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Conceitos Basicos

Introducéao (e alerta!)

A elaboracdo de emendas impositivas exige dos vereadores de Tabo&o da Serra rigor técnico e
estrita observancia legal. Para garantir o sucesso e a transparéncia dessas indicagdes or¢camentarias,
este manual préatico foi desenvolvido com base nas diretrizes e no Manual do Tribunal de Contas
do Estado de Séo Paulo (TCESP), fornecendo um passo a passo seguro para guiar o parlamentar e
sua assessoria.

A principio, o manual pode assustar devido ao detalhamento de orienta¢cdes, mas entenda que
estamos estabelecendo uma nova rotina de trabalho que, no inicio vai gerar muitas dividas até que
vocé “pegue o jeito”. Para isso, a Secretaria Legislativa e outros setores da Camara estao a disposicao
para ajuda-los. E um trabalho coletivo: gabinetes e setores técnicos teréo de trabalhar juntos como numa
engrenagem de uma maquina.

O Poder Legislativo define a destinagdo da emenda, sua finalidade, objeto, publico-alvo e metas,
observados os requisitos legais e orcamentarios. A andlise de viabilidade administrativa e a execucéo
da programacao permanecem sob responsabilidade do Poder Executivo, dentro de suas competéncias
legais. O acompanhamento parlamentar constitui exercicio de fiscalizacdo e ndo implica cogestao
administrativa.

Objetivo

Ajudar vereadores, assessores e servidores a transformar uma ideia de interesse publico em
uma emenda clara, viavel, documentada e acompanhavel.

Ignorar estas regras traz problemas ao tramite regular das emendas. Emendas mal redigidas,
genéricas, com valores irrisérios ou sem viabilidade de custeio geram, invariavelmente, um Impedimento
de Ordem Técnica (IOT), blogueando a execucgdo da despesa pela Prefeitura. O resultado é o desgaste
politico de frustrar a base eleitoral e a perda do recurso, que acaba retornando aos cofres livres do
Executivo.

Uma emenda que ndo observe 0s requisitos legais ou regulamentares aplicaveis podera sujeitar
0s responsaveis as medidas e sancfes previstas na legislacdo, conforme a natureza da irregularidade
e a participacdo de cada agente. Situagbes como a destinagdo de recursos em desacordo com as
vedacoes legais, o financiamento de despesas ndo admitidas ou a auséncia de documentac¢ao ou Plano
de Trabalho quando exigidos poderdo ensejar apontamentos dos érgaos de controle, impedimentos a
execucgdo e outras medidas administrativas, civis ou judiciais cabiveis. A eventual configuracao de ato
de improbidade administrativa ou de ilicito penal dependera da conduta concretamente praticada, de
seu enquadramento na legislacdo aplicavel e da demonstracdo dos requisitos legais pertinentes,
observada a competéncia de cada agente e assegurados o contraditério, a ampla defesa e o devido
processo legal.
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O que é uma emenda impositiva?
E a indicacdo feita por parlamentar para direcionar parte do orcamento municipal a uma

finalidade de interesse publico. Depois de aprovada na Lei Orcamentaria Anual (LOA), sua execucao é
obrigat6ria, salvo impedimento de ordem técnica devidamente explicado e formalizado.

O que a emenda NAO é?

N&o é dinheiro entregue ao vereador.

N&o é favor pessoal nem instrumento para beneficiar parentes, apoiadores ou interesses privados.
N&o autoriza gasto sem processo administrativo, contratacdo, parceria, fiscalizacdo ou prestacdo de
contas.

N&o permite escolher livremente qualquer despesa: o objeto deve caber no planejamento e nas regras
or¢camentarias.

Natureza das Orientacoes

Para fins de clareza, as orientacfes deste Manual classificam-se em:

[OBRIGATORIO] - Decorrente de lei, Resolugo ou outra norma aplicavel.

[PROCEDIMENTO DA CAMARA] - Relativo ao fluxo interno do Legislativo.

[RECOMENDAGCAQ] - Boa pratica para melhorar a qualidade da emenda, sem constituir requisito
obrigatério.

Termos essenciais sem complicagcao

Termo Significado simples

Objeto Aquilo que sera comprado,
contratado, construido ou realizado.

Beneficiario Orgdo publico ou entidade que
recebera o beneficio ou executard a
acao.

Meta fisica Quantidade que sera entregue: 1
veiculo, 300 atendimentos, 40
computadores.

Meta finalistica / qualitativa Resultado  esperado para a

populacdo: ampliar atendimento,
reduzir espera, melhorar servico.
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Termo

Etapa util

Plano de Trabalho

Impedimento técnico

Quem faz o qué

Participante

Vereador/assessoria

Camara/comisséo técnica

Prefeitura/area técnica

Significado simples

Parte concluida que ja funciona e
pode ser usada; ndo apenas uma
obra inacabada.

Documento que explica o que sera
feito, por qué, quanto custa, em quais
etapas e como medir o resultado.

Problema objetivo que impede a
execugdo, como Vvalor insuficiente,
plano incompleto ou entidade
irregular; se ndo atendidos os
requisitos basicos

Responsabilidade principal

Definir a finalidade, objeto, justificativa,
publicoalvo, metas, valor e resultado
pretendido; preencher a proposta de
emenda e formular o Plano de Trabalho
Geral antes da votacédo das emendas.

Orientar, conferir limites, os requisitos
basicos e documentos, verificar
compatibilidade  prévia com o
PPA/LDO/LOA e encaminhar ao
Executivo.

Confirmar compatibilidade com o
PPA/LDO/LOA, analisar a viabilidade
dentro de suas competéncias,
formalizar eventual impedimento, caso
existente. Aprovar o Plano de Trabalho
Geral, executar a despesa e dar
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0.

Participante Responsabilidade principal

publicidade aos seus atos.

Beneficiario/OSC Fornecer documentos, executar o0
objeto aprovado e prestar contas
guando houver parceria.

Controle e Sociedade Fiscalizar legalidade, transparéncia,
resultados e uso do recurso (Controle
interno, Camara, TCESP).

Etapas do processo

Confirmar regras e limite disponivel

Identificar um problema publico

Escolher beneficiario e modalidade

Escrever objeto especifico

Estimar custo e garantir etapa Util

Enquadrar no orgamento

Preencher a emenda

Elaborar Plano de Trabalho

Conferir e protocolar

Acompanhar analise, execucédo e prestacdo de contas

Pag. 6/31



o O O O O

PARTE 1: PLANEJAMENTO E REGRAS BASICAS

Este manual guiard vocé, vereador(a) ou assessor(a), por todo o ciclo das emendas parlamentares
impositivas. O objetivo € garantir que a sua indicagdo ndo sofra um Impedimento de Ordem Técnica
(IO0T) e que o beneficio chegue efetivamente a populacdo de Tabodo da Serra. Nesta primeira parte,
focaremos nos célculos e na escolha adequada do que sera financiado.

Passo 1: Calcule e Respeite os Limites Financeiros
[OBRIGATORIO]

Antes de prometer ou planejar a destinagcdo de qualquer recurso a sua base, € vital conhecer o
montante exato disponivel e as suas divisdes obrigatorias.

1.1 Conhecga o Teto do orgamento: Conforme determinado pela Resolugdo n° 02/2026 da Camara e
pela Constituicdo, as emendas poderdo ser aprovadas até o limite de 2% (dois por cento) da Receita
Corrente Liquida do exercicio anterior (Embora para municipios aconselha-se cautela no uso do teto
prudencial). O percentual disponivel, os prazos e a cota devem ser confirmados nos formularios oficiais.
Marque e confirme as seguintes informagodes:

Qual é meu limite individual no exercicio?

Quanto deve ser reservado a saude?

Qual é o prazo final para apresentacdo e corre¢cao?
Quais programas e ac¢des podem receber emendas?
H& valor minimo por emenda ou limite de quantidade?

1.2 Separe 50% para a Saude: Do total da sua cota individual, vocé tem a obriga¢édo constitucional de
destinar, no minimo, a metade (50%) para A¢bes e Servicos Publicos de Saude (ASPS).

Passo 2: Identifique o Problema e Escolha o Beneficiado

2.1 Parta de um Problema Publico: Descreva primeiro a necessidade da populag&o. Depois escolha
a solucdo. Isso produz uma justificativa mais forte e evita emendas baseadas apenas no nome de um
item.

Exemplo: Pacientes com mobilidade reduzida tém dificuldade para chegar as consultas (Problema).
Adquirir veiculo adaptado para transporte de pacientes (Solucao).

2.2 Escolha Quem Sera Beneficiado: A emenda pode atender diretamente uma secretaria ou
equipamento publico, ou financiar parceria com uma Organizacado da Sociedade Civil (OSC). Confirme
a competéncia do 6rgéo e, no caso da OSC, sua regularidade e finalidade estatutaria. Lembre-se dos
modelos de declaracéo e do check-list em anexo.
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Passo 3: Escolha o Objeto, Evite Vedacdes Fatais e Enquadre no Orgcamento
[OBRIGATORIO]

A escolha do que sera adquirido, construido ou financiado precisa obedecer a regras rigidas. Um
erro na formulacao fara com que a Prefeitura arquive a sua emenda.

3.1 Escreva um Objeto Claro e Especifico

O leitor deve entender exatamente 0 que sera entregue. Evite expressfdes genéricas.

Evite (Genérico) Prefira (Especifico)

Custeio da saude Aquisicdo de 2 aparelhos de ultrassom
para a Unidade X.

Apoio ao esporte Realizacdo de 12 meses de aulas de
futsal para 120 criangas, com material
esportivo e equipe técnica.

Reforma da entidade Reforma dos sanitarios e adequacédo
de acessibilidade da sede da entidade
X, conforme projeto e orcamento.

Compra de equipamentos Aquisicdo de 20 computadores, 20
monitores e 1 servidor para o
laborat6rio da Escola Y.

3.2 O que vocé NAO PODE fazer

Pagar Salarios ou Dividas: E terminantemente vedada a aplicagio de recursos para despesas com
pessoal da Prefeitura, encargos sociais ou servicos de amortizacao de dividas.

Apresentar Textos Genéricos: N&o direcione fornecedor, marca ou contratagdo (salvo justificativa
técnica).

Pulverizar os Recursos: Nao fatie sua cota em dezenas de emendinhas de valores irrisorios
(pulverizacéo excessiva). O custo administrativo da licitacdo ndo compensara.

Indicar Objeto Fora de Competéncia: Nao indique algo fora da competéncia do érgao executor.
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3.3 Enquadre a Despesa no Orgcamento

Consulte a secretaria responsavel da Prefeitura e confirme a area do orcamento, o programa, a

acao e a natureza da despesa. O objeto precisa ser compativel com PPA, LDO e LOA.

Pergunta

Existe programa/acao* que comporte o
objeto?

*Um programa ou ac¢édo da prefeitura € uma
politica publica prévia que ja atua na area
da sua emenda impositiva.

Ex. Programa “Remédio em Casa”: Entrega
de medicamentos e novos kits de diabetes
utilizando controle por QR Code para maior
agilidade e seguranca. Uma emenda de
compra de medicamentos para diabetes
poderia ser atrelada a esse programa.

O o6rgdo indicado tem competéncia
para executar?

A despesa é discricionaria?

Na saude, o item é acdo ou servico
publico de saude?

O Municipio conseguira operar e
manter o bem?

Se a resposta for "nao"

Ajuste o enquadramento ou 0 objeto
antes de protocolar.

Indique o 6rgéo correto.

Ndo use emenda para despesa
obrigat6ria ou ja vinculada.

N&o conte o valor na parcela minima da
saude.

Comprove custeio futuro ou escolha
solucao sustentavel.

3.4 Verifique a Viabilidade de Manutencéo (Custeio)

N&o crie "elefantes brancos". Antes de destinar recursos para a constru¢do de um novo equipamento,
guestione: a Prefeitura tem orgamento para arcar com a conta de luz, os insumos e a contratacdo de
funcionarios para manter esse local funcionando depois de inaugurado? A incapacidade de custeio e
manutencéo futura € um critério objetivo que gera o 10T.
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Passo 4: Defina Metas, Calcule um Valor Realista e Garanta a Etapa Util
[OBRIGATORIO]

4.1 Defina Metas que Possam ser Conferidas: Inclua uma meta fisica e uma meta
finalistica/quantitativa. Nao use apenas verbos vagos sem quantidade, publico e resultado observavel.

Meta Fisica: O que sera entregue fisicamente (Ex: adquirir e colocar em funcionamento 20
computadores até dezembro).

Meta Finalistica: Resultado esperado na populagéo (Ex: disponibilizar laboratério para 600 alunos da
rede municipal).

4.2 Calcule um Valor Realista e Garanta a "Etapa Util": Use cotagdes, referéncias de precos, projetos
ou memdria de célculo. Inclua frete, instalacao, adequacdo do espaco e impostos. O valor destinado
precisa ser suficiente para concluir o objeto ou garantir a entrega de uma "etapa util".

4.3 Impacto Orgcamentario-Financeiro: A estimativa de impacto orgamentario-financeiro € obrigatéria
nas hipoteses previstas no art. 4° da Resolugéo n° 02/2026, abrangendo o exercicio de referéncia e os
dois subsequentes.

Essa exigéncia € essencial, no entanto a responsabilidade pela producédo das informacdes técnicas que
dependam de dados contabeis ou financeiros pertence exclusivamente ao Executivo, ndo devendo
recair sobre o parlamentar.

O que é Etapa Util?
E uma parcela da obra ou projeto que ja possua funcionalidade e possa ser imediatamente usufruida
pela populacéo (ex: ndo se financia apenas fundagéo de muro).

ALERTA

Destinar R$ 150 mil para uma obra de R$ 800 mil, sem outra fonte confirmada,
pode financiar apenas uma parte sem uso publico, causando IOT.

Reduza o objeto, retina recursos com outros parlamentares ou escolha uma
etapa que funcione.
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PARTE 2: ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO E
ANALISE LEGISLATIVA

Passo 5: Preencha a Emenda e Construa o Plano de Trabalho

5.1 Preencha a Emenda

Use o formulario oficial. Mantenha o mesmo objeto, beneficiario, valor e finalidade em todos os
documentos para evitar contradigdes. Confira se possui 0s campos minimos:

Numero/identificacdo e nome do autor.

Natureza da despeza

Orgé&o ou entidade beneficiaria, com CNPJ quando houver.

Objeto especifico.
Valor total

Local de Execucédo

Campo

Objeto

Justificativa

Natureza da despesa

Meta e Indicador

Exemplo

AquisicBo de 1 van adaptada, zero
quildmetro, para transporte de pacientes
com mobilidade reduzida da atencéo
bésica.

A rede municipal atende pacientes que
dependem de transporte adaptado. A
aquisicao ampliara o servico e 0 acesso de
idosos.

Despesa de Capital

Adquirir 1 veiculo adaptado. Indicador:
Veiculo entregue e em operacao
(Comprovado por Nota Fiscal e Termo de
Recebimento).
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5.2 Natureza da Despesa: Corrente ou de Capital?

Ao criar uma emenda impositiva, hdo basta apenas dizer o valor e para qual area o dinheiro vai
(como Saude ou Educacao). E necessario colocar um "carimbo" dizendo de que forma esse dinheiro
sera gasto. Esse carimbo é o que chamamos de Natureza da Despesa.

Para facilitar, a natureza da despesa se divide em dois grandes grupos praticos:

« Custeio (Despesas Correntes): E o dinheiro usado para manter a maquina publica funcionando
no dia a dia. Isso envolve a compra de insumos e materiais de consumo necessarios para a
prestacédo de um servico.

e Investimento (Despesas de Capital): E o dinheiro usado para criar algo duradouro ou adquirir
bens permanentes. Isso engloba a construcéo de obras, instalacdes, e a compra de equipamentos
e veiculos.

5.3 O Plano de Trabalho
O Plano de Trabalho € um documento de planejamento da execucdo da emenda, exigido para a
liberacdo e execugdo dos recursos, permitindo que a administragdo ateste a viabilidade técnica e

financeira da despesa e acompanhe a sua execucao.

Embora o contetido deles seja parecido, existem dois Planos de Trabalho, quanto ao momento
e elaborador:

Plano de Trabalho Geral Plano de Trabalho da Parceria
e Elaborado pelo Vereador ¢ Elaborado pela entidade beneficiada
e Realizado antes da votacdo da e Realizada durante a execugdo da
Emenda Emenda, depois de ja aprovada
e Necessario em todos o0s casos e Necessario apenas em emendas para
obrigatérios (ver a seguir) Organizacbes da Sociedade Civil

Quando a emenda for destinada a uma OSC, ela tera necessariamente os dois tipos de Plano de
Trabalho: o Geral e o da Parceria.

Quando o Plano de Trabalho Geral é obrigatdrio? (art. 9° da Resolugédo 02/2026)

| — Obras, reformas, ampliagc@es e servicos de engenharia;

Il — Aquisicdo de equipamentos, veiculos, materiais permanentes ou bens de valor relevante;
Il — Programas, projetos, agdes ou eventos financiados com recursos da emenda;

IV — Convénios, contratos de repasse, termos de cooperacao ou instrumentos congéneres;

V — Transferéncias de recursos para Organizagfes da Sociedade Civil, observado o disposto
na Lei Federal n°® 13.019/2014.
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Quando o Plano de Trabalho Geral nao é obrigatorio? (art. 10. da Resolugdo 02/2026)

| — Quando a emenda apenas refor¢car dotacdo destinada a manutengédo de programas
ou servicos publicos permanentes ja executados regularmente;

Il — Quando os recursos forem destinados exclusivamente ao custeio de atividades
ordinarias da Administracéo Publica, vinculadas a acdo orcamentéria previamente
instituida;

Il — Nas hipéteses em que legislacdo especifica dispense sua elaboracéo.

Tanto o Plano de Trabalho Geral, quanto o Plano de Trabalho da Parceria devem conter:

Justificativa
Expligue o problema publico, quem é afetado, como a emenda resolve a questdo e demonstre
claramente o interesse publico (por que a populagéo precisa disto?).

Metas e Indicadores )
Especifiqgue a meta fisica e a meta finalistica/qualitativa. E o detalhamento do que serd entregue

fisicamente e o impacto pretendido para a populacdo. Detalhe como a execucao ser4 comprovada (ex:
nota fiscal, termo de recebimento, lista de presencas).

Cronograma Fisico-Financeiro™

Previsdo de tempo para a execucao (etapas légicas como licitacdo e compra) e para o desembolso do
dinheiro.

Memoria de Calculo (Custos)™
Proibido colocar "valores redondos" sem justificacdo. Mostre a formacao do preco (quantidade x valor
unitario = total) e anexe orgamentos prévios provando compatibilidade de mercado.

*Para o Plano de Trabalho Geral, o cronograma pode ser mais flexivel, e a memoria de calculo pode
ser mais simples, com estimativa de custos com base em precos de mercado.

*Ja para o Plano de Trabalho de Parceria, o cronograma e a memoria de calculo do devem ser bem
mais rigorosos, com datas e precos exatos.

5.4 Defina metas e os beneficiarios

[OBRIGATORIO]

A Resolugdo n° 02/2026 exige a identificacdo fundamentada do publico-alvo e considera essa
informac&o requisito relevante para a admissibilidade. Defina previamente os seguintes pontos da
emenda:

guem sera beneficiado;

estimativa de beneficiarios, quando possivel;
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localidade ou territorio;
justificativa da escolha;
resultado esperado.

5.5 Quando o objeto for obra ou engenharia

Confirme a titularidade e disponibilidade do imével (deve pertencer a Prefeitura).
Providencie projeto de engenharia aprovado ou previsédo formal de sua elaboragao.
Inclua planilha de custos (como SINAPI) e cronograma fisico-financeiro.

Verifique a necessidade de licencas ambientais ou aprovacdes especificas.

Passo 6: Siga as Regras para o Terceiro Setor (ONGs e OSCs)
[OBRIGATORIO]

Se a sua emenda néo for para uma obra ou compra direta da Prefeitura, mas sim para repasse a uma
Organizacédo da Sociedade Civil (Lei MROSC), as exigéncias s&o rigorosas:

Pertinéncia Teméatica Obrigatéria: O objeto da sua emenda deve coincidir com a finalidade estatutaria
primaria da ONG.

Regularidade Fiscal: A entidade deve ter o CNPJ ativo, regularidade fiscal e demonstracdo de
habilitagédo técnica para o encargo.

Vedacdo Expressa ao Nepotismo: E inconstitucional e vedado destinar emendas a entidades que
tenham em seu quadro de dirigentes, associados e representantes, conjuges, companheiros ou parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade até 3° grau:

o No Poder Legislativo: do vereador autor da emenda ou dos servidores/assessores de seu gabinete;

o No Poder Executivo e Administracdo Publica: de Membros de Poder, Secretarios Municipais ou
dirigentes de 6rgaos e entidades da Administracéo Publica Municipal (nos termos do art. 39, lll, da
Lei Federal n® 13.019/2014).

[RECOMENDAGCAOQ] Antes de indicar uma OSC, recomenda-se preencher o checklist em anexo para

verificar vinculos entre seus dirigentes/representantes e agentes publicos envolvidos na destinagéo ou

execuc¢do dos recursos, observadas as vedacoes legais aplicaveis.

[OBRIGATORIO] Uma vez afastada a hipotese dessa vinculagéo, o Modelo 4 anexo deve ser preenchido
e fazer parte da documentacédo da emenda impositiva.

Conta Bancéria Exclusiva: O repasse exige abertura de conta bancaria exclusiva num banco oficial. O
dinheiro da emenda nunca pode ser misturado com o "caixa geral" da ONG.

Pag. 14/31



Pode Nao pode

(se previsto no plano)

Equipe propria da OSC e encargos; Pagar servidor publico; taxa de
diarias; custos indiretos necessarios; administracdo genérica; multas;
equipamentos; materiais. juros; despesas alheias ao objeto.

Lembre-se do Modelo de Emenda Impositivam, dos modelos de declaracdo e do check-list em

anexo que auxiliardo no controle dos requisitos legais.

Passo 7: Compreenda a Analise Prévia na Camara (O Primeiro Filtro)

[PROCEDIMENTO DA CAMARA]

O Juizo de Admissibilidade: A Camara realiza a "Andlise Técnica Prévia" para verificar se a proposta
obedece as regras formais: se respeita o teto de gastos, a quota minima da saude e se o objeto esta
bem delimitado.

Evite a Devolucéo Futura: Este filtro serve para proteger o seu mandato. Corrigir um erro na redacao
da emenda ainda dentro do Legislativo € muito mais rapido do que lidar com uma devolucdo da
Prefeitura meses depois.

Admissibilidade legislativa: analise realizada pela Camara focada no cumprimento de regras formais
e limites, sem avaliar o mérito politico da destinacéo.

Viabilidade técnica/administrativa: analise relacionada a execucdo, estritamente dentro da
competéncia do 6rgao executor.

Observe os prazos da Resolugéo:
o b dias para o apontamento de inconsisténcias e
o 48 horas para a correcdo, quando aplicaveis.

Passo 8: Protocolo e Entrega na Secretaria Legislativa

[OBRIGATORIO]

Ap0s estruturar o objeto e elaborar o Plano de Trabalho, a emenda precisa ser protocolada formalmente.
Confira antes de protocolar:

A emenda tem objeto Unico, viavel e sem vedacdes?
A estimativa de custos € baseada em precos reais e cobre a etapa (til?
O Plano de Trabalho est4 completo e o beneficiario confere?

Prazo Limite: A entrega formal das emendas e da documentacdo técnica deve ocorrer
impreterivelmente até o dia 1° de novembro. O descumprimento impede o processamento na
LOA.

Cadastramento no Sistema Padronizado: A emenda e o respectivo Plano devem ser inseridos
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no sistema de registro oficial da Camara, com todos os dados obrigatorios preenchidos.

Numeracgao Sequencial e Rastreabilidade: As emendas receberdo numeracdo automatica em
ordem crescente. Essa humeracdao é fixa e acompanhara a emenda na publicacao da LOA, notas
de empenho e envio ao Audesp.

Regra de Desempate (Emendas Idénticas): Caso dois ou mais vereadores apresentem

emendas idénticas e indivisiveis para 0 mesmo objeto, prevalecerd a precedéncia do primeiro
protocolo (sendo possivel unificar cotas em comum acordo).

Pag. 16/31



PARTE 3: EXECUCAO, RESOLUCAO DE IMPEDIMENTOS
E TRANSPARENCIA

Passo 9: Compreenda a Fase de Execucao e Acompanhamento

Uma vez aprovada, a emenda deixa de ser uma mera "sugestao” e passa a ser um dever juridico-
constitucional da Prefeitura, ndo sendo possivel a recusa genérica por discordancia politica.

Limites da atuac&o parlamentar na execucdo: [RECOMENDACAQ]
O vereador pode acompanhar, solicitar informacoes, fiscalizar e verificar resultados, mas néo deve
assumir atos préprios da Administracao.

E vedado ao parlamentar:

Escolher fornecedor;

Conduzir licitacao;

Determinar contratagao;

Dirigir servidores;

Determinar pagamento;

Substituir o gestor na fiscalizagéo contratual.

A Regra do Dia 31 de Dezembro

[OBRIGATORIO]
O que acontece quando o0 ano acaba?

Se a despesa ja foi empenhada pela Prefeitura, ela é inscrita em "Restos a Pagar" e a execugao esta
assegurada para o ano seguinte.

Se a despesa nao foi empenhada, o crédito caduca (extingue-se a impositividade). O dinheiro volta ao
caixa livre do municipio e a Prefeitura ndo é mais obrigada a executar a emenda. E expressamente
vedado transferir automaticamente essa obrigatoriedade para a LOA seguinte.

Roteiro de acompanhamento da emenda no Executivo

Fase O gue acompanhar

Analise do Plano Aprovacdo, diligéncias, ajustes e
publicacéo do Plano pela Prefeitura.

Empenho Reserva orcamentaria individualizada
da emenda (Fundamental para evitar
a perda no dia 31 de dezembro).
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Fase O gue acompanhar

Contratacéo ou Parceria Processo, selecdo/dispensa
fundamentada, instrumento formal e
cronograma.

Liguidacéo Comprovacédo de entrega do bem ou
do servico realizado, exigida antes do
pagamento.

Pagamento e Prestacéo de Verificar o valor pago, a data e se as

Contas metas fisicas estipuladas geraram os

resultados previstos.

Passo 10: Como Lidar com o Impedimento de Ordem Técnica (I0T)
[OBRIGATORIO]

O 10T € a unica justificacao legal que permite a Prefeitura ndo executar a sua emenda. Trata-se
de um obstéaculo objetivo (orgamental, juridico ou operacional).

O impedimento devera ser obrigatoriamente:

formalizado,

fundamentado,

comprovado,

relacionado efetivamente ao objeto da emenda e
submetido ao procedimento previsto ha Resolugéo.

E expressamente vedado que o impedimento técnico seja utilizado como forma de mascarar
discordancia administrativa ou politica em relacdo a destinacé@o escolhida pelo Legislativo.

Tipos de Impedimentos e Como Prevenir

Tipo Exemplos comuns Como prevenir no planejamento
Orgamentario Valor destinado Fazer rigorosa pesquisa de
e Financeiro insuficiente; falta de precos de mercado e
etapa (til; despesa garantir que o objeto se
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Tipo Exemplos comuns Como prevenir no planejamento

ndo discricionaria. sustenta sozinho.
Técnico / Falta de licenca Conferir se a titularidade da
Operacional ambiental; projeto de area e da Prefeitura;
engenharia verificar  viabilidade e
inexistente; terreno infraestrutura.

de posse privada.

Juridico e Objeto vedado (pagar Exigir todas as certidbes
Legal salério); 0osC em dia da OSC e elaborar o
irregular  ou em Plano de Trabalho com
inadimpléncia; todos 0s requisitos
auséncia de Plano de cumpridos.
Trabalho.

Notificacdo Obrigatoria e Fundamentada: Se a Prefeitura detectar um 10T, ela tem a obrigag&o de
comunicar a Camara Municipal de forma oficial, especifica e documentada, até 30 (trinta) dias apés a
aprovacgao da LOA.

A Regra é Sanar (Corrigir): A Prefeitura ndo pode arquivar a emenda sem solicitar a sua corregéo, a
nAao ser que o erro seja insanavel (ex: tentar usar dinheiro em area privada). O impedimento temporario
pode ser corrigido mediante ajustes no prazo legal.

Remanejamento (O Seu Poder de Ac¢do): Sendo notificado, o vereador detém a prerrogativa exclusiva
de corrigir o erro. Pode apresentar novo Plano de Trabalho ajustado, substituir a entidade que nédo tem
certidbes, alterar a finalidade ou unir a cota com outros vereadores, desde que respeite 0s prazos da
LDO.

Passo 11: Esteja Preparado para o Contingenciamento (Frustracdo de
Receitas)

Se a Prefeitura constatar que a arrecadacao de Tabo&o da Serra caiu drasticamente ameagando
as metas fiscais, podera haver necessidade de bloquear (contingenciar) verbas. As emendas impositivas
podem sofrer cortes, mas a Prefeitura ndo pode cortar apenas as emendas. O contingenciamento tem
de ser estritamente proporcional e igualitario face aos cortes aplicados as despesas discricionarias
normais do préprio Executivo (Garantia de Isonomia).

Passo 12: Rastreabilidade (Audesp), Relatérios e Fiscalizacdo do Mandato

O TCESP imp0s regras rigidas para saber exatamente de onde vem e para onde vai cada
centavo das emendas.

Rastreio Contabilistico: A Prefeitura € obrigada a registrar todas as fases da despesa no Sistema
Audesp utilizando fontes de recurso especificas que identificam que o dinheiro provém de emenda,
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referenciando o autor e o nUmero da emenda.

Portal da Transparéncia: Recomenda-se consultar previamente os 6érgaos técnicos do Poder Executivo
para obtencdo de informacgBes sobre a secretaria responsavel, programa, acdo e natureza da despesa.
Essa consulta possui carater exclusivamente técnico e informativo, destinandose a auxiliar a adequada
formulacdo da emenda, ndo constituindo autorizacdo, aprovacdo ou condicionamento da iniciativa
parlamentar e que cada agente responde pelos atos praticados dentro de sua prépria competéncia.

Relatério de Gestédo: [RECOMENDACAOQ] Certifique-se de que a Prefeitura divulgue, a cada semestre
de execucdo, um Relatério de Gestdo atestando a conformidade da execucédo parcial com o Plano de
Trabalho. E emita o Relatério de Gestdo Final no prazo méaximo de 60 dias ap6s a conclusdo do projeto.

O Seu Dever Final - Fiscalizar: [OBRIGATORIO] O trabalho n&o termina com o pagamento. O gabinete
do vereador deve acompanhar a entrega da obra ou prestacéo do servico por meio de vistorias in loco,
garantindo o beneficio efetivo da populacéo.

Recomenda-se que o0 gabinete adote uma rotina pratica para acompanhar as informagdes
disponibilizadas durante o ciclo da emenda: autor, valor, executor, dotacdo, objeto, beneficiario,
instrumento juridico, execugdo financeira, impedimentos, 10T e prestacdo de contas.

Links uteis:
o Transparéncia PMTS
https://leideacesso.etransparencia.com.br/taboaodaserra.prefeitura.sp/tdaportalclient.aspx?418
o Transparéncia CMTS
https://transparencia.camarataboao.sp.gov.br/PortaldaTransparencia/

Pag. 20/31



ANEXOS

- Modelo de Emenda Impositiva
- Modelos de Declaracéo

- Checklist dos documentos do termo de fomento com OSC
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EMENDA IMPOSITIVA INDIVIDUAL N°

Autor: Vereador(a)

Programa:

Nome do Programa:

Acéo:

Natureza da Despesa:

Valor: R$

/[ANO].

Unidade/
Secretaria

Terceiro Setor
(Entidades)

Sim()  N&o()

Politica Publica
relacionada
com o objeto da
emenda
(Esportiva/Sau
de/ Habitacdo
etc.)

Nome
Entidades

CNPJ

Endereco:

Tipo de
Entidade

( )Associagdo ( )Fundacdo ( )OSC ( )OSCIP ( )OSS
)Entidade Beneficente

(' )Instituto

(
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Descricédo da Agéo:
Objeto:
Justificativa:

Local de Execucéo:

DECLARACAO

Na qualidade de parlamentar, responsavel pela indicacdo, DECLARO, para fins de prova
junto a Prefeitura Municipal de Tabodo da Serra, para os efeitos e sob as penas da lei, que
inexiste qualquer vedacéo em se tratando de indicacdo a Terceiro Setor aos artigos da Lei
13.019/2014, que impeca a transferéncia de recursos oriundos de dotacdes do 6rgao publico
municipal.

Declaro ainda ciéncia quanto as restricGes constantes no art. 166-A,81 da CF.

Vereador(a) (Partido)

Tabodo da Serra, [dia] de [més] de [ano].
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MODELO 1

DECLARACAO DE CONTRATO DE LOCACAO/PROPRIEDADE/CESSAO

A Entidade denominada .............ccceiiiiiiiiiinnen. , inscrita no CNPJ sob o n°
, representada neste ato por seu Presidente, atesta que o imével posto

a disposicao para atendimento do objeto é ....................... , conforme descricdo que se segue:

e Nome da Entidade:
Enderegco Completo:
Situacdo: Imével ( ) PROPRIO ( )LOCADO ( )CEDIDO

Anexamos a esta declaracao, o registro de propriedade, posse ou contrato de locacgéo.

Atenciosamente,

Tabodo da Serra, __ de de 20 .

Nome completo sem abreviagdes
Presidente
CPF n°:
Nome da Entidade
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MODELO 2

RELACAO NOMINAL DOS DIRIGENTES

A Entidade denominada .....cooooviiiiiiiiiiia, , inscrita no CNPJ sob o n°

.............................................. , € composta pelos membros abaixo:

CPF no:

Endereco:

Funcéo:

Periodo de atuacéo:

Nome:

RG n°:

CPF ne°:

Endereco:

Funcéo:

Periodo de atuacéo:
Nome:

RG no:

CPF n°:

Endereco:

Funcéo:

Periodo de atuacéo:

Nenhum membro acima informado recebeu e nem recebera qualquer tipo de remuneracao
para desempenhar sua funcéo, sendo esta uma atividade voluntaria e de promocao social.

Atenciosamente,

Tabodo da Serra, __de de 20__.

Nome completo sem abreviagdes
Presidente
CPF n°:
Nome da Entidade
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MODELO 03

DECLARACAO DE IMPEDIMENTO

A Entidade denominada ..........cocccoviiiiiiiniinnnnns , inscrita no CNPJ sob o n°
.............................................. , representada neste ato por seu Presidente, atesta que
............................. , portador de RG sob o n° ................... e de CPF n® ...,

declara que ndo esta impedida de celebrar qualquer modalidade de parceria com 6rgdo

publicos e que, portanto, ndo se submete as vedacfes previstas no art. 39 da lei federal n

13.019/2014 e alteracdes.

Atenciosamente,

Tabodo da Serra, __ de de 20

Nome completo sem abreviagdes
Presidente
CPF n°:
Nome da Entidade
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MODELO 04

DECLARACAO DE NAO VINCULO AO PODER PUBLICO
DIRIGENTES

A Entidade denominada ..........ccccciiiiiiiiiiiiinnnn, , inscrita no CNPJ sob o n°
.............................................. , representada neste ato por seu Presidente, declara que, dentre seus
dirigentes e respectivos cdnjuges ou companheiros e parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, ndo ha membro de poder (executivo, legislativo ou judiciario) ou do
ministério publico, ou dirigente de érgdo ou entidade da administracdo publica da mesma esfera

governamental.

Atenciosamente,

Tabodo da Serra, __ de de 20 .

Nome completo sem abreviagdes
Presidente
CPF n°:
Nome da Entidade
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MODELO 05

SITUACAO DAS INSTALACOES E AS CONDICOES MATERIAIS DA ENTIDADE

[Situagdo das instalacbes e as condi¢cdes materiais da entidade, contendo descricdo e
quantificacdo de todos os ambientes disponiveis para a parceria, relacdo de equipamentos/moveis
disponiveis para a parceria, bem como registros fotograficos, além de especificar a natureza do

prédio (publico, comunitario ou privado).]

Atenciosamente,

Taboé&o da Serra, __de de 20__

Nome completo sem abreviagdes
Presidente
CPF n°:
Nome da Entidade

CHECKLIST
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CELEBRACAO DE TERMO DE FOMENTO/COLABORACAO COM OSC

(ARTIGOS 33, 34 E 39 DA LEI FEDERAL N°13.019/2014 E ART. 181 DA IN 001/2024)

ITEM

RELACAO DE DOCUMENTOS

STATUS

PLANO DE TRABALHO, NOS TERMOS DO ART. 22 DA LEI N2 13.019/2014

COPIA DO ESTATUTO SOCIAL REGISTRADO E SUAS ALTERAGOES, CONSTANDO EXPRESSAMENTE:

A) OBJETIVOS VOLTADOS A PROMOGAO DE ATIVIDADES E FINALIDADES DE RELEVANCIA PUBLICA E SOCIAL;

B) A PREVISAO DE QUE, EM CASO DE DISSOLUGAO, O RESPECTIVO PATRIMONIO SERA TRANSFERIDO A OUTRA PESSOA JURIDICA
DE IGUAL NATUREZA QUE PREENCHA OS REQUISITOS DA LEI FEDERAL N2 13.019/2014, CUJO OBJETO SOCIAL SEJA,
PREFERENCIALMENTE, O MESMO DA ENTIDADE EXTINTA;

C) APREVISAO DE ESCRITURAGAO DE ACORDO COM OS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE CONTABILIDADE E NORMAS BRASILEIRAS
DE CONTABILIDADE

INSCRIGAO NO CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA — CNPJ, PARA COMPROVAGAO DE EXISTENCIA DE UM ANO, NO
MINIMO.

COPIA DA ATA DE ELEIGAO DO QUADRO DE DIRIGENTES ATUAL E REGISTRADA EM CARTORIO;

CERTIDAO NEGATIVA E/OU POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA RELATIVA ATRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

CERTIDAO NEGATIVA E/OU POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

CERTIDAO NEGATIVA E/OU POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAIS

CERTIDAO NEGATIVA E/OU POSITIVA COM EFEITO DE NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS

CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO — FGTS

10

COMPROVANTE DE FUNCIONAMENTO NO ENDEREGO DECLARADO PELA ENTIDADE (COPIA LEGIVEL DO REGISTRO DE
PROPRIEDADE OU POSSE DO IMOVEL OU DO CONTRATO DE LOCAGAO REGISTRADO EM CARTORIO, CONTAS DE AGUA,
ENERGIA ELETRICA OU TELEFONE, ACOMPANHADO DE DECLARAGAO DE POSSE DO IMOVEL DURANTE A VIGENCIA DA
PARCERIA); (MODELO 01)

11

RELACAO NOMINAL DOS DIRIGENTES, COM ENDERECO, NUMERO E ORGAO EXPEDIDOR DA CARTEIRA DE IDENTIDADE E NUMERO
DO CPF (MODELO 2) e copia do RG e CPF

12

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA E OPERACIONAL PARA O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES PREVISTAS E O
CUMPRIMENTO DAS METAS ESTABELECIDAS

13

DECLARAGAO DE QUE, DENTRE SEUS DIRIGENTES E RESPECTIVOS CONJUGES OU COMPANHEIROS E PARENTES EM LINHA RETA,
COLATERAL OU POR AFINIDADE ATE O SEGUNDO GRAU, NAO HA MEMBRO DE PODER (EXECUTIVO, LEGISLATIVO OU
JUDICIARIO) OU DO MINISTERIO PUBLICO, OU DIRIGENTE DE ORGAO OU ENTIDADE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DA MESMA
ESFERA GOVERNAMENTAL. (MODELO 4)

14

DECLARAGAO DE QUE A ENTIDADE NAO ESTA IMPEDIDA DE CELEBRAR QUALQUER MODALIDADE DE PARCERIA COM ORGAO
PUBLICOS E QUE, PORTANTO, NAO SE SUBMETE AS VEDAGOES PREVISTAS NO ART. 39 DA LEI FEDERAL N 13.019/2014.
(MODELO 03)

15

DECLARACAO DE QUE NAO HAVERA CONTRATACAO OU REMUNERACAO DE SERVIDOR OU EMPREGADO PUBLICO, AQUALQUER
TITULO, COM OS RECURSOS REPASSADOS. (MODELO 05)

16

DECLARAGAO DE QUE POSSUI INSTALAGOES E CONDIGOES MATERIAIS ADEQUADAS PARA O DESENVOLVIMENTO DAS
ATIVIDADES PREVISTAS E O CUMPRIMENTO DAS METAS, BEM COMO DOCUMENTO QUE EVIDENCIE A SITUAGAO DAS
INSTALACOES E AS CONDIGCOES MATERIAIS DA ENTIDADE, CONTENDO DESCRICAO E QUANTIFICAGCAO DE TODOS 0S
AMBIENTES DISPONIVEIS, RELAGAO DE EQUIPAMENTOS/MOVEIS DISPONIVEIS PARA A PARCERIA, BEM COMO REGISTROS
FOTOGRAFICOS, ALEM DE ESPECIFICAR A NATUREZA DO PREDIO (PUBLICO, CEDIDO OU LOCADO);

17

DECLARAGAO COM OS DADOS DA CONTA CORRENTE ESPECIFICA EM INSTITUICAO FINANCEIRA PUBLICA, ISENTA DE TARIFAS
BANCARIAS, NA QUAL SERAO DEPOSITADOS OS RECURSOS PUBLICOS PARA EXECUGAO DO OBJETO DA PARCERIA.

18

COMPROVANTE DE INSCRIGAO NO CADASTRO NACIONAL DE ENTIDADE DE ASSISTENCIA SOCIAL
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19

AVCB—AUTO DE VISTORIA DO CORPO DE BOMBEIROS

20

CRC com cépia do RG e CPF
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PARA AQUISIGAO DE BENS, ACRESCENTAR:

22

PLANILHA DETALHADA DE [TENS E CUSTOS DOS BENS DE FORMA UNITARIA E GLOBAL ASSINADA PELO
PRESIDENTE/REPRESENTANTE LEGAL DA OSC

23

03 ORGAMENTOS DOS BENS A SEREM ADQUIRIDOS, CONTENDO CNPJ E/OU CARIMBO DO FORNECEDOR DA COTAGAO, COM DATA
DE EMISSAO ATE 90 DIAS ANTERIORES A APRESENTAGAO DO PLANO DE TRABALHO.

PARA DESPESAS COM RH, ACRESCENTAR:

24

COPIA AUTENTICADA DO DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR EM PSICOLOGIA PARA OS CARGOS DE PSICOLOGO E, COPIA
AUTENTICADA DO DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR EM SERVICO SOCIAL PARA OS CARGOS DE ASSISTENTE SOCIAL;

25

RELAGAO NOMINAL DOS FUNCIONARIOS, INFORMANDO SUAS RESPECTIVAS FUNGOES, REMUNERAGAO, FERIAS, 132 SALARIO,
ENCARGOS DETALHADOS, ESCOLARIDADE, CARGA HORARIA E REGIME DE TRABALHO, BEM COMO COPIA DO RG E CPF DE TODOS.
(PLANILHAS DE EXCEL)

PARA REFORMA OU OBRA ACRESCENTAR:

26

Planta de localizagdo/croqui, preferencialmente com identificagdo das coordenadas geogréficas do local de realizagdo da reforma
ou obra.

27

Relatério Fotografico Colorido, identificando claramente o local de execugdo da reforma ou obra, datado e assinado por um
funcionario da OSC OU pelo engenheiro/arquiteto/técnico em edificagdes responsavel OU pelo representante legal da OSC.

28

Projeto basico ou executivo, de acordo com as normas da ABNT, assinado pelo engenheiro/arquiteto/técnico em
edificagOes responsavel E pelo representante legal da OSC. Obs.2: O projeto devera conter todas as informagdes da
planilha orgamentdria de custos.

29

Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) registrado no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) relativa(o) ao projeto
basico ou executivo, com indicagdo do responsavel pela elaboragéo de plantas, orgamento-base, especificagdes técnicas,
icomposigoes de custos unitarios, cronograma fisico-financeiro e outras pegas técnicas, bem como a fiscalizagdo, assinada(o)
pelo

30

Planilha Orgamentaria de Custos, assinada pelo enhenheiro/arquiteto/técnico em edificagdes responsavel e pelo representante legal da
OSC.

Obs.1: Todos os campos da planilha de custos deverdo ser preenchidos pela OSC, inclusive regime de execugdo da obra
(direta/indireta) e percentual do BDI.

31

Cronograma Fisico-Financeiro da reforma ou obra assinado pelo engenheiro/arquiteto/técnico em
edificagdes responsavel E pelo representante legal da OSC.

32

Meméria de calculo dos quantitativos fisicos da Planilha Orgamentdria de Custos assinada pelo engenheiro/arquiteto/técnico em
edificagbes responsavel.

33

Memorial descritivo de projeto basico ou executivo assinado pelo engenheiro/arquiteto/técnico em edificagdes responsével.

34

Declaragdo sobre o atendimento as exigéncias de acessibilidade para deficientes fisicos assinada pelo
engenheiro/arquiteto/técnico em edificagdes responsavel E pelo representante legal da OSC (SE FOR O CASO).
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