objeto opera no cotidiano, quais

fluxos de atendimento ou etapas de execucao.
. Abrangéncia: quem é o publico-alvo, qual a metodologia e a capacidade

de atendimento.

Essa etapa tem um cardter introdutdrio: ao descrevé-lo de forma clara e
completa, o elaborador fornece ao leitor uma compreensao integral daquilo que sera

analisado, estabelecendo um terreno comum para as etapas seguintes do estudo.

Exemplo pratico:

“Se o objeto for acolhimento institucional, o diagndstico deve descrever que se trata
de servico da alta complexidade do SUAS, cujo objetivo é assequrar protegdo integral
a criangas e adolescentes afastados da familia por medida protetiva, funcionando em
regime de 24 horas, em unidades com até 20 vagas, organizadas em ambiente
semelhante ao familiar, com rotina didria que inclui educagdo, lazer e convivéncia. Os

encaminhamentos sdo feitos pelo conselho tutelar [...] apresentar todas as
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informagbes necessdrias para que um leitor ndo familiarizado com o objeto consiga

compreender o que de fato serd estudado.”

8.2. Generalidades — Referenciais Cientificos

Nesta etapa, utiliza-se a produ¢dao académica e cientifica para dar densidade
ao estudo. Generalidades sdo caracteristicas de uma determinada populacdo que sdao

esperadas para qualquer amostra desse conjunto.

. Conteido esperado: estudos, pesquisas nacionais/internacionais,
relatérios oficiais.
. Por que é importante: legitima o diagndstico mesmo quando os dados

locais sao escassos.

Exemplo:

“De acordo com o Manual Diagndstico e Estatistico de Transtornos Mentais — DSM-5,
é caracteristico do transtorno do espectro autista a presenca de dificuldades
persistentes na interagdo social e na comunicac¢Go”. Trata-se de uma condicdo que se
manifesta de maneira uniforme em toda a populagdo pertencente a esse grupo,
independentemente do territdrio em que estejam inseridos, seja em Sorocaba ou em
qualquer outra localidade.

A inclusdo de informacGes dessa natureza, oriundas de fontes cientificas
reconhecidas, enriquece o diagndstico da realidade, pois assegura que o estudo esteja
ancorado em dados objetivos, confidveis e universalmente validados. Dessa forma,
estabelece-se um marco conceitual sdélido que permite compreender as
particularidades do problema a ser enfrentado, antes mesmo da analise das
especificidades locais.

Cumpre destacar que o estudo tedrico deve contemplar, de maneira integral,

todas as acOes previstas no plano de trabalho. Ndo é admissivel que a fundamentacdo
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tedrica se restrinja a apenas um aspecto do tema central, deixando de abarcar
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dimensdes igualmente relevantes que comporao a execucgao pratica.

A titulo exemplificativo: em um plano de trabalho voltado ao atendimento de
pessoas com Transtorno do Espectro Autista (TEA), ndo seria suficiente apresentar um
estudo restrito ao “Processamento Sensorial”, quando as atividades propostas
incluem também acdes relacionadas a “Interacdo Social e Comunicacdo”. Nesse caso,
a fundamentacao cientifica deve englobar todo o espectro de intervencgdes previstas,
assegurando respaldo técnico adequado e legitimando a coeréncia entre teoria e
pratica.

Em sintese, a abrangéncia do estudo tedrico constitui elemento essencial para
conferir consisténcia e validade ao plano de trabalho, garantindo que as atividades

propostas estejam ancoradas em bases técnico-cientificas sélidas.

8.3. Contextualizagao Local: Identificacdo da Situagao-Problema

Uma vez delimitado o objeto de estudo, o passo seguinte consiste em
identificar a necessidade concreta que justifica a intervengdao. Apds compreender as
caracteristicas gerais do objeto, torna-se imprescindivel contextualiza-lo no cendrio
local, verificando se existem particularidades relevantes que possam alterar sua
dindmica de funcionamento e, consequentemente, a eficidcia da resposta social

pretendida.

Para tanto, recomenda-se a utilizacdo de fontes oficiais e qualificadas, como
levantamentos do IBGE, registros da Secretaria de Seguranga Publica, dados da
Vigilancia Socioassistencial e da Vigilancia em Saude, além de estudos produzidos por
universidades e centros de pesquisa. Esses elementos conferem objetividade e

credibilidade a analise.

Por exemplo: E imprescindivel que a definicdo da localizagdo e da estrutura
dos servicos previstos no plano de trabalho seja orientada por dados objetivos acerca

da distribuicdo da demanda. A inobservancia desse principio pode comprometer a
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efetividade da intervenc¢do e conduzir a desperdicios de recursos publicos e esforgos
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institucionais.

Ndo seria eficiente instalar um equipamento voltado ao atendimento de
adolescentes gestantes em situacdo de vulnerabilidade na zona leste do municipio se

mais de 80% da demanda se concentra-se na zona norte.

Dessa forma, recomenda-se que, sempre que necessario, sejam requisitados a
secretaria responsavel os dados e levantamentos pertinentes, de modo a
fundamentar tecnicamente as caracteristicas da oferta de servicos em relagdao a

realidade local.

Adicionalmente, um dos pontos centrais dessa etapa é o levantamento da
demanda potencial existente no municipio e a avaliacdo da capacidade de resposta
do poder publico. Nesse exercicio, é fundamental considerar a rede de servigos
disponiveis em sua totalidade: desde aqueles ofertados diretamente pelo ente estatal,
até os executados por organizagGes privadas, OSCs parceiras do poder publico ou
iniciativas autébnomas do préprio terceiro setor. Esse mapeamento permite aferir a
suficiéncia das a¢Ges em curso e identificar lacunas que justificam a celebragdao de

novas pa rcerias.

. Deve-se apresentar de forma descritiva o déficit ou fragilidade
observada no atendimento atual.
. E importante manter a objetividade e a neutralidade: descreve-se o

problema, ndo ainda a solucao.

8.4. Identificacdo da Causa Raiz do Problema

Depois de definir o objeto de estudo, caracterizar o problema, apresentar
generalidades e contextualizar a realidade local, é preciso avancar para a analise das
raz6es fundamentais que explicam por que o problema existe e se perpetua. Essa

etapa corresponde a identificagdo da causa raiz.
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O que significa causa raiz?

e Trata-se do fator ou conjunto de fatores primdrios que originam ou mantém
o problema em analise.
o Diferencia-se de sintomas ou efeitos, pois busca a origem estruturante do

fenébmeno.

Por que é importante?

e Atuar apenas nos sintomas gera solugoes superficiais e de curto prazo.
e Quando se identifica a causa raiz, as agdes propostas tornam-se mais efetivas,

sustentdveis e alinhadas ao interesse publico.

Como identificar?

Podem ser utilizados diferentes instrumentos metodoldgicos:

o Arvore de problemas: organiza causas (raizes), problema central (tronco) e
consequéncias (galhos).

o Diagrama de Ishikawa (espinha de peixe): distribui fatores estruturais
(econ6micos, sociais, culturais, institucionais) para identificar o nucleo causal.

¢ Andlise de 5 porqués: questionar sucessivamente “por que?” até chegar a

origem real.

Exemplo:

Se o problema diagnosticado for o aumento da populagao em situacgao de rua:

¢ Sintoma: mais pessoas vivendo nas ruas, falta de vagas em albergues, elevacao

da mendicdncia em grandes centros urbanos.
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Vinculos CAU Volume de pop rua

Grupos

Problema

Alcool e Drogas

Cultural Salde Comportamental

Diagrama de Ishikawa adaptado. Elaboragdo prépria.

Proposta de causa raiz: A situacdo de rua constitui um fen6meno social
heterogéneo e multifacetado, resultante da confluéncia de diferentes fatores. Entre
eles, destacam-se o rompimento ou o enfraguecimento dos vinculos familiares,
frequentemente associado a experiéncias de uso abusivo de dlcool e outras
substancias psicoativas, bem como a presenca de transtornos mentais nao

diagnosticados ou tratados de forma inadequada.

Embora ndo exclusivo, esse fendbmeno tende a se manifestar de forma mais
intensa em familias jd marcadas por vulnerabilidades sociais preexistentes, como a
pobreza, o desemprego prolongado, a violéncia doméstica e a auséncia de politicas

habitacionais permanentes.

Um bom diagndstico ndo se satisfaz em dizer “faltam vagas” ou “ha evasao
escolar”. E necessario compreender por que isso ocorre, pois s6 assim sera possivel

elaborar propostas de solucdo que ndo sejam meros paliativos.
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8.5. Proposta de Solugao
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Uma vez identificada a causa raiz, o diagndstico deve apontar uma linha de

intervengdo coerente com o problema e suas origens.

O que é esperado nessa etapa?

e N3ao se trata ainda de elaborar o plano de trabalho completo, mas de propor
uma direcdo clara de resposta social.
¢ Asolucdo deve ser compativel com a causa raiz identificada, e ndo apenas com

os sintomas.

Caracteristicas de uma boa proposta:

1. Coeréncia: deve responder diretamente a causa do problema.

2. Exequibilidade: precisa ser vidavel em termos técnicos, financeiros e
institucionais.

3. Integracdo: deve dialogar com a rede de servicos ja existente, evitando
sobreposicdo ou fragmentacao.

4. Relevancia social: precisa ser significativa para reduzir ou mitigar os impactos

identificados.

Exemplo: aumento da popula¢do em situacdo de rua.

Causa raiz: [...] rompimento ou o enfraguecimento dos vinculos familiares,
frequentemente associado a experiéncias de uso abusivo de alcool e outras
substancias psicoativas, bem como a presenca de transtornos mentais nao
diagnosticados ou tratados de forma inadequada.

Proposta de solugdo: Para enfrentar a situagdo de rua, é necessario estruturar
uma resposta integrada que una acolhimento com agdes estruturantes de reinserc¢do

social. Recomenda-se:
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a) Ampliagao e qualificagdao da rede de acolhimento provisério, assegurando
condigdes dignas de abrigo, alimentagdo e higiene.

b) Atendimento multiprofissional continuado, com avalia¢do individual de
cada assistido, buscando tragar estratégias que incluam sempre que
necessario a insercao em servicos de salude mental, no enfrentamento ao
uso abusivo de alcool e outras drogas e na reconstrucdo de vinculos
familiares e comunitarios.

c) Programas de reinser¢do social e laboral, voltados a capacitacdo
profissional e ao acesso a oportunidades de trabalho e renda.

d) Integracao com politicas habitacionais permanentes, garantindo que o
acolhimento emergencial seja porta de entrada para solugdes definitivas
de moradia.

e) Articulagdo intersetorial entre assisténcia social, saude, habitacdo,
seguranca publica e organizacdes da sociedade civil, para evitar acdes

fragmentadas e sobreposicdo de esforcos.

Ao propor a solucdo, o diagndstico faz a ponte entre a analise e a agdo. Ele ndo
esgota a construc¢do do plano de trabalho, mas fornece ao gestor publico e a OSC um
norteamento estratégico, assegurando que as medidas adotadas sejam realmente

capazes de enfrentar o problema de forma estrutural.

9. Objetivo Geral

Enquanto a descricdo da realidade tem a funcdo de apresentar e
contextualizar o problema a ser enfrentado, o objetivo geral projeta a situagao ideal
a ser alcancada mediante a superacao desse problema. Em outras palavras, o objetivo

geral representa o horizonte desejado, funcionando como norteador das agdes e
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evidenciando quais beneficios concretos a sociedade podera experimentar com a
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execucdo do projeto.

Para facilitar a compreensao, pensemos em uma analogia com o esporte: ao
iniciar a pratica de uma modalidade, um individuo pode estabelecer metas distintas:
tornar-se um atleta amador, competir em nivel regional, alcancar reconhecimento
nacional ou até mesmo aspirar ao cenario olimpico. Cada uma dessas perspectivas

traduz um objetivo geral diferente, embora partam de uma mesma atividade inicial.

De modo semelhante, ao identificar jovens em situagdao de vulnerabilidade
social, é possivel que se definam caminhos diversos: priorizar o ensino
profissionalizante, reforcar a educagdo regular, incentivar a pratica esportiva como
ocupacao saudavel ou fortalecer os vinculos familiares e comunitarios. Cada uma
dessas diretrizes corresponde a um objetivo geral distinto, refletindo escolhas

estratégicas sobre qual resultado se busca alcangar com a intervengao planejada.

Assim, o objetivo geral ndo se limita a enunciar uma agao, mas a indicar a
transformacgao social esperada, delimitando a direcdo a ser seguida pelo projeto e

oferecendo um quadro de referéncia para a construgdo dos objetivos especificos.

9.1. Por que o objetivo geral é essencial?

. Serve como norte estratégico, orientando todas as etapas do plano de
trabalho, da definicdo de metas ao monitoramento dos resultados.

Por exemplo, o objetivo estratégico “Melhorar a empregabilidade” direcionara
as acoes no sentido de capacitar e orientar os usuarios do servico. Ja o objetivo geral
“Melhorar a qualidade de vida” direcionara acdes para melhora da saude, autonomia
etc.

. Antecipar o resultado esperado em longo prazo promove maior foco,

consisténcia e coeréncia em relacdo a justificativa inicial.
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9.2. Como redigir corretamente?

PROJETOS DE

° Use verbos no infinitivo, como: "Promover", "Fortalecer", "Reduzir" ou
"Ampliar". Isso transmite clareza de propdsito e direcionamento estratégico.

° Mantenha o enunciado claro, amplo e preciso, expressando de forma
sintética o que se pretende realizar e alcangar.

° Descreva o objetivo geral de modo que se alinhe diretamente ao
diagnodstico da realidade e forneca a base para o desdobramento dos objetivos

especificos.

9.3. Estrutura recomendada

¢ Verbo no infinitivo - foco na acao.
 Objeto - quem ou o que serd impactado.

e Finalidade ampla - o impacto de longo prazo.

Exemplo estruturado
Promover uma velhice sauddvel e longeva.

e Verbo (“Promover”) sinaliza a¢do ativa.

e Objeto (“velhice saudavel e longeva”) reflete o impacto amplo.

e O propésito se relaciona diretamente ao problema diagnosticado na etapa
de justificativa: Ex.: os riscos a saude decorrentes do sedentarismo e da obesidade em

idosos.

9.4. Conexao entre diagndstico, objetivo geral e resultados

. Diagndstico (descricdo da realidade): identifica o problema central (ex.:
obesidade e sedentarismo em idosos).
. Objetivo geral: sinaliza a transformacdo esperada (ex.: promocdo de

saude e longevidade).
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. Resultado de longo prazo: aquele previsto quando todas as agdes

forem efetivadas.

9.5. Beneficios de um bom objetivo geral

e Orienta o planejamento e a execug¢do das acdes.
e Constitui referéncia para monitoramento e avaliagao.
e Fortalece a coeréncia interna do plano de trabalho e a transparéncia para

6rgdos de controle.

Desta forma o objetivo geral sintetiza a ambicdo principal do projeto,
desenhado a partir do diagndstico, e marca o destino a ser atingido, conferindo clareza

estratégica e direcionamento para todas as etapas subsequentes.

10. Objetivo Especifico

Enquanto o objetivo geral representa a direcdo a ser seguida, projetando a
situacdo desejada de transformacdo social, os objetivos especificos detalham essa
intencdo, traduzindo-a em modificacbes concretas e mensurdveis que incidem

diretamente sobre as causas e efeitos diagnosticados.

Para que cumpram sua fungdo, os objetivos especificos devem ser claros,
factiveis e acompanhados de indicadores, permitindo verificar de forma objetiva se

houve avan¢o em rela¢do ao problema identificado.

10.1. Natureza e Importancia

. Os objetivos especificos constituem desdobramentos operacionais do

objetivo geral, exprimindo mudancas tangiveis sobre o cerne da questdo analisada.
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. N3o se trata de listar atividades isoladas, mas de enunciar resultados

PROJETOS DE

parciais que, somados, conduzem a transformacdo almejada.
. Cada objetivo deve apresentar um critério mensurdvel de avaliagao, de

modo a permitir o monitoramento continuo e a aferigao dos resultados.

10.2. Foco nas Causas do Problema

O diagndstico aponta o problema, mas os objetivos especificos devem agir sobre suas

causas.

. Reconhecer que ha pessoas em situacao de rua, por exemplo, é apenas
constatar o sintoma.

. O que se espera é a formulacdo de objetivos que incidam sobre os
fatores que sustentam o fendmeno, como a auséncia de politicas habitacionais, a falta
de atendimento em saude mental ou a ruptura dos vinculos familiares.

. Assim, cada objetivo especifico deve ser desenhado como um passo
concreto de superagdao da causa raiz, e ndo como mera repeticao da descricdao do

problema.

10.3. Exemplos Praticos

a) Contexto: Popula¢dao em situagdo de rua

. Objetivo especifico inadequado: “Atender pessoas em situacdo de rua
em abrigo provisorio”.

o (Inadequado porque se limita a oferta de um servigo, sem enfrentar as

causas estruturais do problema.)

. Objetivo especifico adequado: “Reestabelecer os vinculos familiares

das pessoas em situacao de rua”.
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o (Adequado porque incide diretamente sobre uma das causas
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estruturais do fendémeno: a ruptura dos lagos familiares.)

Observe que parece que falta algo, ndo é mesmo? Como isso serd medido?
Para isto definimos indicadores. Qual é a quantidade ideal de vinculos

reestabelecidos? Para isto definimos as metas.
10.4. Beneficios do Alinhamento

. Cada objetivo especifico atua sobre uma causa direta do problema,
garantindo impacto social concreto.

. Possibilita monitoramento objetivo e avaliagdo transparente por meio
de indicadores.

. Assegura rastreabilidade e conformidade com os requisitos legais de
planos de trabalho (Lei n2 13.019/2014), fortalecendo a legitimidade da parceria.

. Facilita a integracdo entre diagndstico, planejamento e execugao,

tornando a gestdo mais eficaz e orientada a resultados.

Os objetivos especificos sdo o elo entre o diagndstico da realidade e a
execucdo do projeto. Eles transformam a intengdao geral em ag¢6es mensuraveis e
verificaveis, focadas nas causas identificadas. Dessa forma, permitem que o plano de
trabalho ndo seja apenas uma lista de atividades, mas sim um instrumento efetivo de

transformacgao social, capaz de ser monitorado, avaliado e aprimorado.

11. Indicadores

Os indicadores constituem instrumentos técnicos destinados a mensurar
objetivamente o alcance dos objetivos especificos, ou seja, ele deve demonstrar
objetivamente se os resultados obtidos estdo levando em direcdo aos objetivos

estabelecidos. Sua funcdo é transformar ag¢bes em resultados mensurdveis,
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verificaveis e auditaveis, garantindo que o plano de trabalho deixe de ser apenas um

PROJETOS DE

elenco de intencdes e se converta em compromisso concreto de transformacao social.

11.1. Exemplos Praticos

Objetivo especifico Indicador sugerido

Promover o restabelecimento | Percentual de beneficidrios que retomaram
de vinculos familiares de | contato regular com familiares em até 6 meses,

pessoas em situacdo de rua registrado em prontudrio socioassistencial.

Reduzir a evasdo escolar de | NUmero de jovens que permaneceram
jovens em situagdo de | matriculados e com frequéncia suficiente para a
vulnerabilidade social aprovacdo na rede regular de ensino apds
insercdo em  atividades de contraturno

socioeducativo

Facilitar a insercao laboral de | NUmero de beneficiarios encaminhados para
pessoas em situagdo de | cursos de qualificacdo profissional que obtiveram
vulnerabilidade insercdao formal no mercado de trabalho dentro de

12 meses

11.2. Boas Praticas

. Mensurabilidade: cada indicador deve estar diretamente vinculado a
um objetivo especifico.

. Coleta de baseline: registre a situacao inicial dos beneficidrios ou do
territorio para possibilitar comparacdo e analise de evolucao.

. Periodicidade de medicdo: estabeleca a frequéncia adequada de

monitoramento (mensal, bimestral, semestral), conforme a natureza da acao.
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11.3. Por que usar indicadores dessa forma?
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A utilizacao de indicadores diretamente vinculados aos objetivos especificos é

fundamental porque:

¢ Transforma intengdes em resultados concretos, conferindo objetividade ao
plano de trabalho.

e Viabiliza o monitoramento sistematico, possibilitando ajustes em tempo
oportuno e fortalecendo o controle interno.

e Aprimora a prestagdo de contas, atendendo as exigéncias da Lei n2
13.019/2014 e garantindo transparéncia perante a sociedade e os 6rgdos de controle.

e Eleva a qualidade técnica e a utilidade social do projeto, ao demonstrar, de

forma verificavel, os impactos gerados sobre o publico-alvo.

12. Metas

A meta corresponde ao valor desejado para um indicador. Em termos praticos,
representa o nivel de transformag¢do que demonstra que o objetivo especifico foi

alcangado de forma satisfatdria.

Sem a definicdo de metas, indicadores tornam-se informacGes soltas, sem
parametros para avaliar se houve impacto social relevante. Assim, metas bem
estruturadas sao indispensaveis para que o Plano de Trabalho cumpra seu papel de

gestdo, transparéncia e responsabilizacdo publica.

12.1. Exemplos Praticos

Indicador Meta

Percentual de pessoas em situagdo de rua que retomaram contato | 30%

regular com familiares em até 6 meses
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Numero de jovens em evasdao escolar reinseridos na rede regular de | 80 jovens

PROJETOS DE

ensino apods participagao em atividades socioeducativas

Numero de beneficidrios inseridos em cursos profissionalizantes que | 25

conseguiram emprego formal em até 12 meses pessoas

Percentual de usudrios de acolhimento provisério que acessaram | 20%

programas habitacionais permanentes

12.2. Observagoes Fundamentais

. Relagdo direta: metas derivam de indicadores, que por sua vez estdo
ligados aos objetivos especificos, todos fundamentados na descricdo da realidade.

. Transformagao, nao volume: “atender 100 pessoas” ndao é uma meta
valida, pois ndo demonstra transformagdo. Ja “inserir 60% das pessoas atendidas em
programa de reinsercdo laboral” traduz impacto real.

. Prazo definido: toda meta precisa indicar quando se espera alcan¢a-la
(ex.: até o término do projeto, em 12 meses).

. Periodicidade de avaliagdo: deve-se prever com que frequéncia os
dados serdo aferidos (mensal, trimestral, semestral).

. Meios de verificagdo confidveis: cada meta deve ter fonte segura de
comprovacio, como relatérios de CRAS/CREAS, CadUnico, registros escolares, laudos

técnicos ou listas de presenca.

12.3. Exemplos com Meios de Verificagao

Indicador Meta Meio de verificagdo

Percentual de pessoas em |30% em 12 | Prontudrios socioassistenciais
situacdo de rua que retomaram | meses e registros de visitas

vinculos familiares domiciliares

jtori ' 0. Prefeitura de
Auditoria-Geral | Controladoria-Geral | /g~
do Municipio do Municipio | ¢~ SOROCABA

45

CIDADE HUMANIZADA E INOVADORA




MANUAL DE ELABORACGAO

EMENDAS
N ARES

/ o=

PROJETOS DE

Numero de jovens reinseridos na | 80 jovens até | Relatérios de  frequéncia

rede de ensino o final do |escolar fornecidos pelas
projeto unidades de ensino

Numero de beneficidrios | 25 em 12 | Carteira de trabalho ou

inseridos no mercado formal de | meses contrato registrado

trabalho

Percentual de usuarios do|20% em 18 | Registros da politica

acolhimento inseridos em | meses habitacional e CadUnico

programas habitacionais

permanentes

12.4. Metodologia:

As metas devem seguir critérios internacionalmente reconhecidos, como o

método SMART:

Imagem 02 — Método de definicao de metas “SMART”

Mensuravel Atingivel

¥

Fonte: Elaboracdo propria
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o Especifica: precisa dizer exatamente o que sera alcancado, sem generalidades.

e Mensuravel: deve ter indicador numérico ou qualitativo objetivo.

e Atingivel: o valor pretendido deve ser realista, considerando recursos e prazos

disponiveis.

¢ Relevante: deve ser significativa para enfrentar o problema diagnosticado.

o Temporal: deve conter prazo e periodicidade de avaliacao.

12.5. Quando a Meta é Relevante &

O conjunto de indicadores e metas sera considerado relevante apenas

quando o seu alcance representar, de fato, o cumprimento do objetivo especifico a

que estao vinculados.

o

Exemplo correto

Objetivo especifico: promover a reinsercdo escolar de jovens em

situagao de vulnerabilidade.

o

Indicador: percentual de jovens reinseridos na escola, com frequéncia

apta para a aprovacdo escolar ao final do ano letivo.

(@]

(@]

Meta: 70% de reinsercao no prazo de 12 meses.

 Relevante, pois mostra impacto real na superacdo da evas3o.

Exemplo incorreto
Objetivo especifico: promover a reinsercao escolar de jovens.
Indicador: numero de reunides pedagdgicas realizadas.

Meta: “10 reunides mensais.”

X Irrelevante, pois a métrica n3o reflete o impacto social almejado (a

reinsercao efetiva).
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. Meta insuficiente

o Objetivo especifico: promover a reinsercao escolar de jovens.

o Indicador: percentual de reinsercao.

o Meta: 5%.

o X Embora esteja formalmente compativel com o objetivo especifico,

o percentual fixado é demasiadamente baixo e ndo permite comprovar, de maneira

efetiva, que o objetivo foi alcancado.

Em sintese, uma meta bem construida é SMART, estd alinhada a um indicador
confidvel e a um objetivo especifico consistente, possui prazo definido e possibilita
avaliagao periddica.

Assim, metas + indicadores + objetivos estruturam um Plano de Trabalho
sélido, transparente e eficaz, apto a produzir resultados sociais mensuraveis e a

atender plenamente as exigéncias da Lei n2 13.019/2014.

13. Atividades (O Que Sera Feito)

As atividades correspondem as acdes praticas que serdo realizadas com os
recursos da parceria e que, somadas, resultardo nos produtos esperados e,
consequentemente, “moverdo o ponteiro” dos indicadores ao caminho da meta e ao

alcance dos objetivos.

Assim como em uma viagem, antes de escolher o roteiro é preciso definir o
destino. No planejamento de um projeto ocorre o mesmo: primeiro se estabelece
aonde se quer chegar e, sé entdo, se organiza o caminho para alcancar esse objetivo.

Por isso, as atividades s6 podem ser pensadas apds a definicdo das etapas anteriores:

1. Descrigao da realidade: Identifica e caracteriza o problema.

2. Objetivo geral: define a transformagdo mais ampla desejada.
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3. Objetivos especificos: apontam mudangas concretas em relagao as
causas e efeitos do problema diagnosticado.
4. Indicadores e metas: estabelecem parametros mensurdveis que

permitem verificar se a transformagao ocorreu.

Com essas etapas estabelecidas, o proximo passo é detalhar as atividades:

13.1. Definigao da atividade

No contexto da Lei n? 13.019/2014, a atividade deve responder, de forma

objetiva e concisa, a pergunta:

“0O que serd executado com os recursos da parceria?”

A atividade é, portanto, o produto final da cooperagao entre a Administra¢do
Publica e a OSC. Por isso, deve ser descrita em uma Unica frase, preferencialmente
com uso de substantivos que expressem claramente o resultado entregue (ex.:

Capacitagdo de 40 jovens em vulnerabilidade social em servigos de carpintaria).

Todas as atividades descritas que n3ao possuam essa correlagao légica serao

reprovadas.

” «

Evite o uso de verbos vagos no infinitivo (como “realizar”, “criar”, “fazer”), que
deixam margem a interpreta¢des e dificultam a afericao de resultados. Além disso,
sempre defina o volume da atividade (quantidade de cursos, oficinas, vagas,

atendimentos, etc.), para garantir precisdo e transparéncia.
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13.2. Exemplos Aplicados

PROJETOS DE

Forma inadequada Forma recomendada Comentdrio

“Realizar um curso de | “Capacitacdo de 40 jovensem | O uso do substantivo

capacitagcao para | vulnerabilidade social em | Capacitagdo define o
jovens em | servicos de carpintaria” produto final; demais
vulnerabilidade” termos delimitam

publico e escopo.

“Criar  oficinas de | “Cinco oficinas de artes | Evita o verbo genérico
artes” plasticas para 200 | (“criar”) e  descreve
adolescentes em contraturno | diretamente o produto,
escolar” com numero e publico-

alvo.

“Atender pessoas em | “Atendimento de 120 pessoas | Especifica o tipo de
situacdo de rua” em situacdo de rua em | atendimento, a
servicos de acolhimento | quantidade e os servicos
noturno, com oferta de | incluidos.

alimentacgdo e higiene”

“Fazer encontros para | “Realizacdo de 12 encontros | Define ndmero,
familias de criangas | mensais de grupos de apoio | periodicidade e publico,
autistas” para 30 familias de criangas | tornando o produto

com TEA” verificavel.

13.3. Por que essa forma é necessaria?

Uma atividade bem formulada é:

. Clara: todos compreendem o que sera entregue.
. Substantiva: foca no produto, e ndo na intencdo de fazé-lo.
. Quantificavel: define volume, periodicidade ou publico atendido.
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. Alinhada: conecta-se diretamente ao objetivo especifico e as metas do

PROJETOS DE

projeto.

Essa boa pratica assegura:
. Transparéncia: a sociedade sabe o que serd entregue.
. Sucesso da parceria: evita ambiguidades, melhora a gestdo e fortalece

a confianga publica.

As atividades traduzem o planejamento em acdo. Bem formuladas, curtas,
substantivas e mensurdveis, garantem que o Plano de Trabalho ndo se perca em

generalidades, mas comunique com clareza o que sera efetivamente realizado.

14. Metodologia (como sera feito)

Aqui deve ser detalhado como a atividade sera realizada, descrevendo de
forma clara e ordenada todas as etapas, desde o planejamento inicial até a
operacionalizacdo pratica. E essencial que constem informacdes sobre quem

executard, como serd feito, em que sequéncia, com quais recursos e em que prazos.

Planos de trabalho excessivamente genéricos, que apenas enunciam
atividades sem indicar a forma de execucdo, carecem de eficicia técnica e
comprometem a rastreabilidade do projeto. Para que cumpram sua funcdo de
instrumento de gestdo e de prestacio de contas, as atividades devem ser
apresentadas com nivel de detalhamento suficiente para permitir a qualquer leitor

compreender exatamente o que sera feito, de que maneira e com qual finalidade.

Assim, a descricdo precisa das atividades garante ndao apenas a clareza do
objeto da parceria, mas também a possibilidade de monitoramento, avaliagdo e
auditoria efetiva, fortalecendo a transparéncia e assegurando que 0s recursos

publicos gerem o impacto social esperado.
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Conforme o entendimento do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,

PROJETOS DE

planos apresentados de forma genérica sdo irregulares pois comprometem o

planejamento e a fiscalizagao:

PROCESSO: TC-000357/008/15

CONCLUSAO: A Conveniada deve apresentar o Plano de
Trabalho com maior detalhamento, afastando-se do nivel de
generalidade constatada pela Fiscalizacao desta Casa. Esse
detalhamento é fundamental para o exame da presente
prestacdo de contas, o controle da execuc¢do do Convénio e a
verificagdo do cumprimento dos principios vinculados a
Administracdo Publica nos termos do art. 37, caput da
Constituicdo Federal. MengbGes genéricas no Plano de
Trabalho dificultam a avaliagdo e o acompanhamento da
execugdo do ajuste, além de afetar a transparéncia de seus

gastos. [g.n.]

PROCESSO: TC-017324.989.23-5

CONCLUSAOQ: O Plano de Trabalho constante do evento n2 1.20
apenas descreve de forma genérica e superficial os itens a
serem custeados, ndo havendo detalhamento minimo
necessario quanto aos dispéndios previstos. [...] Pelos motivos
expostos, de se inferir que a falta do detalhamento exigido
contraria as exigéncias normativas, que impdem a
apresentacdo de Plano de Trabalho claro e completo, capaz
de demonstrar a real capacidade operacional da Entidade para

executar o objeto pactuado ... [g.n.]
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PROCESSO: TC-010636.989.17

CONCLUSAO: Outro fator que compromete a prestacdo de
contas em analise, é a impossibilidade da verificagdo da
conformidade entre os recursos aplicados e os resultados
alcangados, tendo em vista o Plano de Trabalho genérico
apresentado pela Entidade. Nao deve, este, ser um mero
cumprimento de uma imposicdo legal, mas sim uma
importante ferramenta de transparéncia na aplicagdo dos

recursos publicos. [g.n.]

14.1. Planejamento e preparac¢ao da atividade:

Refere-se ao desenho operacional da atividade em si. Em determinados
contextos, é indispensavel realizar avaliacdo prévia da populacdo-alvo, para ajustar a

intervencao as necessidades especificas identificadas.

Por exemplo: Existem atividades que exigem a participacao ativa dos usuarios,
como os servigcos de convivéncia e fortalecimento de vinculos, nas quais pode ser
necessaria a adaptacao da estratégia as particularidades de cada grupo ou individuo.
Nessas hipoteses, o processo de planejamento da atividade deve ser descrito de

maneira minuciosa no plano de trabalho.

Ha, também, situacbes em que a execuc¢ao da atividade demanda um periodo
prévio de preparacdo, como ocorre na montagem de decoracdo, na disposicao de

mesas ou na organizac¢do de circuitos de treinamento, entre outros exemplos.

° Exemplo de descricao no Plano de Trabalho:

“Antes do inicio das oficinas semanais de convivéncia, serd aplicado questiondrio

socioeconémico (Anexo I) e instrumento de avalia¢do de vinculos familiares (Protocolo
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AB —Anexo Il) em todas as pessoas em situagdo de rua encaminhadas pelo Centro POP.

PROJETOS DE

Com base nos resultados, formaremos grupos homogéneos (até 20 participantes),
ajustando as atividades conforme vulnerabilidades detectadas, priorizando

estratégias de reinsercdo familiar e fortalecimento comunitdrio.”

Os profissionais envolvidos no processo de planejamento e a carga horaria

destinada a esta atividade deverao ser relacionados:

Exemplo:

Funcao Carga semanal Responsabilidades principais

(planejamento)

Assistente 2h Aplicacao do questiondrio socioeconémico e
social anadlise dos resultados para adaptacdo da

intervencao ao grupo.

Além disso, sempre que houver necessidade de regula¢do ou triagem para
acesso do usudrio ao servico, esta etapa deve ser descrita como parte integrante do

planejamento.

Quanto mais detalhado for o planejamento, maior a clareza para gestores,
orgaos de controle e sociedade sobre o que sera feito, como sera feito e por quem

sera feito.

14.2. Execugao:

Preliminarmente, deve ser certificado se a atividade possui etapas distintas, ou
seja, se ha modificacdo de sua metodologia ou conteldo a partir de periodos pré-
definidos, nestes casos, deve-se identifica-las precisamente e apresentar um

cronograma especifico da atividade:
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Exemplo: Atividade 01 — Aula de Kickboxing iniciante, 20 alunos Etapas (ou

fases de execucdo)

Semana | Conteudo-chave Observagoes

1 Postura, guarda, footwork basico Avaliacdo inicial de
coordenagao

2 Jab + defesa (bloqueio alto) Introdugao ao
espelhamento em duplas

3 Direto + esquiva lateral Drill de reflexo com
manopla

4 Cruzado + rotagao de quadril Inicio de condicionamento
com saco

5 Uppercuts curtos Enfase em transferéncia de
peso

6 Chute frontal (teep) Ajuste de distancia

7 Chute circular baixo Trabalho de piv6 no apoio

8 Combinacgdes 1-2-low kick Sincronizagao de bracos e
pernas

Apds, deve ser detalhado como sera efetivamente realizada cada uma das

etapas:
METODOLOGIA SEMANA 01, Exemplo:

“Ao longo da Semanal o aluno entra em contato com trés pilares
fundamentais, postura (stance), guarda (guard) e locomocgdo (footwork), que servirdo

de base para todo o ciclo de 8 semanas. Abaixo estd o plano diddtico completo,
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distribuido em trés aulas de 60 min, com énfase na progresséo técnica, no controle de

carga fisica e na construgdo de hdbitos de sequranca”.

Estrutura geral da Semana 1

Aula Conteudo-chave Objetivo pedagodgico Tempo
total
1 Postura e guarda Implantar base estavel e | 60 min

protecdo da cabeca/tronco

2 Footwork linear Ensinar deslocamentos sem | 60 min

perder equilibrio

3 Integracgao Iniciar primeira arma ofensiva | 60 min

postura + footwork + jab | mantendo base

Aula 1 — Postura (Stance) e Guarda

Agquecimento (15 min)

Corda simples, polichinelos
e shadow boxing leve
elevando frequéncia
cardiaca. Rotina inspirada
em protocolos de

aquecimento de academias

de artes marciais

Corda simples: aluno a esquerda salta com luvas calcadas, mantendo cadéncia
leve.
Polichinelos: dois colegas ao centro realizam o exercicio em ritmo constante,

bragos acima da cabeca.
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Shadow boxing leve: estudante a direita lanca jabs curtos, pés ativos,

explorando deslocamento.

1. Demonstracao da base
universal:
o Pés afastados na largura

dos ombros; pé dominante atrds
formando ~30°% joelhos
semiflexionados; calcanhares
levemente elevados para permitir

pivos. O instrutor observa e corrige a

postura de cada aluno, se

necessario.

2. Alinhamento de guarda:

o Maos préximas as sobrancelhas,
cotovelos protegendo costelas,
queixo retraido; enfatiza-se que a
guarda é movel, ndo “estatica”. O
instrutor observa e corrige a guarda

de cada aluno, se necessario.
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3. Drill de espelho (8 min):

PROJETOS DE

o Alunos encaram o instrutor,
copiando ajustes finos, elevacao dos
ombros, ativacdo do core, enquanto
se verifica assimetria e postura

lombar.

4. Exercicio de reacdao “toque e
recuo” (10 min):

o Parceiros tentam

encostar suavemente a luva na luva

oposta; objetivo: manter guarda

sem abrir cotovelos, reforcando

mecanica defensiva.

5. Condicionamento especifico
(5 min)
Circuito de planks, wall sits e step ups
(30" on / 15" off) para fortalecer cadeia
posterior e quadriceps, essenciais para

gerar poténcia nos chutes.

Plank: aluno na frente sustenta corpo reto sobre antebragos; luvas
permanecem calc¢adas, enfatizando estabilidade do core.

Wall sit: colega encostado contra a parede segura posicdo de 90 °,
fortalecendo quadriceps.

Step-up: outro participante sobe e desce de um box, focando poténcia de

membros inferiores.
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Instrutor acompanha com cron6metro em maos, aplicando intervalos de 30 s

de exercicio / 15 s descanso.

Feedback & registro (5 min)
Anotacdo de frequéncia e entrega de folheto com infografico da postura
correta; aluno assina termo de comprometimento com a guarda alta durante todo o

curso.

Em determinados servigos, como os da drea da salde, mas também em assisténcia
social, educagdo e outros, € comum que a forma de realiza¢do das atividades esteja
previamente estabelecida em protocolos assistenciais ou em procedimentos
operacionais padrao (POPs). Nessas situacdes, o Plano de Trabalho deve indicar esses
documentos como anexos individualizados, assegurando que possam ser facilmente

consultados e utilizados como referéncia técnica.

14.3. Equipamentos Necessarios

E indispensdvel indicar, para cada atividade prevista, os materiais necessarios
a sua execugdo, estabelecendo de forma clara e objetiva a vinculagdo desses insumos
ao objeto da parceria. Essa descricdo deve ser acompanhada da memdria de cdlculo
correspondente, evidenciando quantitativos e critérios de dimensionamento

adotados.

Observe que, mesmo em nosso exemplo resumido, ja se torna possivel

compreender a dinamica de execug¢dao das atividades. A apresentacdo da

metodologia de trabalho deve ser descritiva
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Tal providéncia é fundamental ndo apenas para conferir transparéncia ao
planejamento, mas também para habilitar a despesa durante a fase de execugao e

posterior prestacao de contas, assegurando a legitimidade e a rastreabilidade da

aplicacdo dos recursos publicos.

Exemplo:
Categoria Item Quant. | Mém/calc Uso didatico
Protecgao Bandagens | 20 un 1 por aluno Estabilizam punhos
elasticas e previnem lesdo
durante impactos
Protecao Luvas 20 un 1 por aluno Peso indicado para
14-16 oz iniciantes em uso
técnico e leve
contato
Protecao Manoplas 10 un 1 por dupla Correcao individual
(focus de tempo e
mitts) precisdo, a partir da
semana 03.
Condicionamento | Corda de |7 un 1 a cada 3 | Aquecimento
pular PVC alunos cardio-respiratorio e
(revezamento | coordenacdo
com
polichinelos e
shadow
boxing)
Geral Tatame 40m? | 8mx5m Area de treino
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14.4. Quem ira fazer?

PROJETOS DE

O Plano de Trabalho deve apresentar, de forma clara, quem s3o os
profissionais responsaveis pela execu¢dao de cada atividade, vinculando funcdes,
carga hordria e atribuicdes especificas. Essa descricdo confere transparéncia a gestao
e permite correlacionar a execugdo pratica das agées com a estrutura de recursos

humanos prevista.

Exemplo de quadro de profissionais vinculados as atividades:

Funcao Carga Responsabilidades principais
semanal

Instrutor de 3hdeaula | Conducdo técnica da modalidade, correcao

kickboxing +1lhde de postura, aplicagdo de protocolos de

(certificado) preparo seguranca

Monitor/assistente 3h de aula | Controle de frequéncia, registro fotografico e
audiovisual, apoio logistico na montagem de
equipamentos, organizacao das duplas e
suporte ao instrutor durante a atividade

Observagoes importantes:

. Todos os profissionais mencionados nas atividades devem constar,
obrigatoriamente, no quadro geral de recursos humanos do Plano de Trabalho,

garantindo coeréncia entre as partes do documento.

. A carga horaria total de cada profissional deve corresponder, de forma
exata, a soma das horas previstas para as atividades que lhe foram designadas,

evitando inconsisténcias ou sobreposicdo indevida de atribuicdes.
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14.5. Onde sera feito?

O Plano de Trabalho deve indicar, com precisao, o local de execu¢do de cada
atividade, de modo a assegurar clareza e rastreabilidade. A descricao deve
contemplar ndo apenas o endere¢o do espaco fisico, mas também os ambientes
internos especificos em que ocorrera a atividade (por exemplo: sala de recreacdo,

patio, consultério psicossocial, laboratério, quadra esportiva).

Essa informacdao é essencial para a correta fiscalizagdo da execucao,
permitindo verificar se o ambiente é compativel com o objeto da parceria e se possui

condi¢des adequadas de acessibilidade, segurancga e infraestrutura.

Exemplo de descri¢cao no Plano de Trabalho: Rua dos Amigos, n2 25, 22

andar — Bairro dos Parentes, Sorocaba/SP — Sala de oficinas socioeducativas.

14.6. Quando sera feito?

O adequado planejamento temporal das atividades constitui elemento
indispensavel para a boa execug¢do dos ajustes firmados pela Administracao Publica.
Cada atividade deve indicar, com precisdo, os dias da semana e os horarios de inicio

e término, de modo a permitir:

. o planejamento logistico da execugao;
. o controle de frequéncia dos participantes;
. a fiscalizacdo tempestiva pelos érgaos de controle.

Exemplo — Curso Basico de Kickboxing (Semana 1)

Dia da Semana Horario Conteudo da Aula
Segunda-feira 18h00 — 19h00 Aula 1: Postura e guarda
Quarta-feira 18h00 - 19h00 Aula 2: Footwork linear
Sexta-feira 18h00 — 19h00 Aula 3: Integracdo e jab
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Em projetos custeados por emendas parlamentares, é comum que ndo haja

PROJETOS DE

datas especificas previamente definidas, por exemplo, “Aula 01 em 02/02/2026".
Nessas hipdteses, admite-se a apresentacao de cronograma estruturado em semanas
sequenciais, contadas a partir da assinatura do contrato ou da ordem de inicio dos
servicos, esse detalhamento assegura que instrutores, alunos e fiscalizadores
conhecam, de antemao, o cronograma exato de execucdo da atividade, viabilizando

maior transparéncia e eficiéncia na conduc¢do do projeto.

15. Quadro Geral de Recursos Humanos

A adequada previsdo de recursos humanos é elemento essencial para a
execucao satisfatdria de qualquer plano de trabalho. Para tanto, deve ser apresentado
qguadro consolidado, abrangendo todos os profissionais vinculados as atividades

propostas.
O quadro deve conter, de forma padronizada, as seguintes informacdes:

a) Cargo ou fungao a ser desempenhada;

b) Quantidade de profissionais a serem alocados;

c) Nivel de escolaridade exigido;

d) Jornada de trabalho, expressa em horas semanais e mensais;
e) Horarios de inicio e término da jornada diaria;

f) Forma de contratagdo admitida (ex.: CLT, estatutdrio, prestacao de servico).

Atencgao: N3o se deve incluir o nome do profissional no plano de trabalho, uma
vez que a analise deve ater-se ao perfil técnico e quantitativo dos recursos humanos,

e ndo a individualidade de cada trabalhador.

Exemplo — Quadro Consolidado de Recursos Humanos
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Cargo Qtd Nivel de Jornada Horario Regime de
Escolaridade | Semanal / de Contratagao
Mensal Trabalho
Psicélogo 02 | Superior 30h 07h—-13h | CLT
semanais /
150h
mensais
Auxiliar 05 | Médio 40h 07h—-16h | CLT
Administrativo semanais /
200h
mensais
Instrutor de 03 | Superior ou 20h 18h —22h | Prestagao de
Esporte Técnico semanais / servigo
80h mensais
Esse quadro padronizado permite a Administracdo:
. verificar a compatibilidade entre os recursos humanos previstos e as
atividades programadas;
. avaliar a suficiéncia quantitativa e qualitativa do quadro de pessoal;
. controlar a regularidade da forma de contratacdao, em consonancia
com a legislacdo aplicavel;
. facilitar a fiscalizagdo do cumprimento da jornada e da execuc¢ao dos

Servigos.

16. Cronograma de Execuc¢ao Consolidado

O cronograma consolidado é o instrumento que organiza no tempo todas as
etapas previstas no plano de trabalho, permitindo a Administragao e aos 6rgaos de

controle:

. compreender a sequéncia ldgica das atividades;

:S}‘,ﬁ,’\?: Prefeitura de

= SOROCABA 64

CIDADE HUMANIZADA E INOVADORA

Controladoria-Geral
do Municipio

Auditoria-Geral
do Municipio




7 v

MANUAL DE ELABORACAO

EMENDAS
PARLAMENTARES

/ 3 ) m—

PROJETOS DE

. acompanhar a execugao fisico-financeira;

. verificar a compatibilidade entre prazos, recursos humanos e
insumos;

. identificar eventuais riscos de atrasos ou sobreposicdo de etapas.

Cada atividade deve ser apresentada com a previsao de inicio e término,
discriminando-se  etapas ou fases intermedidrias, quando aplicdvel.
Em projetos vinculados a emendas parlamentares ou parcerias que ndo tenham datas
exatas no momento da elaboragdo, admite-se a estruturagdao do cronograma em
semanas (S1, S2, S3...) a partir da assinatura do contrato ou da ordem de inicio dos

servigos.

Atengdo: Planos de trabalho que apresentem cronogramas genéricos ou sem
vinculacdo as atividades propostas sdo considerados irregulares, por impossibilitar a

afericdo do cumprimento do objeto.

Exemplo — Cronograma Consolidado de Execugao

O cronograma consolidado deve organizar, em sequéncia ldgica e temporal,
todas as atividades previstas, permitindo visdo clara tanto ao executor quanto ao
fiscalizador. No exemplo abaixo, considera-se um curso de Kickboxing de 08 semanas,
acrescido de um moédulo complementar sobre Histéria dos Esportes de Combate,
com duracdo de quatro semanas, realizado as sextas-feiras das 17h as 18h, iniciado na

32 semana do curso.

Atividade Inicio | Fim Observagoes

Kickboxing — Aula 1 S1 S1 | Segunda-feira—18h as 19h
Kickboxing — Aula 2 S1 S1 | Quarta-feira—18h as 19h
Kickboxing — Aula 3 S1 S1 | Sexta-feira— 18h as 19h
Kickboxing — Aula 4 S2 S2 | Quarta-feira—18h as 19h
Kickboxing — Aula 5 S3 S3 | Quarta-feira—18h as 19h
Historia dos Esportes de Combate 1 | S3 S3 | Sexta-feira—17h as 18h
Kickboxing — Aula 6 S4 S4 | Quarta-feira—18h as 19h
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Historia dos Esportes de Combate 2 | S4 S4 | Sexta-feira—17h as 18h
Kickboxing — Aula 7 S5 S5 | Quarta-feira—18h as 19h
Histdria dos Esportes de Combate 3 S5 S5 | Sexta-feira—17h as 18h
Kickboxing — Aula 8 S6 S6 | Quarta-feira—18h as 19h
Histdria dos Esportes de Combate 4 | S6 S6 | Sexta-feira—17h as 18h
Kickboxing — Aula 9 S7 S7 | Quarta-feira—18h as 19h
Kickboxing — Aula 10 S8 S8 | Quarta-feira—18h as 19h

O moddulo de Histéria dos Esportes de Combate foi registrado a partir da
Semana 03, por corresponder ao momento em que efetivamente se inicia em relacao
ao cronograma global do projeto. Ressalte-se, contudo, que para essa atividade
especifica, trata-se da sua primeira semana de execucao.

Comumente os cronogramas sdo apresentados com recursos graficos que
auxiliam a visualizagdo da evolucdo da execugdo contratual, essa pratica embora

incentivada, ndo serd exigida nesse momento.

17. Formas Empregadas Para Fiscalizacao

A Organizacdo da Sociedade Civil (OSC), enquanto executora das atividades
previstas no plano de trabalho, figura como uma das principais interessadas na plena
e adequada implementacdao do projeto, interesse este que, em regra, € manifestado
de por sua alta direcdo. Nesse contexto, impde-se que a entidade apresente, de
maneira clara, objetiva e estruturada, a estratégia que norteara o acompanhamento
da execucdo, contemplando os elementos essenciais ao monitoramento e a

verificacdo de resultados. Esse detalhamento deve contemplar:

. Responsaveis pelo monitoramento: identificacdo das funcdes ou
cargos encarregados da fiscalizacdo interna do projeto;
. Periodicidade: definicdo da frequéncia com que as atividades serao

avaliadas (ex.: semanal, quinzenal, mensal);
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. Critérios de afericdo: parametros que permitirdo verificar se as
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atividades e metas estao sendo cumpridas conforme o pactuado;
. Ferramentas utilizadas: instrumentos e metodologias empregados no
processo de fiscalizacdo (ex.: relatérios de execucdo, registros fotograficos, listas de

presenca, avaliagdes técnicas).

A explicitagdo dessas formas assegura maior transparéncia, facilita a
fiscalizacdo pelos érgdos competentes e fortalece a rastreabilidade dos resultados

obtidos com a parceria.

18. Anexos:

Com vistas a assegurar a clareza, a rastreabilidade e a transparéncia da
execucdao do projeto, recomenda-se que os documentos complementares sejam
organizados em anexos, de modo a facilitar a consulta pelos érgdos de controle,

parceiros institucionais e demais interessados.

. Anexo | — Fluxogramas: devem representar graficamente o fluxo
operacional das atividades descritas no plano de trabalho, permitindo visualizar, de
forma logica e sequencial, as etapas de planejamento, execu¢do, monitoramento e
encerramento.

. Anexo Il - Protocolos (POP’s): incluem os Procedimentos Operacionais
Padrdao ou assistenciais aplicadveis as atividades, em especial nos servicos que
demandam padronizacdo técnica, seguranca e qualidade, como atendimentos
psicossociais, praticas esportivas ou atividades de saude.

. Anexo lll - Previsdo de receitas e de despesas: destina-se a detalhar a
previsdo de alocacdo dos recursos financeiros vinculados ao projeto, discriminando
itens de despesa, quantidades, valores unitdrios e totais, em conformidade com a

membdria de cdlculo apresentada.
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A correta individualizagdo e anexa¢do desses documentos fortalece a
governanca do projeto e permite verificar, de maneira objetiva, a compatibilidade

entre a descricdo do plano de trabalho, os insumos empregados e os resultados

pretendidos.

19. Assinaturas

Ao final, o documento deve conter as assinaturas digitais do responsavel

técnico e do responsavel legal da OSC.
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20. Modelo de Previsao de receitas e de despesas

A planilha de execugdo financeira, contendo a previsao de receitas e a estimativa
de despesas a serem realizadas na execug¢ao das a¢les, incluindo os encargos sociais e
trabalhistas e a discriminacdo dos custos indiretos necessarios a execucdo do objeto,

constitui parte integrante do plano de trabalho.

A previsdo de receitas e a estimativa de despesas vird acompanhada da
comprovacao da compatibilidade dos custos apresentados com os precos praticados no

mercado, por meio de um dos seguintes elementos indicativos, sem prejuizo de outros:

| - contratac¢do similar ou parceria da mesma natureza concluida nos ultimos trés
anos OU em execucgao;

Il - ata de registro de pregos em vigéncia adotada por érgaos e entidades publicas
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios da regido onde sera

executado o objeto da parceria ou da sede da organizacao;
Il - tabela de pregos de associa¢des profissionais;

IV - tabela de precos referenciais da politica publica setorial publicada pelo érgao
ou pela entidade da administracdo publica municipal da localidade onde serd executado

0 objeto da parceria ou da sede da organizacao;
V - pesquisa publicada em midia especializada;

VI - sitio eletrénico especializado ou de dominio amplo, desde que acompanhado

da data e da hora de acesso;
VIl - Portal de Compras do Governo Federal - Compras.gov.br;
VIII - Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP;

IX - cotagdo com trés fornecedores ou prestadores de servico, que poderd ser

realizada por item ou agrupamento de elementos de despesas;
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X - pesquisa de remunerag¢do para atividades similares na regido de atuagao da
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organizacdo da sociedade civil; ou

Xl - acordos e convencdes coletivas de trabalho.

20.1. Observago6es quanto aos itens lll, IV e IX:

lIl — Quanto as tabelas de precos publicadas por associaces profissionais, a sua
utilizacdo deve ser observada com cautela: salvo nos casos em que a lei atribua carater
obrigatdrio, a remuneracdo de profissionais deve ter como base os valores definidos em
convengdes ou acordos coletivos de trabalho. Na auséncia destes, admite-se a utilizagao
de valores de mercado. Assim, quando o parametro for exclusivamente oriundo de
associacbes profissionais sem cardter vinculante, deverd ser obrigatoriamente
acompanhado de pesquisa complementar em mercado.

IV — Relativamente a este tdpico, é importante ratificar que se tratam de tabelas

eventualmente publicadas pela administracdo publica do municipio de Sorocaba.

IX — Propostas que apresentem vicios ou indicios de irregularidades ndo poderao
ter prosseguimento em sua tramitacdo. Incluem-se nesse rol, a titulo exemplificativo:
simulacGes de pesquisas; propostas apresentadas por empresas pertencentes ao mesmo
grupo econOmico; organiza¢cdes com situacdo cadastral irregular no Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ); indicios de falsificagdo documental; praticas de cartel; ou

elevacdo artificial de precos.

Nessas hipoteses, o processo devera ser imediatamente suspenso e
encaminhado as autoridades competentes: policiais, judicidrias ou de controle interno e

externo, conforme a natureza da irregularidade constatada.
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20.2. Observagoes sobre os valores de saldrios

Os saldrios das equipes vinculadas ao plano de trabalho devem observar as
convengdes ou acordos coletivos de trabalho aplicaveis a categoria profissional. Na

auséncia desses instrumentos, admite-se a utilizagdo de valores de mercado

Apds a definicdo do valor de remuneracao, é necessario assegurar que este seja
compativel com a funcdo exercida e proporcional a carga horaria estabelecida no plano

de trabalho.

@ Exemplo pratico:

Profissional | Valor de Referéncia (40h Carga Horaria Valor
semanais) Prevista Proporcional
X RS 4.000,00 40h RS 4.000,00
X RS 4.000,00 35h RS 3.500,00
X RS 4.000,00 30h RS 3.000,00

Assim, sempre que a carga horaria pactuada for inferior a integral, o valor

correspondente devera ser ajustado de forma proporcional.

20.3. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

O Cronograma de Desembolso é o desdobramento da aplicacdao dos recursos
financeiros conforme o planejamento da execucdo fisica, observando assim as

necessidades orcamentdrias para o cumprimento das metas.
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Visa auxiliar no planejamento das a¢des e pode ser estabelecido de forma
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periddica, em que se agrupem as atividades do projeto em etapas a fim de programar o

desembolso de acordo com a realizagao de cada uma.

Consiste, em sintese, na apresentacdo da estimativa de aplicagdo dos recursos

recebidos em cada més de vigéncia da execucdo do objeto.

Previsdo de Receitas

Itens Més01 | Més02 | Més03 | ..| Més12 Total
Recursos do Termo de Colaboragdo/Fomento (F.1 - municipal) R$ 0,00
Recursos do Termo de Colaboragdo/Fomento (F.2 - estadual) RS$ 0,00
Recursos do Termo de Colaboragdo/Fomento (F.5 - federal) R$ 0,00
Recursos Préprios RS 0,00
TOTAL R$ 0,00

Estimativa de Despesas

Itens Més01 | Més02 | Més03 | ..| Més12 Total

RECURSOS HUMANOS 5 - Subtotal R$ 0,00
Salario R$ 0,00
INSS patronal + terceiros RS 0,00
FGTS R$ 0,00
PIS 1% RS 0,00
Seguro acidentes pessoais RS 0,00
Quoota sindical patronal RS 0,00
Outros encargos (especificar) RS 0,00
Vale transporte R$ 0,00
Vale alimentagdo R$ 0,00
Outros beneficios (especificar) RS 0,00
13¢ RS 0,00
Férias RS 0,00
Outras provisdes (especificar) R$ 0,00
MATERIAIS DE CONSUMO - Subtotal R$ 0,00
Materiais de expediente (detalhar os itens e quantidades) R$ 0,00
Materiais de higiene (detalhar os itens e quantidades) RS 0,00
Materiais de pequenos reparos e manutengdo (detalhar os itens e

quantidades) R$ 0,00
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SERVICOS DE TERCEIROS - Subtotal RS 0,00
Dedetiza¢do RS 0,00
Manutengdo de mdveis e equipamentos R$ 0,00
Vigilancia RS 0,00
Higienizagdo e limpeza R$ 0,00
Manutencdo predial R$ 0,00
Exame admissional RS 0,00
Contabilidade (elencar os servigos que serdo realizados em relagdo s

R$ 0,00
ao ajuste)
Softwares RS 0,00
Outros servigos de terceiros (especificar) R$ 0,00
LOCACOES DIVERSAS - Subtotal R$ 0,00
Locagdo de equipamentos de informatica RS$ 0,00
Locacio de veiculos R$ 0,00
Locagdo de imovel R$ 0,00
Outras locagdes (especificar) RS$ 0,00
UTILIDADES PUBLICAS - Subtotal R$ 0,00
Energia Elétrica RS$ 0,00
Agua R$ 0,00
Telefone e internet R$ 0,00
COMBUSTIVEL - Subtotal R$ 0,00
Gasolina, etanol etc R$ 0,00
INVESTIMENTOS (BENS PERMANENTES) - Subtotal R$ 0,00
Moéveis (detalhar itens e quantidades) R$ 0,00
Equipamentos (detalhar itens e quantidades) RS 0,00
Veiculos (detalhar itens e quantidades) R$ 0,00
Outros investimentos (especificar) R$ 0,00
TOTAL R$ 0,00
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Prev. L. Beneficios | Saldrios +
Total 1/3 FGTS Outros Total Saldrios
Cargo/ L. 132 L. FGTS Patronal PIS (uma encargos Total
. Qtd | Saldrio geral férias (8% encargos Geral +
fungdo L. (1/12) (8%) . + e (1%) coluna + anual
salarios (1/12) fér+132) (especificar) encargos | encargos

terceiros para cada) | beneficios

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

TOTAL | 0 |R$ R$ R$ RS R$ RS RS RS RS RS R$ R$ R$ R$

Observagdao — As contratacdes de pessoal destinadas a execucdo de projetos
custeados com recursos provenientes de emendas parlamentares devem,
obrigatoriamente, assumir natureza temporaria, em conformidade com o disposto no
art. 443 da Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT). Tal dispositivo estabelece que os
contratos por prazo determinado somente podem ser celebrados quando a atividade a
ser desempenhada possui cardter transitério, como ocorre na execugao de projetos

vinculados a repasses especificos e com vigéncia previamente delimitada.

20.4. Memoria de Calculo das Despesas

A elaboracdo da memodria de calculo constitui etapa indispensavel no processo
de planejamento de projetos executados em parceria com a Administracdo Publica.
Trata-se do instrumento que demonstra, de forma detalhada e transparente, como
foram obtidos os quantitativos e valores de cada despesa prevista no Plano de Trabalho,

inclusive aquelas decorrentes de rateio.

A memdria deve evidenciar a vinculagao proporcional dos custos as atividades
programadas e ao volume de servicos a serem prestados, possibilitando a compreensao
exata da pertinéncia de cada gasto. Por meio dela, torna-se possivel verificar quais

critérios foram utilizados para a estimativa dos custos, tais como:
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o numero de horas de trabalho;
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. quantidade de insumos (ex.: uniformes, materiais esportivos,

alimentacao, troféus, medalhas, material de escritdrio etc.);

. valores unitarios de mercado;
. parametros de consumo ou de utilizagao;
. referéncias oficiais de pregos.

Esse detalhamento ndo apenas contribui para a analise e aprovacdo técnica e
financeira do plano de trabalho pelos érgdaos concedentes, como também facilita o
acompanhamento da execugao e a prestacao de contas, assegurando que cada item e

valor indicado possua fundamento técnico e econdémico verificavel.

A apresentacdo da memodria de cdlculo, portanto, visa garantir transparéncia,
coeréncia e rastreabilidade das informacodes, reforcando a lisura, a responsabilidade e

a credibilidade na aplicagao dos recursos publicos.

Quadro — Exemplos de Memoria de Calculo

Item da Critério Utilizado Quantidade Valor Valor Fonte de
Despesa Estimada Unitario Total Referéncia/Observagdes
(R$) (R$)
Uniformes 1 uniforme por 40 120,00 4.800,00 | Cotagdocom 3
esportivos participante fornecedores (Anexo I)
Alimentagdo | 1 kit lanche por 40 12,00 3.840,00 | Pregco médio obtido no
em oficinas | participante/semana | participantes Compras.gov.br
semanais x 08
semanas =
320 kits
Instrutor de | 3 horas/semana x 16 | 48 horas 80,00 3.840,00 | Convencdo coletiva
Kickboxing semanas = 48h regional de instrutores
Energia 25% do total de 25% de RS — 1.000,00 | Conta de energia do
elétrica consumo do prédio 4.000,00 imdvel (altimos 6
(rateio) (200 m? de 800 m?) meses)

Valores ficticios
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¥ Observacido metodoldgica: O quadro acima é meramente exemplificativo.
Cada organizacdo deve apresentar sua prépria memodria de cdlculo, devidamente
documentada, com planilhas, cotagdes, atas de registro de precos, tabelas oficiais ou

outros elementos que sustentem os valores indicados.

20.5. Rateio de Despesas:

Quando determinadas despesas nado incidirem exclusivamente sobre o ajuste a
ser celebrado, deve-se proceder ao rateio proporcional, em conformidade com os
principios contdbeis aplicaveis a contabilidade de custos. Essa pratica assegura que cada
projeto arque apenas com a parcela correspondente ao efetivo consumo de recursos,
prevenindo distor¢des na prestacdao de contas e garantindo fidedignidade das

informacdes.

O rateio deve ser acompanhado da respectiva meméria de calculo, que explicite:

a natureza da despesa compartilhada;
o critério adotado;
o valor total da despesa;

a proporcao atribuida ao projeto;

LA

o valor final imputado ao plano de trabalho.

Entre os critérios que podem ser utilizados, conforme a natureza do gasto,

destacam-se:

a) metros quadrados disponibilizados — adequado para despesas de aluguel,

agua, energia ou limpeza em espacos fisicos compartilhados;

b) horas trabalhadas — indicado para rateio de remuneracdo de profissionais que

atuam em mais de um projeto;
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c) quantidade de usuarios atendidos — Util para rateio de insumos, alimentagao
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ou materiais de consumo;

d) quantidade de colaboradores alocados — aplicavel para custos administrativos

ou de apoio, vinculados a mais de uma iniciativa;

e) montante total de recursos movimentados — apropriado para despesas

administrativas gerais e contabilidade.

A adogdo desses critérios deve observar coeréncia, razoabilidade e
transparéncia, permitindo que tanto a Administracdo Publica quanto os 6érgdos de
controle possam aferir a pertinéncia do valor atribuido. Dessa forma, assegura-se que
os recursos publicos sejam aplicados de modo justo, proporcional e em consonancia

com a boa-fé objetiva que rege as parcerias com organizacdes da sociedade civil.
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Documentos Necessarios Para Celebracao do ajuste

Aprovado o Plano de Trabalho, a organizacao da sociedade civil serd convocada
pelo drgdo publico responsavel a comprovar que preenche os requisitos necessarios para
a celebragao do Termo de Colaboragdao ou Fomento pretendidos, conforme preceitua o
art. 33 e 34 da Lei Federal 13.019/2014, Instru¢do Normativa 01/2024 do TCE/SP e
demais normas correlatas e afetas ao tema no ambito municipal, cujo rol de documentos

elenca-se a seguir:

| — Documentos de regularidade juridica:
a) cartdo de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ,
comprovando no minimo um ano de existéncia, admitida a reducdo desses prazos
por ato especifico de cada entidade na hipdtese de nenhuma organizagao atingi-
los; (alinea “a” do inciso V do art. 33 da Lei Federal n2 13.019, de 31 de julho de
2014)

Emitido através do link:

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva solicita

Ca0.asp

b) estatuto social em vigor, em consonancia com o objeto do ajuste e devidamente

registrado em cartorio; (Sumula n2 40 do TCESP)

c) demonstracdo de que a organizac¢do da sociedade civil é regida sob normas de

organizacao interna que prevejam, expressamente:
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publica e social;

2. que, em caso de dissolu¢do da organizagdo, o respectivo patrimoénio
liguido seja transferido a outra pessoa juridica de igual natureza que
preencha os requisitos legais e cujo objeto social seja, preferencialmente, o
mesmo da organizagao extinta.

3. escrituracdo de acordo com os principios fundamentais de contabilidade

e com as Normas Brasileiras de Contabilidade;

d) ata de eleicdo e posse da diretoria em exercicio, registrada em cartério de

registro civil competente;

e) relacdo nominal atualizada dos dirigentes da organizacdo, data de nascimento,
numero de registro no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB e Respectivo Mandato de cada um deles; (inciso XVIII do

art. 181 das Instrucées 01/2024 do TCE/SP);

f) comprovante de endereco em nome da organizacdo em que conste o mesmo
endereco registrado no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ da Secretaria

da Receita Federal do Brasil — RFB;

g) prova de inscrigdo no Cadastro Municipal relativo ao domicilio ou sede do
proponente, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto. No
caso de isencdo, entregar declaracdo assinada pelo representante legal com o

respectivo fundamento;

Emitido através do link (casos em que a sede é no municipio de

Sorocaba/SP):

https://portalsiat.sorocaba.sp.gov.br/dsf sod portal/inicial.do?evento=mo

ntaMenu&acronym=EMITIRCERTIDAOMOB
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h) Certiddo negativa de improbidade administrativa emitida pelo Conselho

Nacional de Justica referente a organizagao e seu representante legal.

Emitido através do link:

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

i) Comprovante de registro emitido pelo conselho municipal de politicas publicas
competente, nas hipdteses previstas em Lei, em data ndo superior a sessenta dias
da data de apresentacdo;

Il — Documentos de Regularidade Fiscal:

a) prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, do

domicilio ou sede da organiza¢do da sociedade civil;

Emitido através do link (Federal):

https://servicos.receitafederal.gov.br/servico/certidoes/#/home/cnpij#

Emitido através do link (Estadual SP— duas certiddes):

https://www.dividaativa.pge.sp.gov.br/sc/pages/crda/emitirCrda.jsf

e

https://www10.fazenda.sp.gov.br/CertidaoNegativaDeb/Pages/EmissaoCer

tidaoNegativa.aspx

Emitido através do link (Sorocaba/SP):
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https://portalsiat.sorocaba.sp.gov.br/dsf sod portal/inicial.do?evento=mo

PROJETOS DE

ntaMenu&acronym=EMITIRCERTIDAONEGATIVATRIBUTOSMUNICIPAIS

b) CRF — Certificado de Regularidade do FGTS;

Emitido através do link:

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

c) prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas ou de
Certidao Positiva de Débitos Trabalhistas com efeito de Negativa, nos termos do

artigo 642-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Emitido através do link:

https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

[l — Documentos de qualificagdo técnica:

a) demonstracdo de experiéncia prévia na realizacdo, com efetividade, do objeto
da parceria ou de natureza semelhante, de acordo com a complexidade do objeto

do ajuste.

b) demonstracdo de instalagGes, condicdes materiais e capacidade técnica e
operacional para o desenvolvimento das atividades ou projetos previstos na
parceria e o cumprimento das metas estabelecidas. Nao serd necessdria a

demonstracao de capacidade instalada prévia.
IV — Regularidade contabil:

a) Balanco Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Periodo, Demonstracdo

das Mutacdes do Patrimonio Liquido, Demonstracdo dos Fluxos de Caixa e as Notas
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Explicativas, quando aplicdveis, do exercicio anteriormente exigivel, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balancos provisdrios, devidamente registrados em

cartdrio ou em sistema publico de escrituracao digital;

b) Certiddo do Conselho Regional de Contabilidade — CRC, comprovando a

habilitagao profissional do responsavel pelos balangos e demonstragdes contabeis.

V - Numero de conta bancdria especifica e individualizada da organizacdo para
recebimento e movimentacdo de cada fonte de recursos advindos da parceria,

especificamente no Banco do Brasil ou Caixa Econ6mica Federal.
VI — Declaragdes:

a) declaragao de que as exigéncias contidas nos incisos Il, Ill e VIl do art. 34 da Lei
Federal n2 13.019, de 31 de julho de 2014 e alteracdes, foram cumpridas e que a
documentacdo pertinente se encontra a disposicao do Tribunal de Contas para

verificacdo; (inciso X do art. 181 das Instru¢des 01/2024 do TCESP)

b) declaracdo de que a OSC ndo esta impedida de celebrar qualquer modalidade
de parceria com 6rgdos publicos e que, portanto, ndo se submete as vedacdes
previstas no art. 39 da Lei Federal n? 13.019, de 31 de julho de 2014 e alteragdes;
(inciso XIl do art. 181 das Instru¢des 01/2024 do TCESP)

c) declaracdo atualizada acerca da ndo existéncia no quadro diretivo da OSC de
membro de Poder ou do Ministério Publico, ou dirigente de 6rgao ou entidade da
Administracdo Publica da mesma esfera governamental celebrante, seus
respectivos conjuges ou companheiros, bem como parentes em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o segundo grau; (inciso XIX do art. 181 das

Instrucdes 01/2024 do TCESP)
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d) declaragdo de que nao estda em cumprimento de pena de impedimento de

PROJETOS DE

celebracdo de ajuste com a administracdo publica em virtude de aplicacdo de

sancOes pretéritas;

e) declaragcdo de que ndo se enquadra nas vedagdes previstas no art. 12 do Decreto

Municipal n? 20.786 de 25 de setembro de 2013.
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Modelos de Declaragoes

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AO ART. 34 DA LEI 13.019/2014

A , pessoa juridica de direito

privado, sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ sob

o ne , com sede na
ne_ ,

/___, CEP: , representada neste

ato por seu , Sr(a) ,
inscrito no  Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n?

, DECLARA que:

Foram cumpridas as exigéncias contidas nos incisos Il, lll e VII do art. 34 da Lei
Federal n2 13.019, de 31 de julho de 2014 e alteracdes, e que a documentacao

pertinente se encontra a disposicao do Tribunal de Contas para verificacao.

Local, data.

Assinatura do Representante Legal
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DECLARAGAO DE NAO IMPEDIMENTO

A , pessoa juridica de direito

privado, sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ sob

o ne , com sede na
ne_, ,

/___, CEP: , representada neste

ato por seu , Sr(a) )
inscrito no  Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n®

, DECLARA que:

N3o estd impedida de celebrar qualquer modalidade de parceria com o6rgaos
publicos e que, portanto, ndo se submete as vedagdes previstas no art. 39 da Lei

Federal n2 13.019, de 31 de julho de 2014 e alteragoes.

Local, data.

Assinatura do Representante Legal
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DECLARAGAO DE QUADRO DIRETIVO

A , pessoa juridica de direito

privado, sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ sob

o ne , com sede na
ne_, ,

/___, CEP: , representada neste

ato por seu , Sr(a) )
inscrito no  Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n®

, DECLARA que:

N3o ha no quadro diretivo da OSC a participagdo de membros de Poder ou do
Ministério Publico, ou dirigente de 6rgao ou entidade da Administracdo Publica da
mesma esfera governamental celebrante, seus respectivos cOnjuges ou
companheiros, bem como parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o

segundo grau.

Local, data.

Assinatura do Representante Legal
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DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO DECORRENTE DE SANGOES

A , pessoa juridica de direito

privado, sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ sob

o ne , com sede na
ne_, ,

/___, CEP: , representada neste

ato por seu , Sr(a) ,
inscrito no  Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n®

, DECLARA que:

N3do estd em cumprimento de pena de impedimento de celebragao de ajuste com a

administragao publica em virtude de aplicagao de sangdes pretéritas.

Local, data.

Assinatura do Representante Legal
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DECLARAGAO DECRETO MUNICIPAL N2 20.786 / 2013

A , pessoa juridica de direito

privado, sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica- CNPJ sob

o ne , com sede na
ne_, ,

/___, CEP: , representada neste

ato por seu , Sr(a) ,
inscrito no  Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n®

, DECLARA que:

N3ao se enquadra nas vedagdes previstas no art. 12 do Decreto Municipal n2 20.786

de 25 de setembro de 2013

Local, data.

Assinatura do Representante Legal
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A presente elaboracdo teve por finalidade oferecer um manual técnico,
normativo e pratico destinado a orientar os agentes responsdaveis pela formulagdo e

execucdo de planos de trabalho vinculados a emendas parlamentares.

Buscou-se, ao longo do conteldo, consolidar conceitos essenciais, apresentar
modelos de referéncia e estabelecer pardmetros objetivos que assegurem a
conformidade legal, a eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos e a efetividade das

politicas publicas resultantes dessas parcerias.

O Plano de Trabalho, previsto como instrumento central na Lei n? 13.019/2014,
deve ser compreendido ndo apenas como requisito formal, mas sobretudo como
ferramenta estratégica de planejamento, gestio, monitoramento e prestacao de
contas. Do mesmo modo, as emendas parlamentares, quando adequadamente
estruturadas e executadas, constituem relevante mecanismo de fortalecimento das

acOes governamentais e de aproximacgao entre o poder publico e as demandas sociais.

As orientacdes, modelos e critérios aqui sistematizados visam contribuir para a
padronizagdao de procedimentos, a mitigacdo de riscos e o incremento da
transparéncia na execuc¢ao das politicas publicas. Ressalte-se, ainda, que o éxito das
parcerias depende ndo apenas da estrita observancia das exigéncias legais, mas também

do compromisso ético, técnico e gerencial dos gestores e instituicdes envolvidas.

Este manual deve, portanto, ser entendido como guia permanente de consulta
e apoio, passivel de atualizacdo sempre que sobrevierem altera¢des legislativas,
normativas ou novas boas praticas administrativas. O fortalecimento do controle
interno e a gestdao responsavel dos recursos publicos configuram compromissos
continuos e inadidveis, essenciais a consolidacdo de uma Administracdo Publica

eficiente, transparente e verdadeiramente orientada ao interesse coletivo.
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