- | DEFENSORIA PUBLICA DEPARTAMENTO DE LICITAGOES
DO ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 Aquisi¢do de materiais de higiene pessoal, por intermédio de Ata de Registro de Pregos, de acordo com as especificagdes descritas
neste Termo de Referéncia.

2. DA DESCRIGAO E QUANTIDADE DOS MATERIAIS

2.1. ITEM 1 E ITEM 2 -Papel Higienico - Folha Dupla; Classe 01, Folha Extra Fina; Na Cor Branca; Alvura Iso Maior Que 80%; Indice
Potencial de Maciez Igual Ou Menor Que 5,5 Nm/g; Resistencia a Tracao Ponderada Igual Ou Maior Que 90 N/m; Quantidade de Pintas
Igual Ou Menor a 20 Mm2/m2; Tempo de Absorcao de Agua Igual Ou Menor Que 5 Segundos; Conforme Norma Abnt Nbr 15464-2 e
15134; Caracteristicas Complementares: Materia Prima 100% de Celulose; Comprimento do Rolo de No Minimo 30 Metros; Com
Largura de 10 Centimetros, Com Tolerancia de 2%; Diametro No Maximo de No Maximo de 11,7 Cm; Largura do Tubete 10 Cm - Com
Tolerancia de 2%; Diametro Interno do Tubete Diametro Interno do Tubete Maior Que 4 Cm; Acabamento Liso; Picotado; Fragrancia
Neutra; Rotulagem Contendo: C/identificacao Da Classe, Marca, Quantidade de Rolos; Metragem do Papel; Nome do Fabricante e
Fantasia, Cnpj; Embalagem Que Garanta a Integridade do Produto;

2.1.1 Quantidade: 1.200 fardos;
2.1.2 ltem BEC: 3844536;

2.1.3 Unidade de Fornecimento: fardo de 64 rolos.

ITEM 1 — Cota Principal (ampla concorréncia)

Quantidade Objeto
Papel higiénico folha dupla
900 fardos P 9 P
(Descrigdo no Topico 2.1)

ITEM 2 — Cota Reservada para licitantes enquadradas
como ME, EPP ou cooperativas

Quantidade Objeto

Papel higiénico folha dupla
300 fardos

(Descrigao no Topico 2.1)

2.2. ITEM 3 - Papel Higiénico, para dispenser de 12qualidade; apresentando folha simples, gofrado sem picote; na cor branca; neutro;
medindo 10cmx600m; composto de 100% fibra vegetal; tubete med. no maximo 5,0cm de didmetro; em embalagem apropriada; portaria
M.S. n° 1.480 de 31/12/90;

2.2.1 Quantidade: 250 pacotes;
2.2.2 Iltem BEC: 3926508;

2.2.3 Unidade de Fornecimento: pacote com 8 unidades.

2.3. ITEM 4 - Sabonete; liquido, com valvula para dispenser de (25alt x 15lar x 13prof) cm fragréncia de erva doce; ingrediente ativo
lauril eter sulfato de sodio, coco amida propil betaina,ph (6,8-7,2); para higiene da maos; produto sujeito a verificagdo no ato da entrega;
aos procedimentos adm. determinados pela ANVISA;

2.3.1 Quantidade: 3.000 refis;



2.3.2 Iltem Bec: 1939750;

2.3.3 Unidade de Fornecimento: refil de 800ml.

2.4. ITEM 5 E ITEM 6 - Toalha de papel-simples-interfolhada institucional; classe 01; quantidade de dobras 03 dobras; na cor branca;
alvura ISO maior que 85%; quantidade de pintas menor que 4mm?/m?; tempo de absorgédo de agua menor que 6 segundos; capacidade
de absorgdo de agua maior que 5g/g; quantidade de furos menor que 10mm2/m2; resisténcia a tracdo a umido maior que 90n/m;
conforme norma da ABNT NBR 15464-7 e 15134; caracteristica complementares: matéria prima 100% celulose virgem, gramatura
minima de 28 g/m?; dimensao da folha 23 x 27 cm; acabamento gofrado magos embalados individualmente em sacos plasticos; laudo
analitico conforme normas da ABNT NBR 15464-7 e 15134 e laudo microbiolégico; rotulagem contendo: c/identificagdo da classe,
marca, quantidade de folhas, dimensao da folha; nome do fabricante e fantasia, CNPJ; e-mail e telefone do SAC;

2.4.1 Quantidade: 10.000 pacotes;
2.4.2 Iltem BEC: 4890531;
2.4.3 Unidade de Fornecimento: pacote de 1.250 folhas.

ITEM 5 — Cota Principal (ampla concorréncia)

Quantidade Objeto

Papel interfolha
7.500 pacotes

(Descrigéao no Toépico 2.4)

ITEM 6 — Cota Reservada para licitantes
enquadradas como ME, EPP ou cooperativas

Quantidade Objeto

Papel interfolha
2.500 pacotes
(Descrigao no Toépico 2.4)

3. DA CONTRATAGAO
3.1. A contratagéo sera precedida de procedimento licitatério na forma de Sistema de Registro de Precgos, conforme preceitua o artigo

15 da Lei Federal n°® 8.666/93, e das condi¢des e especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

3.2. As contratagbes seréo formalizadas por intermédio de Ordem de Fornecimento.

4. DA VIGENCIA

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

5. DO PRAZO DE ENTREGA

5.1 A CONTRATADA devera efetuar a entrega do objeto contratado em até 10 (dez) dias corridos, a partir do recebimento da Ordem de
Fornecimento.

5.2 Eventuais solicitagdes de prorrogagéo do prazo de entrega deverdo ser devidamente justificadas pela CONTRATADA, desde que
ndo decorram, direta ou indiretamente, de conduta dolosa ou culposa desta, e serdo protocoladas, antes do vencimento, para a
apreciagdo da DPESP.

5.3 Apos o prazo de 72 (setenta e duas) horas sem que haja confirmacéo de recebimento, a Ordem de Fornecimento sera considerada
recebida.

6. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

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

7. DO LOCAL DE ENTREGA

7.1 Os produtos deverao ser entregues no Almoxarifado Central da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo, situado na Rua Coronel



Albino Bairdo, n° 160, Belenzinho, Sdo Paulo/SP, CEP 03054-020, de 22 a 6? feira, mediante agendamento prévio com André Conti
Nogueira ou Fellippe Laurentino da Silva, os quais poderao ser contatados pelo telefone (11) 3101-9657, ou ainda pelo e-mail
institucional dlo@defensoria.sp.def.br.

8. DO RECEBIMENTO DO OBJETO
8.1 O recebimento do objeto sera feito mediante recibo apds a entrega do objeto, firmado pelo servidor/a responsavel.
8.2 Constatadas irregularidades no objeto contratual, a CONTRATANTE podera:

8.2.1 Se disser respeito a especificagao, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando sua substituigao.

8.2.1.1 Na hipdtese de substituicdo, a CONTRATADA devera fazé-la em conformidade com a indicagdo da DPESP, no prazo
maximo de 03 (trés) dias uteis, contados da notificagao por escrito da DPESP, mantido o prego inicialmente contratado.

8.2.1.2 Nao havendo a substituicdo no prazo estipulado, seréo aplicadas as penalidades constantes no Ato Normativo DPG n° 90,
de 05 de agosto de 2014.

8.2.2 Se disser respeito a diferenca de quantidade ou de partes, determinar sua complementagao.

8.2.2.1 Na hipotese de complementagdo, a CONTRATADA devera fazé-la em conformidade com a indicacdo da DPESP, no prazo
maximo de 03 (trés) dias uteis, contados da notificagao por escrito, mantido o prego inicialmente contratado.

8.2.2.2 Nao havendo a complementacéo no prazo estipulado, seréo aplicadas as penalidades constantes no Ato Normativo DPG n°
90, de 05 de agosto de 2014.

8.3 O recebimento do objeto dar-se-4 uma vez verificado o atendimento integral da quantidade e das especificagdes contratadas,
mediante termo de recebimento, ou recibo, firmado por servidor/a responsavel.

9. DAS SANGOES

9.1 A inexecugao total ou parcial do contrato, assim como a ocorréncia de qualquer das hipoteses constantes no artigo 78 ensejara a
rescisao, 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.

9.2. A Contratada sujeita-se a sancgéo prevista no artigo 7°, da Lei do Pregéo, n® 10.520/2022, e subsidiariamente, as previstas nos
artigos 81, 86, 87 e 88, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

9.3. As sangdes de que tratam os itens 9.1 e 9.2 poderdo ser aplicadas juntamente com as multas previstas no Ato Normativo DPG n°
90, de 05 de agosto de 2014, garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e devera ser registrada no CAUFESP, no “Sistema
Eletrénico de Aplicagdo e Registro de Sangbes Administrativas — e-Sangbes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro
Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas — CEIS” (www.portaltransparencia.gov.br/ceis).

9.4. As multas sao autdbnomas e a aplicagao de uma nao exclui a de outra.

9.5. 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.

9.6. A pratica de atos que atentem contra o patrimdnio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragéo publica, ou
que de qualquer forma venham a constituir fraude ou corrupgao, durante a licitagdo ou ao longo da execugao do contrato, sera objeto de
instauragcdo de processo administrativo de responsabilizacdo, nos termos da Lei Federal n° 12.846, de 01 de agosto de 2013, e do
Decreto Estadual n° 67.301/2022, sem prejuizo da aplicagdo das sangbes administrativas previstas nos artigos 87 e 88, da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

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

10. DA FORMA DE PAGAMENTO

10.1 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 Eletronico de Informagéo - SEI ou outro meio indicado previamente pelo gestor da
ARP.

10.2 Os pagamentos serdo 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 no SEI e a vista do Termo de Recebimento ou Recibo.

10.3 As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregdes serdo devolvidas a Contratada para as devidas corre¢des. Nesse caso, o
prazo de que trata o item 10.2 comegara a fluir a partir da data de apresentacdo da nota fiscal/fatura, sem incorregdes, a vista do Termo
de Recebimento ou Recibo.

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

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

10.6 Constitui condicdo para a realizagdo do pagamento a inexisténcia de registros em nome da CONTRATADA no “Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais — CADIN ESTADUAL”, o qual devera ser consultado por
ocasido da realizagdo de cada pagamento. O cumprimento desta condi¢do 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.



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

11. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
11.1 A CONTRATADA devera:

a) responsabilizar-se pelas despesas de seguros, transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios decorrentes da execugao
do objeto;

b) indicar, na proposta, e-mail para recebimento das comunicagdes e formalizacdo da contratacéo.
c) acusar o recebimento da Ordem de Fornecimento;
d) entregar o material no prazo, no local e nas condigbes exigidas;

e) efetuar a troca ou substituicdo do produto que se encontrar diferente ao aqui descrito sem quaisquer 6nus adicionais para a
Administracao;

f) emitir Nota Fiscal com a mesma descrigdo constante na Ordem de Fornecimento;

g) 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.

12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1 A CONTRATANTE devera:

a) emitir a Ordem de Fornecimento;

b) informar ao contratado sobre a emissao do mesmo;

C) propiciar a empresa o0 acesso aos locais onde o material sera entregue;

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

e) notificar, por escrito ou através de mensageria eletrdnica, a constatacdo de quaisquer irregularidades verificadas durante o
fornecimento;

f) atestar a Nota Fiscal, apresentada pela CONTRATADA apds conferir se o material entregue corresponde a especificagéo descrita;

g) efetuar o pagamento de acordo com o item 10.

13. DA AMOSTRA

13.1 Cabera a licitante vencedora enviar uma amostra de seus produtos para analise e aprovagédo da Defensoria Publica do Estado de
Sao Paulo, em até 03 (trés) dias uteis, contados a partir da data da convocagéo, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério da
Administracgao.

13.1.1. A(s) vencedora(s) do produto descrito no topico 2.2 — papel higiénico folha simples (item 3) ¢ 2.4 — papel toalha (itens 5 e 6)
devera(ao) fazer acompanhar sua amostra de laudo microbioldgico do fabricante.

13.1.2. As vencedoras dos demais itens deverao fazer acompanhar suas amostras das devidas fichas técnicas, cujo teor devera conter
informacgdes que comprovem o atendimento as especificagdes contidas no Temo de Referéncia.



ANEXO Il
PROPOSTA COMERCIAL

Aoyagi Comércio de Materiais de Limpeza, Descartaveis e Piscina Eireli - ME

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE S40 PAULO

=

Denominagao da Proponente: AOYAGI COMERCIO DE MATERIAIS DE LIMPEZA, DESCARTAVELS E PISCINA EIRELI- ME

N N 847-
Cep: 085674010 Fone: 11 47594353 Email: aoyag.cadalimpeza@gmail.com
" CNPJ: 24.657.987/0001-80 Incr. Estadual: 672.326.450.114 Data:
"Banco: Banco do Brasil Agencia: 6710-5 n.* da Conta: 16.702-9
em Descrigao

Quant. Unid. Valor Unit Valor Total

Papel Higenico, para dispenser de 13qualidade;
apresentando folha simples, gofrado sem picote; na cor
branca; neutro; medindo 10cmx600m; composto de 100%
03 ﬁbravenuhnxbtnmtd-mmbdm&ﬂmdeﬁmmw 250 | RACOTECOM
em embalagem apropriada; portaria M.S. n® 1.480 de
31/12/90; Unidade de Fornecimento: pacote com 8

unidades. MARCA:UNAPEL / MODELO:FOLHA SIMPLES BLEAAD BAI.
/ PROCEDENCIA: NACIONAL

Toalha de papel-simples-Interfolhada institucional; classe
01; quantidade de dobras 03 dobras; na cor branca; alvura
ISO maior que 85%; quantidade de pintas menor que
4mm* /m*; tampudeabsmdelglnmarqma
segundos; capacidade de absorgdo de agua maior que
S5g/g; quantidade de furos menor que 10mm2/m2;
resisténcia a ragio a umido maior que 90n/m; conforme
norma da ABNT NER 15464-7 e 15134; caracteristica
05 complementares: materia prima 100% celulose virgem.
gramatura minima de 28 g/m?; dimensio da folha 23 x 27 | 1500 ﬁ% RS 1805 |B$135375.00
COTAAMPLA | oy, acabamento  gofrado magos  embalados
individualmente em sacos plasticos; laudo analitico
conforme normas da ABNT NBR 15464-7 e 15134 e laudo
microbiologico; rotulagem contendo: c/identificagio da
classe, marca, quantidade de folhas, dimensio da folha;
nome do fabricante e fantasia, CNPJ; e-mail e telefone do
SAC; Unidade de Fomecimento: pacote de 1.250 folhas.
MARCA:UNAPEL / MODELO:FOLHA SIMPLES [/
PROCEDENCIA: NACIONAL

Toalha de papel-simples-Interfolhada instituconal; classe
01; quantidade de dobras 03 dobras; na cor branca; alvura
ISO maior que 85%; quantidade de pintas menor que
4mm* /m*; tempo de absorgdo de agua menor que 6
06 segundos; capacidade de absorgao de agua maior que
Sg/g; quantidade de furos menor que 10mm?2/m2; 1 45.125,
cora |resenciaa wagioa imido maor que 90n/m conforme | 2500 | PACOTECOM (RS1805 | RS4S12500
RESERVADA |PormadaABNT NER 15464-7 e 15134; caracteristica
complementares: matéria prima 100% celulose virgem,
gramarura minima de 28 g/m’; dimensio da folha 23 x 27
cm; acabamento gofrado magos embalados
individualmente em sacos plisticos; laudo analitico
conforme normas da ABNT NBR 15464-7 e 15134 e laudo

Rua Benjamin Constant n® 847 — Centro - Suzano/SP




Aoyagi Comércio de Materiais de Limpeza, Descartaveis e Piscina Eireli - ME

P —— 1o ¢/identificagio da
classe, marca, quantidade de folhas, dimensio da folha;
nome do fabricante e fantasia, CNPJ; e-mail e telefone do
SAC; Unidade de Fomecimento: pacote de 1.250 folhas
MARCA:UNAPEL / MODELO:FOLHA SIMPLES /
PROCEDENCIA: NACIONAL

Valor total da proposta: R$ 196.650,00 (CENTO ENOVENTAE EQQ A
Prazo de validade da proposta: 50 (Noventa) dias.

CONDICOES DE PAGAMENTO-CONFORME EDITAL

PRAZO DE ENTREGA: CONFORME EDITAL

PRAZO DEVALIDADE: INDETERMINADO.

1) Os pregos s3o finus e neles estio melusos todos o3 custos, mbutos, encargos zocias e demans despesas
relativas aos servigos. objeto desta licitagdo, de forma a se constituirem na unica confraprestacio a ser paga
pela Defensona Publica;

2 ) A presente proposta € valida pelo periodo de 90 (noventa) dias a contar da data miama para sua

apresentagio;

3 ) Segue anexa a ndicagio do numero da Conta Corrente e Agencia da Institwigdo financewra Banco do
Brasil S A em que somos comrentistas.

ou

3 ) Declaramos que se vencedores do certame licitatono, providenciaremos a abertura da Conta Corrente
pessa Inshtwig3o no prazo de até 03 (trés) dias uters da data da pubhicagio do resultado da hiertagido no Diano
Oficial do Estado;

4) Dados do responsavel pela assinatura da Ata de Registro de Pregos:

Nome: KATIA AOYAGI

Nacionalidade: BRASILEIRA

Profissao/ Cargo: PROPRIETARIA

E-mail: Aoyagi.ciadalimpeza@gmail.com

Suzano, 30 de Novembro de 2022

KATIA AKEM|  Aasinado de foema

por LATA ARZM

AOYAGI2784/ ecamamne
Oaden- X072 1130

5875848 1T 2100

AOYAGI COMERCIO DE MATERIAIS DE LIMPEZA, DESCARTAVEIS E PISCINA-ME
CPF n® 278.458.758-48
RGn® 27.089.670-3

PROPRIETARIA

Rua Benjamin Constant n® 847 - Centro - Suzano/SP

ANEXO Il
ATO NORMATIVO DPG N° 90, DE 05 DE AGOSTO DE 2014




Disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatério previsto na Lei Federal n°®
8.666/93 e na Lei Estadual n° 10.177, de 30.12.98, no d&mbito da Defensoria Publica do Estado de Séo
Paulo, e da outras providéncias.

Considerando a autonomia administrativa da Defensoria Publica, instituida pelo § 2° do artigo 134 da Constituicdo Federal;
Considerando o disposto no artigo 19, inciso XXI, da Lei Complementar estadual n°® 988/06;
Considerando a necessidade de uniformizagdo do fluxo dos procedimentos regulados pela Lei Estadual n° 10.177, de 30.12.98;

Considerando a necessidade de observagéo do devido processo legal, nos termos do inciso LV do art. 5° da Constituicdo Federal e nas
Leis federais n° 8.666/93 e 10.520/2002;

Considerando a competéncia concorrente da Coordenadoria Geral de Administragdo, da Assessoria de Convénios e da Escola da
Defensoria Publica do Estado para a pratica de atos e instauragdo de procedimentos de apuragao de infragdo de contratos e outros
ajustes no rol das atribuicdes de cada 6rgéo.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes, com fundamento no artigo 19, | e 1l, da LC n° 988/06,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. O processo administrativo sancionatorio previsto na Lei Estadual n® 10.177, de 30.12.98, obedecera ao disposto no presente
Ato e devera ser observado nas hipéteses de violagdo as normas estabelecidas na Lei estadual n°® 6.544, de 22 de novembro de 1989;
nas Leis Federais n° 8.666, de 21.06.93, e n® 10.520, de 17.07.02, bem como em outros diplomas legais aplicaveis as contratagdes, aos
convénios e outras modalidades de parceria firmados pela Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo.

Paragrafo Unico - Aplicam-se subsidiariamente as normas da Lei Estadual n°® 10.177, de 30.12.98.
CAPITULO Il
DA FASE DE CONHECIMENTO

Art. 2°. Verificados os indicios de ocorréncia de infragdo as normas referidas no artigo 1° deste Ato, o Defensor Publico ou o servidor
responsavel pela condugcado do processo administrativo licitatorio, ou pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do ajuste,
conforme o caso, representara a autoridade competente para a apuragao dos fatos.

§1° - A representagao podera ser precedida de diligéncias voltadas a apuragéo preliminar dos fatos e das circunstancias envolvidas na
conduta praticada pelo licitante, pelo contratado, pelo conveniado ou pelo ente parceiro, que sera designado por interessado na
autuagao.

§2° - Apds as diligéncias preliminares, persistindo os indicios, o representante devera relatar a conduta do interessado, os motivos que
justificariam a incidéncia de sancdo administrativa e seu fundamento legal, contratual e convencional, conforme o caso.

§3° - Qualquer pessoa podera trazer a Defensoria Publica do Estado informagdes e noticias de fatos que possam caracterizar as
infragcbes administrativas passiveis de apuragéo em procedimento sancionatorio.

§4° - As autoridades competentes para instaurar o procedimento sancionatério e também para proferir a decisdo sdo o Defensor Publico
Coordenador Geral de Administracéo, o Defensor Publico Diretor da Escola da Defensoria Publica e o Defensor Publico responsavel
pela Assessoria de Convénios, de acordo com suas respectivas areas de atuagao.

Art. 3°. Oferecida a representacdo, a autoridade competente devera instaurar o procedimento sancionatério, mediante edicdo de
portaria, que contera, com o maior detalhamento possivel:

| - a identificagdo dos interessados;

Il - a narragao dos fatos que constituem a conduta irregular a ser apurada;

Ill - a remissao as normas legais, contratuais e convencionais violadas e a sangéo aplicavel;
IV - o0 prazo e o local para apresentagao da defesa.

§1° - A portaria de instauragéo sera instruida com os documentos necessarios a provar as irregularidades apontadas, sem prejuizo dos
demais meios de prova que serao utilizados em fase prépria de instrugao.

§2° - A Administracdo podera se utilizar de fotografias ou qualquer outro meio mecénico ou eletrénico, bem como de laudos técnicos, a
critério da autoridade que instaurou o processo, a fim de materializar a irregularidade.

Art. 4°. Instaurado o processo sancionatério, os autos ficardo a cargo da Comissao Processante Administrativa ou de servidor, a quem
incumbira a realizagdo dos atos de expediente para o seu devido processamento.

Art. 5°. O interessado sera citado por carta com aviso de recebimento, podendo, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento
da carta:

| - oferecer defesa, indicando os fatos e fundamentos de direito que embasam sua irresignagao;



Il - juntar documentos;

Il - indicar outros meios de prova pretendidos, com rol de testemunhas, se oral, e assistente técnico e quesitos, se pericial, justificando
sua pertinéncia.

§1° - Frustrada a citagdo por carta, a mesma sera feita por edital publicado no Diario Oficial do Estado, contando-se o prazo previsto
pelo caput da efetiva publicacéo.

§2° - Toda a prova documental deve instruir a defesa, de modo que a juntada posterior de documentos devera ser motivada quanto a
indisponibilidade da prova no momento préprio.

§3° - Existindo necessidade de juntada de documentos aos autos pela Administracdo em momento posterior ao inicio do prazo de
defesa, ao interessado sera conferido prazo de 7 (sete) dias para sobre eles se manifestar, se maior prazo nao Ihe for assinado pela
presidéncia da CPA ou servidor designado em razdo da complexidade da prova.

Art. 6°. Transcorrido o prazo de defesa, a CPA ou o servidor designado devera remeter os autos a autoridade competente para:
| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;

Il - determinar a realizagdo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;

1l - designar audiéncia de instrugao, ou

IV - declarar encerrada a instrugdo em caso de revelia, se a representagéo estiver suficientemente instruida ou se todas as provas ja
estiverem encartadas aos autos.

Paragrafo unico - As provas somente poderdo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatérias.
Art. 7°. Em caso de dilagao probatoria, 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. 8°. O 6rgdo competente para instrugdo podera requisitar informagbes de outros 6rgdos diretamente, independentemente de
vinculagao hierarquica, mediante oficio ou envio dos autos do procedimento sancionatério.

§1° - Durante a instrugéo, sera concedida vista dos autos ao interessado ou ao seu advogado devidamente constituido, mediante
simples solicitagdo, sempre que nao prejudicar o curso do procedimento.

§2° - A concessao de vista sera obrigatoria no prazo para manifestagao do interessado ou para apresentacdo de recursos.

Art. 9°. Concluida a instrugao, o interessado sera intimado para apresentar, em 7 (sete) dias, suas alegagdes finais, para as quais tera
vista dos autos.

Art. 10. Decorrido o prazo estabelecido no artigo anterior, com ou sem as alegacdes finais, os autos serdo relatados e encaminhados a
Assessoria Juridica da Defensoria Publica-Geral para analise e parecer juridico, que sera proferido no prazo de 20 (vinte) dias.

Art. 11. Com a analise juridica, os autos serdo submetidos a autoridade competente, que devera proferir decisdo devidamente
motivada, no prazo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO Il
DA FASE RECURSAL

Art. 12. Da decisado proferida pela autoridade competente cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados do recebimento da carta de intimagéo.

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

§2° - A autoridade que proferiu a decisdo podera reconsidera-la no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da interposi¢édo do recuso.
§3° - Caso nao se retrate, a autoridade remetera os autos a Assessoria Juridica, que devera se manifestar no prazo de 20 (vinte) dias.

§4° - Apds encartar aos autos sua manifestagéo, a Assessoria Juridica remeté-los-4 a Defensoria Publica-Geral, para que profira
decis&o no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§5° - Em se tratando de licitagcdes efetuadas na modalidade de “convite” os prazos estabelecidos nos paragrafos segundo e quarto
serao de dois dias uteis.

CAPITULO IV
DAS MEDIDAS URGENTES

Art. 13. Antes ou no curso do processo sancionatorio, em caso de extrema urgéncia, a Administracdo podera adotar as medidas
cautelares no ambito do processo das contratagdes, convénios e parcerias firmados pela Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo



que ensejou a apuracao, desde que estritamente indispensaveis a eficacia do ato final, por meio de decisao fundamentada no interesse
publico, em especial, para preservagao da seguranga na prestagédo do servigo publico aos usuarios da Defensoria Publica.

§1° - Os processos sancionatorios em que forem aplicadas medidas cautelares terdo prioridade sobre todos os outros.

§2° - As medidas cautelares de que trata o caput sdo aquelas previstas no artigo 80 da Lei Federal n° 8.666/93, sem prejuizo da
rescis&o unilateral.

§3° - Ao interessado sera garantido o contraditério, ainda que diferido, concedendo-se prazo de 7 (sete) dias contados da intimagéo.

§4° - Havendo manifestagédo do interessado, antes de ser proferida a decisdo pela autoridade competente, sera ouvida a Assessoria
Juridica, que se manifestara no prazo de 20 (vinte) dias.

§5° - Da decisdo de que trata o paragrafo anterior, cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 05 (cinco) dias.

§6° - O recurso sera recebido sem efeito suspensivo e observara, quanto a sequéncia procedimental, o previsto pelo artigo 12 deste
Ato.

CAPIiTULO V
DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 14. As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia do procedimento sancionatério sao aquelas previstas na Lei
estadual n°® 6.544, de 22 de novembro de 1989; nas Leis Federais n° 8.666, de 21.06.93, e n° 10.520, de 17.07.02, bem como outras
especificadas nos instrumentos de convénio e parcerias.

Art. 15. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, retirar ou receber a
Ordem de Execugao de Servigos, apresentar os documentos necessarios ou, ainda, praticar ou deixar de praticar qualquer ato que
impossibilite a emissdo da Nota de Empenho, ensejara a aplicagdo de multa de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento) do valor
do respectivo ajuste.

Art. 16. Pela inexecugéo total ou parcial do ajuste podera ser aplicada multa:

I - de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento) do valor das mercadorias, servigos ou obras ndo entregues ou da obrigagdo nao
cumprida;

Il - no valor correspondente a diferenga de preco resultante da nova licitagdo ou contratagédo realizada para complementagéo ou
realizacdo da obrigagdo ndao cumprida.

§1° - A base de calculo para a multa referida no inciso | sera o valor original da contratagdo reajustado até a data da aplicagcdo da
penalidade pela variagao do indice previsto no contrato ou de outro que venha a substitui-lo.

§2° - Na hipotese do paragrafo anterior, inexistindo indice contratual, sera utilizado o IPC-FIPE ou outro que venha a substitui-lo.

§3° - Na aplicacdo da multa a que se refere o inciso |, levar-se-a em conta o tipo de objeto, 0 montante de servigo, obras ou materiais
eventualmente executados ou entregues, os prejuizos causados a Defensoria Publica e a reincidéncia da contratada.

§4° - As multas estabelecidas nos incisos | e Il séo alternativas, devendo a Defensoria Publica optar, a seu critério, por uma delas.

Art. 17. O atraso injustificado na execug¢ao do contratado acarretara a aplicagao de multa de mora, calculada sobre o valor da obrigagéo
nao cumprida, nos seguintes patamares:

I - de 0,5% (meio por cento) ao dia até o 15° dia de atraso;
Il - de 1% (um por cento) ao dia a partir do 16° dia de atraso, limitado a 30 (trinta) dias.

§1° - Atraso superior a 30 (trinta) dias caracteriza inexecugéo total ou parcial, conforme o caso, aplicando-se o disposto no artigo
anterior.

§2° - Por critério de conveniéncia e oportunidade e quando o interesse publico o recomendar, a Administragdo podera aceitar o objeto
do contrato com atraso superior a 30 (trinta) dias, caso em que, além das sangdes previstas pelos incisos | e |l deste artigo, aplicara ao
contratado multa Unica de 10% (dez por cento) a 20% (vinte por cento) sobre o valor da obrigagdo cumprida com atraso.

§3° - Na aplicagéo da multa a que se refere o paragrafo anterior, levar-se-4 em conta o tipo de objeto, o montante de servigo, obras ou
materiais eventualmente executados ou entregues, os prejuizos causados a Defensoria Publica e a reincidéncia da contratada.

§4° - As multas aludidas neste artigo ndo impedem que a Defensoria Publica rescinda unilateralmente o contrato e aplique as outras
sangdes cabiveis.

Art. 18. O valor das multas sera descontado do primeiro pagamento apos sua imposi¢éo, respondendo por ela a garantia oferecida e os
pagamentos futuros pela diferenga, se houver, facultado o recolhimento ao tesouro do Estado.

Paragrafo unico - Se a multa for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua
diferencga, que sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Defensoria Publica ou cobrada judicialmente.

Art. 19. Ressalvado o disposto no §3° do artigo 16, as multas sdo autdbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a da outra.

Art. 20. As multas serao corrigidas monetariamente de acordo com a variagédo da UFESP, até a data de seu efetivo pagamento.



Art. 21. No caso de penalidade pecuniaria, o sancionado sera intimado por via postal a efetuar o pagamento, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, caso seja inviavel a compensagéo com eventuais créditos retidos.

Paragrafo unico - Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a cobranga judicial
e para a inscri¢cdo do sancionado nos cadastros de inadimplentes com o Poder Publico.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22. As intimagbes dos despachos, decisdes interlocutdrias e finais serdo feitas por meio de carta com aviso de recebimento,
iniciando-se eventual prazo para o interessado do recebimento da correspondéncia.

§1° - S&o validas as intimagdes dirigidas ao enderecgo do interessado declinado no instrumento contratual ou convencional, cumprindo-
Ihe atualizar o respectivo enderego sempre que houver modificagdo temporaria ou definitiva.

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

§3° - Na hipdtese do paragrafo anterior, interposto recurso administrativo, a publicagdo da decisdo sera realizada em conjunto com a
que julgar o recurso.

Art. 23. As peticbes poderdo ser encaminhadas por via postal, sendo consideradas, para efeito de prazo, as datas de postagem.

Art. 24. O procedimento sancionatério sera sigiloso até decisao final, salvo em relagédo ao interessado, seu procurador ou terceiro que
demonstre legitimo interesse.

Paragrafo unico - Incidird em infracdo disciplinar grave o servidor que, por qualquer forma, divulgar irregularmente informagées
relativas a acusagao, ao acusado ou ao procedimento.

Art. 25. O Coordenador Geral de Administragao, o Diretor da EDEPE e o Defensor Publico responsavel pela Assessoria de Convénios
poderdo baixar, mediante portaria, normas complementares as estabelecidas no presente ato, regulamentando os procedimentos no
ambito das respectivas Unidades.

Art. 26. O presente Ato aplica-se aos processos administrativos sancionatérios para os quais ndo tenha havido decisdo administrativa
irrecorrivel, no que couber.

Art. 27. O procedimento sancionatério instaurado devera possuir numeragéo e registro em livro préprio, iniciada anualmente nova
contagem.

Art. 28. Quando este Ato ndo dispuser sobre prazo especifico para a pratica do ato, deverdo ser respeitados aqueles previstos pelo
artigo 32 da Lei Estadual n® 10.177, de 30.12.98.

Art. 29. As normas estabelecidas neste Ato deverdo constar em todos os instrumentos convocatorios de licitagdes em geral, em todos
os contratos administrativos efetivamente celebrados e em todos os termos de convénio e de cooperagao efetivamente assinados.

Art. 30. As disposicbes deste Ato aplicam-se aos contratos ou instrumentos substitutivos que, nos termos da legislacdo vigente, forem
realizados com dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

Art. 31. O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se o Ato Normativo DPG n° 01, de 09 de maio de 2007 e
as demais disposi¢cées em contrario.

ANEXO IV

ATO NORMATIVO DPG N°191, DE 23 DE ABRIL DE 2021, ALTERADO PELO ATO NORMATIVO DPG N° 221 DE 27 DE
SETEMBRO DE 2022.

Dispde sobre a aplicagdo de Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos”, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo.

Considerando a publicagéo da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de Licita¢cdes e Contratos Administrativos;

Considerando o disposto no art. 191, caput, e art. 193 da referida lei.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, com fundamento no art. 19, incisos I, XI, da Lei Complementar Estadual n® 988/06,
RESOLVE:

Art. 1°. As contratacdes iniciadas no &mbito da Defensoria Publica do Estado até 31 de janeiro de 2023 serdo regidas exclusivamente
pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, além de outras consideradas pertinentes para o tipo
especifico de contratagdo. (Redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n® 221, de 27/09/2022)

Paragrafo unico. Considera-se como data de inicio de contratagdo a abertura do procedimento administrativo no 6rgéo solicitante, nos



termos do art. 2° do Ato Normativo DPG n° 100, de 23 de outubro de 2014.

Art. 2°. A partir de 1° de fevereiro de 2023, a Defensoria Publica do Estado passara a aplicar gradativamente a Lei n® 14.133, de 1° de
abril de 2021 em contratagbes especificas a serem definidas em Portaria Conjunta, a ser emitida pela Assessoria Juridica, pela
Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA e pela Escola da Defensoria Publica - EDEPE, continuando a aplicar nas demais
contratagdes, até 31 de margo de 2023, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. (Redagao
alterada pelo Ato Normativo DPG n° 221, de 27/09/2022)

§1° - Considera-se como data de inicio de contratagdo a abertura do procedimento administrativo no érgédo solicitante, nos termos do
art. 2° do Ato Normativo DPG n° 100 de 23 de outubro de 2014.

§2° - A partir de 01 de abril de 2023 todas as contratagdes da Defensoria Publica do Estado serdo regidas pela Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021, deixando-se de aplicar a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. (NR) (Redagao
dada pelo Ato Normativo DPG n° 214, de 5/4/2022).

Art. 3° Nos termos do art. 191, paragrafo Unico, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, os contratos, durante toda a sua vigéncia,
serdo regidos pelas normas do momento da abertura do procedimento de contratagdo, sendo vedada a aplicagdo combinada da Lei n°
8.666/1993 e da Lei n® 14.133/2021. (NR) (Redacao alterada pelo Ato Normativo DPG n°® 214, de 5/4/2022).

Art. 4°. Este ato devera ser parte integrante de todos os editais langados e contratos celebrados pela Defensoria Publica do Estado, a
partir da data de sua publicagao.

Art. 5°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO V
ATO NORMATIVO DPG N° 194, DE 31 DE MAIO DE 2021

Dispbe sobre a instituicdo do Sistema Eletrénico de Informagbes - SEI! no ambito da Defensoria
Pablica 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 seguranga e a confiabilidade dos dados, criando condigbes mais adequadas para
a producao e utilizagdo de informagoes;

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

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 Regi&o;

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 DISPOSICOES INICIAIS

Secéao |
Da Instituigdo do SEI no Ambito da Defensoria Publica do Estado

Art. 1°. Fica instituido, no ambito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletrénico de Informagbes — SEI, criado e cedido
gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF4, para tramitagédo 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 SEI 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
1l - o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes necessarias aos 6rgaos de administragdo e controle.
Paragrafo unico. O SEIl estara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou manutengéo.

Secaol ll
Dos/as Usuarios/as Internos/as e Externos/as

Art. 3°. Todos/as os/as Defensores/as Publicos/as e servidores/as da instituicao sdo considerados/as usuarios/as internos/as do SEI, e



seu cadastro inicial € automatico e sera realizado no perfil basico, pela Divisao de Gestdo Documental — DGD do Departamento de
Logistica — DLO e pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (Redagéo alterada pelo Ato Normativo
DPG n° 220, de 09/09/2022)

§ 1°. Os/as demais usuarios/as internos/as terdo seu cadastramento regulamentado por portaria da Coordenadoria Geral de
Administragdo. (Redagéo alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

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

Art. 4°. S3o considerados/as usudrios/as externos/as os que, ndo pertencendo aos quadros da instituicdo, necessitarem praticar atos no
SEL

Paragrafo unico. O cadastro de usuario/a externo/a, também pessoal e intransferivel, ndo & automatico e sera realizado apds
solicitagdo do/a interessado/a ao CGPE da CGA e preenchimento de formulario eletrénico proprio, disponivel em sitio eletrénico, de
acordo com o modelo definido por Portaria da CGA. (Redacéo alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

CAPITULO II
DO FUNCIONAMENTO DO SEI

Secao |
Da Tramitacado dos Processos Fisicos e Eletrénicos

Art. 5°. A partir da data de publicagédo 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 poderdo continuar a ser tramitados em
meio fisico até o seu encerramento.

§ 2°. O recebimento de documentos em papel fica condicionado a sua digitalizagdo e insercdo no SEIl, passando a tramitar
exclusivamente em meio eletrénico. (Redagéao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

a) Os documentos em condigdes de recebimento serdo digitalizados, juntados aos autos eletrdnicos 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° poderdo ser devolvidos ao portador apds a
digitalizacéo e juntada no processo SEI.

c) Os originais que nao forem devolvidos serdo mantidos pela Secretaria da unidade e ficardo a disposi¢ao dos/as interessados/as por
30 (trinta) dias, findo os quais ser&o eliminados, sendo desconsiderada qualquer alegagao de adulteragdo do documento eletrdnico.

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

§ 1°. Na hipétese de digitalizacdo parcial, o 6rgéo responsavel pela digitalizacdo e inclusdo 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 eletrdnicos instaurados na forma do caput deverdo ser devidamente instruidos com cépias dos autos dos processos
fisicos de modo a permitir sua regular tramitagdo no SEI.

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

§ 4°. Na hipotese de digitalizagao total, o 6rgdo responsavel pela digitalizacdo 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 Ill.

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

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

Secaol 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 indicagéo de usuario/a e senha, ambas de uso pessoal e intransferivel.

Paragrafo unico. A autenticidade de documento gerado no SEI podera ser verificada por meio de enderego na rede mundial de
computadores, indicado na tarja de assinatura, ou de declaracdo 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, hipotese em que cabera ao/a usuério/a a digitalizacdo do documento e sua insergao no SEl, 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 solugéo dos problemas serao amplamente divulgadas em area especifica do portal da Defensoria
Publica do Estado na rede mundial de computadores.

§ 2°. Nas hipdteses de indisponibilidade do SEI, admitir-se-a a tramitagéo por meio fisico, desde que imprescindivel ao cumprimento de
prazo, obrigacao 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
obrigagbes e prazos.

Segao IV
Das Responsabilidades

Art. 13. E responsabilidade do/a usuario/a do SEI:

I - assinar documento no processo administrativo apenas se possuir atribuicdo, de acordo com o cargo e érgao de lotagao;

Il - contribuir, em seu 6rgéo de lotagéo, para divulgagéo do conhecimento adquirido nas a¢des de capacitacao relacionadas ao SEI;

Il - 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 utilizagcdo 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 Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Segao |
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 Eletronico — CGPE. (Redagdo alterada pelo Ato
Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

Art.15. Competira a CGA:

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

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

Il - 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 periédica a todos os 6rgdos da Administracdo Superior e a EDEPE visando a
identificar e solucionar demandas especificas relacionadas ao funcionamento do SEI em cada 6rgao.

Art. 15-A. Competira ao Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE a gestdo operacional e manutengéo
técnica do Sistema Eletronico de Informacdes 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 Administragdo - CGA na governanga do SEl;

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

1l - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela qualidade das informagdes nele contidas;

IV - promover as permissdes de acesso de usuarios internos e externos;

V - promover capacitagéo, suporte técnico-operacional e orientagéo aos usuarios na utilizagédo do SEI DPESP;

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

VIl — Apoiar as atividades da Comissao Central de Gestdo de Documentos — CCGD. (Redacéo alterada pelo Ato Normativo DPG n°
220, de 09/09/2022)

Secaol ll



Das Alteracdes 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:
"ArIgO 13,

a) copia dos documentos pessoais com foto;
b) em caso de nomeacéao de representante, cépia da procuragéo 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 alteragdes:
"AMIO 12,

| — Certiddo atualizada da matricula ou copia, em que conste o proponente locador como proprietario;

IV — Certidao de inexisténcia de débito de IPTU atualizada ou copia;

V — Certidao de inexisténcia de débito condominial atualizada ou cépia emitida;

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

"ARIgO 13,

| — Cdpia do contrato social ou do estatuto social e cépia da ultima alteragdo, quando houver;
............................................................. " (NR)

"ArtIgo 22, .o

| — Cépia do contrato social ou do estatuto social e copia da ultima alteragéo, quando houver;
.............................................................. " (NR)

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 &mbito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo e dispde sobre a utilizagdo do Sistema de Gestéo
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 redacao:

IX - Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (Redacao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de
09/09/2022)
Art. 19. O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrario.

Segao IV
Das Disposi¢des Transitérias

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

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

Documento assinado eletronicamente por Denis Seppi Macedo, Oficial de Defensoria, em 14/12/2022, as 15:15,
conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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JE'I L‘j Documento assinado eletronicamente por Tiago Correa, Oficial de Defensoria, em 14/12/2022, as 15:19, conforme art.

assinatura 4°, da Lei 14.063/2020.
,‘ eletrénica

JEII L‘j Documento assinado eletronicamente por Thomaz Fiterman Tedesco, Defensor Publico Coordenador da Assessoria
2?@.'?3:.'&': Juridica, em 15/12/2022, as 17:32, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

_:.EII ij Documento assinado eletronicamente por Bruna Simoes, Coordenadora da Coordenadoria Geral de Administragao,
sssinatura em 27/01/2023, as 17:20, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
1 eletronica

_:,,EII ij Documento assinado eletronicamente por KATIA AKEMI AOYAGI, Usuario Externo, em 13/02/2023, as 13:12,

m?smwu conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
1 eletronica

-~ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://www.defensoria.sp.def.br/sei/autenticidade_documento
informando o cédigo verificador 0365432 e o cddigo CRC A43FEB33.
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