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Instrucoes Técnicas — Programa Pode Entrar
Entidades

1 - OBJETIVO

Esta Instrugdo tem como finalidade apresentar o Manual de Prestagao de Contas e
o Padrao de Referéncia para a Elaboragdo do Plano de Trabalho Técnico Social —
PTTS, descrevendo de forma detalhada os processos inerentes a Termos de
Colaboragao firmados, bem como delimita-las no que tange as atribuicdes da
COHAB-SP e das OSC Parceiras, com o intuito de evitar duplicidade
desnecessaria de atividades.
Sempre que necessario a COHAB-SP e a SEHAB poderao readequar o presente
documento, desde que comunicadas previamente e divulgadas em seus sitios
eletrénicos.
O documento apresenta-se em dois capitulos, quais sejam:

l. PRESTACAO DE CONTAS E ANEXO |

I. PADRAO DE REFERENCIA PARA A ELABORACAO DO PLANO DE

TRABALHO TECNICO SOCIAL — PTTS E ANEXO I

2 — CONCEITOS E ASPECTOS BASICOS

Acompanhamento

Atividade de monitoramento da execucgao fisica das metas, etapas e fases do
objeto pactuado nos instrumentos, a ser realizada pelos participes do Termo de
Colaboracao;

Assessoria Contabil
Empresa de assessoria contabil responsavel pela elaboragdo dos relatérios de
prestacado de contas, obrigatéria no regime de autogestéo;

Assessoria de Trabalho Técnico Social

Empresa ou instituigho com comprovada experiéncia na area de trabalho social,
que realizara o apoio as OSC Parceiras nos empreendimentos em regime de
cogestdo e autogestdo nos termos do Capitulo Il - PADRAO DE REFERENCIA
PARA A ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO TECNICO SOCIAL - PTTS
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Assessoria Técnica

Entidade dotada de personalidade juridica, com comprovada capacidade técnica e
experiéncia, que realiza o apoio a OSC Parceira, podendo ser responsavel pela
elaboragao dos projetos e acompanhamento da execugao do empreendimento;

Associacoes e Cooperativas Habitacionais ou Entidades
Organizagbes da Sociedade Civil (OSC), pessoas juridicas, sem fins lucrativos,
interessadas em promover habitacdo de interesse social, representantes das
familias a serem beneficiadas, habilitadas junto ao 6rgado operador, responsaveis
por implementar os empreendimentos, em parceria com a COHAB-SP e SEHAB,
desde o desenvolvimento das etapas de projetos de arquitetura, engenharia e
trabalho social, e também, na selegdo, mobilizagdo, organizagdo e orientagdo as
familias que participardo do empreendimento e serdo as tomadoras do
financiamento. Identificada no Termo de Colaboragdao com “Parceira” — para fins de
identificacdo no manual, “OSC Parceira”;

Beneficiarios
Pessoas fisicas adquirentes das unidades habitacionais que se enquadrem nas
condicdes estabelecidas no Programa.

Comissao de Acompanhamento de Obras

Composicao de, no minimo, 03 (trés) e no maximo 05 (cinco) representantes,
sendo 02 (dois), membros efetivos da associagao ou cooperativa habitacional, e os
demais vinculados ao grupo de beneficiarios do empreendimento, eleitos por
assembleia com registro em Ata, responsaveis pelo acompanhamento de todos os
contratos e ajustes realizados para a execug¢ado do empreendimento e interlocugao
com a assessoria técnica e/ou construtora quando houver.

Comissao de Gestao Financeira

Composigao de, no minimo, 03 (trés) e no maximo 05 (cinco) representantes,
sendo 02 (dois), membros efetivos da associagéo ou cooperativa habitacional, e os
demais vinculados ao grupo de beneficiarios do empreendimento, eleitos por
assembleia com registro em Ata, responsaveis por acompanhar a gestdao dos
recursos financeiros destinados a produgado e legalizagdo do empreendimento e
prestacao de contas.
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Comissao de Monitoramento e Avaliagao

Orgao colegiado destinado a monitorar e avaliar as parcerias celebradas com as
organizagbes da sociedade civil mediante termo de colaboragdo ou termo de
fomento, constituido por ato publicado em meio oficial de comunicagao,
assegurada a participagao de pelo menos um servidor ocupante de cargo efetivo
ou emprego permanente do quadro de pessoal da administragao publica.

Empresa Construtora Cadastrada na COHAB-SP

Empresas que atuam no ramo da construgdo civil, contratadas para executar as
obras no regime de cogestéo;

Fiscalizacao
Atividade que deve ser realizada de modo sistematico, com a finalidade de verificar
o cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas em todos os
seus aspectos;

OSC Parceira
Vide definicao “Associagcbes e Cooperativas Habitacionais ou Entidades”.

Orgao Gestor

Secretaria Municipal da Habitacdo (SEHAB), com atribuicdo de definir diretrizes,
prioridades, sang¢des, estabelecer critérios, procedimentos e parametros basicos
para analise, hierarquizacdo, selegcao e contratacdo das propostas, bem como
acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas para implementagcdo do Programa e
repasses de recursos;

Orgao Operador

Companhia Metropolitana de Habitagdo de Sdo Paulo (COHAB-SP), responsavel
pela alocagdo do orcamento de acordo com a distribuicdo orcamentaria definida
pelo Orgdo Gestor, definicdo e orientacdo acerca dos procedimentos operacionais
a serem observados na execuc¢ao do Programa, e por acompanhar e monitorar as
operacodes contratadas por meio do Programa;

Plano de Trabalho

Peca processual integrante dos instrumentos, que evidencia o detalhamento do
objeto, da justificativa, dos cronogramas fisico e financeiro, do plano de aplicagao
das despesas, bem como das informacdes da conta corrente especifica, dos
participes e dos seus representantes;

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900



Aeows  PODE

SAD PAULD HTR ﬂﬂ

@
: $=% CIDADE DE
SAO PAULO
HABITACAD

Prestacao de Contas Financeira

Procedimento de acompanhamento sistematico da conformidade financeira,
considerando o inicio e o fim da vigéncia dos instrumentos. E realizado em
periodicidade mensal e requisito para liberagao de recursos, conforme dispde o
artigo 25 da LCP 101/2000.

Prestacao de Contas Técnica

Procedimento de analise dos elementos que comprovam, sob os aspectos
técnicos, a execugao integral do objeto e o alcance dos resultados previstos nos
instrumentos. Visa auferir o cumprimento do Plano de Trabalho e alcance dos
objetivos e metas estabelecidos no Termo de Colaboragéo do Plano de Trabalho.
O acompanhamento do Trabalho Técnico Social sera realizado mensalmente e o
acompanhamento técnico de obras e servicos sera realizado em periodicidade
trimestral.

Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servi¢os, elaborados
com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra ou servico de
engenharia e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo;

Relatérios de Acompanhamento do Trabalho Social

Pecas processuais, que na periodicidade indicada, apresenta o detalhamento,
precificagdo e a medicao das agdes do Trabalho Técnico Social, que ensejam a
liberacdo de recursos financeiros para pagamento. Os relatorios de
acompanhamento devem conter as evidéncias do trabalho realizado, conforme
cronograma aprovado no PTTS.

Relatério Final de Acompanhamento do Trabalho Social

Peca processual, que apresenta o consolidado de todas as atividades
desenvolvidas junto as familias objeto das acgbes sociais propostas no PTTS. O
relatorio final de acompanhamento apresenta o detalhamento e medicao das agdes
do Trabalho Técnico Social, e que ensejam a liberagdo de recursos financeiros
para pagamento. Contém as evidéncias do trabalho realizado, conforme
cronograma aprovado no PTTS e o balango das agdes previstas e do realizado em
todo o projeto.
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Sistema Eletréonico de Informagoes — SEI/PMSP
Sistema interno da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, para a utilizagdo dos
orgaos e servidores que os compde, € uma ferramenta de gestdo de documentos e
processos eletrénicos, tendo como objetivo promover a eficiéncia administrativa.
Quando autuado em nivel de acesso publico, pode ser consultado por qualquer
interessado, a partir de consulta pelo numero do processo.

Sistema CENTS - Cadastro Unico das Entidades Parceiras do

Terceiro Setor

Sistema de Certificacdo Municipal das entidades do terceiro setor (OSC) que
realizam parcerias com o Municipio de Sdo Paulo, onde constam todos os dados
cadastrais das OSC, incluindo repasses, situacéo das prestacdes de contas e
relacdo de organizagdes que sofreram penalidades.

Termo de Colaboracgao

Conforme definido artigo 11 do Decreto Municipal 57.575, Termo de Colaboragao é
o instrumento pelo qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas pela
Administracdo Publica com organizagdes da sociedade civil, objetivando, em
regime de mutua cooperacgao, a transferéncia de recursos financeiros, a execugao
de politicas publicas de natureza continuada ou ndo pelas organizagbes de
sociedade civil, por meio de metas e acbes que afiancem condicdes basicas
propostas pelo parceiro publico em plano de trabalho, observando-se os programas
ou planos setoriais da area correspondente, quando houver.
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CAPITULO | - PRESTACAO DE CONTAS

1 — LEGISLACAO APLICAVEL

» Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) — Lei Complementar n® 101/2000;

» Lei Orcamentaria Anual (LOA) — Exercicio Corrente;

» Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) — Exercicio Corrente;

» Lei que estabelece o Regime juridico das parcerias — Lei Federal n°
13.019/2014;

= Decreto Municipal n°® 57.575/2016, o qual dispde sobre a aplicacdo da Lei
Federal n® 13.019/2014 no ambito Municipal;

» Lei Municipal n® 17.638/2021, que disciplina o Programa Pode Entrar;

» Decreto Municipal n°® 60.927/2022, que regulamenta o Programa Pode
Entrar;

» Portaria 40/SEHAB-G/22, que disciplina a adesdo das associagcbes e
cooperativas ao Programa Pode Entrar.

= [N n° 03/SEHAB.G/2022, que operacionaliza os procedimentos relativos ao
Programa Pode Entrar.

2 — DA PUBLICIDADE E TRANSPARENCIA

A Constituicdo Federal determina no inciso XXXIII, art. 5° que:
“XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagbes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado,”
Assim foi instituida a Lei n° 12.527/2011 que regula a previsdo constitucional de
acesso a informagcdo. Ja no ambito municipal, a transparéncia dos recursos
aplicados pelas organizagdes da sociedade civil sera realizada observando, além
do disposto no Decreto Municipal 53.632 e atualizagdes, também o previsto nos
artigos 6°, 7° e art. 53 do Decreto Municipal n® 57.575/2016, abaixo transcritos:

Art. 6° Enquanto o sistema de cadastramento eletrénico das Organizagbes
da Sociedade Civil ndo contemplar a publicagdo das informacbes exigidas
pela Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014, cada Secretaria,
Subprefeitura e ente da Administragcdo Indireta devera manter, em seu sitio
oficial na internet, a relacdo das parcerias celebradas e dos respectivos
planos de trabalho.
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Paragrafo unico. Da relagdo de que trata o “caput” deste artigo deverdo
constar também as seguintes informagées:

| - objeto da parceria;

Il - valor total previsto na parceria e valores efetivamente liberados;

Il - nome completo do representante legal da organizagdo da sociedade civil
parceira;

1V - data de inicio e término da parceria, incluindo eventuais prorrogagées;

V - situagcao da prestagao de contas final da parceria, informando a data
limite para sua apresentagcdo, a data em que foi apresentada, o prazo
para sua analise e o resultado conclusivo; (grifo nosso)

VI — “link” ou anexo com a integra do termo de fomento ou colaboragéo,
respectivo plano de trabalho e eventuais termos aditivos;

VIl - quando vinculado a execugdo do objeto e pago com recursos da
parceria, o valor total da remuneracao da equipe de trabalho, as fungbes que
seus integrantes desempenham e a remuneragéo prevista para o respectivo
exercicio;

VIIl - quando a parceria tratar de servigos continuados vinculados a direitos
do cidadéo, a especificagdo dos padrbes de atencdo a serem prestados.

Art. 7° A organizagao da sociedade civil divulgara, em seu sitio na internet,
caso mantenha, e em locais visiveis de sua sede social e dos
estabelecimentos em que exerca suas agées, as parcerias celebradas com o
Poder Publico.

Paragrafo unico. A divulgagdo contemplara as informagdes exigidas no
artigo 6° deste decreto, sem prejuizo de outras que a organizagdo considerar
pertinentes tendo em vista a transparéncia das atividades desenvolvidas em
regime de parceria.

Art. 53 - A prestagéo de contas e todos os atos que dela decorram dar-se-ao
em plataforma eletrbnica, permitindo a visualizagdo por qualquer
interessado.

§ 1° Os orgéos e entes da Administracdo Publica Municipal adotaréo as
medidas necessarias para a realizagdo de transi¢cao do sistema fisico para a
prestacdo de contas em plataforma eletrbnica, cabendo a Secretaria
Municipal de Gestdo as providéncias visando a adaptacdo do modelo
vigente num sistema Unico que permita a simplificagdo e a facilidade no
acesso de dados fundamentais pelo Poder Publico e por terceiros, sem
prejuizo da assimilagao das eventuais plataformas ja utilizadas pelos 6rgdos
e entes da Administraggdo Publica.
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3 — DAS FASES DA PARCERIA

Do ponto de vista técnico-gerencial, o procedimento para a formacéo das parcerias
pode ser dividido em quatro fases, a saber:

a
b
c
d

Adesao e apresentacao de propostas
Formalizagao/Celebracdo do Termo de Colaboragao;
Execucado e Acompanhamento;

Prestacdo de Contas.

N— = N N

A primeira fase se inicia com a publicacdo dos procedimentos especificos pela
COHAB-SP, com vistas a permitir a adesdo ao Programa e a apresentagao das
propostas por parte das associagdes e cooperativas habitacionais.

Na sequéncia ocorre a analise e aprovagdo das propostas apresentadas nos
diferentes procedimentos publicos, com a oportuna a publicagdo dos resultados no
Diario Oficial da Cidade — DOC, pela COHAB-SP.

A segunda etapa é a formalizagdo da parceria por meio de Termo de Colaboracéo,
relativo as propostas aprovadas, homologadas e publicadas, que se dara apds a
verificacdo dos documentos que comprovem 0s requisitos previstos nos artigos 33
e 34 da Lei Federal n. 13.019/2014, a qual compete a COHAB-SP.

A terceira fase € o acompanhamento da execugao de todos os servigos, que sera
realizado em conjunto pelas Comissdées de Acompanhamento de Obras e de

Gestao Financeira.

Posteriormente a liberagcado dos recursos, inicia-se a fase de prestacédo de contas.

4 — LIBERACOES DOS RECURSOS

As liberacdes de recursos no ambito do Termo de Colaboragao deverao observar o
disposto nos artigos 48 e 49 da Lei Federal n 13.019, de 2014, no Decreto n.
57.575/2016, devendo as respectivas prestacdes de contas serem apresentadas a
SEHAB pela COHAB, acompanhadas de relatorio situacional emitido pelo 6rgao
operador, além de estar diretamente correlacionada com o cronograma
desembolso, definido no plano de trabalho.
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A liberacdo de recursos obedecera ao cronograma de desembolso previsto no
Plano de Trabalho e guardara consonancia com as metas e fases ou etapas de
execugao do objeto do Termo de Colaboragéo.

4.1. - REGIME DE AUTOGESTAO

A liberacdo de recursos inicial, limitada a 9% (nove por cento) do valor da
operacao, sera efetuada com base num pedido de liberagdo, acompanhado de uma
planilha dos servigos correspondentes ao valor solicitado na liberagao inicial, de
forma que o valor liberado corresponda aos servicos que serdo executados e
medidos, naquele més para n&o gerar déficit na medigao.

Os servigos relativos aos projetos executados previstos no cronograma fisico-
financeiro, cujos valores tenham sido previamente aprovados pela COHAB-SP,
serdao medidos e remunerados apos a celebragdo do Termo de Colaboragao e
independentemente do inicio das obras (item 8.3.2. da IN N° 3/2022) e néo
compdem o limite de 9% (nove por cento) do valor da operagao.

O pedido da liberacao de recursos sera efetuado por meio de oficio em documento
timbrado e assinado pelo representante legal da OSC Parceira, com definigdo do
valor a ser liberado, acompanhado da planilha dos servigos e obras, que reflita o
mais fielmente possivel o que sera executado, evitando-se que fique uma sobra de
recursos na conta bancaria da OSC Parceira e um alto déficit gerado na medigao.

A liberacao de recursos sera efetuada com base no pedido de liberagao, de forma
que o valor liberado corresponda aos servigcos e obras que serdo executados e
medidos naquele més para néo gerar déficit na medigao.

4.1.1 — MEDIGAO MENSAL DOS SERVIGCOS E OBRAS EXECUTADOS

A medicdo mensalmente apresentada pressupde que a soma dos valores
correspondentes aos servigos e obras executados seja igual ao valor ja liberado de
forma que nao apontem déficits de obras.

E vedada a execucio de servigos e obras com recursos proéprios.

A OSC Parceira sera responsavel pela composi¢ao e conferéncia da planilha de
medicado, bem como da documentagao comprobatdria acompanhante.
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O Atestado de Execucao de Servigos sera emitido pela COHAB-SP apds aceite e
aprovagao da documentagao apresentada, permitindo-se o repasse dos recursos,
observando-se as formalidades de praxe.

4.1.2 - OCORRENCIA DE DEFICIT DE OBRA

Quando ocorrer o déficit na medicdo mensal, menor que 20% do valor liberado
para aquela medicao, devera ser apresentada justificativa do déficit, acompanhada
da informacgéo sobre o saldo bancario e os servigos que poderado ser executados
com o saldo existente, de forma a comprovar que o déficit sera superado na
proxima medi¢cao de obras.

413. - LIBERA(}AO DA PROXIMA PARCELA APOS SURGIMENTO DO
DEFICIT ATE O LIMITE DE 20% DO RECURSO LIBERADO NO MES ANTERIOR

Quando ocorrer o surgimento do déficit, até o limite de 20% do valor liberado
correspondente a medicdo em questao, isto é, ndo considerado o valor acumulado
ja liberado, devera ser apresentada a justificativa do déficit acompanhado da
informacado do saldo bancario e servigos correspondentes, conforme disposto no
item 4.1.2.

Apods analise da COHAB-SP, havendo aceite da justificativa, segue-se a liberagéo
da proéxima parcela sem retencao de valor, para que o déficit seja superado.

Caso a justificativa do déficit ndo seja aceita pela COHAB-SP, a proxima liberagao
sera suspensa e devera ser encontrada forma de superacgao do déficit.

41.4. - SUSPENSAO DAS LIBERAGOES DE RECURSOS QUANDO DA
OCORRENCIA DE DEFICIT DE 20% EM RELACAO AO VALOR LIBERADO NO
MES

Caso a ocorréncia do déficit resulte em percentual igual ou maior que 20 % do valor
liberado objeto da medigdo em questéo, a proxima liberagéo fica suspensa até que
se encontre uma solugao para o déficit, podendo ocorrer duas situagdes:
a) a obra podera ter continuidade com os recursos ja disponibilizados na
medicao anterior, até que em nova medigao o déficit seja superado e podera
ocorrer a nova liberacdo de recursos conforme o cronograma fisico-
financeiro, caso em que geraria um atraso no cumprimento do prazo, que se
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nao for superior a um més, a obra podera prosseguir. Sendo superior a um
més, sera necessario justificar e proceder ao aditamento de prazo;

b) podera ser necessario a reprogramagéo do cronograma fisico financeiro,
caso nao haja possibilidade de superagao do déficit descrita no item a), com
aprovacao prévia da COHAB-SP.

4.1.5. — SUSPENSAO EM RAZAO DE DEFICIT ACUMULADO IGUAL OU
SUPERIOR A 10%

Na ocorréncia do déficit acumulado em percentual igual ou maior que 10 % do valor
liberado acumulado, a proxima liberagao fica suspensa até que se encontre uma
solucao para o déficit, podendo ocorrer duas situagoes:

a) a obra sO6 podera ter continuidade apos demonstracdo detalhada da
aplicagao dos recursos com identificacdo dos itens de servicos e compras de
materiais que geraram o déficit. A obra podera ter continuidade se estiver
comprovado que em proxima medicao o déficit sera superado e podera
ocorrer a nova liberagcdo de recursos conforme o cronograma fisico-
financeiro. Nesse caso, havera um atraso no cumprimento do prazo de obra,
que se nao for superior a um més, a mesma podera prosseguir. Sendo
superior a um més, sera necessaria nova justificativa e proceder ao
aditamento de prazo;

b) podera ser necessaria a reprogramagao do cronograma fisico-financeiro,
caso nao haja possibilidade de superacdo do déficit da forma descrita no
item a), com aprovacao prévia da COHAB-SP.

4.1.6. - REPROGRAMAGAO DE CRONOGRAMA

A reprogramacao do cronograma fisico financeiro podera implicar em alteragao do
prazo ou da sequéncia de servigos podendo resultar em alteragcdo de valores das
parcelas subsequentes, sem alteracdo do valor da operagao.

Para possibilitar que os valores do déficit sejam reprogramados nas parcelas
vincendas, de modo a zerar o déficit, podera ser necessario um replanilhamento
que devera ser previamente submetido e aprovado pela COHAB-SP.

Quando isso ocorrer a area financeira devera opinar quanto ao aceite do novo
cronograma fisico financeiro, no sentido de avaliar o impacto do cronograma
reprogramado na previsdo de recursos ja existente para o empreendimento.
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41.7. - ADITAMENTO PARA ADOTAR O NOVO CRONOGRAMA FisICO
FINANCEIRO

O aceite final da reprogramacao do cronograma fisico financeiro, apds analise e
aceite da area técnica e financeira, sera efetivado por meio de aditamento do
Termo de Colaboragdo para adogdo do novo cronograma fisico financeiro,
integrante do Plano de Trabalho.

4.2. - REGIME DE COGESTAO

O repasse de recursos referente aos servigos previstos no cronograma fisico-
financeiro ocorrera apdés a aprovagao da medi¢cao da etapa das obras e servigos
por parte da COHAB-SP, em conformidade ao definido no Plano de Trabalho e no
Termo de Colaboragdo, mediante documentagdo de comprovagéo da regularidade
fiscal apresentada pela contratada.

A OSC Parceira sera responsavel pela composicdo e conferéncia da planilha de
medigcado, bem como da documentagdo comprobatéria acompanhante.

O Atestado de Execucdo de Servicos sera emitido pela COHAB-SP apds aceite e
aprovacao da documentacdo apresentada, permitindo-se o repasse dos recursos,
observando-se as formalidades de praxe.

O valor repassado devera ser depositado em moeda corrente, por meio de crédito
na conta especifica consignada no Termo de Colaboragao, vedada a PARCEIRA a
utilizacdo desta conta para quaisquer outros movimentos bancarios estranhos a
Parceria.

E vedada a utilizacdo dos recursos repassados pela COHAB-SP em finalidade
diversa da estabelecida no projeto a que se refere o Termo de Colaboragéo, bem
como no pagamento de despesas efetuadas anteriormente ou posteriormente ao
periodo acordado para a execugao do objeto da parceria.

Toda movimentagcdo de recursos no ambito da parceria sera realizada mediante
transferéncia eletrébnica sujeita a identificacdo do beneficiario final e a
obrigatoriedade de depdsito em sua conta bancaria.

N&o é cabivel a exigéncia de emissao de nota fiscal de prestagao de servigos tendo
a COHAB-SP como tomadora.
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A prestacdo de contas apresentada pela Organizagdao da Sociedade Civil devera
conter elementos que permitam ao gestor da parceria avaliar o andamento ou
concluir que o seu objeto foi executado conforme pactuado, com a adequada
descricdo das atividades realizadas e a comprovacido do alcance das metas e dos
resultados esperados.

Os dados financeiros serao analisados com o intuito de estabelecer o nexo de
causalidade entre a receita e a despesa realizada e a sua conformidade e o
cumprimento das normas pertinentes, bem como a conciliagdo das despesas com
a movimentagao bancaria demonstrada no extrato.

No regime de cogestdo, o repasse de recursos referente aos servigos e obras
previstos no cronograma fisico-financeiro ocorrera apdés a aprovagao da medicéo
por parte da COHAB-SP, no padrdo definido no Termo de Colaboracao,
confirmando a execucdo dos servicos e apresentacdo da documentagcdo de
comprovagédo da regularidade fiscal (item 8.2.1. da IN SEHAB N°. 3/2022).

A apresentacao e aprovacao da prestagcao de contas condicionara a liberagdo das
parcelas de recursos.

A liberacao dos recursos sera mediante Afestado de Execug¢éao de Servigos emitido
pela COHAB-SP apds aceite e aprovacao da documentacao apresentada.

4.21. — SUSPENSAO EM RAZAO DE DEFICIT ACUMULADO IGUAL OU
SUPERIOR A 10%

Na ocorréncia do déficit acumulado em percentual igual ou maior que 10 % do valor
liberado acumulado, a préxima liberacéo fica suspensa até que se encontre uma
solucao para o déficit, podendo ocorrer duas situagoes:

a) a obra s6 podera ter continuidade apds demonstragdo detalhada da
aplicagao dos recursos com identificagao dos itens de servigos e compras de
materiais que geraram o déficit. A obra podera ter continuidade se estiver
comprovado que em proxima medi¢cdo o déficit sera superado e podera
ocorrer a nova liberagdo de recursos conforme o cronograma fisico-
financeiro. Nesse caso, haveria um atraso no cumprimento do prazo de obra,
que se nao for superior a um més, a mesma podera prosseguir. Sendo
superior a um més, sera necessario nova justificativa e proceder ao
aditamento de prazo;
b) podera ser necessario a reprogramagao do cronograma fisico financeiro,
caso nao haja possibilidade de superagao do déficit descrita no item a), com
aprovacao prévia da COHAB-SP.
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4.2.2. - REPROGRAMAGCAO DE CRONOGRAMA

A reprogramacéo do cronograma fisico financeiro podera implicar em alteragdo do
prazo ou da sequéncia de servigos podendo resultar em alteragdo de valores das
parcelas subsequentes, sem alteragao do valor da operagao.

Para possibilitar que os valores do déficit sejam reprogramados nas parcelas
vincendas, de modo a zerar o déficit, podera ser necessario um replanilhamento
que devera ser previamente submetido e aprovado pela COHAB-SP.

Quando isso ocorrer, a area financeira devera opinar quanto ao aceite do novo
cronograma fisico financeiro, no sentido de avaliar o impacto do cronograma
reprogramado na previsdo de recursos ja existente para o empreendimento.

4.2.3. - ADITAMENTO PARA ADOTAR O NOVO CRONOGRAMA FisICO
FINANCEIRO

O aceite final da reprogramacgéo do cronograma fisico financeiro, apos analise e
aceite da area técnica e financeira, sera efetivado por meio de aditamento do
Termo de Colaboragdo para adogcdo do novo cronograma fisico financeiro,
integrante do Plano de Trabalho.

5 - MOVIMENTACAO FINANCEIRA DOS
RECURSOS

A conta bancaria deve ser aberta em nome da OSC Parceira, vinculada
exclusivamente a parceria e cadastrada junto a COHAB-SP.

Em nenhuma hipétese os recursos podem ser transferidos para movimentagéo em
outras contas da OSC Parceira ou gerenciados recursos de diversas parcerias em
uma mesma conta. Esta operagao é vedada pela parceria e sera objeto de glosa.

Os recursos liberados serdo depositados e geridos em conta bancaria especifica
indicada no Termo de Colaboragado, exclusivamente em instituicbes financeiras
publicas e, enquanto nado empregados na sua finalidade, deverdo ser
obrigatoriamente aplicados:

| - em caderneta de poupanca de instituicdo financeira publica, se a previsao
de seu uso for igual ou superior a um més; e

Il - em fundo de aplicacao financeira de curto prazo, quando sua utilizagao
estiver prevista para prazos menores;
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Os rendimentos das aplicagdes financeiras somente poderdao ser aplicados no
objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢des de prestagao de contas
exigidas para os recursos transferidos.

Todos os pagamentos de despesas ou servigos efetuados deverdo ser através de
meios eletrénicos (PIX, DOC ou TED) que permitam a identificagdo (nome/razéo
social e CPF/CNPJ) da empresa ou pessoa fisica prestadora do servigo e/ou
fornecedora do material.

Pagamentos com cartdo de débito da conta corrente somente serdo aceitos em
casos de despesas efetuadas até o valor maximo de R$ 50,00(cinquenta reais),
devendo ser apresentados os comprovantes destas transag¢des anexados as notas
fiscais correspondentes.

Pagamentos para Prestadores de Servigos: devera ser elaborado Contrato com os
mesmos e protocolado na Prestagcdo de Contas junto com a Nota Fiscal e Recibo
de Pagamento.

Nao serao aceitos o pagamento de despesas pagas em dinheiro (saque da
conta corrente).

Os extratos bancarios apresentados devem espelhar as despesas apontadas, com
exatidao.

Todas as despesas realizadas na execugdo do objeto da parceria,
independentemente do valor, deverdo ser comprovadas mediante apresentagao de
notas fiscais/faturas, acompanhadas dos respectivos comprovantes de pagamento.

As notas fiscais/faturas deverdao ser emitidas nominativas a OSC Parceira,
indicando ainda o numero do termo de colaboracédo no corpo da nota fiscal.

As notas fiscais/faturas apresentadas deverao conter data, descricdo do servigo ou
material, de forma que seja possivel correlaciona-las ao plano de trabalho e ao
cronograma fisico-financeiro.

Cupons fiscais ndo serdo validos para comprovagcao de despesas, se nhao
apresentarem a identificacdo da OSC parceira e discriminagdo das mercadorias ou
servigcos adquiridos. Assim, sempre que um estabelecimento entregar ao
adquirente qualquer mercadoria e apresentar cupom fiscal onde nao seja possivel
constar tais informagdes, devera ser solicitada a nota fiscal discriminada para futura
prestacédo de contas (todo estabelecimento é obrigado a emitir nota fiscal).
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Nao devera haver rasuras na documentagao apresentada.

Nao serdo aceitos documentos fiscais emitidos em periodo divergente ao més de
referéncia da prestagéo de contas, tampouco fora do prazo de vigéncia da parceria.

Ao final da parceria, eventuais saldos e rendimentos de aplicagdes financeiras

devem ser devolvidos aos cofres publicos, em conta corrente a ser indicada pela
COHAB-SP.

6 - PRESTACAO DE CONTAS

Este procedimento de acompanhamento sistematico tem como objetivo verificar
sob os aspectos técnicos e financeiros a execugao integral do objeto das parcerias
e o alcance dos resultados previstos, mediante a funcionalidade daquilo que foi
fixado na celebracdo do instrumento, especialmente quanto a boa e regular
aplicagao dos recursos financeiros.

Para fins de prestacdo de contas, o més de competéncia corresponde ao periodo
do dia 1° ao ultimo dia do més e o periodo anual corresponde a prestacdo de
contas devida ao final de cada exercicio, para os casos das parcerias cuja vigéncia
excede 01 (um) ano (§ 2°, art. 67 da Lei Federal 13.019/2014).

Sem prejuizo do disposto no art. 69 da Lei Federal 13.019/2014, a periodicidade da
prestacdo de contas, de acordo com sua finalidade, devera ocorrer da seguinte
forma:

OBRIGATORIA NA

FINALIDADE PERIODICIDADE PRAZO ENTREGA MODALIDADE

Do 1° ao 10° dia util do
Financeira Mensal més subsequente ao AUTOGESTAO
periodo de competéncia
Do 1° ao 10° dia util do

AUTOGESTAO E

Técnica—TTS Mensal m’es subsequentenao- COGESTAO
periodo de competéncia
PSS S Py -

Tzc$:écjniczTS Anual su[;:e1 uael.ilt1e0ac:j :‘?n::”do AUTOGESTAO E

quente a COGESTAO

Obras exercicio
S FRTERT

Técnica — Obras Trimestral sut?s?e 1uear?te1 Zocilr?mu;sltre AUTOGESTAO E

g > COGESTAO

de competéncia

Final — Obras Unica Até o 90° dia apos a AUTOGESTAO E
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conclus&o da obra COGESTAO
Até o0 90° dia apés a -
. - . , AUTOGESTAO E
Final - TTS Unica concluséo da fNase pos- COGESTAO
ocupagao
7 — DOCUMENTACOES PARA ANALISE DA

PRESTACAO DE CONTAS

A apresentacdo da prestacdo de contas devera ser encaminhada com a assinatura
da Comissdo de Gestdo Financeira e representante legal da OSC Parceira,
independentemente do andamento do Plano de Trabalho e da realizagdo de
despesas. No caso do regime de autogestdo, assina também o responsavel pela
Assessoria Contabil.

Até que seja disponibilizado sistema para prestagdo de contas online, o
encaminhamento sera realizado via Oficio/Requerimento assinado pelo
representante legal da OSC Parceira (vide sugestdo de modelos ao final do
documento) e protocolado junto ao gestor da parceria na COHAB-SP.

Em seguida, o gestor ira realizar a autuacao de processo no Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI em nivel de acesso “publico” (art. 65 Lei Federal 13.019/14) e
vinculagao do processo ao sistema CENTS.

O processo devera ser enviado a Geréncia de Contabilidade para validacdo das
informagdes financeiras.

Havendo desembolso para execugao do Plano de Trabalho Técnico Social, sera
também encaminhado para validagdo da equipe técnica da Diretoria Social que
deve preceder a analise financeira, em razao da memoaria de calculo das despesas,
via relatério detalhado com o PTTS.

Nos termos do §Unico, art. 68 da Lei Federal 13.019, todos os documentos
originais que compdem a prestacdo de contas devem ser guardados pela OSC
Parceira pelo prazo de 10 (dez) anos, contado do dia util subsequente a prestagao
de contas final.

A OSC Parceira tem a obrigatoriedade do cumprimento integral das instrugdes
contidas neste Manual de Orientacdo para Prestacdo de Contas, nas legislacbes
especificas e clausulas estabelecidas na parceria, com énfase na documentagcao
habil exigida, bem como a observagao de prazos a serem cumpridos com rigor.
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7.1. DA DOCUMENTACAO

S&o elementos essenciais para analise da prestagcdo de contas os seguintes
documentos que deverdo constar no expediente a ser autuado via processo

eletronico (SEI):

DOCUMENTO

PRESTAGAO DE CONTAS

Plano de Trabalho Vigente

12 prestacao de contas e sempre
que houver revisao

Documentos integrantes do Processo de
habilitacdo/credenciamento

12 prestacao de contas e sempre
que houver revisao

Instrumento contratual — Termo de Colaboragao

12 prestacao de contas e sempre
que houver aditamento

Relatério de execugao do objeto contendo
comparativo de metas propostas e resultados
alcangados;

Trimestral e Anual

Relatério de Acompanhamento do Trabalho Social Mensal
Documentos Fiscais em nome da OSC signataria

da parceria e com ateste de recebimento e Mensal
comprovante de pagamento

Comprovantes de pagamento de impostos Mensal

Contratos firmados com prestadores de servigos

12 prestacao de contas e sempre
que houver nova contratacéo

Extratos Bancarios da conta especifica vinculada a

execugao da parceria (conta corrente e Mensal
investimentos)
Conciliagao bancaria Mensal
Comprovante do recolhimento do saldo da conta Final
bancaria especifica
Relaga? de bens adquiridos, produzidos ou Anual e Final
construidos, quando for o caso;
Memodria de calculo do rateio das despesas,

Mensal
quando houver
Comprovante de recebimento do objeto contratado | Final
Declaracao de realizagado dos objetivos a que se Final
propunha o instrumento.
Relatério Final de Acompanhamento do Trabalho Final

Social

As prestagdes de contas parciais (mensal, trimestral e anual) e final ocorrem tanto

para as obras quanto parao TTS.
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Quando couber, todos os impostos devidos deverao ser retidos e recolhidos,
de conformidade com a legislagao especifica. Para tanto a OSC Parceira
devera sempre consultar seus respectivos contadores, antes que sejam efetuados
pagamentos sujeitos a retencéo.

Caso a prestacédo de contas ndo seja encaminhada nos prazos estabelecidos no
item 6 deste manual, a COHAB-SP estabelecera o prazo maximo de 45 (quarenta e
cinco) dias para sua apresentagao, ou recolhimento dos recursos, incluidos os
rendimentos da aplicagdo financeira, atualizado pro-rata-die, pelo indice de Precos
ao Consumidor da Fundacéao Instituto de Pesquisas Econdmicas — IPC-FIPE e
acrescidos de juros de mora, desde a data da efetiva liberagdo (inclusive), até a
data do recolhimento (exclusive).

No caso de periodo sem a divulgagao oficial do indice de atualizagao, sera utilizado
a taxa de 1% (um por cento) ao més.

Se, ao término do prazo estabelecido, a OSC Parceira nao apresentar a prestagao
de contas nem devolver os recursos, a COHAB-SP registrara a inadimpléncia no
CADIN por omissao do dever de prestar contas e oficiara a OSC Parceira, cabendo
a autoridade administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria, adotar as
providéncias para apuragcdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis,
quantificacdo do dano e obtencdo do ressarcimento, nos termos da legislagéo
vigente.

Ressalta-se que para os instrumentos em que nao tenha havido qualquer execugao
fisica, nem utilizacdo dos recursos, a devolugdo do saldo devera ocorrer sem a
incidéncia dos juros de mora, desde que oOs recursos tenham permanecido
aplicados desde o seu ingresso em conta corrente, até a data da efetiva devolugéao
e neste caso o valor correspondente aos rendimentos, também devera ser
devolvido a COHAB-SP.

O ateste de recebimento de materiais e/ou servicos sera realizado via declaracao
especifica da OSC Parceira, citando as respectivas Notas Fiscais, conforme
descrito no Anexo | — Modelos e Sugestao de Carimbos e devera ser assinado pela

Comissédo de Acompanhamento de Obras e responsavel legal da OSC.
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8 - LIBERACAO DA ULTIMA PARCELA E
PRESTACAO DE CONTAS FINAL DA PARCERIA

8.1 — REGIME DE AUTOGESTAO

A OSC Parceira devera apresentar Declaragdao de Quitacdo de que todos os
valores relativos aos servigos prestados pelas Assessorias: Contabil, Técnica,
Social e demais prestadores de servigos, foram pagos até aquela data.

A OSC Parceira devera apresentar, juntamente com a Prestacdo de Contas, uma
carta assinada pelos representantes legais da Assessoria Técnica e Assessoria
Contabil, declarando que todos os impostos foram recolhidos e pagos de acordo
com a legislagao.

Considerando que o Trabalho Técnico Social possui fase pés-ocupacado de pelo
menos 12 (doze) meses apds a entrega das unidades habitacionais, a verificacéo
de quitacao aqui prevista ocorrera em dois momentos:

e prévia a liberagéo da ultima parcela do cronograma de obras, e

e prévia a liberacdo da ultima parcela do Trabalho Técnico Social.

Na parcela final do cronograma fisico-financeiro, aplicar-se-a o disposto no item
8.3.6 e subitem 8.3.6.1 da IN SEHAB n° 03/2022, abaixo transcrito:

"8.3.6. Na parcela final do cronograma fisico-financeiro, o montante
correspondente ao percentual de 2% do valor da operagéo, sera reservado
as acgoes relativas a regularizagéo cartoraria e registro do empreendimento,
compreendendo:

i) obtengéo do Certificado de Conclusdo de Obras (Habite-se);
ii) elaboragéo e registro da convengao e especificagdo de condominio; e
iii) obteng&o das matriculas individualizadas.

8.3.6.1. O percentual de 2% acima referido, ficara retido e sera liberado apds
execugdo dos servigos relativos as obras previstos no cronograma fisico-
financeiro."

A manifestagao conclusiva da COHAB-SP sobre a prestacado de contas final devera
dispor sobre:

| - aprovacgao da prestacao de contas;
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Il - aprovacgao da prestagao de contas com ressalvas, mesmo que cumpridos
0 objeto e as metas da parceria, quando estiver evidenciada impropriedade
ou qualquer outra falta de natureza formal de que nao resulte dano ao erario;
ou

lIl - rejeicdo da prestacdo de contas, com a imediata determinacdo das
providéncias administrativas e judiciais cabiveis para devolu¢do dos valores
aos cofres publicos.

8.2 — REGIME DE COGESTAO

A OSC Parceira devera apresentar Declaracdo de Quitagdo de que todos os
valores relativos aos servigos prestados pelas Assessorias Técnica, Social e
demais prestadores de servigos, foram pagos até aquela data.

A OSC Parceira devera apresentar, juntamente com a Prestacdo de Contas, uma
carta assinada pelos representantes legais da Assessoria Técnica, declarando que
todos os impostos foram recolhidos e pagos de acordo com a legislacao.

Considerando que o Trabalho Técnico Social possui fase pds-ocupacéo de pelo
menos 12 (doze) meses apos a entrega das unidades habitacionais, a verificagao
de quitacao aqui prevista ocorrera em dois momentos:

e prévia a liberagao da ultima parcela do cronograma de obras, e
e prévia a liberagao da ultima parcela do Trabalho Técnico Social.

Na parcela final do cronograma fisico-financeiro, aplicar-se-a o disposto no item
8.2.5 e subitem 8.2.5.1 da IN SEHAB n° 03/2022, abaixo transcrito:

"8.2.5. Na parcela final do cronograma fisico-financeiro, o montante
correspondente ao percentual de 2% do valor da operagéo, sera reservado
as acgoes relativas a regularizagéo cartoraria e registro do empreendimento,
ficara retido e liberado conforme segue:

8.2.5.1. Percentual de 2% apos concluséo da obra e obtengdo dos seguintes
elementos:

i) obtengéo do Certificado de Concluséo de Obras (Habite-se);

ii) elaboragéo e registro da convengéo e especificagdo de condominio; e

iii) obteng&o das matriculas individualizadas.

A manifestagao conclusiva da COHAB-SP sobre a prestacado de contas final devera
dispor sobre:
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| - aprovacgao da prestacao de contas;

Il - aprovacao da prestagao de contas com ressalvas, mesmo que cumpridos
0 objeto e as metas da parceria, quando estiver evidenciada impropriedade
ou qualquer outra falta de natureza formal de que nio resulte dano ao erario;
ou

Il - rejeicdo da prestagcdo de contas, com a imediata determinagdo das
providéncias administrativas e judiciais cabiveis para devolugdo dos valores
aos cofres publicos.

9 — REJEICAO DA PRESTACAO DE CONTAS

As contas serado rejeitadas, sendo avaliadas irregulares, nos casos previstos no
artigo 72, lll da Lei Federal n® 13.019, de 2014, bem como:
a) quando néo for executado o objeto da parceria;
b) quando os recursos forem aplicados em finalidades diversas das previstas
na parceria.

A rejeicdo da prestagdo de contas, quando definitiva, devera ser registrada em
plataforma eletrénica de acesso publico, cabendo a autoridade administrativa, sob
pena de responsabilidade solidaria, adotar as providéncias para apuracdo dos
fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificagdo do dano e obtencdo do
ressarcimento, nos termos da legislagao vigente.

O dano ao erério sera previamente delimitado para embasar a rejeicdo das contas
prestadas, sendo os valores apurados acrescidos de corregdo monetaria e juros,
na forma da legislagdo municipal vigente, implicando em inscricdo no CADIN
Municipal por meio de despacho da autoridade administrativa competente.
Constatada irregularidade ou omissao na prestacao de contas, sera a Organizagao
da Sociedade Civil notificada para sanar a irregularidade ou cumprir a obrigagéo no
prazo estabelecido.

Transcorrido o prazo, ndo havendo saneamento, a autoridade administrativa
competente, deve adotar as providéncias para apuracdo dos fatos, identificagao
dos responsaveis, quantificagdo do dano e obtencao do ressarcimento.

Havendo indicios de irregularidade durante a andlise da execug¢do do objeto da
parceria, o gestor podera, mediante justificativa, rever o ato de aprovagéo e
proceder a analise integral dos documentos fiscais da prestacédo de contas.
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Cabera um unico recurso a autoridade competente da decisdao que rejeitar as
contas prestadas, a ser interposto no prazo de 15 (quinze) dias uteis a contar da
notificagdo da decisdo, conforme §4° do art. 59 do Decreto Municipal n°
57.575/2016.
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ANEXO | — MODELOS E SUGESTAO DE CARIMBOS

1. MODELO DE CARTA A SER ENCAMINHADA PARA APRESENTACAO DA
PRESTAGAO DE CONTAS

(EM PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIACAO)

A
Companhia Metropolitana de Habitagao de Sao Paulo — COHAB-SP.
A/C — Gestor do Termo de Colaboragao

Assunto: Prestacado de Contas dos Recursos recebidos COHAB-SP

Més de /
A Associacao e/ou Cooperativa Habitacional vem
requerer, que seja submetida a exame e decisao dos 6rgados competentes dessa COHAB-
SP a Prestagao de Contas do Més de / .
Referente aos recursos recebidos da COHAB-SP aplicados na construgdo de
Unidades Habitacionais do Programa Pode Entrar — Termo de Colaboragao n° /
relativos a parcela, recebida em / / no montante de
R$ , conforme Lei Federal N° 13.019 alterada pela Lei Federal N° 13.204 e

Decreto Municipal N° 57.575, que regulamentam as parcerias do Poder Publico com as
Entidades do Terceiro Setor, Lei Municipal 17.638 e demais normativos municipais
regulamentadores do Programa Pode Entrar, bem como os manuais orientadores de
Prestacido de Contas e do Plano de Trabalho Técnico Social.
Anexamos os documentos relacionados no Checklist.

Sao Paulo,

Nome e Assinatura
Responsavel pela OSC Parceira

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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2. MODELO DE CHECK-LIST

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIAGAO)

PERIODO

CHECK LIST

Documento...

Documento...

Documento...

Documento...

Documento...

Documento...

Documento...

Documento...

Data: / /

Verificado por:

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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3. MODELO DE DECLARAGAO DE QUITAGAO DOS PAGAMENTOS REFERENTES
AOS SERVICOS PRESTADOS PELAS ASSESSORIAS TECNICA E SOCIAL

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIAGAO)

DECLARACAO

(nome da OSC Parceira), com sede em (enderego completo, cidade e estado),
inscrita no CNPJ sob n® XX.XXX.XXX/XXXX-XX e (assessoria técnica — nome da assessoria), inscrita
no CNPJ (ou CPF) sob n° XX.XXX.XXX/XXXX-XX declaram que todos os valores referentes aos
servicos prestados pelas Assessorias Técnica, Social e demais prestadores de servicos, foram
integralmente pagos até a presente data.

Sé&o Paulo, / /

Assinam dois representantes da Associacao e o representante legal das Assessorias Técnica e
Social.
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4. MODELO DE DECLARAGAO DE QUITACAO DOS PAGAMENTOS REFERENTES
AOS SERVICOS PRESTADOS PELA ASSESSORIA CONTABIL E QUITAGCAO DE
TODOS OS IMPOSTOS.

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIAGAO)

DECLARACAO

(nome da OSC Parceira), com sede em (endereco completo, cidade e estado),
inscrita no CNPJ sob n® XX.XXX.XXX/XXXX-XX e (assessoria contabil — nome da assessoria), inscrita
no CNPJ (ou CPF) sob n° XX.XXX.XXX/XXXX-XX declaram que todos os valores referentes aos
servicos prestados pela Assessorias Contabil, foram integralmente pagos até a presente data, ao
mesmo tempo que declaram, também, a quitagao de todos os impostos federais e municipais, bem
como as contribuigbes sociais, 6nus da Associacao e/ou Cooperativa Habitacional e retidas dos
prestadores de servigos — pessoas fisicas e juridicas.

Sé&o Paulo, / /

Assinam dois representantes da Associacao e o representante legal da Assessoria Contabil.
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5. Sugestao do carimbo a ser utilizado no verso das Notas Fiscais de
Materiais.

Recebimento e destinacdo de Mercadorias

Atestamos o recebimento das mercadorias
constantes desta Nota Fiscal N° ;
mercadorias estas destinadas ao uso exclusivo pela
Associacao e/ou Cooperativa Habitacional.

SP. / /

Assinatura do Recebedor
Nome Legivel — R.G

(NOME DA ASSOCIAGAO)

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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6. Sugestdo de Declaracao que devera acompanhar as Notas Fiscais
Eletronicas de Prestacao de Servicos.

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIACAO)

Recebimento de Prestacdo de Servigos

Atestamos o recebimento dos servicos constantes desta Nota Fiscal de Servigcos
N° ; executados para a Associagao e/ou Cooperativa Habitacional.

SP / /

Assinatura do Representante Legal da OSC Parceira
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7. MODELO DE RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO
SOCIAL

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIAGAO)

Termo de Colaboragdao N. XXX/ano PERIODO: més/ano
Etapa () Pré-Obra () Obras e Pré-Ocupacao ( ) Pés-Ocupacao

IDENTIFICAGAO DO EMPREENDIMENTO

Nome do Empreendimento:

Regime de Construgao: \ ( ) Cogestao ( ) Autogestao

Nome da OSC:

IDENTIFICAGAO DA ASSESSORIA TECNICA CADASTRADA NA COHAB-SP

Nome da Assessoria Técnica

E-mail:

DDD+Telefone: (xx)xxxx-xxxx DDD+Celular (xx) xxxxx-xxxx Whatsapp: sim ( ) nao

()

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL TECNICO
Nome:
CPF: Formagao:
Registro Profissional:
E-mail:
DDD+Telefone: (xx)xxxx-xxxx DDD+Celular (xx) xxxxx-xxxx Whatsapp: sim ( ) nao

)
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1. ATIVIDADES/ AGOES EXECUTADAS NO PERIODO
EIXO (identificar)

OBJETIVO | ATIVIDADE DATA OBSERVAGCOES

2. ATIVIDADES PROGRAMADAS E NAO EXECUTADAS
EIXO (identificar)

OBJETIVO ATIVIDADE JUSTIFICATIVA

3. ATIVIDADES NAO REALIZADAS E REPROGRAMADAS E/OU NOVAS
ATIVIDADES PROPOSTAS
EIXO (identificar)

OBJETIVO ATIVIDADE NOVA OBSERVAGOES
DATA

4. ATIVIDADES REALIZADAS NAO PROGRAMADAS
EIXO (identificar)

OBJETIVO ATIVIDADE DATA OBSERVAGOES

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900



ODE
@ SOMAD NTRAR

@
: % CIDADE DE
SAO PAULO
HABITACAD

5. AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PERIODO:
5.1.AVALIAGAO DA EQUIPE TECNICA

(Relatar sucintamente os aspectos facilitadores e/ou aspectos dificultadores, com as respectivas
alternativas de solugéo, para cada um dos itens abaixo)

Execugédo das atividades programadas:

Adequacéo das técnicas e instrumentos previstos:

Principais resultados obtidos:

Participagao e envolvimento dos beneficiarios:

Envolvimento dos parceiros no desenvolvimento do PTTS:

Integracao entre a execugéo do PTTS e projeto/agdes de engenharia:

Integracdo do PTTS com outros projetos sociais desenvolvidos na area:

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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5.2. AVALIAGAO DA POPULAGCAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
(Art. 58 da Lei Federal 13.019/2014)

Instrumento(s) de avaliagdo utilizados entrevista ( ) pesquisa ( ) reunido de avaliagao ( ) outros

Resultados:

Informacgdes adicionais, se for o caso

6. PARA CADA ATIVIDADE DEVE SER ELABORADO QUADRO SINTESE
DESCREVENDO SEU CONTEUDO E ANEXADOS OS RESPECTIVOS
DOCUMENTOS DE REGISTRO (documentos evidenciem a comprovagao
das atividades desenvolvidas)

7. DOCUMENTAGAO DE REGISTRO

Avisos de Convocagao

Atas de Reunides Fotos
Folhetos/Cartilhas/Apostilas Registro de Avaliagao
Lista de Presenca Videos

Outros (Especificar)

Os documentos listados sao referenciais e devem ser adequados a cada atividade
e estagio do PTTS.

8. PRESTAGCAO DE CONTAS

Deve atender ao disposto Capitulo | - Manual de Prestacdo de Contas que
estabelece os procedimentos relativos ao disposto na IN N°. 03/2022 —
SEHAB.G, e, disponibilizado na plataforma digital / site da COHAB-SP.

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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9. TABELA - SOLICITAGAO DE LIBERAGAO

NATUREZA DA DESPESA (VALORES EM R$)
RECURSOS MATERIAIS

Material de consumo:
(listar)

Material permanente
(listar)

RECURSOS DE TERCEIROS

Transporte
Locagao de Equipamentos
Material de divulgagao
Servigos Especializados
Consultoria Técnica
Capacitagdo/Treinamento
Avaliagdo Pdés-ocupagéo
Apoio Logistico
Outros
RECURSOS HUMANOS
Equipe Técnica:

e Coordenagdo

e Técnicos

e Apoio Administrativo

e  Outros
Transporte/locomocao da equipe
Hospedagem
SUBTOTAL 1

DESPESAS INDIRETAS
SUBTOTAL 2
TOTAL GERAL (1+2)

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900

Custo Total
(R$)



@
EHA .
ZANS COHAB ODE ; $=% CIDADE DE
ZaN 5248 NTRAR ﬁ SAO PAULO
HABITACAD
10.CONTROLE FINANCEIRO
~ VALORES EM R$
COMPOSICAO DO
INVESTIMENTO ORCADO LIBERADO iﬁbﬁf SOLICIITADO

TOTAL

11.0BSERVACOES
Os documentos devem conter:

= DATA

= IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL TECNICO
= IDENTIFICAGCAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL EMPRESA/PJ

CONTRATADA

= IDENTIFICAGCAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA OSC

Parceira

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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8. MODELO RELATORIO FINAL DE ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO
TECNICO SOCIAL

(PAPEL TIMBRADO DA ASSOCIAGAO)
1. IDENTIFICA(}AO:

Termo de Colaboracao No. XXX/ano
IDENTIFICAGAO DO EMPREENDIMENTO

Nome do Empreendimento:

Regime de Construgao: ( ) Cogestao ( ) Autogestao

Nome da OSC:

2. EXECUGAO DO PTTS:

IDENTIFICAGAO DA ASSESSORIA TECNICA CADASTRADA NA COHAB-SP

Nome da Assessoria Técnica

E-mail:
DDD+Telefone: (xx)xxxx-xxxx DDD+Celular (xx) xxxxx-xxxx Whatsapp: sim (
) néo ()

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL TECNICO

Nome
CPF: Formacao:
Registro Profissional:
E-mail:
DDD+Telefone: (xx)xxxx-xxxx DDD+Celular (xx) xxxxx-xxxx Whatsapp: sim (
)nao ()

2.1. PRAZOS E REGIME DE EXECUGAO DO PTTS

* Prazo da Obra (meses):
* Prazo de Execugao do PTTS
¢ Inicio:

e Pré-Obra : (de xxx a xxx)
e Obra e Pré-Ocupacgao: (de xxx a xxx)

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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e Pés- Ocupagao: (de xxx a xxx)
e Final:

3. CONTROLE FINANCEIRO:

COMPOSIGCAO DO VALORES EM R$
INVESTIMENTO ORGCADO LIBERADO SALDO

TOTAL

4. AGOES PREVISTAS E NAO REALIZADAS DURANTE A EXECUGAO DO
PTTS:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES/AGOES JUSTIFICATIVA

5. AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
1.1. AVALIAGAO DA EQUIPE TECNICA

Execugéao das atividades programadas e adequagao das técnicas e instrumentos utilizados:

Principais resultados obtidos:

Participacao e envolvimento dos beneficiarios:
Envolvimento dos parceiros no desenvolvimento do PTTS:

Integracédo entre a execucéo do PTTS e projeto/acdes de engenharia:

Integragdo do PTTS com outros projetos sociais desenvolvidos na area:
Avangos e conquistas na mobilizagao e organizagdo comunitaria
Perspectivas de continuidade do PTTS

Integracao entre os beneficiarios e deste com o empreendimento e o contexto urbano

Inclusdo produtiva

Perspectivas de continuidade do TTS
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1.2. AVALIAGAO DA POPULAGCAO ATENDIDA

Aplicacado de instrumento de pesquisa de avaliagao final do PTTS: identificar o(s)
instrumento(s) de avaliagéo utilizado(s), metodologia adotada:

Resultados da Avaliagao:

Il DOCUMENTAGAO DE REGISTRO DA AVALIAGAO FINAL

Atas de Reunides Fotos
Folhetos/Cartilhas/Apostilas Registro de Avaliacao
Lista de Presenga Videos

Outros (Especificar):

12.0BSERVACOES
Os documentos devem conter:

= DATA

= IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL TECNICO

= IDENTIFICAGCAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL EMPRESA/PJ
CONTRATADA

* IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA OSC

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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CAPITULO II - PADRAO DE REFERENCIA
PARA A ELABORACAO DO PLANO DE
TRABALHO TECNICO SOCIAL - PTTS

DISPOSICOES GERAIS
APRESENTAGAO

A presente orientagao atende ao estabelecido na Instrugdo Normativa n° 03/2022 -
SEHAB.G, Edital de convocagao, Termos de Colaboragao, Capitulo | - Prestacao
de Contas e a legislagdo do PPE, do que for aplicavel, assim como estabelece os
procedimentos a serem seguidos pelas OSC Parceiras.

Sempre que necessario a COHAB-SP e a SEHAB poderao readequar o presente
documento, desde que comunicadas previamente e divulgadas em seus sitios
eletrénicos.

As orientacdes objetivam o fornecimento de subsidios as ASSOCIACOES E
COOPERATIVAS HABITACIONAIS vinculadas ao PROGRAMA PODE ENTRAR -
ENTIDADES aprovado pela Resolugdgo SEHAB/ CMH n° 132 de 12 de dezembro
de 2019, disciplinado pela Lei 17.638 de 9 de setembro de 2021 e regulamentado
pela Portaria n° 40/SEHAB.G/2022, nos regimes de produgdo de cogestdo e
autogestao estabelecidos na Instrugdo Normativa (n° 03/2022-SEHAB.G), que
disciplina os procedimentos operacionais relativos ao Programa Pode Entrar —
Modalidade Entidades, para elaboracdo do Plano de Trabalho Técnico Social
Preliminar — PTTS-P e o Plano de Trabalho Técnico Social - PTTS.

As orientacbes devem ser utilizadas como parametro para o desenvolvimento do
conteudo do Plano de Trabalho Técnico Social Preliminar — PTTS-P e Plano de
Trabalho Técnico Social — PTTS, que devera obrigatoriamente integrar a proposta,
atendendo ao previsto na IN 03/2022 — SEHAB.G em seu item 11 - DIRETRIZES
PARA EXECUCAO DO TRABALHO TECNICO SOCIAL e no seu anexo lll.

Este documento apresenta informagdes, sugestbes de atividades, para sua
elaboracdo, implantacdo e avaliacdo do PTTS nas etapas de pré-obra, pré-
ocupacgao e pos-ocupagao.

Para maior entendimento a respeito da prestacéo de contas, por gentileza verificar
o estipulado no Capitulo | - Prestacido de Contas e seus reflexos no Plano de
Trabalho Técnico Social, legislacao referente, bem como o Anexo Il que apresenta

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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as informagdes necessarias que devem ser prestadas por partes dos agentes do
Programa Pode Entrar — Entidades.

1. O TRABALHO TECNICO SOCIAL

O Plano de Trabalho Técnico Social — PTTS € o documento que sistematiza a
proposta de trabalho junto aos beneficiarios (as) no ambito do Programa Pode
Entrar — Entidades.

O Plano de Trabalho Técnico Social Preliminar — PTTS-P e ou, o Plano de
Trabalho Técnico Social — PPTS s&o parte integrante da proposta apresentada pela
OSC Parceira. Este documento refere-se a um modelo padrdo de referéncia, com
indicacédo de atividades relativas a cada eixo e etapas, bem como os modelos de
cronogramas de execucao e fisico financeiro.

O Trabalho Técnico Social constitui-se como um conjunto de agdes inclusivas, de
carater socio educativo, adequadas a realidade socioecondmica e cultural da
populacdo e das caracteristicas da area de intervengdo, desenvolvida em
articulagdo com todos os agentes sociais envolvidos na politica de habitagdo e na
viabilizagdo dos empreendimentos de habitagdo de interesse social (HIS) com o
objetivo de fortalecer a autonomia das familias, sua inclusao produtiva, participagao
cidada e a sustentabilidade dos empreendimentos habitacionais.

O Trabalho Técnico Social sera contratado pela OSC Parceira sob a
responsabilidade técnica de profissional, constituido como pessoa juridica,
devidamente cadastrada na COHAB-SP.

Na apresentagdo da proposta sera aceita versao preliminar do PTTS (Plano de
Trabalho Técnico Social Preliminar — PTTS-P), que devera ser reformulado para o
padrao estabelecido nestas orientacdes e enviado a COHAB-SP no prazo de até
90 (sessenta) dias, apds a assinatura do Termo de Colaboracgao.

2. OBJETIVOS

Objetivo geral

e Promover a participagdo social, a melhoria das condicbes de vida, a
efetivagdo dos direitos sociais dos beneficiarios, a sustentabilidade da
intervencao e valorizagao do processo coletivo de producao de moradia de
interesse social.

Objetivos especificos
e Promover a participacdo dos beneficiarios nos processos de deciséo,
implantacdo, manutencdo e acompanhamento dos bens e servigcos
previstos, a fim de adequa-los as necessidades e a realidade local, além de
incentivar a gest&o participativa para a sustentabilidade do empreendimento;
Rua Sao Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
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e Fomentar processos que contribuam para a sustentabilidade da intervencao,
para a permanéncia das familias no novo habitat, para a adequada utilizagcao
dos equipamentos implantados, a garantia de acesso aos servigos basicos e
valorizagao de processos coletivos e comunitarios;

e Apoiar os processos de lideranga, organizagcao e mobilizacdo comunitaria ja
presentes nas associacdes e contribuir para ampliar a participacdo e a
gestdo democratica nos processos implantados;

e Promover a ampliagdo da cidadania apoiando ou desenvolvendo processos
qgue objetivem a efetivacado de direitos sociais;

e Estimular, apoiar e fortalecer os vinculos comunitarios;

e Apoiar a gestdao condominial,

¢ Atrticular a politica de habitacdo e saneamento com as politicas publicas de
educacgao, saude, desenvolvimento urbano, assisténcia social, trabalho,
meio ambiente, recursos hidricos, educagao ambiental, seguranga alimentar,
segurancga publica, entre outras, promovendo e ampliando a efetivacdo dos
direitos sociais e o0 desenvolvimento local,

e Apoiar a participagdo dos beneficiarios nos movimentos sociais, contribuir
com o estabelecimento de parcerias e ampliar a participacdo dos
beneficiarios em redes, foruns, conselhos e conferéncias para uma atuagcao
comunitaria e democratica;

e Fomentar e implantar espacos de participacao que permitam os beneficiarios
acompanhar e incidirem sobre a gestdo da obra e da intervencgéao.

3. PLANEJAMENTO PARA A ELABORAGAO DO PLANO DE TRABALHO TECNICO
SOCIAL - PTTS

O Plano de Trabalho Técnico Social (PTTS) € o documento que sistematiza a
proposta de trabalho a ser realizada junto aos beneficiarios.

Nas intervengdes relacionadas ao desenvolvimento urbano, os projetos devem ter
enfoque multidisciplinar, fundamentando-se nos principios de participacao
comunitaria, sustentabilidade dos empreendimentos e preservagao ambiental. Os
projetos ndo existem de modo isolado. Sdo componentes de programas e sua
utilidade e relevancia devem-se ao fato de possibilitar colocar na pratica cotidiana
os principios e diretrizes das politicas sociais, que tem como finalidade a
transformacdo da realidade e a melhoria efetiva nas condi¢des de vida da
populacio.

O instrumento unico de Plano do Trabalho Técnico Social (PTTS) deve conter
minimamente o seguinte conteudo:

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900



AN

A COHAB ODE $=4 CIDADE DE
() it NTRAR SAO PAULO
HABITACAO

Identificagao: informagdes sobre a organizagdo, dados do empreendimento e do
responsavel técnico (com curriculo anexo) e numero de familias a serem
beneficiadas.
Justificativa: discorrer sobre as principais demandas e especificidades do
Trabalho Técnico Social em relagcdo ao empreendimento e apresentando uma
proposta para a realizagao da intervengao.
Objetivo Geral: descrever o resultado que se espera alcangar com a execugao do
PTTS.
Objetivos especificos: descrever os resultados parciais que se espera alcangar
com a execugao do PTTS.
Orcamento: discriminar as atividades que serao realizadas conforme as etapas de
desenvolvimento do PTTS conforme o item 6.
Acoes do PTTS: descrever as agdes que serdao desenvolvidas nas etapas
conforme descritas no item 6, detalhando recursos de pessoal e material,
instrumentos, técnicas e metodologias que serao utilizadas.
Cronograma Fisico- Financeiro: discriminar o periodo de execugao e o valor por
acao prevista.
Caracterizagao da macroarea do empreendimento contemplando:

» Limites, forma e tempo de ocupacido da macroarea;

= Areas de vulnerabilidade e risco social a serem priorizadas pela acdo publica

considerando caracteristicas do territério, habitacdes, infraestrutura e
servicos;

» Equipamentos, projetos, programas e politicas publicas existentes e

planejados;

= Entidades sociais e comunitarias atuantes;

» Demandas do mercado do trabalho, potencialidades econdmicas e culturais.
Entende-se por macroarea o perimetro do empreendimento e seu entorno.
Avaliagao: definir os instrumentos e indicadores de resultado do Trabalho Técnico
Social.

Estudo socioecondmico das familias beneficiarias: subsidiara a definicado das
acoes da fase de Pés-Ocupacao e deve conter no minimo:

= Numero de habitantes por faixa etaria, nuUmero de pessoas com deficiéncia,
numero de mulheres responsaveis pela unidade familiar e demais
informacdes sobre a composicao familiar;

» Escolaridade dos membros da familia, a profissdo e situagao de emprego
dos que recebem renda, mapeamento das potencialidades e vocacodes
produtivas, justificando a necessidade de articulagdo com as politicas de
trabalho e renda, assisténcia social e educacao.

4. FASES E ETAPAS
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Embora a implantagdo do PTTS tenha carater processual, para fins didaticos pode
ser pensado em trés fases:

4.1. FASES: PLANEJAMENTO, IMPLEMENTAGAO E AVALIAGAO.

PLANEJAMENTO: corresponde a fase de elaboragdo do PTTS e
compreende a sistematizagdo do diagndstico da area e a caracterizagao da
populacdo beneficiaria para subsidiar a formulagdo do projeto. Com base
nas especificidades das pessoas e do territério e nos resultados pretendidos
sdo definidas as atividades do projeto, a metodologia, as formas de
acompanhamento e avaliagdo, bem como o0 orgamento e o0 cronograma.
IMPLANTACAO: consiste no desenvolvimento das atividades previstas no
cronograma de execucgao.

AVALIACAO: é um procedimento que ocorre em todas as etapas do projeto,
considerando sempre a visdo dos beneficiarios, através de seus grupos
representativos e da equipe técnica. Ela permite o monitoramento das
atividades e o redirecionamento das acdes, quando necessario.

4.2. ETAPAS: Pré-Obras, Pré-ocupacgao e Pés-Ocupacao.

PRE-OBRAS: Entende-se por etapa Pré-Obras o periodo que se inicia apos
a celebracido do Termo de Colaboracao até o inicio das obras.
PRE-OCUPACAO: O desenvolvimento do trabalho de Pré-ocupacdo se
inicia com o inicio das obras até a entrega das unidades habitacionais aos
beneficiarios.

POS- OCUPACAO: O periodo do trabalho Pés-ocupagdo se inicia apos a
entrega das unidades habitacionais e se estende pelos proximos 12 (doze)
meses.

ATIVIDADES PREVISTAS PARA A EXECUCAO DO TRABALHO SOCIAL

Séo atividades a serem desenvolvidas:

Elaboracdo do PTTS;

Encontros presenciais com a participagdo dos diversos atores envolvidos
para repasse de informacgdes sobre suas atribuicoes;

Reunides e assembleias para discussédo e aprovagao do PTTS, projetos de
arquitetura e engenharia;

Cadastro das familias integrantes do grupo associativo no Cadastro COHAB
e CADUNICO;
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e Informacdes e acompanhamento sobre a oferta e localizagdo de servigos e
equipamentos publicos essenciais de educacdo, saude, lazer, seguranca
publica e assisténcia social, e acompanhamento dos processos de
transferéncia escolar e demais servicos de educacdo em articulagdo com
ente publico;

e Realizagdo do estudo socioeconémico, a partir de dados e informacgdes
sobre as familias componentes do grupo associativo;

¢ Realizagao de eleicbes para formagao das comissdes de Acompanhamento
de Obras e Gestao Financeira — CAO e CGF;

e Definicdo da forma de participacéo dos beneficiarios na gestdo da obra, nos
casos de empreendimentos executados sobre regime construtivo de
autogestao, cogestao e empreitada;

e Nos casos de empreendimentos multifamiliares (condominios), deverao ser
fornecidas informagdes basicas sobre gestdo condominial, estimativa de
custos e estratégias para reduzi-los;

¢ Qualificar e apoiar o funcionamento da CAO e CGF e demais comissodes se
houver;

e Realizar atividades de acompanhamento das obras com a participacao de
todas as familias componentes do grupo associativo, de modo a assegurar a
transparéncia no processo;

e lIdentificar e capacitar liderancas e grupos representativos, em processos de
gestdo comunitaria e em discussdao com as associacbes e congéneres,
formalizar e apoiar essa representatividade;

e |Instituir ou consolidar organizagdes de base, estimulando a criagdo de
organismos representativos dos beneficiarios e o desenvolvimento de
grupos sociais e de comissoes de interesses;

e Estimular a participacdo dos beneficiarios na pactuagcdo das normas de
convivéncia e do uso de espagos comuns;

e Fomentar a constituicio do condominio e seus procedimentos de
legalizacédo (eleicdo de sindico, conselho fiscal, elaboracdo do regimento
interno, da Convengdo do Condominio, dentre outros) ampliando e
qualificando as discussoes relacionadas aos custos;

e (Capacitar e apoiar o grupo gestor eleito para o exercicio de suas
responsabilidades a frente do condominio;

e Apoiar a participagdo comunitaria na promog¢ao de atitudes e condutas
ligadas ao zelo e ao bom funcionamento dos equipamentos publicos
disponibilizados

e Promover a articulagdo com as politicas publicas locais, monitorando o
acesso aos servicos de educacédo, saude e assisténcia social, bem como as
tarifas sociais, quando couber;
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Difundir nogdes sobre higiene, saude e doengas individuais e da
coletividade;

Divulgar informagdes sobre o uso dos recursos como agua, energia elétrica
e gas, bem como a preservagdo, conservagcao ambiental e manejo de
residuos solidos;

Estimular a correta apropriacéo e uso dos espagos e equipamentos de uso
comum;

Repassar informagdes basicas sobre manutengao preventiva da moradia,
dos equipamentos coletivos e sobre os sistemas de agua, esgoto, coleta de
residuos solidos e aquecimento solar, quando for o caso.

Divulgar informagdes sobre organizagdo e planejamento do orgamento
familiar considerando os gastos com condominio, concessionarias entre
outros;

Mapear, de maneira participativa, vocagdes profissionais dos beneficiarios e
as potencialidades produtivas da macroarea do empreendimento e regiao;
Encaminhar os beneficiarios aos servicos de intermediagdo de mao de obra
por meio dos sistemas de emprego e aos servicos de formacao de nucleos
associativos de producao e de microcrédito produtivo;

Promover projetos voltados ao Desenvolvimento Socioeconémico das
familias;

Elaborar os Relatérios a serem encaminhados ao 6rgdo operador
demonstrando as evidéncias dos trabalhos e atividades realizadas.

Sao atividades a serem desenvolvidas na Etapa de Pés-Ocupacgao:

Consolidagao dos processos implantados nas etapas anteriores visando a
sua continuidade, em especial dos processos de mobilizagao, organizagao e
fortalecimento social;

Encerramento das atividades da CAO e CGF e outras comissoes;
Fortalecimento das organizagbes representativas implantadas nos
condominios;

Avaliacdo do processo e dos produtos realizados;

Buscar informacgdes sobre a satisfacdo do beneficiario com relacéo a:

» Moradia e infraestrutura local;

» Insercéo urbana;

» Desenvolvimento social da comunidade

O prazo minimo para o0 acompanhamento nesta etapa € de 12 (doze meses).

6.

EIXOS
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O Trabalho Técnico Social devera observar os seguintes eixos, devendo sua
priorizagao atentar as caracteristicas especificas de cada empreendimento:

I.  Mobilizagao, organizagcao e fortalecimento social: visa promover e
consolidar a autonomia e o protagonismo social, o fortalecimento, a
constituicdo e a formalizacdo de. novas representacdes e novos canais de
participacdo e controle social por meio de processos de informacéo,
mobilizagdo, organizagao e capacitagado dos beneficiarios;

.  Educagao ambiental e patrimonial: visa promover atitudes que contribuam
para a preservagdo do meio ambiente, do patriménio e da saude,
fortalecendo a percepcado critica da populacdo sobre os aspectos que
influenciam sua qualidade de vida, além de refletir sobre os fatores sociais,
politicos, culturais e econémicos que determinam sua realidade, tornando
possivel alcancar a sustentabilidade ambiental e social da intervencéo;

[ll. Desenvolvimento Socioecondémico: objetiva a articulagdo de politicas
publicas das diversas areas, incluindo o apoio e a implementacdo de
iniciativas de geracédo de trabalho e renda, visando a inclusdo produtiva,
econdmica e social, de forma a promover o incremento da renda familiar e a
melhoria da qualidade de vida da populagcdo, em um processo de
desenvolvimento socio territorial de médio e longo prazo;

IV. Assessoria a Gestdao Condominial: visa orientar e assessorar as familias
beneficiarias para a constituicdo do condominio e implantagdo da gestao
condominial no intuito de promover a autogestdo e organizacdo dos
processos representativos, quando for o caso;

V. Acompanhamento e gestao social da intervengao: objetiva promover a
participagdo das familias beneficiarias na discussdo da proposta do projeto
de arquitetura/engenharia, seu envolvimento nos processos decisorios e de
gestdo das obras, conforme definido pelas associagbes organizadoras,
visando a sustentabilidade do empreendimento e a gestdo das ag¢des sociais
necessarias a produgao habitacional no regime definido. Apds a conclusao
das obras, objetiva estabelecerem o0s fluxos e processos de
encaminhamento e solugcdo de problemas construtivos ou de manutencao
referentes ao empreendimento, em articulagdo com os agentes envolvidos,
de acordo com as respectivas competéncias.

7. EQUIPE TECNICA
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O executor do Trabalho Técnico Social devera garantir a qualidade dos servigos
prestados por meio da disponibilidade suficiente e necessaria de profissionais para
composigcao da equipe técnica.

A equipe técnica da empresa contratada podera ser multidisciplinar e coordenada
por profissional com graduagédo em nivel superior, na area de Servigo Social ou
Ciéncias Sociais, com experiéncia em acgdes socioeducativas aplicadas a area
habitacional de interesse social, conforme documentagdo solicitada no
cadastramento junto a COHAB-SP.

Devera ser indicado o Responsavel Técnico pela execugdo do Trabalho Técnico
Social e tera como atribuicdo planejar, acompanhar e monitorar a execug¢ao das
acoes previstas.

O registro do Responsavel Técnico devera ser do conselho de classe, ou de
profissdes regulamentadas pelo Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

As acbes socioeducativas devem ser entendidas como orientacdes reflexivas e
socializacdo de informagdes realizadas por meio de abordagens individuais e
coletivas.

8. DESPESAS E RECURSOS

As despesas relativas ao trabalho técnico social, item 10. VALOR DA OPERACAO,
subitem 10.7 e seguintes da IN N° 03/2022 — SEHAB. G integram o valor da
operagao, correspondendo sua remuneracgao ao total de 3%, sendo:

» 0,5% (meio por cento) do valor da operagao relativo a remuneragao pela
execucgao do Plano de Trabalho Técnico Social (PTTS);

» 2,5% (dois e meio por cento) do valor total da operagao, relativos a
realizacdo do Trabalho Técnico Social, destinando-se ao menos 25% (vinte
e cinco por cento) deste montante a etapa do Pds-Ocupacao;

9. ELABORACAO DA PLANILHA DE CUSTOS — ORCAMENTO

Os custos explicitam, em termos monetarios, 0s recursos necessarios para o
desenvolvimento das atividades previstas no PTTS, constituindo o orgamento
para a sua execucao.
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Para orgar o Plano é preciso prever, para as atividades propostas, os insumos
necessarios para seu desenvolvimento, que podem ser agregados por natureza
de despesa, devendo, em todos os casos, atender na totalidade os limites
previstos nas normativas do Programa.

Sugestao discriminagao dos custos:

RECURSOS HUMANOS: inclui o pagamento dos integrantes da equipe técnica
e de apoio, com especificagdo da carga horaria destinada a execug¢ao de cada
atividade.

SERVICOS DE TERCEIROS: tais como contratacdo de servigos de consultoria
para apoio as equipes e servigos especializados voltados para a populagao
beneficiaria; eventos e/ou atividades comunitarias; capacitacdo dos
beneficiarios, envolvendo oficinas educativas, seminarios e contratacdao de
apoio logistico, desde que essenciais para viabilizar as atividades programadas.

RECURSOS MATERIAIS: compreende material de consumo e material
permanente.

A COHAB-SP, como Orgao Operador do Programa Pode Entrar, é responsavel
pela alocacdo dos recursos de acordo com a previsao orcamentaria definida
pela Secretaria Municipal de Habitacdo - SEHAB, Orgdo Gestor do Programa.

E atribuicido da COHAB-SP a aprovacdo e respectivo acompanhamento da
execucgao do Plano de Trabalho Técnico Social (PTTS) bem como a verificagdo
regular da aplicagcdo dos recursos, atraveés das respectivas prestagdes de
contas do PTTS e relatérios de acompanhamento. As liberagdes de cada etapa
sao condicionadas as suas aprovacdoes de acordo com o estabelecido no
cronograma fisico-financeiro aprovado e nas legislacdes aplicaveis.

Os recursos aportados para as agées do Trabalho Técnico Social deverao ser
utilizados, exclusivamente, para o pagamento das despesas abaixo
relacionadas:

e Contratagdo de consultoria e de servicos técnicos especializados para
execucao de atividades especificas e/ou complementares, necessarias para
apoiar o agente executor do Trabalho Técnico Social no desenvolvimento de
suas atividades;
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Producao e aquisicao de material pedagdgico e de divulgagao das agdes do
Trabalho Técnico Social,

Custeio de projetos de geragcdo de renda e inclusdo social, produtiva e
econdmica dos beneficiarios, inclusive os elaborados por organizagdes da
sociedade civil - OSC, desde que presentes na macroarea e atuem na area
de intervencdo. Esses projetos devem apresentar condicbes de
exequibilidade e contribuir para a insergéo produtiva, admitindo-se a compra
de equipamentos para dar viabilidade aos referidos projetos, desde que
justificadas e previamente aprovadas pela COHAB-SP;

Compra e locacdo de materiais permanentes a serem utilizados no
desenvolvimento do Trabalho Técnico Social, desde que justificadas e
previamente aprovadas pela COHAB-SP, tais como computadores,
impressoras, data show, equipamento de filmagem e de fotografia, que
demonstrem ser indispensaveis para a execugao, o registro e a difusao das
acgdes do projeto social, desde que constante do PTTS aprovado pelo
Agente Operador;

Contratagcédo de apoio logistico para suporte das atividades programadas no
projeto, tais como: transporte, telefonia, internet, desde que essenciais para
dar viabilidade ao desenvolvimento das atividades programadas, sendo
vedada a aquisicéo de veiculos.

E vedada a utilizagcdo de recursos do Trabalho Social para despesas com:

a) Aquisicdo de materiais permanentes para dar funcionalidade a
equipamentos publicos, tais como escolas, creches, hospitais, entre outros;

b) Cobertura de custos para a realizagdo da mudanca de residéncia dos
beneficiarios.

A liberacdo dos recursos destinados as acdes de Trabalho Técnico Social se dara
mediante a entrega dos relatorios de execugao com evidéncias, conforme diretrizes
estabelecidas no Manual de Prestacdo de Contas, e aprovagao pelo Agente
Operador, em conformidade com as metas e cronogramas constantes do PTTS.

10.

DECLARAGAO DO TRABALHO SOCIAL A SER DESENVOLVIDO
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O Plano de Trabalho Técnico Social, apés analise, devera receber aceite e
aprovacao da COHAB-SP a qual fiscalizara a implementagao do PTTS.

11. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO TECNICO
SOCIAL.

O cronograma é a programacao das atividades no tempo e na sequéncia em que
deverao ocorrer. Sua elaboracgéo visa identificar as atividades ao longo do tempo,
estimar a duragdo de cada uma, a ocorréncia de acbdes simultineas e a
interdependéncia entre elas. Por meio dele, o conjunto de agbes propostas €
organizado de forma ldgica, racional e gradual para a concretizagdo dos objetivos
que se deseja alcangar.

12. CRONOGRAMA FiSICO/ FINANCEIRO DE DESEMBOLSO

Consiste na previsdo do desembolso dos recursos contratados para o PTTS,
vinculados ao cronograma de atividades, compreendendo todo o periodo de
execucao do Plano. Ele consolida o valor necessario para a realizacdo de todas as
atividades programadas ao longo de tempo, discriminando os valores que serao
utilizados em um determinado periodo, o que permite acompanhar a evolugao
financeira do projeto.

13. MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE TRABALHO
TECNICO SOCIAL

O monitoramento das atividades do Trabalho Técnico Social devera ser realizado
por meio dos relatérios de atividades apresentados contendo evidéncias do
trabalho realizado, conforme cronograma aprovado no PTTS.

Os relatérios citados acima sao os instrumentos que apresentam a medicdo das
agdes desenvolvidas no Trabalho Técnico Social e que ensejam a liberacdo de
recursos financeiros para pagamento.

Os relatorios devem registrar a execugao e os resultados das atividades constantes
no projeto aprovado de acordo com a fase a que se refere, devendo ser justificadas
as atividades previstas e nao realizadas, quando for o caso.
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ANEXO Il

Os formularios apresentados a seguir, sdo exemplificativos, e devem ser utilizados
como meio para o atendimento das formalidades necessarias ao Plano de Trabalho

Técnico Social (PTTS).

1. IDENTIFICACAO DA OSC E ASSESSORIA DE TRABALHO
TECNICO SOCIAL

IDENTIFICACAO DA OSC

Nome do Empreendimento:

Regime de Construcgao: ( ) Cogestao

( ) Autogestao

Nome da OSC:

CNPJ:

Endereco

NuUmero: Complemento:

CEP:

Nome do Diretor
Responsavel:

Formacgao:

E-mail:

DDD+Telefone: DDD+Celular
(XX)XXXX=XXXX (XX) XXXXX-XXXX

Whatsapp: sim ( ) ndo ()

(XX) XXXXX-XXXX
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IDENTIFICACAO DA ASSESSORIA TECNICA
CADASTRADA NA COHAB-SP

Nome da Assessoria Técnica

CNPJ:

Endereco:

Numero: Complemento:

CEP:

Nome do Diretor Responsavel:

CPF: Formacao:

Registro Profissional:

E-mail:

DDD+Telefone: DDD+Celular . .
Whatsapp: sim ( ) ndo ( )

(XX)XXXX-XXXX (XX) XXXXX-XXXX

(XX) XXXXX-XXXX

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL TECNICO

(*) Anexar curriculoNome

CPF: Formacgao:

Registro Profissional:

Contatos:

E-mail:

DDD+Telefone: DDD+Celular . .

(XX)XXXX=XXXX (XX) XXXXX-XXXX Whatsapp: sim () néo ()
(XX) XXXXX-XXXX

Valor Total Orgado do Trabalho Técnico Social: R$ (valor por extenso)
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QUADRO DE ATIVIDADES

Descrever as atividades e metodologia aplicadas, considerando o disposto neste

documento.
EIXO (descrever o eixo)
Atividades
Objetivos Atividade(s) LB PR o Metodologia ElEEEEEE Cl

realizagao

Resultado

Descrever os
objetivos
especificos

Descrever as
atividades
previstas

Descrever a metodologia
utilizada para o
desenvolvimento de
atividades(s). Exemplo:
Visita, esclarecimento,
orientagao, cartazes,
palestra, leitura,
atendimento, orientacao e
etc.

Indicar quais seréao
os indicadores de
avaliagao de
resultado
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2. DECLARAGAO DA COHAB-SP PARA ACEITE E APROVACAO
DO TRABALHO SOCIAL A SER DESENVOLVIDO

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que estamos de acordo com todas as
informagdes apresentadas neste Plano de Trabalho Técnico Social.

Companhia Metropolitana de Habitagcao de Sao Paulo
COHAB-SP
Carimbo e Assinatura do(a) Diretor(a) Social

DATA

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900



3. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES - TRABALHO SOCIAL

(em arquivo eletronico/ excel)

PRE-OBRAS |OBRAS E PRE-
OCUPAGAO POS-OCUPAGAO
DESCRICAO EIXO OBJETIVO

Meses Meses Meses

ATIVIDADE 1 EIXO(S)
ATENDIDO
(S)

ATIVIDADE 2 EIXO(S)
ATENDIDO
(S)

| EIXO(S)
N° DE ATIVIDADES NECESSARIAS | ATENDIDO
(S)

Obs: Nas etapas de Pré-obra e Pré-ocupagéo podera ser acrescido o0 numero de meses, se necessario

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro
Sdo Paulo - SP CEP: 01008-906
Telefone: 3396-8900



4, CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO — TRABALHO SOCIAL

NATUREZA DA DESPESA
(VALORES EM R$)

MESES

1 2

| numero de meses previstos

TOTAL

RECURSOS MATERIAIS:

Material de consumo

Material permanente (*)

Outros

SERVIGCOS DE TERCEIROS (tais
como):

Transporte

Locagao de equipamentos

Material de Divulgacao

Servigos Especializados

Consultoria Técnica

Capacitagao/Treinamento

Avaliagdo Pés-ocupacgéao (b)

Apoio Logistico

Outros

RECURSOS HUMANOS (tais como):

Equipe técnica:

o Coordenacao

o Técnicos

o Apoio Administrativo
) Outros

Transporte/locomogao da equipe

Total Geral

Rua Sdo Bento, 405 — 122 a 142 Andar - Centro

Sao Paulo - SP
Telefone: 3396-8900

CEP: 01008-906




