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INTRODUCAO

Este manual tem por intuito explicar de forma simples e objetiva o que deve ser apresentado para
avaliacdo do andamento da parceria — seja pela execugdo, sejam pelos gastos realizados no periodo
correspondente, se o caso. A prestacdo de contas passara por conferéncia da equipe técnica da
Assessoria de Convénios e, caso necessario, serdo solicitadas corre¢des ou outras diligéncias a fim de
afericdo do regular cumprimento do Plano de Trabalho. Caso a parceria preveja repasse de recursos
financeiros, o reembolso sera realizado apds liberacdo tanto da parte financeira quanto da parte

executiva da prestacao, nos moldes da métrica prevista no ajuste.

ITEM | — DA PRESTACAO DE CONTAS MENSAL
ENCARTE EXECUTIVO

A - Preenchimento das planilhas relativas a efetivacdo das atividades
A primeira atividade de prestacdo de contas consiste no preenchimento dos relatérios que serdo

especificados abaixo.

A.1 - Resumo Geral das Atividades - RGA

O Resumo Geral das Atividades representa todo o trabalho realizado pela parceira durante o més de
referéncia da prestagdo de contas, com o langamento dos respectivos quantitativos apurados nas
planilhas. Este deve ser datado e assinado, obrigatoriamente, pelo/a Coordenador/a Responsavel pela
execucdo do projeto sendo facultativa a firma, também, pelos/as demais profissionais envolvidos/as.
Caso haja alteracdo do/a Coordenador/a apontado/a no plano de trabalho, devera ser encaminhada
declaracdo da representacdo da entidade informando o/a novo/a responsavel.

No preenchimento do Resumo Geral de Atividades, as dreas de atuagdo ndo previstas em plano de
trabalho deverdo ser indicadas pela sigla n/c (ndo consta).

Ja, em relacdo aos demais itens, quando ndo houver atuacdo no més, como, por exemplo, a ndo
interposicdo de recursos, é necessario constar o numero zero (0) no Resumo Geral, sendo importante
ressaltar que ndo ha necessidade de ser encaminhada a planilha sem preenchimento.

A contabiliza¢do e demonstragdo dos itens do Resumo Geral das Atividades serdo especificadas a partir
do item “b”.

Se houver necessidade de alteragao dos quantitativos indicados no Resumo Geral de Atividades, é

facultativa a aposi¢ado de assinatura na versao modificada.



O Resumo Geral de atividades deve ser datado no ultimo dia do més de referéncia da prestacao ou nos

dias subsequentes.

ENTIDADE PARCEIRA:
ATIVIDADES DO MES DE:
UNIDADE(S):

RESUMO GERAL DAS ATIVIDADES
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - FAMILIA (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - CIVEL/FAZENDA/JEC (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - CRIMINAL/JECRIM/JURI/JVD (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - PREVIDENCIARIO (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - VIJ CIVEL E INFRACIONAL (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - PROCESSO ADMINISTRATIVO (12 ATENDIMENTO)
OFiCI0S DEVOLVIDOS
DEMANDA VOLUNTARIA (12 ATENDIMENTO)
ATENDIMENTO DENEGADO (APENAS DEMANDA VOLUNTARIA)
ACOES AJUIZADAS
DEFESAS REALIZADAS
RECURSOS INTERPOSTOS
AUDIENCIAS ORDINARIAS REALIZADAS
PLANTOES REALIZADOS - JEC
AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAO JEC
PLANTOES REALIZADOS - JECRIM
AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAO JECRIM
PLANTOES REALIZADOS - CUSTODIA
AUDIENCIAS REALIZADAS - CUSTODIA
PLANTOES REALIZADOS - PRECATORIA
AUDIENCIAS REALIZADAS - PRECATORIA
PLANTOES REALIZADOS - JVD
AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAO JVD
CURADORIA ESPECIAL
TENTATIVA DE CONCILIACAO
ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL
ACOES ENCERRADAS
ACOES PENDENTES (DEMANDAS JUDICIALIZADAS)
IDENTIFICAGAO DO DECLARANTE
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NOME:
FUNCAO:
ASSINATURA:

SAO PAULO, (DATA)

A.1.1 - Resumo Geral das Atividades (por advogado)

Caso a entidade opte por demonstrar o trabalho de cada profissional individualmente, deverdo ser
apresentados os seguintes documentos:

° Resumo Geral das Atividades (demonstra o quantitativo total da atuagdo da parceira), assinado
pela coordenacdo do projeto;

. Resumo Geral das Atividades (demonstra o quantitativo da atuagdo de cada profissional);

° Compilacdo dos Resumos Gerais das Atividades por advogado/a (demonstra o quantitativo

total de atuagdo focando no que foi realizado por cada profissional).



ATIVIDADES DO MES DE:

ATIVIDADES NOMES DOS PROFISSIONALS | TOTAL

FAMILIA (12 ATENDIMENTO)
CIVEL/FAZENDA/IEC (1% ATENDIMENTO)
CRIMINAL/IECRIM/JURI/IVD (12 ATENDIMENTO)
PREVIDEMCIARIO (12 ATENDIMENTO)

VIl CIVEL E CRIMINAL {12 ATENDIMEMNTO)
PROCESSO ADMINISTRATIVO (12 ATENDIMENTO)
OFICIOS DEVOLVIDOS

DEMANDA VOLUNTARIA (12 ATENDIMENTO)
ATENDIMENTO DENEGADO (APENAS DEMANDA VOLUNTARIA)
ACOES AIUIZADAS

DEFESAS REALIZADAS

RECURSOS INTERPOSTOS

AUDIENCIAS ORDINARIAS REALIZADAS
PLANTOES REALIZADOS - JEC

AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAD IEC
PLANTOES REALIZADOS - JECRIM

AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAO JECRIM
PLANTOES REALIZADOS - CUSTODIA
AUDIENCIAS REALIZADAS - CUSTODIA
PLANTOES REALIZADOS - PRECATORIA
AUDIENCIAS REALIZADAS - PRECATORIA
PLANTOES REALIZADOS - IVD

AUDIENCIAS REALIZADAS - PLANTAO IVD
CURADORIA ESPECIAL

TEMTATIVA DE CONCILIACAD

ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

ACOES ENCERRADAS

ACOES PENDENTES

B - Preenchimento e instru¢ao do Resumo Geral de Atividades
Serd explicada, neste momento, a forma de preenchimento e instrucdo do RGA por item especificado

no referido relatoério.

B.1 - Encaminhamentos Defensoria (itens 1 a 6 do RGA).

Visando comprovar o primeiro atendimento dos/as assistidos/as, é necessario o preenchimento da
planilha de encaminhamentos recebidos, o langamento dos quantitativos no Resumo Geral, bem como
a apresentagdo dos documentos que serdo mencionados abaixo, conforme forma de recebimento do

encaminhamento.

Forma de apresentagdo na prestacdo de contas:

. Atendimento Remoto

Os oficios enviados pela unidade da Defensoria Publica, por e-mail, diretamente a entidade, deverdo
ser lancados na prestacdo de contas do més em que foram recebidos, sendo que a entidade é

responsavel pelo contato com o/a assistido/a através de e-mail padrdo (modelo abaixo).



Para fins de comprova¢ao da meta deverdo ser apresentados, na presta¢ao de contas, o oficio de
encaminhamento e o e-mail de contato.

O e-mail de contato deve conter, no minimo, a mengao a parceria formalizada com a Defensoria
Publica, o tipo da agdo e nimero de processo, se o caso, o rol de documentos necessarios, nome do/a
profissional, nome da entidade, telefone para contato e endereco completo e dias e horarios de
atendimento.

Segue sugestdo de e-mail, sendo importante consignar que a entidade pode incluir mais informacgdes

qgue achar necessarias.

Assunto: Atendimento - Nome do/a usuario - tipo da agdo

Prezado/a (nome completo do usuario/a),

A (entidade), parceira da Defensoria Piblica do Estado de Sdo Paulo, serd responsavel pela
sequéncia do atendimento iniciado para atuagdo na agdo de {tip|n da agdo) - Processo n2 (n2 do

processo), se o caso.

Para tanto, solicita-se a gentileza do envio dos documentos abaixo indicados, sendo importante
informar que a continuidade do atendimento dependera do recebimento deles.

(Rol de documentos necessarios, inclusive a senha do processo, se o caso)

Prazo: [/ / (entidade pode optar por colocar a mengdo ao prazo para todos os casos ou
somente para defesas)

Permanecemos no aguardo da documentagdo para andamento.
Atenciosamente,

Nome do/a advogado//a

Mome da entidade

Telefone para contato
Endereco completo e dias e horarios de atendimento

. Atendimento Presencial

Os oficios entregues pelos/as assistidos/as a entidade, no momento do atendimento presencial,
deverdo ser lancados na prestacdo de contas do més em que foram realizados os primeiros
atendimentos.

Para fins de comprovagdo da meta, deverdo ser apresentados, na prestacdo de contas, o oficio de

encaminhamento e a declara¢ao de comparecimento presencial datada e assinada.



Declaracdo de comparecimento

Eu, (nome completo do/a usuario/a), atesto, para os
devidos fins, que compareci em atendimento junto a XXX (nome da entidade), visando o
recebimento de orientacgdes juridicas em demanda de meu interesse.

Cidade, /[ /

Nome completo do/a usuario/a

Serd necessario listar todos os encaminhamentos efetivados no periodo de referéncia da prestacado de

contas, conforme o modelo abaixo:

Atividades do més de de202_
Discriminagio dos ENCAMINHAMENTOS RECEBIDOS no més
N2 DATA Ne OFicIo NOME AREA ATENDIMENTO UNIDADE
1 -
Familia
2 Civel ~
Fazenda
3 JEC
Criminal
4 JECRIM
Juri
S D ¥
Atividades do més de de202_

Discriminagdo dos ENCAMINHAMENTOS RECEBIDOS no més

N2 DATA Ne OFiCIo NOME AREA ATENDIMENTO UNIDADE

1
Remato
Presencial

B.2 - Oficios Devolvidos

Nos casos em que for identificada, durante o atendimento, a impossibilidade do seguimento da
demanda em caso de medida manifestamente incabivel, ndo caracterizagdo da hipossuficiéncia,
medida inconveniente aos interesses da parte ou por quebra de confianca, o/a assistido/a devera ser

informado acerca da denegac¢do do atendimento através do termo de denegac¢do de atendimento ou



devolucdo de oficio (Anexo |) e da possibilidade de apresentacdo de recurso, conforme Deliberacdo do
Conselho Superior da Defensoria Pubica n2 89, de 08 de agosto de 2008 (Anexo Il), que devera ser
protocolado na Regional/Unidade que realizou o encaminhamento.

Nos casos em que for identificada, durante o atendimento, a impossibilidade do seguimento da
demanda por colidéncia, o/a assistido/a devera ser informado e a entidade devera encaminhar e-mail
a Regional/Unidade remetente do oficio o mais breve possivel para as providéncias necessarias.
Oficios que forem recebidos pela entidade, seja de forma remota ou presencial, e que nao forem
efetivados por mora do/a usuario/a poderdo ser devolvidos a Unidade Funcional originaria do
encaminhamento apés 06 (seis) meses da data de sua emissao.

Cabera a Entidade, no momento da devolucdo a Unidade Funcional origindria do encaminhamento,
demonstrar as tentativas de contato, bem como devera formalizar ao/a interessado/a da devolucéo,
prestando orientacdes acerca dos canais de atendimento da Defensoria. A Unidade Funcional
destinataria da devolucdo fica reservada a possiblidade de analise da comprovacdo da tentativa de
contato para deferimento ou ndo da medida.

Observacao: Solicitamos que os oficios devolvidos sejam langados dentro do més de devolugdo da

demanda.

Atividades do més de de202_

Discriminago dos OFiCIOS DEVOLVIDOS no més

DATA DO 1° DATA DE

N2 NOME MOTIVO DA DEVOLUCAO =
ATENDIMENTO | DEVOLUCAOQ

B.2.1 - Validade dos Oficios

O prazo de validade do oficio serd de 06 (seis) meses a contar da data de emissdo, de modo que, caso
a demanda ndo seja efetivada por mora do/a usudrio/a, poderd ser realizada a devolu¢do do
encaminhamento, comprovadas as tentativas de contato.

Apds este prazo, caso o/a assistido/a busque o atendimento, ficara a critério da entidade se o realizarg,
devendo ser observados os mecanismos de avaliagdo econdmico-financeiro na forma da Deliberagdo
CSDP n2 89/2008.

Em situacdo de entendimento de ndo atuag¢do na demanda ou se verificada alteragdao da situacgdo
financeira, caberd a parceira orientar o/a usuario/a a buscar os canais de atendimento da Defensoria

para realizagdo de nova triagem ou outra providéncia eventualmente necessaria.



B.3 - Demanda Voluntaria (Primeiro Atendimento)

Alguns projetos podem conter planos de trabalhos decorrentes de Chamamentos Publicos que
prevejam, em sua composi¢do, em rubrica excepcional, a absor¢do de demandas de carater
espontaneo que leva em consideragdo, em fato notdério ou comprovado, a insercdo e/ou a reconhecida
atuacdo direta da interessada em determinado nucleo urbano informal de densidade populacional
inserida em situacdo de vulnerabilidade social.

Nestes casos, visando comprovar o atendimento, na hipétese de demanda voluntaria, é necessdria a
apresentacdo da primeira atuacdo em cada processo, como, por exemplo, o protocolo da inicial,

promovendo, também, o devido preenchimento da listagem correspondente.

Atividades do més de de202_

Discriminago dos DEMANDA VOLUNTARIA no més

N2 NOME PROVIDENCIA PROCESSO CPF/RG DATA

B.4 - Atendimentos Denegados (Demanda Voluntdria)

Este encarte so serd utilizado pela parceira que tem previsdo de Demanda voluntaria em Plano de
Trabalho e que, apds uma analise pormenorizada, denega o atendimento.

Nos casos em que for identificada, durante o atendimento, a impossibilidade do seguimento da
demanda em caso de medida manifestamente incabivel, ndo caracterizacdo da hipossuficiéncia,
medida inconveniente aos interesses da parte ou por quebra de confianga, o/a assistido/a devera ser
informado/a acerca da denegacdo do atendimento através do termo de denegacdo de atendimento
ou devolugédo de oficio (Anexo ) e da possibilidade de apresentacdo de recurso, conforme Deliberagdo
do Conselho Superior da Defensoria Pubica n2 89, de 08 de agosto de 2008 (Anexo ll), que devera ser
protocolado na Regional/Unidade gestora da parceria.

Nos casos em que for identificada, durante o atendimento a impossibilidade do seguimento da
demanda por colidéncia, o/a usuario/a devera ser informado/a e encaminhado/a a Regional/Unidade
gestora da parceria.

Observacgdo: nas parcerias que possuam previsdo de demanda voluntdria e que a atuag¢do se dé em
comarcas onde ndo had Regional/Unidade da Defensoria, a entidade deverd informar sobre a
denegacdo e, caso se trate de recusa de atendimento por colidéncia ou quebra de confianga, prestar
a orientacdo para comparecimento a Subsecdo da OAB para que sejam tomadas as providéncias

cabiveis.



Atividades do més de de202_

Discriminagdo dos ATENDIMENTO DENEGADO no més

NOME

= DATA DO 1° DATA DE
MOTIVO DA DENEGACAO =
ATENDIMENTO DEVOLUCAO

B.5 - A¢Bes Ajuizadas

Neste encarte, devem ser listadas todas as demandas que foram ajuizadas no més de referéncia da

prestacdo de contas, ndo sendo necessario o envio dos protocolos de ajuizamento.

Atividades do més de de202_

Discriminacio das ACOES AJUIZADAS no més

NOME

= DATA DE
TIPO DE ACAO N2 DE PROCESS0
1

DISTRIBUICAO

B.6 - Defesas Realizadas

Neste encarte, devem ser listadas todas as defesas protocoladas no més de referéncia da prestagdo de
contas, ndo sendo necessario o envio dos protocolos de defesa.

Atividades do més de de202_

Discriminagio das DEFESAS REALIZADAS no més

NOME

DATA DE
TIPO DE DEFESA N¢ DE PROCESSO
1

PROTOCOLO

B.7 - Recursos Interpostos

Neste encarte, devem ser listados todos os recursos protocolados, em todas as instancias, no més de

referéncia da prestagao de contas, ndo sendo necessario o envio dos protocolos de recurso.



Atividades do més de de202_

Discriminagdo dos RECURSOS INTERPOSTOS no més

DATA DE
N2 NOME TIPO DE RECURSO N2 DE PROCESSO
PROTOCOLO

B.8 - Audiéncias Realizadas

Neste encarte, devem ser listadas todas as audiéncias realizadas no més de referéncia da prestacdo de

contas e que nao tenham ocorrido nas escalas dos plantdes.

Atividades do més de de202_

Discriminagio das AUDIENCIAS REALIZADAS no més

DATA DE

N2 NOME N2 PROCESSO .
AUDIENCIA

B.9 - Plantdes Realizados

Neste encarte, deve ser demonstrada a relacdo de plantdes e o quantitativo de audiéncias realizadas

por plantdo no més de referéncia da presta¢do de contas.

Atividades do més de de202_

Discriminagio dos PLANTOES REALIZADOS no més

NUMERO DE
ADVOGADO PLANTONISTA VARA DATA -
AUDIENCIAS

B.9.1 - Audiéncias Realizadas (Plant3o JEC, JECRIM, CUSTODIA, PRECATORIA, JVD)
Neste encarte, devem ser listadas todas as audiéncias realizadas no més de referéncia da presta¢do de

contas nas escalas dos plantdes JEC, JECRIM, CUSTODIA, PRECATORIA, JVD.



Atividades do més de de202

Discriminagio das AUDIENCIAS DE PLANTOES REALIZADAS no més

DATA DE

N2 NOME N2 DE PROCESS0 =
AUDIENCIA

Para comprovacao dos plantdes realizados, deverdo ser apresentados termos (atas) de audiéncia ou

certidoes expedidas pelo Tribunal da Justica referentes aos dias de plantao.

Na impossibilidade da apresentacdo das certiddes, deverdo ser apresentadas as atas das audiéncias

juntamente com a planilha “audiéncias de plantdes realizadas”.

B.10 - Curadoria Especial

Devera ser lancado o quantitativo de curadorias recebidas no més, ndo havendo encarte para
discriminar as atuagoes, tendo em vista que o cOmputo é realizado a partir do quantitativo indicado

pela unidade da Defensoria originaria dos encaminhamentos.

B.11 - Tentativas de Conciliagao

Neste encarte, devem ser listadas as tentativas de conciliacdo, tanto em demandas pré-processuais

guanto em procedimentos judicializados.

Atividades do més de de202_

Discriminacio das TENTATIVAS DE CONCILIAGAO no més

NOME PARTE CONTRARIA ACORDO DATA

Sim
2 Nio |

B.12 - Atendimento Psicossocial

Neste encarte, devem ser listados todos os atendimentos da equipe psicossocial, podendo ser inserido

o nome completo ou apenas as iniciais da pessoa atendida.



Atividades do més de de202_

Discriminagio das entrevistas com o setor de PSICOLOGIA OU ASSISTENCIA SOCIAL

Ne NOME AREA DE ATUACAQ DATA

Psicologia ‘
Assisténcia Social

A equipe psicossocial deverd apresentar, também, um breve relatdrio, assinado pela/o profissional (ou
profissionais), das atividades desenvolvidas no més, numerando o quantitativo de demandas

realizadas nos quesitos abaixo indicados:

. Atendimento individual

. Articulagdao ou encaminhamento para a rede
° Atividades em grupos ou roda de conversas
. Atuagdo em demanda processual

° Conciliacdo ou tentativa de conciliacdo

° Outros

C - AgOes Encerradas e A¢des Pendentes

Os encartes de A¢Oes Encerradas e de A¢des Pendentes devem ser encaminhados com a prestacdo de
contas quando houver aditamento visando a prorrogag¢do da vigéncia ou quando do encerramento da
parceria.

Ademais, devera ser informado mensalmente o quantitativo geral atualizado dessas ag¢des.
Observagao: quando do envio desses encartes, solicitamos que a entidade encaminhe, também, o

arquivo em Excel.

C.1 - AgOes Encerradas

Neste encarte, devem ser listadas todas as aces em que houver a finalizacdo da atuacdo em favor da
parte, tanto pré-processual (desisténcia no ajuizamento da acdo, conciliagdo, dentre outros) como
processual (transito em julgado e extingdo).

Importante consignar que, ao ser inserido no encarte de A¢des Encerradas, o processo devera ser
retirado do quantitativo de A¢des Pendentes, caso seja processual.

Havendo desisténcia de andamento por parte do/a assistido/a, recomenda-se a feitura de declaragdo

de desisténcia firmada, a fim de resguardar a parceira.



Atividades do més de de 202___

Discriminagio das ACOES ENCERRADAS

N2 NOME N2 PROCESSO MOTIVO DATA

C.2 - Agdes Pendentes

Neste encarte, devem ser listadas todas as a¢des processuais em andamento.

Em caso de atendimento de usudrio/a, munido de oficio de encaminhamento ou em demanda
voluntdria, e que ja possua acdo em andamento, o processo devera ser langado no encarte de A¢oes
Pendentes, além do respectivo encarte de providéncia (defesa, recurso, etc.).

Cabe ressaltar que o encarte de A¢Ges Pendentes se refere a todas as agGes que a parceira possui em
seu passivo desde o inicio da vigéncia da parceria, ou seja, a contagem de tais quantitativos nao é
reiniciada més a més, mas demonstrada de forma cumulativa, de modo que a entidade deve atualizar
periodicamente a listagem de demandas judiciais sob seu patrocinio.

Observacdo: quando do término da vigéncia da parceria (por atingimento do prazo maximo
estabelecido ou por qualquer outro motivo de descontinuidade), é necessaria a continuidade da
atualizacdo do encarte de acdes pendentes para controle do passivo, bem como para apresentacao

periddica, quando solicitado, da relagao.

Atividades do més de de 202

Discriminagio das ACOES PENDENTES

N2 PARTE ASSISTIDA N2 PROCESS0

D - Cisdo da prestacdo de contas executiva

Caso a parceria tenha sido formalizada em data diversa do primeiro dia do més, eventuais
prorrogacdes, consequentemente, serdo realizadas, também, apds o dia 12, de modo que serd
necessario cindir o Resumo Geral de Atividades em dois periodos e as metas e encaminhamentos serdo
proporcionais aos periodos de vigéncia.

Exemplo: o ajuste formalizado por 15 (quinze) meses a partir de 20 de abril vigera até 19 de julho do

ano seguinte. Neste cenario, serdo confeccionados dois Resumos Gerais de Atividades, cada um



demostrando proporcionalmente os encaminhamentos de cada periodo: de 01 a 19 de julho e de 20 a
31 de julho.

A entidade podera optar por apresentar a cisdo de duas formas:

. Separar toda a prestacdo de contas (resumo geral e encartes) em dois blocos: nessa opgao,
todos os encartes regularmente apresentados deverao ser cindidos; ou

° Apresentar todos os encartes unificados e somente encaminhar cindidos os resumos gerais
com as atuagoes e a listagem de oficios recebidos em cada periodo.

Observacao: A Assessoria de Convénios ird enviar lembrete e orienta¢des acerca da cisdo da prestacao

de contas, se o caso.

E - Controle das efetivacdes apds o término da vigéncia do ajuste

Encerrada a vigéncia da parceria (por atingimento do prazo maximo estabelecido ou por qualquer
outro motivo de descontinuidade), é dever da Entidade - como previsto no respectivo Termo - garantir
o prosseguimento do patrocinio de todas as demandas encaminhadas.

Assim, para o regular andamento das atividades, bem como visando subsidiar eventuais informacg&es
acerca dos processos mantidos em seu patrocinio, cabe a Entidade manter controle de todas as suas
atuagoes.

Observacdo: em caso de formalizacdo de uma nova parceria, somente deverdo ser lancadas nas
prestacOes de contas encaminhadas a Assessoria de Convénios as atuacées diversas (acdes ajuizadas,
defesas realizadas e etc.) e os controles relativos ao passivo da entidade (a¢cOes encerradas e acées

pendentes) do ajuste vigente.

F - Prazo e formato de envio da Prestagdo de Contas Executiva
O envio do encarte executivo devera ser realizado até o dia 10 de cada més, conforme o item 11 do

Plano de Trabalho:

O relatdrio das atividades desenvolvidas ficard sob a responsabilidade da
entidade, que os encaminhard até o dia 10 de cada més, sem prejuizo do
simultdneo envio ao Setor de Controle de Execucdo da Assessoria de
Convénios, a Coordena¢do Regional ou a Unidade responsavel pela
respectiva parceria, que analisara a afericdo do cumprimento das metas,
guantitativamente e qualitativamente, e encaminhard a Assessoria de

Convénios da Defensoria Publica para manifestagdo conclusiva.



A prestacao de contas devera ser encaminhada digitalmente em formato .pdf, preferencialmente em
OCR (pesquisavel), aos e-mails do Setor de Controle de Execugbes

(prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br) e do responsavel pela elaboracdo da manifestacdo da

Regional/Unidade gestora (a cada entidade sera informado o canal de envio), da seguinte forma:

. Resumo Geral e, se o caso, resumos gerais parciais e consolidado das atuacoes;
° Planilha de encaminhamentos recebidos;
. Oficios e comprovacdo de efetivacdo (e-mail de contato com o/a assistido/a em caso de

encaminhamento remoto e declaragao de comparecimento presencial (item B deste manual);

° Encarte de oficios devolvidos, se o caso;
° Encarte de demandas voluntarias, se o caso;
° Protocolos das medidas judiciais que comprovam as demandas voluntarias na mesma ordem

gue consta no encarte que as relaciona, se o caso;
° Encartes de atua¢des na ordem que consta no Resumo Geral:
v' Acdes ajuizadas;
Defesas realizadas;
Recursos interpostos;
Audiéncias ordinarias realizadas;
Plantdes realizados (JEC, JECRIM);
Audiéncias realizadas em plantdes;
Atas de audiéncias ou certiddes do cartdrio que comprovem a realizacdo dos plantdes;

Tentativa de conciliagcdo, se o caso;

NN N N N NN

Atendimento psicossocial, se o caso.

Os encartes das agdes encerradas e pendentes devem ser apresentados ao término de cada periodo
de vigéncia do ajuste.

Observacgao: Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de documentos fisicos
devem assegurar a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado bem como o emprego

dos padrdes técnicos de digitalizagcdo para garantir a qualidade da imagem.

Comunicag¢ao com o Setor de Controle de Execugao
Em regra, a comunicacdo é realizada por e-mail, podendo ocorrer contato telefénico quando
necessario.

prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br
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ENCARTE EXECUTIVO DE ATUAGCAO EM ESTABELECIMENTOS PRISIONAIS - VEC

A - Preenchimento das planilhas relativas a efetivagao das atividades

Na hipdtese de a parceria prever atuacdo em estabelecimentos prisionais, solicita-se que a parceira
seja a mais especifica possivel quando do preenchimento do encarte, indicando as providéncias
realizadas, a fim de evitar que os atendimentos sejam considerados duplicados.

Para averiguacdo destas duplicidades, é necessario o envio do encarte executivo da prestagao de

contas tanto em sua via digital, em .pdf, quanto em formato Excel (.xls/.xIsx).

ENTIDADE PARCEIRA:
ATIVIDADES DO MES DE:

UNIDADE PRISIOMNAL:

RESUMO GERAL DAS ATIVIDADES
1 |REEDUCANDOS ENTREVISTADOS
2  |BENEFICIOS PLEITEADOS
3 |RECURSOS INTERPOSTOS
4 |AUDIENCIAS REALIZADAS
5  |PETICOES DIVERSAS
IDENTIFICACAO DO DECLARANTE
NOME:
FUNCAO:
ASSINATURA:

SAO PAULO, (DATA)

A.1 - Reeducandos/as Entrevistados/as
Neste encarte, devem ser listadas todas as entrevistas realizadas no primeiro atendimento de cada
demanda (processual e/ou administrativa), ndo sendo necessdrio lancar os atendimentos

subsequentes relacionados a essas demandas.

Atividades do més de de202_

Discriminagio dos REEDUCANDOS ENTREVISTADOS no més

N2 NOME QUESTAD DATA




A.2 - Beneficios Pleiteados

Neste encarte, devem ser listados todos os beneficios protocolados no més de referéncia da prestacao

de contas, especificando-se a finalidade de cada um para evitar que sejam considerados itens

duplicados.

Atividades do més de de202_

Discriminagio dos BENEFICIOS PLEITEADOS no més

Data de
protocolo

N2 NOME TIPO DE BENEFICIO N2 VEC OU N2 PROCESS0O

A.3 - Recursos Interpostos

Neste encarte, devem ser listados todos os recursos protocolados no més de referéncia da prestacao

de contas, especificando-se a finalidade de cada um para evitar que sejam considerados itens

duplicados.

Atividades do més de de202_

Discriminagio dos RECURSOS INTERPOSTOS no més

DATA DE
PROTOCOLO

N2 NOME TIPO DE RECURSO N2 VEC OU N2 PROCESSO

A.4 - Audiéncias Realizadas

Neste encarte, devem ser listadas todas as audiéncias/oitivas realizadas no més de referéncia da

prestagdo de contas.

Atividades do més de de202_

Discriminagio das AUDIENCIAS REALIZADAS no més

DATA DE

Ne NOME QUESTAO N2 VEC OU N2 PROCESSO o
AUDIENCIA

A.5 - Petig¢Bes Diversas
Neste encarte, devem ser listadas as peti¢cGes protocoladas no més de referéncia da prestagdo de

contas, especificando-se a finalidade de cada uma para evitar que sejam consideradas itens duplicados:



Atividades do més de de202

Discriminacio das PETICOES DIVERSAS no més

DATA DE

N2 NOME TIPO DE PETICAO N2 VEC OU N2 PROCESSO
PROTOCOLO

B - Cisdao da prestagao de contas executiva

Caso a parceria tenha sido formalizada em data diversa do primeiro dia do més, eventuais
prorrogacdes, consequentemente, serdo realizadas, também, apds o dia 12, de modo que serd
necessario cindir o Resumo Geral de Atividades em dois periodos e as metas serdo proporcionais aos
periodos de vigéncia.

Exemplo: o ajuste formalizado por 15 (quinze) meses a partir de 20 de abril vigera até 19 de julho do
ano seguinte. Neste cenario, serdo confeccionados dois Resumos Gerais de Atividades, cada um
demostrando proporcionalmente as efetivacGes de cada periodo: de 01 a 19 de julho e de 20 a 31 de
julho.

A entidade podera optar por apresentar a cisdo de duas formas:

° Separar toda a prestacdo de contas (resumo geral e encartes) em dois blocos: nessa opc¢ao,
todos os encartes regularmente apresentados deverdo ser cindidos; ou

° Apresentar todos os encartes unificados e somente encaminhar cindidos os resumos gerais
com as atuagoes de cada periodo.

Observacgao: A Assessoria de Convénios ird enviar lembrete e orienta¢des acerca da cisdo da prestagdo

de contas, se o caso.

C - Prazo e formato de envio da Prestagdo de Contas Executiva
O envio do encarte executivo deverad ser realizado até o dia 10 de cada més, conforme o item 11 do

Plano de Trabalho:

O relatério das atividades desenvolvidas ficard sob a responsabilidade da
entidade, que os encaminhard até o dia 10 de cada més, sem prejuizo do
simultdneo envio ao Setor de Controle de Execucdo da Assessoria de
Convénios, a Coordenacdo Regional ou a Unidade responsavel pela
respectiva parceria, que analisara a afericdo do cumprimento das metas,
guantitativamente e qualitativamente, e encaminhard a Assessoria de

Convénios da Defensoria Publica para manifestagdo conclusiva.



A prestacdo de contas devera ser encaminhada digitalmente em formato .pdf, preferencialmente em
OCR (pesquisavel) e Excel, aos e-mails do Setor de Controle de Execugdes

(prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br) e a Regional/Unidade gestora (iremos informar cada

entidade o e-mail para o envio), da seguinte forma:

° Resumo Geral;

° Reeducandos Entrevistados;

. Beneficios Pleiteados;

° Recursos Interpostos;

° Audiéncias Realizadas / Oitivas;
° Peticdes Diversas.

Observacdo: Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos fisicos
devem assegurar a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado bem como o emprego

dos padrdes técnicos de digitalizagcdo para garantir a qualidade da imagem.

Comunicacdo com o Setor de Controle de Execucao
Em regra, a comunicacdo é realizada por e-mail, podendo ocorrer contato telefénico quando
necessario.

prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br

ENCARTE FINANCEIRO

A - Rol de documentos do encarte financeiro

O encarte financeiro da prestacdo de contas consiste na apresentacdo da documentacao listada abaixo
(documentos que necessitem de assinatura, com excecdo dos recibos de pagamento, deverdo ser
assinados preferencialmente em formato digital pelo/a representante legal ou por pessoa autorizada
por ele/a):

° Declaracdo ou planilha que demonstre o valor gasto pela parceira, sendo necessario o
detalhamento dos valores repassados aos profissionais e os gastos com o INSS, se o caso;

. Quando do inicio do vinculo entre profissional e entidade: cdpia reprografica do contrato de
trabalho, de prestagdo de servigo, termo de compromisso de estagio - nos termos da Lei Federal n°
11.788 de 25/09/2008 - ou qualquer outro documento congénere e, quando de seu o término, o

respectivo termo de rescisdo ou documento que evidencie o encerramento do vinculo;


mailto:prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br

4 Os contratos deverdo ser assinados pelas partes envolvidas, sendo que o termo de
compromisso de estdgio também devera ser assinado pela instituicdo de ensino, conforme legislacao
vigente.

. Demonstrativos de pagamento (holerite, RPA) e/ou a folha de pagamento dos profissionais e
estagidrios, os quais devem observar as seguintes regras:

4 Deverao estar acompanhados dos respectivos comprovantes de pagamento bancario
(para a conta do profissional ou estagiario, de modo que nao sera admitida a transferéncia para a conta
de terceiros);

4 Deverdo fazer referéncia, no conteudo original, ao respectivo Termo de Colaboracgdo
ou Convénio com a Defensoria Publica, informando nimero e ano do ajuste, ndo sendo admitida a
insercdo dessas informagdes apés a emissdao do documento, de acordo com as instrugdes normativas
n2 01/2020 (atualizadas);

4 Deverao fazer referéncia ao més e ano de competéncia, bem como especificar o cargo
do/a profissional;

v Quando a informacdo de dependentes dos profissionais ndo constar em folha ou
demonstrativo de pagamento, a entidade deverd encaminhar declaracdo com essa informacao;

v Quando a remuneracao dos profissionais e estagiarios for além do previsto em plano
de trabalho, a entidade devera declarar que o valor pago a maior serd de sua responsabilidade;

4 Caso o profissional tenha mais de um vinculo de trabalho, a entidade devera enviar
copia do demonstrativo de pagamento do outro vinculo para fins de calculo de INSS e IRRF;

4 Devera constar, nos recibos dos estagiarios, o inicio e término do estdgio, caso nao
haja mencgdo na folha de pagamento.

. Extrato bancario da conta corrente exclusiva do més anterior (completo) e parcial do més de
referéncia da prestacdo de contas, demonstrando os pagamentos dos profissionais vinculados ao
ajuste vigente, devendo ser encaminhado o arquivo gerado diretamente do sistema bancario;

. Gfip completa e protocolo de conectividade correspondente, quando o regime de contratacdo
for CLT:

v Caso a relagao de profissionais seja extensa, a entidade poderd enviar somente as
folhas onde constam os profissionais que atuam na parceria, sem prejuizo do envio dos demais itens
que compdem a Gfip.

° FGTS: Guia quitada com o valor constante da Gfip;
. Recibo de Entrega da Declara¢do de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdencidrios
(DCTFWeb) e respectivo Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) quitado;

. Em caso de parcelamento, a entidade parceira devera apresentar:



Pedido de parcelamento de débito (PEPAR);

Discriminacdo dos débitos a parcelar (DIPAR);

D NN

Extrato de parcelamento;

4 Guia quitada do parcelamento.

. IRRF: Guia quitada e relatério de apuracao de IRRF dos funciondrios no més, se o caso;
° ISS: Guia quitada com valores retidos dos profissionais, quando houver;
. Caso a Entidade possua Certificacao de Entidades Beneficentes de Assisténcia Social — CEBAS,

encaminhar mensalmente cépia do certificado ou publicacdo do Diario Oficial com a portaria da
certificacdo.

Observacdo 1: Outros documentos poderdo ser solicitados, quando identificada a necessidade de
complementacdo, em virtude da peculiaridade da prestacdo de contas apresentada pela parceira.
Observacdo 2: As declaragGes deverdo ser apresentadas em papel timbrado e poderdo constar em
folha Unica.

Observacao 3: Salvo disposicdao em contrario, ndo enviar na prestacao de contas cdpia de documentos
pessoais, como RG, CNH, atestado médico.

Observacao 4: Sempre que possivel, os documentos deverdo ser gerados em .pdf a partir do sistema

de origem.

B - Orientagdes sobre a utilizagdo da conta corrente exclusiva

Conforme parceria formalizada, os repasses sdo realizados em conta bancaria do Banco do Brasil S/A

vinculada ao ajuste e devem ser aplicados especificamente no objeto previsto. Assim, visando maior

transparéncia acerca da utilizacdo dos recursos repassados, a entidade devera observar as seguintes

orientagdes gerais:

e Os pagamentos dos/as colaboradores/as devem ser realizados diretamente da conta corrente
exclusiva, sendo importante consignar que devem ser identificaveis (transferéncias bancarias, PIX);

e (Caso a entidade faga o pagamento por remessa bancdria, essa relagdao devera ser encaminhada
junto com a prestagdo de contas para identificacdo dos/as beneficiarios/as;

e O valor relativo aos encargos devera ser transferido para conta bancaria pertencente a entidade
para pagamento da guia totalizadora;

e Naio deverdo ser feitos pagamentos diversos (conta de agua, luz, impostos e etc);

e Nao deverdo ser feitas transferéncias para a conta corrente exclusiva que nao sejam de conta
bancaria pertencente a entidade parceira; e

e Caso haja pagamento de tarifas bancarias, a entidade devera solicitar a Assessoria de Convénios

oficio apontando o previsto na Lei n. 13.019/2014, Art. 51, que prevé que “os recursos recebidos



em decorréncia da parceria serdo depositados em conta corrente especifica isenta de tarifa
bancaria na instituicdo financeira publica determinada pela administracdo publica” (Redacdo dada

pela Lei n2 13.204, de 2015).

C - Cisdo da prestacdo de contas financeira

Caso a parceria tenha sido formalizada em data diversa do primeiro dia do més, eventuais
prorrogacdes, consequentemente, serdo realizadas, também, apds o dia 192, de modo que serd
necessario cindir a declaragao ou planilha que demonstre o valor gasto pela parceira.

Exemplo: o ajuste formalizado por 15 (quinze) meses a partir de 20 de abril vigera até 19 de julho do
ano seguinte. Neste cendrio, serdo confeccionados demonstrativos, cada um demostrando

proporcionalmente os valores relativos a cada periodo: de 01 a 19 de julho e de 20 a 31 de julho.

Observacdo: caso a parceria tenha sido prorrogada e haja aplicacdo de reajuste, a entidade podera
optar por uma das trés situacdes abaixo apontadas:
1. Repassar ao profissional o valor reajustado, observadas as devidas proporcdes
relativas a cisdo;
2. Repassar ao profissional o valor previsto no aditamento anterior, sendo que, neste
caso, o repasse sera limitado ao valor comprovadamente gasto; e
3. Repassar ao profissional o valor previsto no novo aditamento, sendo que, neste caso,
deverd ser encaminhada declaracdo informando que o valor pago a maior serda de

responsabilidade da parceira.

D - Prazo e formato de envio da Prestagdo de Contas Financeira
A prestacdo de contas deverd ser encaminhada digitalmente em formato .pdf, preferencialmente em
OCR (pesquisavel), ao e-mail do Setor de Gestdo Financeira

(prestacaofinanceira@defensoria.sp.def.br), na seguinte ordem:

1. Declaragdes;

2. Folha de pagamento, se o caso;

3. Contrato de trabalho CLT, contrato de prestagdo de servico, termo de compromisso de estagio e
rescisdes contratuais. Estes documentos devem ser inseridos antes do demonstrativo de
pagamento do respectivo profissional;

4. Demonstrativos de pagamento (holerite, RPA) dos profissionais intercalados com os respectivos
comprovantes bancarios;

5. Demonstrativos de pagamento dos estagiarios intercalados com os respectivos comprovantes

bancarios;
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6. GFIP, se o caso;

7. DCTFWeb;

8. Guias dos encargos seguidas de seus respectivos comprovantes de recolhimento;

Observacdo: Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos fisicos
devem assegurar a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado bem como o emprego

dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da imagem.

Comunicagao com o Setor de Gestdo Financeira
Em regra, a comunicacdao é realizada por e-mail, podendo ocorrer contato telefénico quando
necessario.

prestacaofinanceira@defensoria.sp.def.br

ITEM Il - DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

A entidade parceira que receber recursos financeiros é obrigada a apresentar a prestacao de contas
anual, na forma estabelecida em lei, observando as diretrizes emitidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, para fins de fiscalizacdo, acompanhamento das atividades e avaliacdo do
cumprimento do objeto.

A Assessoria de Convénios requisitard a entidade parceira os documentos necessdrios para a
composicdo da prestacdo de contas do exercicio em andlise, indicando prazo para o protocolo destes.
A inobservancia aos prazos estabelecidos para apresentar documentos poderd ensejar a suspensao do

repasse, que perdurara até o saneamento dos apontamentos realizados.

ITEM 11 - DA PRESTACAO DE CONTAS FINAL
A entidade parceira elaborard uma presta¢cdo de contas final, que serd composta pelos encartes

executivo e financeiro, no prazo maximo de noventa dias do término da vigéncia da parceria,

prorrogdvel por até 30 dias, desde que justificado.

ENCARTE EXECUTIVO
O encarte executivo serd constituido pelo planilhamento de todos os quantitativos apresentados
mensalmente nas prestacées de contas e serd encaminhado pela Assessoria de Convénios para

validagao.

ENCARTE FINANCEIRO
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O encarte financeiro sera constituido pela relacdo de todos os repasses financeiros feitos durante a

vigéncia da parceria

ORGAO PUBLICO CONCESSOR: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAQ
PAULO
ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL:
CNPJ:
ENDEREGCO E CEP:
RESPONSAVEL PELA OSC:
CPF:
OBJETO DA PARCERIA:
PERIODO:
REPASSES FINANCEIROS REALIZADOS NO PERIODO
MES DE VALORES
COMPETENCIA DATA DO REPASSE REPASSADOS (R$)

REPASSES PUBLICOS NO PERIODO R$
Declaro, na qualidade de responsavel pela entidade supra epigrafada, sob as penas
da Lei, que os recursos publicos recebidos no periodo de vigéncia do Termo de
Colaboragdo foram integralmente utilizados para custeio dos recursos humanos
vinculados a execugao do objeto do ajuste, conforme plano de trabalho.
Local e data:
Responsavel pela Organizagao da Sociedade Civil: (nome, cargo e assinatura)

Comunicagdo com o Setor de Gerenciamento
As prestacdes de contas anual e final sdo tratadas com o Setor de Gerenciamento, que entrard em

contato com a entidade para orientacGes e solicitacdes.

ITEM IV - ACORDOS DE COOPERACAO E OUTROS AJUSTES

Em se tratando de parcerias de assisténcia juridica sem repasse financeiro, devem ser encaminhados,
via e-mail, o Resumo Geral de Atividades, a Planilha de encaminhamentos da Defensoria Publica
(Primeiro Atendimento) e as A¢des Pendentes.

Em relagdo as parcerias de outras matérias, a formatagdo da prestagao de contas serd estipulada

levando-se em consideragao o objeto previsto.



