MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Gestédo Financeira, PRD e Adequacdes ao SGTS (Minuta IN SMADS 2026)

1.

MENSAGEM AO SERVIDOR DA PONTA: POR QUE ESTAMOS

MUDANDO?

Prezado(a) Servidor(a),

Este manual foi desenhado para facilitar a sua rotina de andlise financeira e de
prestacao de contas na SAS, SUSAM ou CPAS.

A integracéo das regras ao Sistema de Gestdo do Terceiro Setor (SGTS) e as
novas dinamicas da PRD vém para trazer seguranca juridica e tirar o peso
burocratico das suas costas:

Autonomia e menos papelada: Alteragbes simples de PRD
(remanejamentos internos) nao precisam mais de processos lentos de
termos de aditamento. Tudo € resolvido de forma &gil no sistema.
Diviséo justa de responsabilidades: O Gestor da Parceria foca apenas
na execucdo social. SAS, SUSAM ou CPAS foca estritamente na
conformidade de certidées e notas. O Supervisor/Coordenador toma as
decisdes de alcada.

Seu parecer esta protegido: As regras de impedimento por vinculo
pretérito e os prazos claros de notificagdo blindam vocé contra
guestionamentos de 6rgaos de controle.

2. GLOSSARIO DE SIGLAS E CONCEITOS (SISTEMA E FINANCAS)

SGTS (Sistema de Gestéo do Terceiro Setor): Plataforma digital oficial
da SMADS para registro, controle e monitoramento eletrénico das
parcerias.

PRD (Previsdo de Receitas e Despesas): Planilha orcamentaria
detalhada que consolida os custos diretos e indiretos estimados para a
parceria.

Ajuste Financeiro Trimestral (Trimestralidade): Apuracdo de saldos
realizada a cada trés meses para devolucdo ou compensacdo de
recursos.

Planilha de Liquidacéao (PL): Documento emitido pela equipe financeira
local para autorizar e processar 0 repasse de recursos mensais.

CADIN: Cadastro Informativo Municipal (registro de pendéncias com a
Prefeitura de Sao Paulo).

CENTS: Cadastro Municipal de Entidades do Terceiro Setor.



« DAMSP: Documento de Arrecadagcdo do Municipio de Sdo Paulo (guia
utilizada pelas OSCs para devolucéo de saldos ou valores glosados). 3.
SEGREGACAO DE FUNCOES NO FLUXO FINANCEIRO

Para garantir transparéncia e integridade, as atribui¢g6es financeiras e decisérias
estéo rigidamente separadas:

ORGANIZACAO PARCEIRA (OSC)
Registra a PRD no SGTS, envia o envelope mensal até o dia 12 e realiza
os registros de remanejamento aprovados pela administracao.
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GESTOR DA PARCERIA (SMADS)
Avalia exclusivamente se as despesas declaradas sdo compativeis com a
execucao do objeto (pertinéncia social), emitindo parecer em 30 dias.
v
SUPERVISOR (SAS/SUSAM) OU COORDENADOR (CPAS)
Confere certiddes, CADIN, analisa o envelope mensal em até 30 dias,
elabora a Planilha de Liquidacédo e envia para a COF até o dia 15.

v

SUPERVISOR (SAS/SUSAM) OU COORDENADOR (CPAS)
Emite Parecer Conclusivo final sobre a alteracdo de PRD, aprova aditivos
no SGTS e assina a liberacao/notificacdo de repasses.

ATENCAO - IMPEDIMENTO POR VINCULO PRETERITO (Arts. 46, §3°e 118,
839): Se o Supervisor de SAS, SUSAM ou Coordenador de CPAS tiver qualquer
vinculo funcional, administrativo ou institucional anterior com a OSC parceira, ele
estd impedido de assinar a Planilha de Liquidacéo ou o Parecer Conclusivo da
PRD. O processo deve ser remetido imediatamente para deliberacdo da
GSUAS.

4. PASSO A PASSO OPERACIONAL: DA PRD A PRESTACAO DE CONTAS
FLUXO A: Aprovacao e Alteracdo da PRD (Arts. 45-A a 47)

1. Cadastro pela OSC: ApoOs a celebracdo, a OSC deve cadastrar os
valores exatos da PRD aprovada no sistema SGTS.



2. Analise de Alteragfes: Caso a OSC peca alteracdo da PRD, o Gestor

de Parceria se manifesta sobre a pertinéncia e envia ao Supervisor da
SAS/SUSAM ou Coordenador da CPAS, que tem 15 dias para emitir
Parecer Conclusivo.

2.1 Exemplo de Andlise de Pertinéncia e Nexo Causal:

- Caso Aprovado (H& Pertinéncia): A OSC solicita o remanejamento de
recursos para incluir a contratacdo de mais um orientador socioeducativo
ou oficina de artes para um servico de contra-turno escolar. (Nexo
evidente com a tipologia).

- Caso Reprovado (N&o ha Pertinéncia): A OSC solicita recursos na PRD
para compra de insumos de panificacdo industrial para um servico de
acolhimento institucional de idosos que ja possui todas as refei¢cdes
terceirizadas. (Sem nexo ou justificativa com a tipologia).

- Dispensa de Aditamento (Art. 50): Se a alteracdo for apenas
remanejamento interno entre itens de custos diretos ou indiretos, ndo ha
necessidade de termo de aditamento. A OSC propde no SGTS, o
Supervisor aprova, e 0s gastos sao registrados na prestacdo de contas
eletronica.

FLUXO B: O Ciclo Mensal de Repasses (Arts. 118 e 119)

Até o dia 12: A OSC gera o envelope de prestacao de contas mensal no
SGTS, anexando certides, extratos bancarios, folha de pagamento e
encargos.

Até o dia 15: A equipe financeira da SAS/SUSAM/CPAS deve verificar a
regularidade da OSC (CADIN, CND, CRF/INSS), anexar as certidfes ao
processo SEI e encaminhar a Planilha de Liquidacéo para a COF.

Até o 5° dia util do més seguinte: A COF efetua o repasse financeiro a
OSC.

5. RITO DE SANEAMENTO DE INCONSISTENCIAS FINANCEIRAS

Caso o envelope mensal apresente falhas ou auséncia de documentos, o
procedimento de cobranca deve ser humanizado e seguro:

Incorrecdo ou auséncia de documento no envelope mensal? (Art. 119, § 3°/ Art.
199-C)
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Notifiqgue a OSC via correio eletrénico/sistema imediatamente.



v
A OSC tera o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para regularizar.

|

\/
A OSC sanou o problema dentro do prazo?

|— SIM —» Emita a Planilha de Liquidacao e libere o repasse.

L— NAO —» Realize a retengao/glosa dos valores correspondentes até a
regularizagéo.
6. COBRANCA EM CASO DE REJEIQAO DE CONTAS FINAIS (Art. 224-C e
226-A)

Se as contas finais da parceria forem definitivamente rejeitadas pela Comissao
de Monitoramento e Avaliacdo (CMA), a SAS, SUSAM ou CPAS notificara a OSC
para escolher uma das opcdes de ressarcimento em até 5 dias|cite: 4]:

1. Guia DAMSP (Devolugéo voluntéaria): A SAS/SUSAM/CPAS solicita a
emissao da guia DAMSP a COF. A OSC tera 30 dias para efetuar o
pagamento.

2. Abatimento em outra parceria ativa: Caso a OSC tenha outro Termo de
Colaboracéao ativo com a SMADS, o valor devido pode ser descontado de
forma parcelada na Planilha de Liquidacdo deste outro termo, mediante
aprovacao administrativa em até 5 dias .

3. Acdes Compensatorias (Art. 225): Proposicdo de novo Plano de
Trabalho para compensar o valor, desde que autorizado pelo Secretério
Municipal e que ndo tenha havido dolo ou fraude.

/\ ATENCAO - INSCRICAO NO CADIN (Art. 226-A, §3°): Caso a guia DAMSP
venca sem pagamento, a equipe financeira da SAS/SUSAM/CPAS deve notificar
a COF/CAF e providenciar a solicitacdo de inscricdo da OSC no CADIN
Municipal em até 15 dias. O descumprimento deste prazo pelo servidor &
considerado falta de cumprimento de dever funcional.
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