d )
i

DEFENSORIA EUBLlCA
DO ESTADO DE SAO PAULO

MANUAL DIDATICO
PRESTACAO DE CONTAS E TRANSPARENCIA

ASSESSORIA DE CONVENIOS
DIVISAO DE PARCERIAS INSTITUCIONAIS
EDICAO 1.0



Sumario

SEGAO | — DA PRESTAGAO DE CONTAS IMENSAL ...ttt ss s ssssssssssens
ENCARTE EXECUTIVO ...ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e e b s et e e e s e e e seteeeeeeaaansbeeeeaeeaannseeneeeesannnnnaens
A - Preenchimento das planilhas relativas a efetivacao das atividades.........cccecveveeeieriiciieecccee e,
B - Preenchimento e instrucdo do Resumo Geral de Atividades ........cuuvveeeiiieiiiieeec e
C - AgOes Pendentes € AGOES ENCEITAUAS. .....uiiiiciiiii ettt sttt ettt e st e e s st e e ssate e e e sbaeessbteeessnraeeesans
E - Controle das efetivacGes apds o término da vigéncia do ajuste ........cceecieeeiciiie e
F - Prazo e formato de envio da Prestacdo de Contas EXECULIVA........cuuieeeeiieeiiiiiiee e eciree e e
ENCARTE EXECUTIVO DE ACORDOS DE COOPERAGAQ E OUTROS AJUSTES ....vovevevererereierereieieresevesesese e
SECAO Il = HISTORICO DE ALTERACGOES ...ttt ettt ettt e st a st n e s neeeas



INTRODUCAO

Este Manual Didatico foi elaborado, pela Assessoria de Convénios da Defensoria Publica do Estado de Sdo
Paulo, com o intuito de explicar, de forma simples e objetiva, o que deve ser apresentado para avaliacdo do
andamento da.

A prestacdo de contas, que devera ser enviada por e-mail ao Setor de Controle de Execugdo, 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.

Agradecemos a colaboracdo e participacdo de todos os profissionais que, direta ou indiretamente,
contribuiram para a elaborag¢do deste Manual e esclarecemos que este sera atualizado sempre que houver
necessidade, mediante a necessaria comunicacao.

Em caso de duvidas, a Assessoria de Convénios deve ser acionada pelo canal abaixo:

Comunicacao com o Setor de Controle de Execucgao

prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br



SECAO | — DA PRESTACAO DE CONTAS MENSAL
ENCARTE EXECUTIVO

A - Preenchimento das planilhas relativas a efetivacao das atividades
A primeira atividade de prestacdo de contas consiste no preenchimento dos relatdérios que serdao

especificados abaixo.

A.1 - Resumo Geral das Atividades - RGA

O Resumo Geral das Atividades consolida os quantitativos de oficios recebidos, oficios devolvidos, aces
encerradas e a¢des pendentes. Este deve ser datado e assinado, obrigatoriamente, pelo/a Coordenador/a
Responsavel pela execugdo do projeto ou outro representante legal da entidade, sendo facultativa a firma,
também, pelos/as demais profissionais envolvidos/as.

Caso haja alteracdo do/a Coordenador/a apontado/a no plano de trabalho, deverd ser encaminhada
declaragdo da representacdo da entidade informando o/a novo/a responsavel.

A contabilizacdo e demonstracdo dos itens do Resumo Geral das Atividades serdo especificadas a partir do
item “b”.

Se houver necessidade de alteragdo dos quantitativos indicados no Resumo Geral de Atividades, é facultativa
a aposicao de assinatura na versdao modificada.

O Resumo Geral de Atividades deve ser datado no ultimo dia do més de referéncia da prestacdo ou nos dias

subsequentes.

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

RESUMO GERAL DAS ATIVIDADES

ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - FAMILIA {12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - CIVEL (12 ATENDIMENTO)

ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - FAZENDA PUBLICA {12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - JEC (12 ATENDIMENTO)

ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - CRIMINAL (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - JECRIM (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - JURI (12 ATENDIMENTO)

ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - 1VD (12 ATENDIMENTO)

ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - PREVIDENCIARIO (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - VIJ CIVEL (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - VIJ INFRACIONAL (12 ATENDIMENTO)
ENCAMINHAMENTOS DEFENSORIA - PROCESSO ADMINISTRATIVO (12 ATENDIMENTO)
OFICIOS DEVOLVIDOS

ACOES ENCERRADAS 0
ACOES PENDENTES 0
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IDENTIFICACAO DO/A DECLARANTE

NOME:
FUNCAO:
ASSINATURA:
[CIDADE E DATA)




B - Preenchimento e instru¢dao do Resumo Geral de Atividades
Serd explicada, neste momento, a forma de preenchimento e instrucdo do RGA por item especificado no

referido relatdrio.

B.1 - Encaminhamentos Defensoria

Visando informar o primeiro atendimento dos/as usudrios/as, é necessario o preenchimento da planilha de
encaminhamentos efetivados e o langamento dos quantitativos no Resumo Geral.

Em caso de dificuldade de contato com o/a usudario/a através do/s canal/is de contato/s indicado/s no oficio
de encaminhamento, a entidade deverd acionar a Unidade Funcional para confirmacdo das informacdes ou

disponibilizacdao de novos meios de contato eventualmente existentes.

Sugestdes de contatos com os usuarios:

° E-mail de contato contendo, no minimo mencdo a parceria formalizada com a Defensoria Publica,
tipo da acdo, numero de processo, se o caso, rol de documentos necessdrios para o atendimento e
informacg&es da entidade como nome e enderego da entidade, nome do/a profissional, telefone para contato
e dias e horarios de atendimento.

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

gue entender necessarias:

Assunto: Atendimento - Nome do/a usudrio/a - tipo da acio

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

A (nome da entidade), parceira da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo, serd responsavel pela
sequéncia do atendimento iniciado para atuacdo na acdo de (tipo 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 0 caso)

Prazo: [ [

para as situagbes com prazo judicial em curso)

(a entidade pode optar por colocar a mencdo ao prazo para todos 0s casos ou somente

Informamos que, ressalvada a ndo concessdo de gratuidade de justica ou a necessidade de recolhimento
de algum tributo relacionado ao processo, o atendimento prestado pela

(nome da entidade) é gratuito e que sido vedados quaisquer contatos, solicitaces ou cobrangas sob a
promessa de liberacio de valores efou pagamentos. Havendo qualquer contato nesse sentido,
recomenda-se 0 comparecimento imediato ao atendimento presencial.

Permanecemos no aguardo da documentacio para andamento.
Atenciosamente,

Nome do/a advogado/a

Nome da entidade

Telefone para contato
Endereco completo e dias e horérios de atendimento




. Comparecimento presencial ou atendimento: recomendamos a colheita de declaracdo de

comparecimento/atendimento.

Declaracio de comparecimento/atendimento

Eu, (nome completo do/a usudrio/a), atesto, para os devidos fins,

que fui atendido pela (nome da entidade), visando o recebimento de

orientac¢des juridicas em demanda de meu interesse.

Declaro estar ciente de que, ressalvada a ndo concessdo de gratuidade de justica ou a necessidade de
recolhimento de algum tributo relacionado ao processo, o atendimento prestado pela
(nome da entidade) é gratuito.

Sdo0 vedados quaisquer contatos, solicitacdes ou cobrangas sob a promessa de liberacio de valores efou
pagamentos. Havendo qualquer contato nesse sentido, recomenda-se o comparecimento imediato ao

atendimento presencial da entidade parceira.

(cidade), _/ /

° Contato telefonico: recomendamos o controle de contato telefonico.

Declaracdo de atendimento telefénico

Atestamos, para os devidos fins, que recebemos o encaminhamento da Defensoria Publica do Estado de
S30 Paulo, referente ao atendimento do/a usudrio/a , oficio n2

/ , para atuacdo no processo n2 (se o caso), e, devido a auséncia de

e-mail, formalizamos o primeiro contato de atendimento via telefone.

(cidade), _/ [/

Nome e assinatura do/a advogado/a

Atencao:

Independente da modalidade do primeiro atendimento do/a usuario/a, a entidade deverd cientificar o/a
usuario/a de que, ressalvada a ndo concessio de gratuidade de justica ou a necessidade de recolhimento de
algum tributo relacionado ao processo, o atendimento prestado pela entidade é gratuito e que sdo vedados
quaisquer contatos, solicitagdes ou cobrancas sob a promessa de liberacdo de valores e/ou pagamentos.
Ainda, que, em havendo qualquer contato nesse sentido, a recomendacdo de comparecimento imediato ao

atendimento presencial da entidade parceira.

Para fins de prestagdo de contas, serd necessario listar os encaminhamentos efetivados no periodo de
referéncia da prestacdo de contas, conforme o modelo abaixo, cabendo asseverar que devera ser lancada a

data de emissdo do oficio na listagem.



Atividades do més de de202_

Discriminagdo dos ENCAMINHAMENTOS EFETIVADOS no més

N2 DATA Ne OFiCIO NOME AREA UNIDADE
1 -
2 Familia

3 Civel
Fazenda

B.2 - Oficios Devolvidos

As orientacgdes relativas, bem como o modelo de devolugdo de oficios constam nos Anexo | e |l desse manual.

Os oficios devolvidos deverao ser lancados dentro do més de devolugdo da demanda.

Atividades do més de de202_

Discriminagdo dos OFICIOS DEVOLVIDOS no més

DATA DO 12 DATA DE

N2 | N2 DO OFiCIO NOME MOTIVO DA DEVOLUCAO ~
AT DEVOLUCAO

o

B.2.1 - Validade dos Oficios

O prazo de validade do oficio sera de 06 (seis) meses a contar da data de emissdo, de modo que, caso a
demanda n3o seja efetivada por mora do/a usuario/a, podera ser realizada a devolugdo do encaminhamento,
comprovadas as tentativas de contato.

Apos este prazo, caso o/a usudrio/a busque o atendimento, ficara a critério da entidade se o realizara,
devendo ser observados os mecanismos de avaliagdo econdmico-financeiro na forma da Deliberagdo CSDP
n2 89/2008 (Anexo lll).

Em caso de decisdo pela ndo atuacdo na demanda ou se verificada alteracao da situacdo financeira, cabera a
entidade parceira orientar o/a usuario/a a procurar os canais de atendimento da Defensoria Publica para a

realizacdo de nova triagem ou para a adoc¢do de outras providéncias que se mostrem necessarias.

C - AgOes Pendentes e Agdes Encerradas

O encarte de Acdes Pendentes e AcGes Encerradas deve ser encaminhado com a prestacdo de contas quando
houver aditamento visando a prorrogacao da vigéncia ou quando do encerramento da parceria.
Asseveramos que, quando do término da vigéncia da parceria (por atingimento do prazo maximo
estabelecido ou por qualquer outro motivo de descontinuidade), é necessdria a continuidade da atualiza¢do

do encarte para controle do passivo, bem como para apresentacdo periddica, quando solicitado, da relagdo.



Ademais, devera ser informado mensalmente, no Resumo Geral de Atividades, o quantitativo geral
atualizado dessas ac¢des.

Cabe ressaltar que o encarte se refere a todas as agdes que a parceira possui em seu passivo ou que foram
encerradas desde o inicio da vigéncia da parceria, ou seja, a contagem de tais quantitativos ndo 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 envio desse encarte, solicitamos que a entidade encaminhe, também, o arquivo em
Excel.

AcOes Pendentes

Devem ser lancadas todas as agBes processuais da entidade, ajuizadas ou recebidas para defesa ou
andamento processual.

AcOes Encerradas

Devem ser listadas todas as a¢cdes em que houver a finalizagdo da atuagdo em favor da parte, tanto pré-
processual (desisténcia no ajuizamento da acdo, conciliacdo, dentre outros) como processual (transito em
julgado e extingdo).

Havendo desisténcia de andamento por parte do/a usuario/a, recomenda-se a feitura de declaracdo de
desisténcia firmada, a fim de resguardar a parceira.

Quando do encerramento, o status devera ser alterado de “pendente” para “encerrada” e o motivo e a data

do encerramento deverdo ser informados.

Atividades do més de de202_

Discriminagdo das ACOES PENDENTES e ACOES ENCERRADAS

N2 PARTE ASSISTIDA N2 PROCESSO STATUS MOTIVO DO ENCERRAMENTO | DATA DO ENCERRAMENTO

1
2
3

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 informagdes acerca

dos processos mantidos em seu patrocinio, cabe a Entidade manter controle de todas as suas atuagoes.

F - Prazo e formato de envio da Prestacdo de Contas Executiva

O envio do encarte executivo devera ser realizado até o dia 10 de cada més, conforme Plano de Trabalho:



O relatdrio das atividades desenvolvidas ficard sob a responsabilidade da entidade,
por cada uma de suas unidades acima descritas, que os encaminhard até o dia 102

de cada més a Assessoria de Convénios.

A prestacdo de contas deverd ser encaminhada digitalmente nos formatos .pdf, preferencialmente em OCR
(pesquisavel) e  .xIs/.xlsx (excel), ao e-mail do Setor de Controle de Execugbes

(prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br)

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

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 Controle de Execugao
Em regra, a comunicagdo é realizada por e-mail, podendo ocorrer contato telefénico quando necessario.

prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br


mailto:prestacaodecontas@defensoria.sp.def.br

ENCARTE EXECUTIVO DE ACORDOS DE COOPERAGAO E OUTROS AJUSTES

Quando da formalizagdo de parcerias, sem repasse de recursos publicos, para execug¢do de outras atividades
diversas da atuacgdo contenciosa (absor¢cdo de demandas civeis, familia, dentre outras), a formatacdo da
prestacdo de contas serd estipulada levando-se em consideracdo o projeto previsto e, em caso de previsao

de continuidade, este manual sera revisado para inclusdo da regulamentacgao.



SECAO Il — HISTORICO DE ALTERACOES

Considerando que ja foram realizadas algumas revisdes desde a primeira versdo deste manual, a relagdo do

histérico de alteragdes pode ndo apresentar todas as versdes anteriores

Versao Data Descrigao

1.0 2025 A primeira versao do documento
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