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Manual para Instrucao e Processamento

TRANSFERENCIAS ESPECIAIS

Este Manual estabelece diretrizes e procedimentos aplicaveis a analise
do plano de trabalho e da prestacao de contas das Transferéncias
Especiais, em conformidade com a legislacao vigente e com as normas
expedidas pelos 6érgaos de controle competentes.

A Subsecretaria de Gestao de Emendas Parlamentares ¢ a unidade
responsavel pelas analises das Transferéncias Especiais, contando com
equipes técnicas permanentemente capacitadas para prestar apoio
institucional as Prefeituras paulistas, por meio da orientacao e do
esclarecimento das informacdes constantes deste Manual.

O cumprimento das disposicdes aqui estabelecidas € condicao para a
regular aplicacao dos recursos e para a adequada prestacao de contas.

OS MODELOS DOS DOCUMENTOS ESTAO NOS ANEXOS
DESTE MANUAL E NO SISTEMA SEM PAPEL - DEMANDAS
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1. INTRODUCAO

A Transferéncia Especial do Estado de Sao Paulo € uma modalidade de
repasse de recursos estaduais aos municipios paulistas, prevista no
artigo 175-A, inciso |, da Constituicao Estadual e regulamentada pelo
Decreto n° 66.426, de 10 de janeiro de 2022, e pelo Decreto n°® 70.311, de
29 de dezembro de 2025.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DA TRANSFERENCIA ESPECIAL
ESTADUAL:
v' Repasse direto do Estado de Sdo Paulo ao municipio beneficiario
apos a aprovacao do Plano de Trabalho;
v' Dispensa da celebracao de convénio ou instrumento congénere;
v' Recursos depositados diretamente na conta especifica do
municipio.

REGRAS DE UTILIZACAO:

v Vedada a aplicagao dos recursos em despesas com pessoal e
encargos sociais;

v' Destinacao para despesas de custeio ou de investimento,
conforme indicado na respectiva emenda parlamentar;

v' Observancia da legislacdao estadual vigente e das normas do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-SP);

v' Prestacdo de contas obrigatodria, assegurando-se a transparéncia
e o0 controle da aplicacao dos recursos publicos.

Nesse contexto, a Transferéncia Especial do Estado de Sao Paulo
configura-se como um importante instrumento de descentralizacao de
recursos publicos, ao conferir maior agilidade e eficiéncia na execucao
das emendas parlamentares impositivas. Embora simplifique os
procedimentos em relagcao aos convénios tradicionais, essa modalidade
exige rigor no cumprimento da finalidade legal, na observancia da
legislacao aplicavel e nas normas do TCE-SP, garantindo a correta
aplicacao dos recursos, a transparéncia e a responsabilidade na gestao
publica.
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2. PORTFOLIOS

No ambito da Transferéncia Especial, a Secretaria de Governo e

Relacoes Institucionais dispde de portfélio de objetos passiveis de
atendimento, conforme listagem abaixo.

TIPO OBJETO NOME PORTFOLIO NOME ITEM

Caminhao basculante; Caminhao bau;
Caminhao com braco hidraulico/cesto;
671 Caminhao com cagcamba; Caminhao com

. . . carroceria; Caminhdo compactador de
Veiculos Aquisicao de . S a S
Caminhéo lixo; Ca.ml'nhao com pra'mdja; Caminhao
poliguindaste; Caminhdo tanque;
Caminhdo varredeira; Caminhao para
reciclagem.
Escavadeira hidraulica; Esteira de
672 elevacao; Maquina varredeira;
Maquinas Aquisicdo de Motoniveladora; Pa carregadeira;
Maquinas e/ou Retroescavadeira; Rolo compressor/Rolo
Equipamentos compactador; Trator; Triturador de galhos
de pequeno porte.
Construcio/Reforma:
Barracdo; Centro Cultural; Centro de
Convivéncia; Centro de Eventos; Centro
673 de Exposicdes; Centro de Mdltiplo Uso;
Edificacdo Cozinha Piloto; Creche; Escola Municipal;
Galpao Multiplo Uso; Saldo Comunitario;
Teatro Municipal; Terminal Rodoviario;
Unidade de Saude; Veldrio.
Construcio/Reforma:
Canteiro Central; Ciclovia;
Obras de 674 Drenagem/Saneamento; lluminacao

Infraestrutura Urbana PUblica; Pavimentacao, recapeamento,
guias e sarjetas; Pista de caminhada;
Ponte/Passarela; Praca.
Construcido/Reforma:
Campo/Estadio de Futebol,
arquibancadas e vestiarios; Campo
676 Society; Centro Poliesportivo; Ciclovia;
Clube Municipal; Ginasio de Esportes;
Parque Municipal; Piscina Publica; Pista
de Atletismo; Pista de Skate; Praga
Esportiva; Prainha; Quadra Poliesportiva;
Sistema de Lazer.

Engenharia

Sistema de lazer

O municipio devera se atentar, nas obras e servigos, quanto aos preceitos da Lei
de Acessibilidade aos Portadores de Necessidades Especiais.
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3. CADASTRO DO USUARIO NO SISTEMA
DEMANDAS

CADASTRO DO PREFEITO:

Para acessar o Portal Sem Papel, o cadastro ou a atualizagao cadastral
do Prefeito eleito ou reeleito é realizado através da Subsecretaria de
Convénios com Municipios e Entidades nao Governamentais.

O municipio devera encaminhar as solicitagbes e os documentos
necessarios (em papel timbrado, assinados e digitalizados) para o e-
mail: crmc@sp.gov.br

Para mais informacdes e a lista dos documentos a serem apresentados,
acessar o site:

https://www.spsempapel.sp.gov.br/2025/01/atualizacao-do-
cadastro-do-prefeito/

A documentacao sera avaliada pela equipe da SGRI, que efetuara o
CADASTRAMENTO no sistema do CRMC. Em seguida, o sistema
encaminhara uma mensagem para o e-mail do Prefeito, com instrucdes
de acesso para a geracao ou troca de senha. Se houver algum problema
com o e-mail de instrucdes de acesso, ou durante o cadastro da senha,
€ necessario entrar em contato com o Suporte da Prodesp — 0800 710
0064.

CADASTRO DOS INTEGRANTES DO MUNICIPIO:

O primeiro passo € solicitar o cadastro do usuario no Sistema Sem
Papel, através da area de suporte técnico do municipio ou do Suporte
da Prodesp.

Apods a confirmacgao deste cadastro no Sem Papel, o Prefeito devera
acessar o Sistema Sem Papel - Demandas e clicar no botao ENTIDADE.
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Selecionar o Perfil do usuario a ser cadastrado: Camara Municipal,
Equipe Municipal, Gestor do Convénio, Arquiteto, Contador,
Engenheiro, Secretario Municipal de Educacao, Secretario Municipal de
Saude, Fiscal de Obra, em seguida clicar no botao INCLUIR. Preencher
0 numero do CPF e completar os dados de cadastro, seguindo os
procedimentos do Sistema Demandas.

ATENCAO

Este procedimento é realizado somente pelo Prefeito.

O e-mail para cadastro no Sistema Demandas deve ser exclusivo para
cada usuario, o sistema vincula este e-mail ao CPF do usuario, nao
permitindo o uso do mesmo para outra pessoa.

Apos a conclusao do cadastro, o usuario recebera um e-mail da
Plataforma do Sistema Demandas com as instrucdes para acesso. Caso
Nnao receba, devera entrar em contato com o Suporte Prodesp:

0800 710 0064 ou suporte.prodesp.spsempapel@sp.gov.br

O Suporte de Cadastro no Sistema Demandas é realizado somente
pela Prodesp.
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4. ANALISE TECNICA DO PLANO DE
TRABALHO

4.1 Documentacao do Plano de Trabalho

Etapa: “Documentos Beneficidrio™:

Nessa etapa serdo inseridas no Sistema Sem Papel - Demandas os
documentos do Plano de Trabalho, conforme orientagcdes a seguir:

1. DADOS DA EMENDA: onde constam todos os dados da emenda
e a divisao dos valores entre Capital (ou Investimento) e Corrente
(ou Custeio).

O percentual serd definido pelo Deputado, respeitando-se o minimo
de 70% para despesas de Capital.

Pesquisar I Demanda
sim | Detalhes da Demanda
Porttolio: Demanda (Principa): X000
Processo:
677 - Transferéncia Especial - SGRI x v
Estado Atuat: Documentos Beneficidrio
Orgao/Entidade Responsivel: SECRETARIA DE GOVERNO E RELAGOES INSTITUCIONAIS
#* Natureza de objeto #* Natureza de cbjeto de parcela Prioritists de Governce oM
Demandante: PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX
Responsavel Pelo Estado Atual: Beneficiario Solicitante:
Valor Contrapartida: RS 000000 XX
Valor Total: RS XXXJOKXX
$ Transferéncia Especial o To
Valor da Emenda: RS XOOLIO0KXX
Nome do
Valor Emenda: RS XXX XX
Emenda 2026.XXXX00X
Capia: 8501 =g

Corrente: RS X0C00(XX {X056)

2. TERMO DE ACEITE: (aba “Termo de Aceite”), o termo devera ser
lido e assinado pelo Prefeito(a).

g v e —E} 1 | de2 | @ | Q

PREFEITURA MUNICIPAL DE  X00O000000XX

»

TERMO DE ACEITE
Transferéncia Especial
MUNICIPIO: XXXXXXXXXXXX
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3. CADASTRAR O ITEM DA DEMANDA: (aba “Itens da demanda”
(Aquisicao ou Obra), para iniciar o cadastro, clicar no botao
“ADICIONAR".

€ Escolher o item de Aquisigdo ou Item da Obra.

=
&

Nome do Item Tipo de Item Valor Solicitado (RS)

Nenhum registro encontrado

Cadastrar o Objeto, selecionar o Tipo do Item (Obra ou Aquisicao),
cadastrar a Classificacao do Item e o Valor Total Previsto do Objeto.

ATENCAO

E essencial que o municipio observe atentamente as informacdes a
serem inseridas no cadastro, sendo necessario estabelecer previamente
O objeto proposto - que deve estar incluido na relacao de objetos do
portfélio da SGRI (conforme especificado no Capitulo 2, pagina 6, deste
manual) - assim como determinar o valor total estimado do objeto, o
qgual deve corresponder exatamente ao valor total apresentado na
planilha orcamentaria.
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X

& Cadastrar Item

Objeto: * Tipo do ltem: *

‘ ‘ Selecione

Classificagao do ltem: *

I Q|
‘ Item Transferéncia Especial Obra
eiecione . | = . ~ .- |
| Item Transferéncia Espzc al - Aquisicao
b VEROT TULEN U0 PreTy COMTETpREnion U vaior SONOEu0 pard U TSI@auoeo
valor da contrapartida

@ Endereco(s)

= Adiconar Endereco

CEP Logradouro Numero Compiemento Bairro

Nenhum registro encontrado

g | oo |

IMPORTANTE

A SGRI nao realiza aquisicdes destinadas ao meio rural nem executa
obras em areas rurais ou em imoveis da administragcao publica, tais
como Paco Municipal, garagens, almoxarifados, entre outros. As
intervencdes sao direcionadas exclusivamente para locais de uso
comunitario que desempenhem uma func¢ao social.



Secretaria de - SAO PAULO

Governo e Relacées Institucionais $A0 PAULO 5AG TODOS

O proximo passo consiste em clicar no botao smmmssiatl © cadastrar o
endereco do local onde sera executado o objeto.

Caso existam multiplos enderecos, deve-se inserir um endereco por vez.
Para cada novo endereco, clicar em St

Ao concluir o preenchimento de todos os enderecos, clicar em =

& Cadastrar ltem

X

(& InformagBes

Objeto: * Tipo do Item: *

OOOOOKXXXXXK Item Transferéncia Especial - X000000(X

Classificagdo do Item: * Valor Total Previsto do Objeto: *

Urbana v. RS XOO0LXXX, XX
@ Valor Total do pleito contemplando o valor solicitado para o Estado e o
valor da contrapartida

Q Endereco(s)
LR
CEP Logradouro N Compl Bairro Municipio
n JOOKKX-XXX XOOOKKHKKXX XXXX XXXXXXXX XXXXXX XX [

g | 0re |

4. CADASTRAR O OBIETO: (aba “Objeto”), cadastrar o objeto,

conforme foi cadastrado na aba “ltens da demanda (Aquisicao ou
Obra)”.

Conforme o Artigo 6° § 1° do Decreto 70.311/2025, “A descricdo do
objeto devera ser suficientemente clara para permitir a avaliagdo
de sua exequibilidade e adequacdo a finalidade publica”.

Ao final do preenchimento, clicar em .

Objeto:
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5. DADOS BANCARIOS: (aba “Dados bancdrios”), cadastrar as
informacdes da conta bancaria exclusiva para a emenda, no
Banco do Brasil (conta Governos) em que sera efetuado o repasse.

Ao final do preenchimento, clicar em =

4 Dados Bancirios

A A conta bancaria a ser indicada devera ser especifica para fins de recebimento dos recursos de transferéncia especial. Documento Gerado
€ Assinado ao
tramitar tendo

Banco: Agéncia com Digito: Conta com Digito: como base nas
informacGes ao lado.
| Banco do Brasil X v
Documento:
Dados Bancérios

Data Abertura da Conta:

Nome Responsavel: sz
| |

Visualizar

=

6. DESCRICAO DO PROJETO: (aba “Descricdo do Projeto”), inserir
todas as informacdes solicitadas, de forma clara, para a aprovacgao
do Plano de Trabalho.

Ao final do preenchimento, clicar em .

@ Descrever as informagées do projeto

Escoaotie v [AlvB I U Av gv @|EvE S izvizv @y o o &

-
3 - DESCRICAO DO PROJETO

Descricdo objeto:

Categoria: () OBRAS ’ (1 AQUISICAO

Periodo de Execugdo:

Local de realizacdo:

1 \alnc 4nta) An ranacca 0E

P Restaurar Descricao do Projeto
B2
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7. METAS QUALITATIVAS: (aba “Metas Qualitativas). Inserir todas as
informacdes solicitadas, de forma clara, para a aprovacao do Plano
de Trabalho.

Inserir uma meta por vez. Para cada meta, clicar em ===

+ Metas Qualitativas

Descrigdo da Meta:

Agbes para Alcance: Situagio Atual
Situagdo Pretendida: Indicador de Resultado:
Férmula de Célculo do Indicador: Fonte do Indicador:

i
o

Descrigio da Meta Agdes para Alcance Situagdo Atual Situacdo Pretendida Indicador de Resultado Férmula de Cilculo do Indicador

Nenhum registro encontrado

As metas inseridas podem ser alteradas, clicando no botao “, ou

excluidas n

Descrigdo da Agdes para . N " - . " Férmula de Cilculo do Fonte do
Meta A, Situagdo Atual Situacdo Pretendida Indicador de Resultado Toeadon PR AL
u JOOOKXXXKX XXXXXXXX KXOOOOKKXX XXOKKKXX KXOOOOOOXXKX JOOOOOOOKKKXXXX 00000

Exibindo registros 1a1,de 1

8. METAS QUANTITATIVAS: (aba “Metas Quantitativas”). Inserir
todas as informacdes solicitadas, de forma clara, para a aprovacgao
do Plano de Trabalho.

Inserir uma meta por vez. Para cada meta, clicar em =
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+ Metas Quantitativas

Descrigio da Meta:

Agbes para Alcance: Situagdo Atual:
Situagdo Pretendida: Indicador de Resultado:
Férmula de Cilculo do Indicador: Fonte do Indicador:

LI -

Descricio da Meta Agdes para Alcance Situacio Atual Situacio Pretendida Indicador de Resultado Férmula de Cilculo do Indicador

Nenhum registro encontrado

As metas inseridas podem ser alteradas, clicando no botao ", ou

excluidas ﬂ

Descrigdo da Agoes para . . " - Férmula de Calculo do Fonte do
A Al Situagdo Atual Situacdo Pretendida Indicador de Resultado Tndicadir Indicador
4 n OOOXXXKX XXXXXXXX KXOOOOKKXX KHOKKKX KOOOO0OXXX JOOOOOOOKXXXXXXK JO000OXX

Exibindo registros 1a 1, de 1

9. PLANO DE TRABALHO: (aba “Plano de Trabalho”), inserir
todas as informacdes solicitadas, de forma clara, para a
aprovacao do Plano de Trabalho.

Esse documento também devera ser assinado pelo Prefeito(a),

bem como o Termo de Aceite.

=g v e —B 1 [de3 || DB Q

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXX l

PLANO DE TRABALHO

1- DADOS CADASTRAIS DA PREFEITURA 1
PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXX |
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10. CRONOGRAMA DE EXECUGCAO: (aba “Arquivos anexos d
demanda > Cronograma de Execuc¢do - Transferéncia Especial”),
cronograma estipulando o prazo necessario para a realizacao de
todas as etapas do objeto.

Devera ser apresentado em papel timbrado da Prefeitura, e assinado
pelo Prefeito(a), admitindo-se assinatura digital.

O cronograma de execucao nao esta limitado ao prazo de 12 (doze)
meses, devendo refletir o tempo efetivamente necessario para a
completa execucao do objeto, contemplando, quando aplicavel, as
fases preparatodrias, de execucao e de finalizagao - modelo “Anexo O1".

A Vocé esta acessando esta demanda como administrador local, este acesso permite a edi¢do dos documentos.

Anexo Descrigio Etapa Documento(s) Agdes

ronograms de Execugdo - Transferéncia Especial ¢ Documéntos Beneficirio (2] 2]

Cronograma fisico-financeiro - Transferéncia Especial # Documentos Beneficidrio # Arquivo no carregado n n

Planilha Orgamentra - Transferéncia Especial # Documentos eneficiio (2] ]
Documentagio Complementar - SGRI B

11. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO: (aba “Arquivos anexos &
demanda > Cronograma Fisico-Financeiro Transferéncia
Especial”), cronograma, que estabelece a correlacao entre a
execucao fisica do objeto e a aplicacao dos recursos financeiros,
distribuindo, ao longo do tempo, as etapas de execucao e 0s
respectivos valores a serem desembolsados.

Devera ser apresentado em papel timbrado da Prefeitura, e assinado
pelo Prefeito(a), admitindo-se assinatura digital.

O cronograma fisico-financeiro deve refletir o ritmo real de execucao do
objeto, sendo compativel com o plano de trabalho e a planilha
orcamentaria - modelo “Anexo 02".

A Voceé esta acessando esta demanda como administrador local, este acesso permite a edi¢io dos documentos.

Anexo Descricio Etapa Documento(s) Agdes
Cronograma de Execugdo - Transferéncia Especial # Documénios Benehcsiro Ba
Planilha Orgamentaria - Transferéncia Especial % Documentos Benefiiério # B n
Documentagio Complementar - SGRI Documentos Beneficicio B
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12. PLANILHA ORGCAMENTARIA: (aba “Arquivos anexos & demanda
> Planilha Or¢camentaria - Transferéncia Especial”), orcamento
com a descricao dos servicos a serem executados na obra ou dos
itens a serem adquiridos, incluindo as respectivas quantidades e
valores - modelo “Anexo 03",

Devera ser apresentada em papel timbrado da Prefeitura, e assinada
pelo Prefeito(a), admitindo-se assinatura digital.

12.1 Nas obras executadas por regime de Administracao Indireta
ou Direta, os custos abaixo nao poderao compor a planilha
orcamentaria (valor do Estado + Contrapartida), se necessario,
estes itens devem ser arcados as expensas do municipio e NAO
DEVERAO constar ha prestacao de contas do objeto conveniado:

° Paisagismo, com algumas excec¢des, como por exemplo: grama;
° Fontes;

° Equipamentos esportivos (academia ao ar livre);

° Equipamentos infantis de lazer (brinquedos, playground).

° Equipamentos em geral (mobilidarios, ar-condicionado,

climatizagao, aquecimento, eletrodomeésticos, semaforos, radares, et.)
12.5 Objetos / obras que ndo enquadradas no portfélio da SGRI:

° Construcgao ou reforma de pocos profundos de qualquer natureza
(poco artesiano);

° Reservatorio de agua (individuais tipo tacga, tubular e em qualquer
material);

° Desassoreamento em lagos, lagoas e rios;

° Recapeamento em CBUQ sobre paralelepipedo, lajotas de

concreto, bloquetes, bloco sextavado e/ou outro tipo de piso drenante.
Para a execucao nestes locais o Municipio deve retirar os blocos
existentes para posterior execucao da pavimentacao em CBUQ.
Sugerimos que o material retirado seja utilizado em vias periféricas de
interesse do Municipio e que conste essa informacao no Memorial
Descritivo;

° Execucao de revestimento do tipo MRAF (Micro Revestimento
Asfalto Frio);



Secretaria de - SAO PAULO

~ . . . GOVERNO DO ESTADO
Governo e Relacées Institucionais SAO PAULO $AO TODOS

° Guias e sarjetas somente sao permitidas a execu¢ao nos locais
onde em conjunto sera executado pavimento ou em vias ja
pavimentadas;

° Calcadas somente sao permitidas a execug¢ao nos locais onde em
conjunto serdo executados guias e/ou sarjetas, de esquina a esquina,
havendo também a necessidade de ser implementada acessibilidade
nas mesmas (rampas, piso direcional tatil, com largura minima e
conforme normas técnicas vigente);

° Lombadas, travessia elevadas, rampas de acessibilidade e
sinalizagao viaria (vertical ou horizontal) somente serao permitidas sua
execugao nas vias e respectivos trechos onde em conjunto serao
executados servicos de pavimentacao ou recapeamento;

° Tapa buraco;

° Cobertura de qualquer natureza em ruas (metalica, madeira,
tecido, etc.);

. Parada / ponto de énibus / ponto de taxi;

° Construcdo/reforma de imodveis para departamentos da

administracao municipal, por exemplo: Paco Municipal, almoxarifado,
garagem etc.

° Equipamentos de cAmeras de monitoramento e/ou seguranca.

12.6 Conforme a Lei14.133 de 1°de abril de 2021, é permitido compor
a planilha orcamentaria servicos de topografia, sondagem e
controle tecnoldgico.

Anexo Descrigio Etapa Documento(s) Agdes
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13. DOCUMENTAGCAO COMPLEMENTAR: (aba “Arquivos anexos &
demanda > Documenta¢cdo Complementar - SGRI"), ndo é um
item obrigatério e deve ser usado APENAS quando houver
necessidade de insercao de um documento que Nao possua seu
“‘campo” especifico para inclusdo. Caso contrario o campo
“‘documentacao complementar - SGRI" devera ficar sem nenhum
arquivo.

A Voce ests acessando esta demanda como administrador local, este acesso permite a edigio dos documentos.

Anexo Descricio Etapa Documento(s) Agbes
Cronograma de Execucdo - Transferéncia Especial # Documentos Beneficirio @ Bn
Cronograma fsico-financeiro - Transferéncia Especial # Documentos Benericiio ® (2]}
Planlha Orgamentaria - Transferéncia Especial # Documertos Seneticisrio # an
Oo 30 Complementar - SGRI B8

Apds preencher todas as abas, bem como inserir os documentos
citados acima, o municipio deve encaminhar a demanda para Analise
Técnica”, clicando em “Encaminhar para Andlise Técnica da
Secretaria’ que pode retornar como diligéncia para adequacdes ou ser
aprovado para a proxima etapa.

Fluxo da Demanda

Documentos Beneficiario

) Encaminhar para Andlise
Técnica da Secretania

IMPORTANTE

O botao “Encaminhar para Analise Técnica da Secretaria”, s6 ficara
habilitado na cor “azul” se todos os campos de obrigatoriedade forem
preenchidos.



Secretaria de - SAO PAULO

~ . . . GOVERNO DO ESTADO
Governo e Relacdes Institucionais SAO PAULO SAO TODOS

4.2 Consideracoes sobre o Sistema

1. O Sistema Sem Papel - Demandas, nao permite prosseguir para a
proxima etapa, sem que todas as informacgdes tenham sido
preenchidas e todos os documentos obrigatdérios tenham sido
anexados ao sistema.

2. Todos os documentos acima citados somente serao aceitos se
forem inseridos em seu respectivo “campo”, sendo considerado
como valido o ultimo documento inserido em cada “campo”;

3. Os documentos que necessitem de adequacgdes, uma vez
corrigidos deverao ser inseridos (upload) em seus respectivos
“‘campos”, sendo vedada a utilizacdo do campo “documentacao
complementar - SGRI" para a inclusao de documentos corrigidos.

4. O campo “documenta¢cédo complementar - SGRI" ndo € um item
obrigatorio e deve ser usado APENAS quando houver
necessidade de insercao de um documento que Nao possua seu
“‘campo” especifico para inclusdao. Caso contrario o campo
“documentacdo complementar - SGRI" deve ficar sem nenhum
arquivo.

5. Para documentos que possuam seu campo especifico inserir
apenas em seu respectivo campo.

6. Nos ‘“campos” especificados deve ser inserido APENAS o
documento a que ele se refere.

7. Sera aceito apenas um arquivo por “campo”. Quando inserido um
segundo arquivo no mesmo “‘campo”, o anterior sera
desentranhado e o ultimo documento sera considerado como
valido. Se houver mais de um documento referente ao mesmo
“‘campo”, fazer um Unico arquivo PDF para inserir no Sistema.
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8. Somente os técnicos da SGRI podem desentranhar documentos.

O municipio podera apenas excluir documentos quando
inseridos na etapa em que estao trabalhando e antes de sua
tramitacao.
Quando uma demanda €& tramitada o Sistema insere
automaticamente a assinatura digital do usuario logado nos
documentos, desta forma estes passam a fazer parte do processo
e nao poderao mais ser excluidos, apenas desentranhados.

9. O técnico da SGRI podera desentranhar o documento que
considere necessario quando fizer a diligéncia para o municipio,
comunicando em sua diligéncia, ou podera desentranhar o
documento apds a demanda retornar para ele.

Nao ha necessidade de o municipio solicitar o desentranhamento
de documentos.

10. Tamanho dos arquivos permitidos Nos campos:

e Oficios, Nota Fiscal, Guias, Comprovantes, Conciliacao Bancaria, e
outros documentos de baixa complexidade — TOMB;

e Planilha Orcamentaria, Laudo Técnico, Relatdrio Fotografico, e
outros documentos de média complexidade - 50MB,

e Projeto Basico, Plano de Trabalho, Anexos do Edital, Contrato,
Aditivo de Contrato e Planilha de Medicao da Empresa, que sao
documentos de maior complexidade - T00MB.
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5. PRESTACAO DE CONTAS

Conforme Decreto n° 70.311 de 29 de dezembro de 2025, é obrigatoria a
apresentacao da prestacdo de contas ao Orgdo Processador.

O modulo especifico para a prestacao de contas encontra-se em
desenvolvimento junto a Prodesp e, tao logo seja disponibilizado, este
Manual sera devidamente atualizado para contemplar as orientacdes
correspondentes.
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6. MODELO DE DOCUMENTACAO

6.1. Anexo 01 - MODELO DE CRONOGRAMA DE
EXECUCAO

TIMBRE DA PREFEITURA

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

DESCRICAO - i 2 - A = 2 = . - - A
DAS ETAPAS MES1 | MES2 | MES3 | MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES9 | MES10 | MESTl | MES12

(LOCAL E DATA)

PrefeitoMunicipal

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO

Descrever as etapas de execugao e marcar “x" nos meses conforme duragdo de cada etapa. O cronograma devera contemplar
prazos para a execugdo de todas as etapas da transferéncia especial, a partir do recebimento dos recursos até a prestacao de
contas final.

Exemplo: Etapa | - Processo licitatério (Compreende a elaboracao do edital, publicacao, analise das propostas, homologagao,
adjudicacao,
assinatura do contrato e ordem de inicio) — Sugerimos considerar para esta etapa de 3 a 4 meses.

Etapa Il - Execugdo das obras (De acordo com o prazo da obra). Etapa Ill -Termos de Recebimento Provisério e Definitivo da Obra

(Prazos para emissdo dos termos). Etapa IV - Vistoria e Prestagéo de Contas Final.

CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Descricdo das Etapas Més 1 Més 2 Més 3 Més 4 Més 5 Més6  |Més7  [Més8 |Més9  [M&s10 [Més1l  [Més12
Licitagdo / Contratacdo X X X
Execugdo das Obras X X X X X X X X
[Termos de Recebimento X X
(TRP/TRD)
|Vistoria/Prestagdo de X X
[Contas Final

Observagao:
IA quantidade de meses deve ser de acordo com o prazo necessario para a execugao de todas as etapas, ndo sendo obrigatdrio a

utilizacdo de 12 meses, podendo variar para mais ou para menos.
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6.2. Anexo 02 - MODELO DE CRONOGRAMA FiSICO -
FINANCEIRO

TIMBRE DA PREFEITURA

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO / DESEMBOLSO

Més /

. Etapa Desembolso previsto Marco de acompanhamento| Indicador de desempenho
Referéncia

Més 1

Més 10

Més T

Més 12

(LOCAL E DATA)

Prefeito Municipal

INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO

Descrever os servicos que serao realizados no projeto, atribuindo custos para cada etapa estabelecendo prazos de
lexecucgao.

Observacdo:
IA quantidade de meses deve ser de acordo com o prazo necessario para a execugao de todas as etapas, ndo sendo
obrigatdrio a utilizagdo de 12 meses, podendo variar para mais ou para menos.

Importante:

O Cronograma Fisico-Financeiro / Desembolso devera estabelecer marcos de acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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6.3. Anexo 03 - MODELO DE PLANILHA
ORCAMENTARIA

TIMBRE DA PREFEITURA

PLANILHA ORGCAMENTARIA - DESPESAS CORRENTES

CODIGO | DESCRIGAO
ITEM Fsc:a:‘\rﬁcnc’f DE DOS UNIDADE | QUANT.
SERVICOS | SERVICOS

PREGO VALOR
UNITARIO TOTAL

SUBTOTAL

TOTAL GERAL

(LOCAL E DATA)

Prefeito Municipal



Secretaria de -
Governo e Relacées Institucionais

6.4. Anexo 04 - MODELO DE PLANILHA

ORCAMENTARIA

TIMBRE DA PREFEITURA

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
SAO PAULO SAO TODOS

PLANILHA ORCAMENTARIA - DESPESAS DE CAPITAL

FONTE DE

Ll SERVICO

CODIGO | DESCRICAO
DE DOS UNIDADE
SERVICOS | SERVICOS

QUANT.

PRECO
UNITARIO

VALOR
TOTAL

SUBTOTAL

TOTAL GERAL

(LOCAL E DATA)

Prefeito Municipal
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