DEFENSORIA EU BLICA DEPARTAMENTO DE LICITAGOES
DO ESTADO DE SAO PAULO DIVISAO DE AQUISIGOES DE OBRAS E SERVIGCOS

ANEXOS DA ATA

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Aquisicdo de cameras de video do tipo Webcam e fone de ouvido com microfones do tipo Headset para
computadores, através do Sistema de Registro de Precos.

2. DA DESCRIGAO OS MATERIAIS

2.1. Deverao ser fornecidos os equipamentos descritos no item abaixo, conforme as especificagdes minimas a seguir:

2.1.1.ITEM 1 — Webcam
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1. Videochamada Full HD de 1080p (até 1920 x 1080 pixels);

.1.2. Videochamada HD de 720p (até 1280 x 720 pixels) com clientes para os quais ha suporte;

A1

.3. Campo de visdo de no minimo 78°;

.1.4. A tecnologia que oferece claridade em diversas condi¢bes de iluminagdo, mesmo com pouca luz;

A

.5. Foco automatico;

.1.6. Cortina de privacidade integrada, nao removivel,

A
A
A
1

.7. Possuir microfone embarcado;

.8. USB 2.0 certificado de alta velocidade

.9. Clipe universal pronto para tripés que também se ajusta a monitores de laptop, LCD ou CRT;
.10. Controles de panoramica, inclinagdo e zoom;

1.
1.

11. Captura de video e foto;

12. Conectividade plug-and-play via USB;

.13. COMPATIBILIDADE E INTEGRAGCOES:

.13.1. Compativel Skype for Business;

.13.2. Compativel com Cisco Jabber e WebEXx;
.13.3. Compativel com Microsoft Teams

.13.4. Compativel com Zoom

.13.5. Compativel com Google Hangouts

.13.6. Compativel Google Meet

.14. ACESSORIOS



2.1.1.14.1. Deveréo ser fornecidos junto com a webcam, todos os acessorios e cabos para o pleno funcionamento do
equipamento;

2.1.1.15. ACONDICIONAMENTO

2.1.1.15.1. As webcams e os acessorios devem estar acondicionados em embalagens com caixa e calgos de protegéo
especialmente desenvolvidos para suportar o empilhamento e as vibragées;

2.1.1.16. DOCUMENTAGAO TECNICA

2.1.1.16.1. Deveréo ser fornecidos manuais técnicos do usuario e de referéncia em lingua portuguesa, contendo todas as
informagdes sobre os produtos com as instrugdes para instalagao, configuragao, operacao e administragao;

2.1.1.17. As Webcam Full HD deverao ser novas, idénticas e sem uso anterior. O modelo ofertado devera estar em linha
de produgao, sem previsédo de encerramento, na data de entrega da proposta.

2.1.2. ITEM 2 - HeadSet Estéreo

2.1.2.1. Som estéreo digital completo para chamadas nitidas e claras de voz e video, musica e jogos;
2.1.2.2. Deve possuir tecnologia no microfone para redugéo de ruidos;

2.1.2.3. Controles integrados no fio do headset que permitem controlar o volume ou colocar chamadas em siléncio;
2.1.2.4. Arco de cabecga leve e ajustavel com acolchoado;

2.1.2.5. Fone com revestimento acolchoado em corino;

2.1.2.6. Microfone giratério, haste mével pode ser levantada quando o microfone néo estiver sendo usado.
2.1.2.7. Cabo continuo, sem extensdes, com conexdo USB;

2.1.2.8. Comprimento minimo do cabo: 1,8 m;

2.1.2.9. Compativel com USB (1.1 e 2.0);

2.1.2.10. Sensibilidade (microfone): -45 dBV/Pa ou superior;

2.1.2.11. Resposta de frequéncia (headset): 20 Hz-20 KHz;

2.1.2.12. Resposta de frequéncia (microfone): 100 Hz-10 KHz;

2.1.2.13. Conexao de audio plug-and-play;

2.1.2.14. COMPATIBILIDADE E INTEGRAGOES:

2.1.2.14 1. Compativel Skype for Business;
2.1.2.14.2. Compativel com Cisco Jabber e WebEXx;
2.1.2.14.3. Compativel com Microsoft Teams
2.1.2.14.4. Compativel com Zoom

2.1.2.14.5. Compativel com Google Hangouts
2.1.2.14.6. Compativel Google Meet

2.1.2.15. ACESSORIOS

2.1.2.15.1. Deverao ser fornecidos junto com headset, todos os acessorios e cabos para o pleno funcionamento do
equipamento;



2.1.2.16. ACONDICIONAMENTO

2.1.2.16.1. Os headsets os acessorios devem estar acondicionados em embalagens com caixa e calgos de protegao
especialmente desenvolvidos para suportar o empilhamento e as vibragoes;

2.1.2.17. DOCUMENTAGAO TECNICA

2.1.2.17.1. Deveréo ser fornecidos manuais técnicos do usuario e de referéncia em lingua portuguesa, contendo todas as
informagdes sobre os produtos com as instrugdes para instalagao, configuragao, operagao e administragao;

2.1.2.18. Os Headsets USB deverdo ser novos, idénticos e sem uso anterior. O modelo ofertado devera estar em linha
de produgdo, sem previsao de encerramento, na data de entrega da proposta.

3. DAS QUANTIDADES

3.1. A quantidade para aquisi¢éo dos equipamentos:

Lote Cod. BEC Descrigdo do material ::i::c(:ren:: to Quantidade
Plr-i:(c:)ifal 5688388 Webcam unidades 726
R:s:s:/f da | 5688388 Webcam unidades 99
;lrli::;; 5490294 Headset Estéreo unidades 726
R:e\g_eci\?:ja 5490294 Headset Estéreo unidades 99

4. DA CONTRATAGAO

4.1. A presente contratagéo sera formalizada por Ordem de Fornecimento.

5. DA VIGENCIA

5.1. A presente contratagdo tera vigéncia do recebimento da Ordem de Fornecimento até o término das obrigagbes
assumidas.

6. DO PRAZO DE ENTREGA

6.1. O item descrito acima devera ser entregue em até 20 (vinte) dias corridos, cujo termo inicial (“dies a quo”) sera o
recebimento da respectiva Ordem de Fornecimento.

6.2. Quando a Ordem de Fornecimento for encaminhada por meio eletrdnico, o prazo para entrega tera inicio no dia util
posterior ao envio da confirmagao de recebimento, que sera impressa e juntada aos autos do processo.

6.3. Eventuais solicitagbes de prorrogagao do prazo de entrega deverdo ser devidamente justificadas pela Contratada,
desde que nao decorram, direta ou indiretamente, de conduta dolosa ou culposa desta, e serdo protocoladas, antes do
vencimento, para a apreciagao da DPESP.

7. DAS AMOSTRAS

7.1. Cabera a licitante vencedora enviar amostra do equipamento para analise e aprovagao da Defensoria Publica do
Estado de Sdo Paulo — DPESP, em até 02 (dois) dias uteis, contados a partir da data da convocagéo, podendo ser
prorrogado por igual periodo a critério da DPESP.

7.2. A amostra sera testada para analise de conformidade com as especificagdes contidas neste Termo de Referéncia.

7.3. As amostras deverao ser entregues na Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo — CTIl da Defensoria Publica do
Estado de Sao Paulo, situada na Rua Boa Vista, 200, 2° andar, Sé — Sao Paulo/SP, de 22 a 62 feira, no horario das
08h00 as 17h00, mediante agendamento prévio junto ao Senhor Rodrigo Yukio Ansai, o qual podera ser contatado pelo



telefone (11)3105-9040 ramal 227, ou ainda pelo e-mail institucional ryansai@defensoria.sp.def.br.

7.4. A DPESP ira proceder a andlise em até 2 (dois) dias Uteis a contar do recebimento da amostra, em dia, local e
horario definido pelo Pregoeiro. A Licitante devera corrigir eventuais inconformidades no prazo de até 2 (dois) dias uteis,
a contar da notificagéo do resultado da analise da amostra pela DPESP.

7.5. Caso a amostra apresente problemas de funcionamento durante a analise técnica ou configuragao inferior a
especificada, que ndo sejam corrigidos no prazo estipulado acima, sera automaticamente desclassificada.

8. DA GARANTIA

8.1. A Contratada devera garantir os equipamentos por no minimo 12 meses a contar da data de recebimento e aceite
dos materiais, a ser expedido pela equipe técnica da Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o da Defensoria Publica
do Estado de Sao Paulo.

9. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

9.1. A validade das propostas devera ser de, no minimo 90 (noventa) dias contados a partir de sua apresentagéo.

10. DO LOCAL DE ENTREGA DO OBJETO

10.1. Os equipamentos deverao ser entregues no Almoxarifado Central da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo,
situado na Rua Coronel Albino Bairdao, n°® 154, CEP 03054-020, Belenzinho, Capital Paulista, de 22 a 62 feira, mediante
agendamento prévio junto aos servidores André Conti Nogueira e Guilherme Henrique Kollar, os quais poderdao ser
contatados pelo telefone (11) 3101-9657, ou ainda pelo e-mail institucional dlo@defensoria.sp.def.br.

11. DO RECEBIMENTO DO OBJETO

11.1. O recebimento do objeto sera feito mediante recibo apdés a entrega do objeto, firmado pelo/a Servidor/a
responsavel.

11.2. O prazo maximo para emissao do termo de recebimento definitivo dos produtos especificados neste anexo é de 10
(dez) dias a contar da data de entrega. Caso os produtos apresentem defeito ou ndo atendam as especificagbes técnicas
basicas requeridas, o prazo de aceite sera reiniciado apds a solugéo dos problemas detectados;

11.3. Constatadas irregularidades no objeto contratual, a contratante podera:
11.3.1. Se disser respeito a especificagao, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando sua substituicéo.

11.3.1.1. Na hipdtese de substituicdo, a Contratada devera fazé-la em conformidade com a indicagdao da DPESP, no
prazo maximo de 03 (irés) dias uteis, contados da notificagdo por escrito da DPESP, mantido o prego inicialmente
contratado.

11.3.1.2. Nao havendo a substituicdo no prazo estipulado, serdo aplicadas as penalidades constantes no Ato Normativo
DPG n° 237, de 28 de margo de 2023.

11.3.2. Se disser respeito a diferenga de quantidade ou de partes, determinar sua complementacéo.

11.3.2.1. Na hipotese de complementagao, a Contratada devera fazé-la em conformidade com a indicagédo da DPESP,
no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, contados da notificagao por escrito, mantido o preco inicialmente contratado.

11.3.2.2. Nao havendo a complementagdo no prazo estipulado, serdo aplicadas as penalidades constantes no Ato
Normativo DPG n° 237, de 28 de marco de 2023.

11.4. O recebimento do objeto dar-se-a uma vez verificado o atendimento integral da quantidade e das especificacbes
contratadas, mediante termo de recebimento, ou recibo, firmado pelo/a Servidor/a responsavel.

12. DA FORMA DE PAGAMENTO

12.1. Para fins de envio da nota fiscal/fatura, a CONTRATADA devera encaminhar os respectivos documentos de
faturamento através de cadastramento de usuario externo no Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI ou outro meio
indicado previamente pelo gestor da ARP.

12.1.1. A nota fiscal também devera ser emitida no formato "CSV", com envio do respectivo documento diretamente para

0 e-mail: dofpagamentos@defensoria.sp.def.br.
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12.2. Os pagamentos serao efetuados no prazo de 30 (trinta) dias (Decreto n°® 43.914, de 26 de margo de 1999), contado
da data de protocolo da nota fiscal/fatura e a vista do Termo de Recebimento ou Recibo.

12.3. As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregdes seréo devolvidas a Contratada para as devidas corregoes.
Nesse caso, o prazo de que trata o item 12.2 comecara a fluir a partir da data de apresentagao da nota fiscal/fatura, sem
incorregdes, a vista do Termo de Recebimento ou Recibo.

12.4. O pagamento sera feito mediante crédito aberto em conta corrente em nome da Contratada no Banco do Brasil
S/A.

12.5. Havendo atraso no pagamento, sobre a quantia devida incidira corregdo monetaria nos termos do artigo 74, da Lei
Paulista de Contratos Administrativos, bem como juros moratdrios, estes a razdo de 0,5% (meio por cento) ao més,
calculados "pro rata tempore", em relacdo ao atraso verificado.

12.6. Constitui condicdo para a realizagdo do pagamento a inexisténcia de registros em nome da CONTRATADA no
“Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais — CADIN ESTADUAL”, o qual devera
ser consultado por ocasiao da realizagao de cada pagamento. O cumprimento desta condicao podera se dar pela
comprovagao, pela CONTRATADA, de que os registros estdo suspensos, nos termos do artigo 8° da Lei Estadual n°
12.799/2008.

12.7. Os pregos sao fixos e irreajustaveis, salvo nos casos de redugdo dos pregos mediante pesquisa periddica a ser
realizada pelo gestor.

13. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

13.1. Responsabilizar-se pelas despesas de seguros, transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios
decorrentes da execugao do objeto;

13.2. Acusar o recebimento da Ordem de Fornecimento;
13.3. Entregar o material no prazo, no local e nas condigbes exigidas;

13.4. Efetuar a troca ou substituicdo do produto que se encontrar diferente ao aqui descrito sem quaisquer O6nus
adicionais para a Administracao;

13.5. Emitir Nota Fiscal com a mesma descrigdo constante na Nota de Empenho;

13.6. Responsabilizar-se por perdas eventualmente causadas por empregados ou prepostos, a bens e ou equipamentos
de propriedade da CONTRATANTE ou TERCEIROS, durante a entrega do material;

13.7. Designar, por escrito, preposto(s) que tenha(m) poder(es) para resolugao de possiveis ocorréncias durante a
execugao desta contratacao;

13.8. Prestar informagbes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo 6rgao Contratante referente aos
produtos adquiridos, atendendo as reclamacgdes, durante a execugao da contratagao;

13.9. Efetuar a entrega dos produtos novos em perfeitas condigbes, conforme especificagdes, prazo e local constantes
neste Termo de Referéncia.

14. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
14.1. Emitir a Ordem de Fornecimento;
14.2. Informar ao contratado sobre a emissdo do mesmo;
14.3. Propiciar a empresa o acesso aos locais onde o material sera entregue;

14.4. Permitir acesso dos empregados da empresa, devidamente identificados, as suas dependéncias; prestar as
informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA,;

14.5. Notificar, por escrito ou através de mensageria eletrénica, a constatagdo de quaisquer irregularidades verificadas
durante o fornecimento;

14.6. Atestar a Nota Fiscal, apresentada pela CONTRATADA apos conferir se o material entregue corresponde a
especificagdo descrita;

14.7. Efetuar o pagamento de acordo com o item 12.

15. DAS SANGOES



15.1. Alinexecucao total ou parcial do contrato, assim como a ocorréncia de qualquer das hipoteses constantes no artigo
78 ensejara a resciséo, na forma definida no artigo 79, acarretando as consequéncias enumeradas no artigo 80, todos da
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo das penalidades a que aludem os artigos 86 a 88, do mesmo
diploma legal.

15.2. A Contratada sujeita-se a sangéo prevista no artigo 7°, da Lei do Pregao, e subsidiariamente, as previstas nos
artigos 81, 86, 87 e 88, da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

15.3. As sangdes de que tratam os itens 15.1 e 15.2 poderao ser aplicadas juntamente com as multas previstas no Ato
Normativo DPG n°® 237, de 28 de marco de 2023, garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e devera ser
registrada no CAUFESP, no “Sistema Eletronico de Aplicacdo e Registro de Sang¢des Administrativas — e-Sangdes”
(www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS”
(www.portaltransparencia.gov.br/ceis).

15.4. As multas sdo autbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a de outra.

15.5. A Contratante podera descontar das faturas os valores correspondentes as multas que eventualmente forem
aplicadas por descumprimento de obrigagdes estabelecidas no Edital, seus anexos ou no termo de contrato.

15.6. A pratica de atos que atentem contra o patrimdnio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administragdo publica, ou que de qualquer forma venham a constituir fraude ou corrupgéo, durante a licitagdo ou ao
longo da execugao do contrato, sera objeto de instauragao de processo administrativo de responsabilizagédo, nos termos
da Lei Federal n® 12.846, de 01 de agosto de 2013, e do Decreto Estadual n° 67.301, de 24 de novembro de 2022, sem
prejuizo da aplicagao das sang¢des administrativas previstas nos
artigos 87 e 88, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

15.7. A aplicagdo das penalidades ndo impede a Contratante de exigir o ressarcimento dos prejuizos efetivados
decorrentes de quaisquer faltas cometidas pela Contratada.

ANEXO 1l
PROPOSTA COMERCIAL



Blultec

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 003/2023
PROCESSO N° 2022/0004592

PROPOSTA COMERCIAL

Razao Social / CNPJ | Bultec Tecnologia de Informacdo Ltda — EPP /23.412.832/0001-10

Endereco completo | Rua Filomena Pastori Molon, n® 267 — Vila Sdo José — CEP: 13270-290 — Valinhos - SP

Fone / e-mail 19-38710969 / 19-993687724 [/ bultec@bultec.com.br

Dados bancarios Banco do Brasil Agéncia: 0811-7 Conta corrente: 45971-2

Objeto: Ata de Registro de Precos para aquisicio de Webcam e Headsets

Lote Descri¢do Unidade de | Qtde Marca/modelo Valor unit. Valor total
do material | fornecimento (R$) (R$)
II- Cota Webcam Unidades 99 Marea Logitech 464,00 45.936,00
Reservada Modelo €925¢ (PN 960-001075)
Valor total: R$ 45.936,00  (Quarenta e cinco mil novecentos e trinta e seis reais)

OBSERVACOES PERTINENTES

1) Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condigdes e especificagdes previstas no
Termo de Referéncia referente ao processo de n® 2022/0004592 e, em caso de fornecimento, temos ciéncia de
que se o produto entregue for diverso daquele ora orgado e a ser licitado, 0 mesmo ndo serd aceito e o licitante
terd seu nome lancado no rol das empresas sancionadas junto ao portal da transparéncia no sitio da DPESP,
sendo impedido de licitar com este 6rgdo durante o periodo que ali for determinado, sem que haja prejuizo das
demais penalidades prescritas em lei.

2) Os pregos sdo finais ¢ neles estdo inclusos todos os custos, tributos, encargos sociais ¢ demais despesas
relativas ao fornecimento, objeto desta licitacao, de forma a se constituirem na tinica contraprestacao a ser paga
pela Defensoria Publica;

3) A presente proposta é vilida pelo periodo de 90 (noventa) dias a contar da data maxima para sua apresentacio;

4) Segue anexa a indicagio do nimero da Conta Corrente ¢ Agéncia da Instituicdo financeira Banco do Brasil
S.A em que somos correntistas.

ou

4) Declaramos que se vencedores do certame licitatorio, providenciaremos a abertura da Conta Corrente nessa
Instituicdo no prazo de até 03 (trés) dias tteis da data da publicagio do resultado da licitacdo no Didrio Oficial do
Estado;

5) Dados do responsdvel pela assinatura do Instrumento da Ata:

Dados do Representante Legal da Empresa para assinatura do Contrato/ATA de Registro de Precos:

Nome Gaetano Di Felice Centioli

CPF 126.041.218-08

Cargo / Funcao | Socio proprietario e administrador

E-mail gaetano @bultec.com.br
Rua Filomena Pastori Molon, n® 267 CNPJ: 23.412.832/0001-10
Valinhos - SP

CEP: 13270-290
www.bultec.com.br
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Blultec

Pela presente, apresentamos e submetemos a apreciacio de Vossas Senhorias, nossa Proposta relativa a licitacio
em epigrafe assumindo inteira responsabilidade por quaisquer erros ou omissoes que venham ser verificados na
sua preparacao.

Informacdes técnicas do item II- Cota Reservada
https://www.logitech.com/pt-br/products/webcams/c925¢e-business-webcam.960-001075.html

WEBCAM Termos de referéncia

O produto deverd oferecer as seguintes especificacdes:
C925E .

GERAL

1

smo com pouca luz.

e

moniteres de

Descricgo

SOFTWARE DA CAMERA

REQUISITOS DE SISTEMA

1 5 i it

Valinhos, 06 de marco de 2023

GAETANO Dl FELICE Assinado de forma digital por
CENTIOLI: 126041218 SA 0D et

08 Dados: 2023.03.06 12:06:05 -03'00'

Gaetano Di Felice Centioli
Sécio Administrador
CPF: 126.041.218-08
RG: 50.875.953-5 SSP/SP
Bultec Tecnologia de Informacio Ltda
CNPJ: 23.412.832/0001-10

Rua Filomena Pastori Molon, n® 267 CNPJ: 23.412.832/0001-10
Valinhos - SP

CEP: 13270-290

www.bultec.com.br




ANEXO Il
Ato Normativo DPG n° 237, de 28 de margo de 2023

Disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatério no ambito da
Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo e da outras providéncias.

Considerando a autonomia administrativa da Defensoria Publica, instituida pelo art. 134, §2°, da Constituicdo Federal,
Considerando o disposto no art. 19, inciso XXI, da Lei Complementar Estadual n° 988/2006;

Considerando a necessidade de observancia do devido processo legal, nos termos do art. 5°, inciso LV, da Constituigao
Federal e das Leis Federais n° 14.133/2021, n°® 8.666/1993 e n°® 10.520/2002;

Considerando a competéncia concorrente da Coordenadoria Geral de Administracao, da Assessoria de Convénios e da
Escola da Defensoria Publica do Estado para a pratica de atos e instauragéo de procedimentos de apuragao de infragéo de
contratos e outros ajustes no rol das atribuigdes de cada 6rgéo;

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuigbes, com fundamento no art. 19, incisos | e Il, da
Lei Complementar Estadual n° 988/20086, resolve:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O processo administrativo sancionatério, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo, obedecera ao
disposto no presente Ato.

Paragrafo unico. Aplicam-se, subsidiariamente, as regras estabelecidas neste ato, as previsdes das Leis n° 8.666/1993, n°®
10.520/2002 ou n°® 14.133/2021, conforme o caso, bem como da Lei n° 13.019/2014, além de outros diplomas legais
aplicaveis as contratagdes, aos convénios e outras modalidades de parceria firmados pela Defensoria Publica do Estado de
S3o0 Paulo.

Art. 2° Consideram-se autoridades competentes para editar portaria de instauragdo de procedimento sancionatorio e
nomear a Comissdo Processante Administrativa ou o/a Servidor/a que conduzira as diligéncias:

| - Coordenador/a Geral de Administragéo;
I - Diretor/a da Escola da Defensoria Publica;
[l - Defensor/a Publico/a Assessor/a de Convénios.
CAPITULOII
DOS INSTRUMENTOS REGIDOS PELAS LEIS FEDERAIS N° 14.133/2021, N° 8.666/1993 e N° 10.520/2002
Segao |
Da Fase de Conhecimento

Art. 3° Verificados indicios de ocorréncia de infragao as normas referidas no art. 1° deste Ato, o/a Defensor/a Publico/a ou
o/a Servidor/a responsavel pela condugéao do processo administrativo licitatério ou pelo acompanhamento e fiscalizagao da
execugao do ajuste representara ao 6rgao competente para a apuragdo dos fatos, mediante encaminhamento de
memorando pelo Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

Paragrafo unico. Qualquer pessoa podera apresentar a Defensoria Publica do Estado informagdes e noticias de fatos que
possam caracterizar as infragdes administrativas passiveis de apuragdo em procedimento sancionatorio.

Art. 4° O d6rgao competente, designado como interessado para fins de autuagéo, podera constituir Comissdo Processante
Administrativa — CPA ou nomear Servidor/a para realizar diligéncias voltadas a apuracédo preliminar dos fatos e das
circunstancias envolvidas na conduta.

Art. 5° Oferecida a representagao e realizadas, se o caso, as diligéncias preliminares, a autoridade competente apresentara
portaria de instauracao de apuragao de infragdo, que contera, com o maior detalhamento possivel:

| - identificagdo dos envolvidos;

Il - narragao dos fatos que constituem a conduta irregular a ser apurada;
[l - remissao as normas legais, contratuais e convencionais violadas;

IV - prazo e forma para apresentagdo da defesa.

§1° A portaria de instauragdo sera instruida com os documentos habeis a demonstrar as irregularidades apontadas, sem



prejuizo dos demais meios de prova que poderao ser utilizados em fase propria de instrugéo.

§2° A Administragédo podera utilizar fotografias ou qualquer outro meio mecanico ou eletrénico, bem como laudos técnicos,
a fim de comprovar a irregularidade.

Art. 6° A autoridade competente determinara a citagéo do interessado para apresentagao de defesa.

Art. 7° Instaurado o processo sancionatério, os autos ficardo a cargo da Comissédo Processante Administrativa — CPA ou
Servidor/a nomeado/a, a quem incumbira a realizagdo dos atos de expediente para o seu devido processamento.

Art. 8° O interessado sera citado por mensagem eletronica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro
que venha substitui-lo, ao enderego eletrdnico previamente cadastrado e por edital publicado no Diario Oficial do Estado.

§1° O prazo para apresentacéo da defesa escrita e especificagdo de provas que pretenda produzir sera de 15 (quinze) dias
uteis, contados na forma do artigo 30 ou da publicagédo no Diario Oficial do Estado, o que ocorrer por ultimo.

§2° O interessado podera constituir advogado, mediante procuragao.

§3° Durante a instrugao, sera concedida vista dos autos ao interessado ou ao seu advogado mediante simples solicitacéo,
ressalvados os documentos protegidos por sigilo.

Art. 9° Transcorrido o prazo de defesa, a Comissdo Processante Administrativa — CPA ou o/a Servidor/a nomeado/a
instruira o procedimento e remetera os autos a autoridade competente para:

| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;
Il - determinar a realizagéo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;
[l - designar audiéncia de instrugéo; ou

IV - declarar encerrada a instrugdo em caso de revelia, indeferimento de produgcao de provas ou se a representagao estiver
suficientemente instruida.

§1° - As provas somente poderdo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.
§2° - Na hipotese prevista no inciso IV, a instrugéo seguira a previsado dos artigos 15 e seguintes.

Art. 10 Deferida a produgao de provas, autorizada a realizagao de diligéncias, designada audiéncia de instrugdo ou sempre
que se fizer necessario, o 6rgao competente para instrugdo podera requisitar informagdes de outros 6rgaos diretamente,
independentemente de vinculagdo hierarquica, mediante oficio, memorando ou envio dos autos do procedimento
sancionatorio, assinalando prazo para devolugao.

Art. 11 Em caso de dilagao probatdria, o interessado sera intimado para:
| - acompanhar a produgao das provas orais, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias;
Il - formular quesitos e indicar assistente técnico, quando necessaria prova pericial, no prazo de 7 (sete) dias.

Art. 12 Declarada encerrada a instrugéo pela autoridade competente, a licitante ou a contratada podera apresentar
alegagdes finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

Art. 13 Concluida a instrugédo, os autos serao relatados pela Comissdo Processante Administrativa — CPA ou pelo o/a
Servidor/a nomeado/a e encaminhados, pela autoridade competente, a Assessoria Juridica da Defensoria Publica-Geral
para analise e parecer juridico.

Art. 14 Com a analise juridica, os autos serao submetidos a autoridade competente prevista no art. 2°, que devera proferir
decisao devidamente motivada, no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis.

Secaolll
Da Fase Recursal

Art. 15 Da decisao proferida pela autoridade competente cabera recurso ao/a Defensor/a Publico/a-Geral, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

§1° O recurso sera enviado a autoridade que proferiu a decisdo recorrida, que o recebera no efeito suspensivo, exceto
quando se tratar de aplicagdo de medidas cautelares.

§2° A autoridade que proferiu a decisdo podera reconsidera-la no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da interposigéo do
recurso.

§3° Caso nao se retrate, a autoridade remetera os autos a Assessoria Juridica, para analise e parecer juridico.
§4° Emitido o parecer juridico, o/a Defensor/a Publico/a-Geral proferira decisdo no prazo de 20 (vinte) dias uteis.
Secao lll
Da Medidas Cautelares de Urgéncia

Art. 16 A autoridade competente podera adotar medidas cautelares de urgéncia no curso do processo sancionatério ou de
forma antecedente, bem como no ambito do processo de acompanhamento da licitagdo, do contrato ou da parceria firmada



pela Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo.

§1° As medidas cautelares de urgéncia deverao ser fundamentadas na preservagao do interesse publico e somente serao
aplicadas quando estritamente indispensaveis a eficacia do ato final, em especial, para preservagdo da seguranga na
prestagao do servigo publico aos usuarios da Defensoria Publica.

§2° Os processos sancionatérios em que forem aplicadas medidas cautelares terao prioridade sobre todos os outros.

§3° As medidas cautelares de que trata o caput sdo aquelas previstas no art. 80 da Lei Federal n° 8.666/1993 ou art. 139
da Lei Federal n° 14.133/2021, a depender do diploma de regéncia da contratagdo, sem prejuizo da rescisao unilateral.

§4° Ao interessado sera garantido o contraditério, ainda que diferido, concedendo-se prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados
da intimacgao realizada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

§5° Havendo manifestagdo do interessado, antes de ser proferida a decisdo pela autoridade competente, sera ouvida a
Assessoria Juridica.

§6° Da decisdo de que trata o paragrafo anterior, cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 05 (cinco) dias
uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

§7° O recurso sera recebido com efeito suspensivo e observara, quanto a sequéncia procedimental, o previsto pelo artigo
15 deste Ato.

Secao IV
Das San¢6es Administrativas

Art. 17 As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia serao aquelas previstas nas Leis Federais n°
14.133/2021, n°® 8.666/1993 e n° 10.520/2002, de acordo com a legislagéo de regéncia da contratagéao.

Art. 18 Quando cabivel a sangédo de multa, esta ndo podera ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a
30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratagéo direta.

Art. 19 As sangdes de adverténcia e multa previstas neste Ato serdo aplicadas na seguinte conformidade:

| - os casos de descumprimento contratual de natureza leve e de menor potencial ofensivo, nos quais a contratada (ainda
que tenha adotado medidas corretivas) merega ser repreendida e/ou alertada de que a reincidéncia implicara penalidade de
maior gravame ensejarao adverténcia;

Il - o atraso injustificado na execugdo do contrato de prestacdo de servigos, na execugdo de obra ou na entrega de
materiais sujeitara a contratada a multa de mora calculada sobre o valor da obrigagdo nao cumprida, a partir do primeiro dia
util seguinte ao término do prazo estipulado:

a) de 0,5% (meio por cento) ao dia, para atraso de até 15 (quinze) dias corridos;

b) superados os 15 (quinze) dias corridos, a partir do 16° a multa sera de 1% (um por cento) ao dia, limitado a 30 (trinta)

PR

dias corridos e aplicada em acréscimo a da alinea “a”;

c) apos 30 (trinta) dias corridos, fica caracterizada a inexecugéo parcial ou total, conforme o caso, aplicando-se o disposto
no inciso lll abaixo, cumulativamente a este.

Il - a inexecugao total ou parcial das obrigagdes contratuais, relacionadas quer a entrega do objeto, quer a de documentos
exigidos no edital, submetera a contratada:

a) aplicacdo de multa correspondente a até 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da obrigagdo nao cumprida; ou
b) pagamento correspondente a diferenca de prego decorrente de nova licitagdo para o mesmo fim;

¢) ndo sendo possivel apurar o valor da obrigagdo ndo cumprida, ou, sendo irrisério o valor apurado, de forma a nao atingir
o carater sancionador, a aplicacdo da multa obedecera a regra estabelecida pelo art. 18, atendidos os principios da
proporcionalidade e razoabilidade.

IV - a recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar instrumento equivalente, dentro do prazo
estabelecido pela Administragao, caracterizara o descumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-o as seguintes
penalidades:

a) multa de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor do contrato; ou,
b) pagamento correspondente a diferenca de prego decorrente de nova licitagdo para o mesmo fim;
§1° A pena de multa podera ser cumulada com as demais penas previstas neste ato.

§2° Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento eventualmente devido ao
contratado, além da perda desse valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.

§3° As multas seréao corrigidas monetariamente de acordo com a variagdo da UFESP, até a data de seu efetivo pagamento.

§4° Sendo inviavel a compensacao da multa com eventuais créditos retidos, o sancionado sera intimado a efetuar o
pagamento, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis.



§5° Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a cobranca judicial e
para a inscricao do sancionado nos cadastros de inadimplentes com o Poder Publico.

Art. 20 A pena de impedimento de licitar e contratar tera prazo maximo de 03 anos e valera no ambito da Administragao
Publica direta e indireta do Estado de Sao Paulo, sendo cabivel nos casos em que o sancionado:

| - der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Instituicdo, ao funcionamento dos servigos publicos
ou ao interesse coletivo;

Il - der causa a inexecucao total do contrato;
Il - deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;
IV - ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

V - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do
prazo de validade de sua proposta;

VI - ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
Paragrafo unico. As hipoteses deste artigo poderéo ser ampliadas por previsao legal.

Art. 21 A pena de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar impedira o responsavel de licitar ou contratar no
ambito da Administragdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos e sera cabivel nos seguintes casos:

| — apresentagao de declaragdo ou documentagao falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa durante a
licitagdo ou a execugao do contrato

Il - fraude a licitagdo ou pratica de ato fraudulento na execugao do contrato;

Il - comportamento de modo inidéneo ou pratica de fraude de qualquer natureza;

IV - pratica de atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo;

Paragrafo unico. As hipéteses deste artigo poderao ser ampliadas por previséo legal.

Art. 22 A pena de declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar sé podera ser aplicada pelo/a Defensor/a Publico/a-
Geral e dela cabera apenas pedido de reconsideracéo, que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contados na forma prevista no artigo 30.

§1° O/a Defensor/a Publico/a-Geral podera encaminhar os autos a Assessoria Juridica, para analise parecer.
§2° Devolvidos os autos, o pedido de reconsideragao devera ser decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis.

Art. 23 A pena de suspensao para licitar e contratar s6 podera ser aplicada quando a contratagcéo estiver sendo regida por
legislagdo que autorize sua utilizagao.

Art. 24 A aplicagdo das sangbes previstas neste ato ndo exclui a obrigagdo de reparagao integral do dano causado a
Defensoria Publica.

Segao V
Da Desconsideragao da Personalidade Juridica

Art. 25 A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar,
encobrir ou dissimular a pratica de atos ilicitos previstos neste Ato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso,
todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes
de administragéo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagao de coligagdo ou controle, de fato
ou de direito, com o sancionado.

§1° O incidente de desconsideragdo da personalidade juridica sera instaurado, em processo apartado, a pedido da
autoridade competente, conforme art. 2° deste Ato.

§2° A instauracgéo do incidente suspendera o curso do processo sancionatorio.

§3° Os administradores e sécios com poderes de administragéo serao citados, por mensagem eletrénica ou por carta com
aviso de recebimento, para manifestar-se e requerer as provas cabiveis no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados na
forma prevista no artigo 30.

§4° Decorrido o prazo para manifestacdes dos administradores ou sécios, os autos serdo encaminhados a autoridade
competente para:

| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;
Il - determinar a realizagéo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;

lll - declarar encerrada a instrugdo em caso de revelia, de indeferimento de producdo de provas ou se o incidente estiver
suficientemente instruido.

§5° Encerrada a instrugdo, os autos serdo relatados e encaminhados para a Assessoria Juridica da Defensoria Publica-



Geral para analise e parecer juridico.

§6° Com a analise juridica, os autos serdo submetidos a autoridade competente da Coordenadoria Geral de Administragao,
da EDEPE ou da Assessoria de Convénios, que devera proferir decisdo devidamente motivada e o processo sancionatério
seguira imediatamente seu curso.

§7° Contra essa decisdo cabera recurso somente apds a decisao final da aplicagdo de sangéo, se o caso, nos termos do
artigo 15 deste Ato.

Secao Vi
Da Reabilitagao

Art. 26 E admitida a reabilitacdo da licitante ou contratada perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, exigidos,
cumulativamente:

| - reparagao integral do dano causado a Defensoria Publica;
Il - pagamento da multa;

[l - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicagéo da penalidade, no caso de impedimento de licitar e contratar,
ou de 3 (trés) anos da aplicagdo da penalidade, no caso de declaragao de inidoneidade;

IV - cumprimento das condigbes de reabilitagdo definidas no ato punitivo;
V - analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos definidos neste artigo.

§1° Havendo a reabilitagéo do licitante ou contratado, deveréo ser retirados os langamentos do portal da transparéncia, do
e-sangodes, do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS e do Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP.

§2° Caso a multa aplicada seja imediatamente compensada com valores retidos pela Defensoria Publica do Estado de Sao
Paulo, ndo serdo necessarios os langamentos previstos no paragrafo anterior.

Secgao VI
Da Prescrigao

Art. 27 A prescrigéo ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela Defensoria Publica, e sera:
| - interrompida pela instauragcédo do procedimento sancionatério a que se refere este Ato;
Il - suspensa pela celebragdo de acordo de leniéncia previsto na Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013;
Il - suspensa por decisao judicial que inviabilize a conclusdo da apuragao administrativa.

Secgao VIl

Da Inscrigdo na Divida Ativa

Art. 28 Na ocorréncia da hipétese prevista no artigo 19, §5° os autos serdo encaminhados a Assessoria Juridica para
inscricdo do débito na divida ativa estadual.

§1° A inscrigdo na divida ativa estadual sera realizada por Servidores/as formalmente designados/as pela Coordenagao da
Assessoria Juridica.

§2° Cabera ao/a Servidor/a designado/a comunicar a Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo o numero da Certidao da
Divida Ativa gerada, para ciéncia e providéncias.

§3° Apds a inscricdo do débito na divida ativa estadual, os autos seréo instruidos com a respectiva Certidao da Divida Ativa
e devolvidos ao érgao responsavel pela apuragéo da infragao contratual.

CAPITULO Il

DOS INSTRUMENTOS DE PARCERIA REGIDOS PELAS LEIS FEDEREAIS N° 13.019/2014, N° 14.133/2021, N°
8.666/1993 E DEMAIS INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 29 Aos termos de colaboragao, termos de fomento, acordos de cooperagéo, convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres serao observados, no que couber, o disposto no Capitulo Il deste Ato.

§1° Caso o procedimento sancionatério verse sobre termo de colaboragao, termo de fomento ou acordo de cooperagéo,
regidos pela Lei n° 13.019/2014, cabera a Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo proferir decisdo em caso de
arquivamento ou aplicagdo da penalidade de adverténcia.

§2° A Comissao de Monitoramento e Avaliacdo elaborara parecer e encaminhara para decisédo do/a Primeiro Subdefensor/a
Publico/a-Geral quando o procedimento sancionatério versar sobre as penalidades descritas nos incisos Il e lll do art. 73 da
Lei Federal n® 13.019/ 2014.

§3° Nao cabera recurso na hipétese prevista no paragrafo anterior, apenas pedido de reconsideragdo, que devera ser



apresentado no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30, e decidido no prazo maximo de 20
(vinte) dias uteis, contado do seu recebimento.

§4° Poderao ser aplicadas as medidas cautelares de urgéncia previstas no art. 62 da Lei Federal n° 13.019/2014, nos
casos de termos de colaboragéo, termos de fomento ou acordos de cooperagado, sem prejuizo da rescisao unilateral.

§5° As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia do procedimento sancionatério sdo aquelas previstas nos
instrumentos de convénio e demais parcerias, de acordo com a respectiva legislagéo de regéncia.

§6° As sangdes aplicaveis em casos de termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de cooperagao sao aquelas
listadas no art. 73 da Lei Federal n°® 13.019/2014, cabendo:

| — adverténcia, na hipotese de descumprimento de obrigagc&o por organizagédo da sociedade civil sem anterior condenagao;

Il - suspenséo temporaria da participagao em chamamento publico e impedimento de celebrar parceria ou contrato com
orgaos e entidades da esfera de governo da administragéo publica sancionadora, por prazo n&o superior a dois anos, nas
hipoteses de reincidéncia em infragdo de maior potencial ofensivo e naquelas listadas no art. 20;

lll - declaragao de inidoneidade para participar de chamamento publico ou celebrar parceria ou contrato com 6rgaos e
entidades de todas as esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a préopria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a
organizagao da sociedade civil ressarcir a Administragdo Publica pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da
sangéo aplicada com base no inciso Il, na hipétese de infragdo realizada com dolo e que cause grave dano a Administragao
Publica;

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30 Todos os prazos para apresentagao de defesa, recursos ou pedidos de reconsideragdo mencionados nesse Ato
serao contados a partir do dia util subsequente ao envio de intimagdo por mensagem eletrénica enviada pelo Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, ao enderego eletrénico previamente cadastrado.

Art. 31 Salvo disposigbes em contrario, as intimagdes dos despachos, decisdes interlocutdrias e finais serao feitas por
mensagem eletrdnica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, ao endereco
eletrénico previamente cadastrado.

§1° Séao validas as intimagbes dirigidas ao enderego eletrénico previamente cadastrado do interessado, declinado no
instrumento contratual ou convencional, cumprindo-lhe atualizar o respectivo endereco eletrénico sempre que houver
modificagdo temporaria ou definitiva.

§2° Sem prejuizo da regra prevista pelo caput, o dispositivo da decisdo que encerrar a fase de conhecimento sera
publicado no Diario Oficial do Estado apds o transcurso do prazo recursal.

Art. 32 As petigcdes serdo encaminhadas pelo Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo,
mediante cadastro do interessado como usuario externo, sendo consideradas, para efeito de prazo, a data de upload no
sistema.

Art. 33 O procedimento sancionatério sera sigiloso até deciséo final, salvo em relagdo ao interessado, seu procurador ou
terceiro que demonstre legitimo interesse.

Paragrafo unico. Incidira em infragao disciplinar grave o/a Servidor/a que, por qualquer forma, divulgar irregularmente
informagdes relativas a acusagao, ao acusado ou ao procedimento.

Art. 34 O/A Coordenador/a Geral de Administragdo, o/a Diretor/a da EDEPE e o/a Defensor/a Publico/a Assessor/a de
Convénios poderdo estabelecer, mediante portaria, normas complementares as estabelecidas no presente ato,
regulamentando os procedimentos no ambito das respectivas Unidades.

Art. 35 O presente Ato aplica-se aos processos administrativos sancionatoérios para os quais ndo tenha havido decisao
administrativa irrecorrivel, no que couber.

Art. 36 Quando este Ato ndo dispuser sobre prazo especifico para a pratica do ato, deverdo ser respeitados aqueles
previstos em legislagbes subsidiarias.

Art. 37 As normas estabelecidas neste Ato deverdo constar em todos os instrumentos convocatérios, contratos
administrativos efetivamente celebrados, termos de convénio e parcerias efetivamente assinados.

Art. 38 As disposicoes deste Ato aplicam-se aos contratos ou instrumentos substitutivos que, nos termos da legislacao
vigente, forem realizados com dispensa ou inexigibilidade de licitagéo.

Art. 39 O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se o Ato Normativo DPG n° 90, de 05 de
agosto de 2014 e as demais disposigbes em contrario.



ANEXO IV
ATO NORMATIVO DPG N° 194, DE 31 DE MAIO DE 2021 (alterado pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09 de
setembro de 2022).

Dispbe sobre a instituicdo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI! no ambito da
Defensoria Publica do Estado

Considerando a importancia de aumentar a celeridade na tramitagdo de documentos e processos administrativos e de
reduzir o uso de insumos, custos operacionais e de armazenamento;

Considerando a necessidade continua de aprimorar a seguranca e a confiabilidade dos dados, criando condicbes mais
adequadas para a produgéo e utilizagdo de informagoes;

Considerando a necessidade de aprimoramento das ferramentas de transparéncia e acesso as informagdes;

Considerando o projeto Defensoria Digital; e

Considerando, por fim, a celebragdo do Acordo de Cooperagdo Técnica n® 50/2020, em 23 de outubro de 2020, com o
Tribunal Regional Federal da 42 Regiéo;

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, com fundamento no art. 19, incisos | e XlI, da Lei Complementar n°® 988,
de 09 de janeiro de 2006, RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Secao |

Da Instituigdo do SEI no Ambito da Defensoria Publica do Estado

Art. 1°. Fica instituido, no dmbito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, criado e
cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF4, para tramitagdo eletronica de todos os
processos administrativos relacionados a atividade-meio.

Paragrafo unico. O SEI aplica-se aos processos administrativos da Corregedoria-Geral, Conselho Superior, Escola da
Defensoria Publica - EDEPE e Ouvidoria-Geral.

Art. 2°. O SEIl compreendera:
I - o controle do protocolo, da tramitagao e do arquivamento de documentos e processos;

Il -a produgéo, o registro e a publicidade de atos processuais, observadas as hipéteses legais de sigilo ou publicidade
restrita; e

lll - o fornecimento de dados essenciais a gestao das informagbes necessarias aos 6rgaos de administragao e controle.

Paragrafo unico. O SEI| estara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou
manutengao.



Secao ll

Dos/as Usuarios/as Internos/as e Externos/as

Art. 3° Todos/as os/as Defensores/as Publicos/as e servidores/as da instituigdo sao considerados/as usuarios/as
internos/as do SEI, e seu cadastro inicial € automatico e sera realizado no perfil basico, pela Divisdo de Gestdo Documental
— DGD do Departamento de Logistica - DLO e pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico —
CGPE. (NR) (Redacgao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

§1°. Os/as demais usuarios/as internos/as terdo seu cadastramento regulamentado por portaria da Coordenaria Geral de
Administracado. (redacao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

§ 2°. O cadastro é pessoal e intransferivel e atribuira nome de usuario/a e senha para acesso ao SEI.

Art. 4°. Sao considerados/as usuarios/as externos/as os que, ndo pertencendo aos quadros da instituicdo, necessitarem

praticar atos no SEI.

Paragrafo unico. O cadastro de usuario/a externo/a, também pessoal e intransferivel, ndo é automatico e sera realizado
apos solicitagao do/a interessado/a ao CGPE da CGA e preenchimento de formulario eletrénico préprio, disponivel em sitio
eletrénico, de acordo com o modelo definido por Portaria da CGA. (NR) (Redacao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220,
de 9 de setembro de 2022).

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DO SEI

Segao |

Da Tramitagdo dos Processos Fisicos e Eletronicos

Art. 5°. A partir da data de publicacado deste Ato, todos os novos documentos e processos administrativos relacionados a
atividade-meio da Defensoria Publica do Estado deverao ser elaborados no SEI.

§ 1°. Os documentos ou processos administrativos ja existentes na data de publicagdo deste Ato poderao continuar a ser
tramitados em meio fisico até o seu encerramento.

§ 2°. O recebimento de documentos em papel fica condicionado a sua digitalizagao e insergao no SEI, passando a tramitar
exclusivamente em meio eletrdnico.

a. Os documentos em condigdes de recebimento serdo digitalizados, juntados aos autos eletrénicos por usuario interno da
DPESP, passando a ter a mesma forga probante dos originais.

b. Os originais dos documentos recebidos em papel e digitalizados nos termos do § 1° poderao ser devolvidos ao portador
apos a digitalizagao e juntada no processo SEI.

c. Os originais que nao forem devolvidos serdo mantidos pela Secretaria da unidade e ficardo a disposigdo dos/as
interessados/as por 30 (trinta) dias, findo os quais serdo eliminados, sendo desconsiderada qualquer alegagdo de
adulteragcao do documento eletrénico. (Redacdo dada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

Art. 6° A critério do 6rgédo da Defensoria Publica emissor do documento ou do que houver instaurado o processo
administrativo fisico e objetivando maior celeridade de tramitagédo, esses documentos ou processos poderéo ser, parcial ou
totalmente, digitalizados para o SEl em formato .pdf.



§ 1°. Na hipdtese de digitalizagao parcial, o 6rgao responsavel pela digitalizagdo e inclusao no SEI devera certificar no
processo administrativo fisico que, a partir daquela data, na forma do Anexo Il, o processo administrativo passara a ser
tramitado em formato digital no SEI.

§ 2°. Os processos eletrénicos instaurados na forma do caput deverdo ser devidamente instruidos com cépias dos autos
dos processos fisicos de modo a permitir sua regular tramitagéo no SEI.

§ 3°. Os autos fisicos remanescentes, neste caso, deverdao ser mantidos sob guarda da area responsavel pela digitalizagao,
aguardando-se os prazos da tabela de temporalidade.

§ 4°. Na hipdtese de digitalizagao total, o 6érgao responsavel pela digitalizagdo e inclusdo no SEI devera certificar, no
processo administrativo fisico, seu encerramento e indicar que, a partir daquela data, o processo administrativo passara a

ser tramitado em formato digital no SEI, na forma do Anexo lIl.

§ 5°. No caso do § 4°, os autos fisicos, com a respectiva certiddo de encerramento, poderao ser encaminhados ao Arquivo
Central para eliminagéo.

§ 6°. Os autos fisicos remanescentes ou que, na forma do paragrafo unico do art. 5°, continuem sua tramitacao fisica

deveréo continuar a ser langados no sistema SGPDOC, instituido pelo Ato Normativo DPG n° 21, de 24 de agosto de 2009,
até que, na hipétese do caput, venham, se o caso, a ser digitalizados para o SEI.

Secao ll

Da Assinatura Eletronica

Art. 7°. O documento produzido no SEI tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizagdo de
assinatura eletrénica ou com indicagédo de usuario/a e senha, ambas de uso pessoal € intransferivel.

Paragrafo unico. A autenticidade de documento gerado no SEI podera ser verificada por meio de endereco na rede
mundial de computadores, indicado na tarja de assinatura, ou de declaragdo de autenticidade no préprio documento, com
uso de QR Code.

Art. 8°. Na impossibilidade de utilizagdo de assinatura eletrénica pelo usuario/a interno/a, o documento podera ser assinado

em meio fisico, hipétese em que cabera ao/a usuario/a a digitalizagdo do documento e sua insergdo no SEI, informando as
razdes para uso da assinatura fisica.

Secao lll

Dos Atos Processuais

Art. 9°. O horario oficial de Brasilia/DF sera considerado para fins de qualquer prazo no SEI.
Paragrafo unico. Considerar-se-a realizado o ato no dia e hora:

| - de seu recebimento no protocolo ou na unidade destinataria; ou

Il - de sua assinatura eletronica.

Art. 10. O ato processual sera considerado tempestivo quando praticado no SEI até as 23h (vinte e trés horas), 59min
(cinquenta e nove minutos) e 59s (cinquenta e nova segundos) do ultimo dia do prazo.

Art. 11. O prazo que vencer em dia de indisponibilidade do SEI sera prorrogado para o dia util seguinte a solugdo do
problema.

§ 1°. As indisponibilidades e datas de solugdo dos problemas serdo amplamente divulgadas em area especifica do portal



da Defensoria Publica do Estado na rede mundial de computadores.

§ 2° Nas hipoteses de indisponibilidade do SEI, admitir-se-a a tramitagao por meio fisico, desde que imprescindivel ao
cumprimento de prazo, obrigagao legal ou regulamentar.

§ 3°. Cessada a indisponibilidade:

I — em se tratando de processo em andamento, devera ser realizada a tramitagdo em meio eletrénico pelo/a usuario/a que o
praticou o ato em meio fisico, indicando o ocorrido no processo;

Il — em se tratando de novos documentos, devera o 6rgao receptor realizar sua tramitagdo em meio eletrénico, indicando o
ocorrido no processo.

Art. 12. Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais ndo imputaveis ao SEl ndo servirdo de escusa para o
descumprimento de obrigagdes e prazos.

Secgao IV

Das Responsabilidades

Art. 13. E responsabilidade do/a usuario/a do SEI:
| - assinar documento no processo administrativo apenas se possuir atribuicao, de acordo com o cargo e érgao de lotacao;

Il — contribuir, em seu 6rgéo de lotagéo, para divulgagédo do conhecimento adquirido nas agdes de capacitacdo relacionadas
ao SEI;

lll - evitar a impressao de documentos fisicos, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental,
IV - guardar sigilo de sua senha de acesso, que é pessoal e intransferivel,

V - manter cautela necessaria na utilizagao do SEI visando a evitar que pessoas nao autorizadas acessem e pratiquem atos
no sistema; e

VI - utilizar o SEI exclusivamente para o desempenho de suas atribui¢gdes funcionais.

CAPITULO IlI

DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Secao |

Da Governanga

Art. 14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA a governanga do SEI no ambito da Defensoria
Publica do Estado, que sera executada pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletrénico — CGPE.
(Redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

Art.15. Competira a CGA:

| — elaborar instrugdes referentes ao uso e atuar como instancia deliberativa na gestao do SEI;

Il - receber e propor a Defensoria Publica-Geral politicas, aquisicdes e normas garantidoras do adequado funcionamento do
SEl; e



lll - encaminhar ao TRF4 as solicitagdes de melhorias e desenvolvimento de funcionalidades, bem como acompanhar o
andamento dessas demandas.

Paragrafo unico. A CGA devera realizar consulta periddica a todos os 6rgaos da Administragdo Superior e a EDEPE
visando a identificar e solucionar demandas especificas relacionadas ao funcionamento do SEl em cada 6rgéo.

Art.15-A. Competira ao Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletrénico — CGPE a gestdo operacional e

manutengéo técnica do Sistema Eletronico de Informagdes SEI-DPESP e apoio a gestdo de documentos no desempenho
das atividades da Instituicdo, quaisquer que sejam seus suportes e formatos, devendo ainda:

| - executar demandas orientadas pela Coordenadoria Geral de Administracéo - CGA na governanga do SEl;

Il - zelar pela continua adequacgéo do SEI as normativas da Politica de Gestdo Documental, as necessidades e aos padrdes
de uso e evolugao definidos no ambito da DPESP;

lll - acompanhar a adequada utilizagao do SEI, zelando pela qualidade das informagdes nele contidas;
IV - promover as permissdes de acesso de usuarios internos e externos;

V - promover capacitagao, suporte técnico-operacional e orientagao aos usuarios na utilizagdo do SEI DPESP;

VI - orientar o desenvolvimento, a implantagdo e o aperfeicoamento continuo de sistema informatizado no ambito da CGA,;

VIl — Apoiar as atividades da Comiss&o Central de Gestdo de Documentos - CCGD;

(Redagéao dada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

Secaol ll

Das Alteragoes dos Demais Atos Normativos Internos

Art. 16. O artigo 13 do Ato Normativo DPG n° 100, de 23 de outubro de 2014, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

a) copia dos documentos pessoais com foto;

b) em caso de nomeagéo de representante, cépia da procuragdo que outorgue poderes a pessoa que o representara;

Art. 17. Os artigos 12, 13 e 22 do Ato Normativo DPG n° 45, de 21 de margo de 2011, passam a vigorar com as seguintes



alteragoes:

"Artigo 12,
I - Certidao atualizada da matricula ou copia, em que conste o proponente locador como proprietario;

IV — Certidao de inexisténcia de débito de IPTU atualizada ou cépia;
V - Certidao de inexisténcia de débito condominial atualizada ou copia emitida;

X — Copias da cédula de identidade e documento de inscricao no CPF/MF do proponente locador, do seu representante
legal ou do seu procurador;

"ArtIgo 13,

| — Copia do contrato social ou do estatuto social e copia da ultima alteragcdo, quando houver;

Secao lll

Da Vigéncia

Art. 18. Aplica-se, no que couber, o Ato Normativo DPG n° 21, de 24 de agosto de 2009, que “regulamenta a gestdo de
processos e documentos administrativos no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo e dispde sobre a
utilizagdo do Sistema de Gestao de Processos e Documentos (SGPDOC)”.

Art. 18A - Inclua-se no artigo 35 do Ato Normativo DPG n° 80, de 21 de janeiro de 2014, a seguinte redagao:

IX - Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (Redagao dada pelo Ato Normativo DPG n°
220, de 9 de setembro de 2022).

Art. 19. O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Secgao IV

Das Disposicoes Transitorias



Art. 20. Durante 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo deste Ato, sera permitido criar e tramitar novos documentos por e-
mail ou meio fisico, ficando facultada a aplicagéo do disposto no art. 5°.

Paragrafo unico. Neste periodo, o SEI devera ser consultado e, caso sejam recebidos novos processos administrativos,
nele deverao ser tramitados.
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