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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Constituigdo de Sistema de Registro de Pregos para prestagdo de servigos de agenciamento para fornecimento de passagens
aéreas regionais, nacionais e internacionais, com utilizagao de sistema informatizado de gestéo de viagens (sistema online), o qual
devera abranger reserva, emissdo, marcacgao, remarcagao, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas.

2. DOS CONCEITOS PROPRIOS

2.1. As expressoes utilizadas neste Termo de Referéncia e iniciadas por letras maiusculas terdo as definigbes especificas a elas
atribuidos, no singular ou no plural, conforme segue (em ordem alfabética):

a) Ata de Registro de Pregos ou ARP: nos termos do Decreto Estadual n° 63.722, de 21 de setembro de 2018, documento
vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram os pregos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condicdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

b) Bilhete de Passagem Aérea: documento que materializa o fruto da contratagdo celebrada entre a Detentora e a
Contratante e é formalizado para transporte aéreo de passageiro, de modo a se referir ao trecho percorrido (percurso entre
origem e destino, independentemente da existéncia de conexdes ou da utilizacdo de mais de uma companhia aérea);

c) Contratada: a Detentora que efetivamente celebrar a contratagéo decorrente da ARP;

d) Contratante: 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual, podendo ser o Orgdo Gerenciador ou o Orgéo
Participante, em conformidade com as condigbes para contratagéo estabelecidas na Ata de Registro de Precos decorrente da
presente contratagdo, para o qual devera ser faturado o servigo prestado pela Detentora;

e) Detentora: signataria(s) da Ata de Registro de Pregos, nos termos da legislacéo vigente;

f) E-Ticket: registro no sistema de reservas da companhia aérea que contém todas as informagbes sobre o voo, o viajante e
a forma de pagamento, acessivel nos aeroportos em todo o mundo;

g) Nota de Empenho: registro do comprometimento de despesa, o qual, nos termos do art. 62 da Lei Federal n° 8.666, de 21
de junho de 1993, pode substituir o Termo de Contrato para a instrumentalizagdo da contratacéo;

h) Orgao Gerenciador: nos termos do Decreto Estadual n° 63.722, de 21 de setembro de 2018, érgdo ou entidade da
Administragdo Publica estadual responsavel pela condugdo do conjunto de procedimentos para registro de pregos e
gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente;

i) Orgdo Participante: nos termos do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018, é 6rgdo ou entidade que
participa dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de precos.

j) Passagem Aérea Internacional: aquela em que a origem e/ou destino estiver fora do territério nacional;

k) Passagem Aérea Nacional: aquela em que a origem e/ou destino estiver fora da circunscrigao do territério do Estado de
Sao Paulo;

I) Passagem Aérea Regional: aquela em que os locais de origem e destino estiverem dentro da circunscrigao do territorio do
Estado de Sao Paulo;

m) Servigo de Agenciamento de Viagens: servico consistente no fornecimento de passagens aéreas, o que devera
abranger reserva, emissdo, marcagdo, remarcagdo, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas a(s)
Contratante(s), por meio de disponibilizacéo de sistema online;

n) Sistema de Registro de Pregos ou SRP: nos termos do Decreto Estadual n° 63.722, de 21 de setembro de 2018, é o



conjunto de procedimentos para registro formal de pregos relativos a prestagdo de servigos ndo continuos e aquisi¢cdo de
bens, para contratagdes futuras.

2.2. As expressoes definidas neste Termo de Referéncia guardaréo seu significado quando utilizadas no Edital e seus anexos.

3. DO ORGAO GERENCIADOR DO SRP

3.1. O Sistema de Registro de Pregos sera gerenciado pela Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo, nos termos do Decreto
Estadual n°® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

3.2. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o endereco do Orgdo Gerenciador:
3.2.1. Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo (Coordenadoria Geral de Administragao - CGA)
a) Enderecgo: Rua Libero Badaro, n° 616, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista.
b) CNPJ/MF: 08.036.157/0001-89

3.3. Apos a assinatura da Ata de Registro de Precos, o Orgdo Gerenciador comunicaré & Detentora o nome do responsavel pela
fiscalizagdo da execugdo da Ata de Registro de Pregos, a ser escolhido dentre os servidores integrantes da Instituicdo, bem como
o respectivo e-mail e nimero de telefone para contato.

4. DOS ORGAOS PARTICIPANTES
4.1. Figurara na condigao de Orgao Participante:
a) Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo (EDEPE).

b) Centro de Atividades Administrativas | — CATI — Coordenadoria de Assisténcia Técnica Integral.

4.2. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o endereco do Orgao Participante:
4.2.1. Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo:
a) Enderego: Rua Libero Badarg, n° 616, 4° Andar, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista;
b) CNPJ/MF: 13.886.096/0001-89.
4.2.2 Centro de Atividades Administrativas | - CATI — Coordenadoria de Assisténcia Técnica Integral:
a) Enderec¢o: Avenida Brasil, n® 2.340 — Jardim Chapadéao, CEP 13070-178 — Campinas - SP;
b) CNPJ/MF: 46.384.400/0002-20

4.3. Apos a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Participante comunicara & Detentora os nomes dos responsaveis
pela formalizagédo das contratagdes e dos pedidos das passagens aéreas, a serem escolhidos dentre os servidores integrantes de
seu quadro, bem como os respectivos e-mails e nimeros de telefone para contato.

5. DO SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS

5.1. A Detentora garantira, durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Precgos, além dos descontos promocionais concedidos
pelas companhias aéreas aos quais tenha acesso, um valor unico e fixo (ressalvada a hipétese de reducéo prevista no artigo 19,
do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018) para a prestacédo do servico de agenciamento de viagens, valido para
passagens aéreas nacionais, regionais e internacionais, ja considerados e inclusos todos os tributos e demais despesas
decorrentes da execugao do objeto.

5.2. O valor a ser pago pela(s) Contratante(s) por cada bilhete de passagem aérea emitido corresponde ao valor do servigo
adquirido, liquido de comissdes pagas por companhias aéreas (quando houver), acrescido de taxa de embarque e do valor
referente ao servico de agenciamento, podendo ser calculado de acordo com a utilizagdo da seguinte formula:

VF=VP-VC+SAV+TE

Em que:

VF = Valor da fatura (valor a ser pago)



VP = Valor Bruto da Passagem Aérea
VC = Valor da Eventual Comissao Paga pela Passagem Aérea

SAV = Servico de Agenciamento de Viagens, para a reserva, emissdo, marcagao, remarcagao, cancelamento, endosso € entrega
de passagens aéreas

TE = Taxa de Embarque

5.3. O valor ofertado pela prestagdo do Servigo de Agenciamento de Viagens devera ser unico, independentemente de se tratar de
passagem aérea nacional ou internacional.

5.4.0 valor do Servico de Agenciamento de Viagens incidirda sobre todos os bilhetes de passagem aérea emitidos,
independentemente da companhia aérea, localidade, horario do voo e classe escolhida pela(s) Contratante(s).

5.5. O valor do Servigo de Agenciamento de Viagens ndo podera ser alterado durante toda a vigéncia da Ata de Registro de
Pregos, ressalvada a hipétese de redugao prevista no artigo 17, do Decreto Estadual n°® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

6. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES

6.1. Estima-se que, durante a vigéncia da Ata de Registro de Precos, poderdo ser adquiridas, as seguintes quantidades de
passagens aéreas:

Orgio Quantidade Estimada

(passagens aéreas regionais,
nacionais e internacionais)

CGA 530
EDEPE 530
CATI 340

6.2. A quantidade minima para cada aquisigdo é de 01 (uma) passagem aérea.

6.3. As quantidades indicadas sdo meramente estimativas, de modo que o Orgdo Gerenciador e o Orgdo Participante ndo se
comprometem a adquirir sua totalidade.

7. DO SISTEMA DE GESTAO DE VIAGENS
7.1. O sistema online de gestao de viagens devera:
7.1.1. Estar interligado diretamente com os sites:

a) Das principais companhias aéreas nacionais em atividade durante a vigéncia da ARP, tais como, por exemplo (sem
se restringir a): LATAM, GOL Linhas Aéreas e Azul, dentre outras que sejam capazes de atender satisfatoriamente os
principais destinos;

b) Das principais companhias aéreas internacionais em atividade durante a vigéncia da ARP, tais como, por exemplo
(sem se restringir a): American Airlines, Emirates, Delta Airlines, dentre outras que sejam capazes de atender
satisfatoriamente os principais destinos;

c¢) Dos principais sistemas em funcionamento durante a vigéncia da ARP, tais como GDS ( Global Distribution System)
ou CRS (Central Reservation System) ou outros equivalentes que realizem as mesmas fungbes de informatizagéo de
reservas/agenciamento de viagens, caso haja descontinuidade das tecnologias mais conhecidas como Amadeus,
Navitaire, etc.

7.1.2. Suportar as operagdes de processamento, gerenciamento e acompanhamento das requisicbes e emissdes, bem como
os dados a elas relativos, com desempenho compativel com a carga, porte e demanda de trabalhos exigidos.

7.1.3. Dispor de armazenamento de dados em forma de business intelligence, de maneira a permitir a emissao de relatérios
sobre as transagdes realizadas, informagéo de despesas, estatisticas e economias.

7.1.4. Possibilitar:
a) Emissao de comprovante de reserva;
b) Emisséo instantanea do E-Ticket;

¢ ) Marcagédo dos bilhetes nos horarios estabelecidos, inclusive retorno, endosso, desdobramento, reitineragéo,
cancelamento e eventual substituicdo de bilhetes, bem como qualquer tarefa associada a esses procedimentos;



d) Requisigado de reembolso do valor de passagens emitidas, pagas e nao utilizadas.

8. DA FORMA E DAS CONDIGOES DA PRESTAGAO DOS SERVIGCOS

8.1. A Detentora devera fornecer sistema de reservas online, sem qualquer custo adicional, para auto agendamento, disponivel 24
(vinte e quatro) horas por dia, durante todos os dias da semana, inclusive feriados, para que a(s) Contratante(s) possa(m) efetuar
pesquisas/reservas, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados da assinatura da Ata de Registro de Pregos.

8.1.1. O sistema de reservas devera ser disponibilizado para o Orgédo Gerenciador e para o Orgdo Participante, via internet,
com o fornecimento de login e senha individual para acesso ao sistema, com validade minima de 12 (doze) meses.

8.1.2. Para viabilizar a utilizacdo do sistema, a Detentora devera disponibilizar instrucées sobre o manejo do sistema aos
funcionarios indicados pelo Orgéo Gerenciador e pelo Orgao Participante.

8.2. O Orgao Gerenciador e o Orgéo Participante poderdo, apesar do acesso proprio & ferramenta de auto agendamento, solicitar a
Detentora a reserva, emissdo, marcagao, remarcagao, o cancelamento, endosso e a entrega de passagens aéreas.

8.2.1. Na hipétese prevista supra, a Detentora devera apresentar todas as opgdes de voos de todas as companhias aéreas,
com observagédo ao menor prego praticado, de acordo com a solicitagdo enviada por e-mail, fax ou outro meio habil.

8.2.2. Em caso de indisponibilidade temporaria do sistema aqui referido, a Detentora devera manter operadores habilitados
para atendimento 24 (vinte e quatro) horas, de modo que as reservas em voos comerciais poderao ser requisitadas por
telefone, fax ou qualquer outro meio de comunicagao, providenciando os respectivos registros no sistema, em até 02 (dois)
dias uteis.
8.3. A Detentora devera apresentar a cotagdo do dia da solicitagdo com os mesmos valores disponiveis nos sistemas das
companhias aéreas.

8.4. O prazo para o envio da pesquisa de voos sera de 2 (duas) horas.

8.5. Quando da cobrancga dos servigos prestados pela agéncia de viagens a(s) Contratante(s), os valores referentes as eventuais
comissdes das companhias aéreas sobre as vendas de passagens deverdo ser descontados dos valores das tarifas das
passagens emitidas.

8.6. No caso de haver tarifas promocionais ou reduzidas nos dias para os quais forem solicitadas cota¢des de preco, a Detentora
devera informar a(s) Contratante(s).

8.7. A emissao e envio por e-mail dos E-Tickets deverado ocorrer no prazo maximo de 2 (duas) horas, contadas da solicitagdo da(s)
Contratante(s), apds o recebimento da Requisicdo de Passagem Aérea.

8.8. A Detentora respondera diretamente pela execugédo do objeto das contratacdes celebradas com base na Ata de Registro de
Precos e arcara(do) com os danos que causar a(s) Contratante(s) e a terceiros, em decorréncia de tais contratagdes.

8.9. O servigo para o qual se busca o registro de pregos devera ser prestado em conformidade com as condi¢des estabelecidas
neste Termo de Referéncia, no Edital e na Ata de Registro de Pregos, bem como de acordo com o quanto especificado na reserva
e respectiva autorizacdo de emissao do bilhete de passagem aérea.

9. DA INSTRUMENTALIZAGAO DAS CONTRATAGOES
9.1. As contratagdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serdo formalizadas mediante a requisicdo de passagem aérea.

10.1.1. Faculta-se ao Orgdo Gerenciador e ao Orgdo Participante a substituicdo do instrumento previsto no Item supra por
outro, com observancia aos termos do que dispde o artigo 62, da Lei Federal 8.666/93 e demais disposigdes legais
aplicaveis.

9.2. Tanto o Orgdo Gerenciador como os Orgaos Participantes seréo responsaveis por suas préprias contratagées, nos termos do
art. 15 do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

9.3. Apds a pesquisa de voos, feita via sistema ou por consulta a Detentora, prevista no item 8 do Termo de Referéncia, a
Contratante enviara a Detentora a Requisicdo de Passagem Aérea, através da mensageria eletrdnica, que devera enviar
mensagem de confirmagéo de recebimento, em um prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, podendo este prazo ser prorrogado por
igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela Administragéo.

9.3.1. Caso a mensagem seja devolvida, importara na recusa a contratagio, sujeita a aplicagdo das sangbes cabiveis.

9.3.2. Apds o prazo de 24 (vinte e quatro) horas sem que haja confirmacgéo de recebimento, a Requisicdo de Passagem
Aérea sera considerada recebida

9.3.3. O prazo para inicio da execugao tera inicio no dia util posterior ao envio da confirmagéo de recebimento, que sera
juntada ao processo.

10. DO FATURAMENTO DAS PASSAGENS AEREAS



10.1. As notas fiscais/faturas correspondentes as passagens aéreas deverao ser apresentadas a cada uma das respectivas
Contratantes, conforme as contrata¢des celebradas com a Detentora.

10.2. As notas fiscais/faturas aludidas deverao conter os seguintes dados, sob pena de ndo aceitagdo do documento:
a) Data de aquisigao;
b) Data da emisséao;
c) Cadigo da reserva (localizador);
d) Identificacdo do bilhete (nimero E-Ticket, companhia aérea e itinerario);
e) Nome do passageiro;
f) Valor da tarifa integral, promocional ou reduzida do bilhete;
g) Valor da tarifa efetivamente paga;
h) Valor cobrado pelo servigo de agenciamento de passagens aéreas;
i) Valor da taxa de embarque;
j) Valor liquido da fatura;
k) Valor bruto da fatura.

10.3. Apds a emissdo de cada bilhete aéreo, a Contratada enviard a Contratante os comprovantes de emissdo ou bilhete
emitido, juntamente com a nota fiscal/fatura representativa da prestacdo dos servigos, a respectiva copia da requisicéo e a
copia da fatura emitida pela companhia aérea, de acordo com o estabelecido no Termo de Referéncia (Anexo | do Edital).

10.3.1. Devera ser apresentado juntamente com as notas fiscais/faturas, o documento autenticado comprobatério do
pagamento de eventuais multas as companhias aéreas, em razédo de emissdo ou cancelamento de passagens.

10.3.2. Caso a correspondente nota fiscal/fatura apresente incorre¢do ou insuficiéncia de quaisquer dos dados exigidos
nos itens elencados supra, sera devolvida para retificagao.

10.3.3. Havendo rejeigdo dos servigos, no todo ou em parte, a Contratada devera refazé-los no prazo estabelecido pela
Contratante, observando as condi¢des estabelecidas para a prestagéo.

10.4. O recebimento do objeto dar-se-a definitivamente no prazo de 02 (dois) dias uteis apds o recebimento dos documentos
ou da conclusao das corregdes efetuadas com base no disposto nos itens 10.6.2 e 10.6.3, uma vez verificada a execugéo
satisfatéria dos servigos, mediante Termo de Recebimento, firmado pelo Servidor responsavel.

10.5. A aceitagdo dos servigos ndo exonerara a contratada, nem seus técnicos, de indenizagao no caso de responsabilidade
civil ou técnica por futuros eventos, decorrentes ou relacionados com a execugéo dos servigos, nos termos do Codigo Civil
Brasileiro.

11. DA FISCALIZACAO

11.1. A execugdo do servigo objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo Orgéo Gerenciador e pelo Orgédo Participante (para as
contratacbes por ele celebradas), sem prejuizo da fiscalizagdo da propria Detentora relativamente a atividade de seus empregados,
prepostos ou subordinados, relacionadas a execugéo dos servigos.

11.2. Caso o Orgéo Participante constate irregularidades na execucdo dos servicos prestados pela Detentora, as informagdes e
documentos comprobatérios deverdo ser transmitidos ao Orgdo Gerenciador, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

11.3. Sem prejuizo do subitem anterior, nos termos do art. 6°, §1° do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018,
cabe ao 6rgéo participante aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, as penalidades decorrentes do descumprimento do
pactuado na ata de registro de pregos ou do descumprimento das obrigagdes contratuais, em relagdo as suas proprias
contratagdes, informando as ocorréncias ao 6rgéo gerenciador.

12. DAS IRREGULARIDADES, DO CANCELAMENTO E REEMBOLSO DOS BILHETES DE PASSAGENS AEREAS

12.1. Os bilhetes de passagens aéreas ndo utilizados serdo cancelados sem nenhum 6nus para a(s) Contratante(s), salvo se o
pedido de cancelamento for efetuado fora do prazo estabelecido pelas companhias aéreas.

12.2. A Detentora devera informar, por escrito, no ato da emissdo do bilhete e toda vez que houver alteragdo, os prazos
estabelecidos pelas companhias aéreas para o cancelamento das passagens, sob pena de responder(em) por todos os encargos
cobrados pelos cancelamentos efetuados pela(s) Contratante(s) fora do prazo.

12.3. A Detentora devera solicitar a companhia aérea o reembolso do valor das passagens que nado forem utilizadas pela(s)
Contratante(s) e que tenham sido canceladas dentro do prazo previsto para o cancelamento.

12.4. As condigdes, prazos e critérios para o reembolso dos bilhetes, total ou parcialmente, ndo utilizados pela(s) Contratante(s)
deverao obedecer integralmente as condigdes estipuladas pela Agéncia Nacional de Aviagéo Civil (ANAC).

12.4.1. A Detentora devera fornecer documento que comprove o valor efetivamente reembolsado pela companhia aérea, bem
como o prazo determinado por esta para a efetivacdo do reembolso.



12.5. O valor a ser reembolsado pela companhia aérea devera ser depositado em conta corrente indicada pela(s) Contratante(s),
sendo de responsabilidade da Detentora enviar a(s) Contratante(s) o comprovante de realizagéo do depdsito.

12.6. Cabe a Detentora administrar os reembolsos de passagens, bem como descontos concedidos, cancelamentos e similares,
junto as companhias aéreas, cujo prazo ndo devera ultrapassar 90 (noventa) dias, salvo justificativa apresentada pela companhia
aérea.

12.6.1. Caso a Detentora ndo proceda com o reembolso na forma estabelecida na forma supra, a(s) Contratante(s)
descontara(do) automaticamente o valor correspondente na proxima fatura a ser paga, ndo cabendo a Detentora nenhuma
reclamagéo, salvo motivo relevante aceito pela(s) Contratante(s).

13. DA VALIDADE DO REGISTRO DE PRECOS

13.1. O prazo de validade da Ata de Registro de Pregos sera de 12 (doze) meses, cujo termo inicial (“dies a quo”) sera a data da
publicagéo no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, nos termos do art. 13, do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de
2018.

14. DO PAGAMENTO

14.1. A Detentora devera estar devidamente cadastrada(s) e ativa(s) no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sao
Paulo (CAUFESP), seguindo as orientagdes contidas no site através do endereco:

http://www.bec.sp.gov.br/Caufesp/(S(jugfis45h4slobibkfkzcyjc))/Publico/ComoCadastrar.aspx?chave

14.2. Os pagamentos serédo efetuados mediante crédito aberto em conta corrente da Detentora junto ao Banco do Brasil, no prazo
de 15 (quinze) dias contados da entrega da nota fiscal/fatura correlata, contados a vista do Termo de Recebimento emitido por
Servidor responsavel apos conferéncia no tocante a conformidade dos servigos prestados.

14.2.1. Para fins de envio da nota fiscal/fatura, a Detentora devera encaminhar os respectivos documentos de faturamento
para o e-mail contratos@defensoria.sp.def.br ou por meio do processo correlato no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

14.2.2. A nota fiscal também devera ser emitida no formato "CSV", com envio do respectivo documento diretamente para o e-
mail: dofpagamentos@defensoria.sp.def.br

14.2.3. Para fins de envio da nota fiscal/fatura no tocante as contratagdes feitas pelo Orgéo Participante, a Detentora devera
considerar o quanto indicado no Edital.

14.3. Constitui dbice ao pagamento a existéncia de registros em nome da Detentora no Cadastro Informativo dos Créditos nao
Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais do Estado de S&o Paulo (“Cadin Estadual”), o qual devera ser consultado por ocasido
da realizagdo do pagamento.

14.4. Em raz&o dos servigos decorrentes das contratagdes, a(s) Contratante(s) pagara(do) a Detentora o valor correspondente aos
bilhetes de passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais discriminados em fatura e efetivamente fornecidos.

15. DAS OBRIGAGOES DA DETENTORA
15.1. Sdo obrigagdes da Detentora:

a) executar os servicos em tela em conformidade com as condigdes, prazos e caracteristicas contidos neste Termo de
Referéncia;

b ) responsabilizar-se integralmente pelos servigos em tela e executa-lo em respeito a legislagdo e regulamentagéo
pertinentes em vigéncia, com a aplicagdo da melhor técnica, zelo, diligéncia e economia;

c) aplicar o valor cobrado pelo agenciamento em todas as tarifas de bilhetes de passagens aéreas regionais, nacionais e
internacionais, de acordo com as condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

d ) utilizar o valor da tarifa mais econOmica, seja ela basica ou promocional, bem como repassar integralmente a(s)
Contratante(s) todos os descontos promocionais concedidos pelas companhias aéreas e que incidam sobre o valor das
passagens;

e) informar a(s) Contratante(s) todos os beneficios e vantagens oferecidos pelas companhias de transporte aéreo e garantir o
atendimento por aquelas de menor custo disponivel para o dia, horario e destino requisitados;

f) emitir, reservar, marcar e remarcar as passagens aéreas, fornecendo os bilhetes (fisicos ou eletrbnicos) sempre que
requisitado pela(s) Contratante(s), e, alternativamente, dirigir-se ao aeroporto sempre que haja falhas que impossibilitem a
emissao eletronica do bilhete de passagem aérea;

g ) apresentar mensalmente tabela de precos das concessiondrias de servico de transporte aéreo relativa ao més da
prestacdo dos servigos, bem como a tabela atualizada de voos e substitui-la sempre que ocorrerem alteragbes, com a
ressalva de que essa obrigagéo sera dispensavel se as referidas informagdes estiverem disponibilizadas na infernet, a menos
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que haja pedido expresso da(s) Contratante(s) nesse sentido;

h) emitir relatério quinzenal do nimero e valor dos bilhetes emitidos, observados sempre os regulamentos legais vigentes a
época da emissao dos bilhetes, para as tarifas promocionais;

i) comunicar, por escrito, a impossibilidade de atendimento a solicitagdo da(s) Contratante(s), com a informacéo adicional
acerca das possibilidades de fornecimento em condigbes diferentes, desde que sejam mais vantajosas;

j) manter um servigo expresso de entrega e retirada de documentos que forem solicitados pela(s) Contratante(s);
k) disponibilizar o numero de celular de, no minimo, 02 (duas) pessoas a resolugéo de eventuais problemas;
I) relatar ao Orgdo Gerenciador quaisquer irregularidades observadas relacionadas com a Ata de Registro de Pregos;

m) manter, durante a vigéncia da Ata de Registro de Precos, todas as condigbes que permitiram sua habilitagdo quando da
realizagao do certame;

n) comparecer, sempre que convocada, no local, data e horario designados pela(s) Contratantes, por meio de representante
legal ou preposto, para prestar esclarecimentos ou resolugao de quaisquer problemas relacionados aos servigos em tela;

o) reembolsar, pontualmente, as concessionarias o valor dos bilhetes e ordens das passagens, de modo a eximir a(s)
Contratante(s) de quaisquer responsabilidades por eventuais inadimplementos de suas obrigagoes;

p) providenciar a imediata corregdo de falhas, deficiéncias ou irregularidades observadas pela(s) Contratante(s) durante a
validade da Ata de Registro de Pregos;

q) apresentar, quando solicitado, justificativa quanto ao ndo cumprimento dos servigos em tela;

r) responder por todos os tributos, emolumentos, seguros e contribuicdes que incidam ou venham a incidir, direta ou
indiretamente, sobre o servigo em tela;

s) ressarcir a(s) Contratante(s) por quaisquer danos que seus empregados tenham causado, independentemente de colo ou
culpa;

t) designar o responsavel pelo acompanhamento da execugao das atividades e pelos contatos com a Contratante;

u) manter, durante toda a execugéo da Ata de Registro de Pregos em compatibilidade com as obrigagbes assumidas, todas
as condi¢des de habilitagdo e qualificagéo exigidas na licitagdo indicada no preambulo deste termo;

v) dar ciéncia imediata e por escrito a Contratante de qualquer anormalidade que verificar na execugao dos servigos;

w ) reexecutar os servigos sempre que solicitado pela Contratante, quando estiverem em desacordo com as técnicas e
procedimentos aplicaveis.

15.2. A Detentora se obriga a cumprir integralmente os ditames da Lei Federal n® 13.709/2018 (“Lei Geral de Protegdo de Dados”),
em especial:
a) utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execugao da ata, vedada sua cesséo para terceiros, ainda que
para a execugdo do objeto da contratagdo, sem expressa anuéncia da Defensoria Publica;
b) cumprir, a todo momento, as leis de protegdo de dados, jamais colocando, por seus atos ou por sua omisséo, a Defensoria
Publica, seus integrantes ou servidores/as em situagédo de violagédo das leis de protegdo de dados;
c) eliminar todos os dados coletados ao final da vigéncia da ultima contratacdo, bem como adotar meios e sistemas de
seguranga de protecao ao acesso destes dados enquanto utilizados e ndo descartados;
d) ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de anonimizagdo ou pseudoanonimizagao dos
dados obtidos em razéo das contratagdes;
e) comunicar a Defensoria Publica, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer incidente de seguranga relacionado ao
tratamento de dados pessoais objeto das contratacées;
f) responsabiliza-se por quaisquer multas impostas por autoridades de protegdo de dados, relacionadas a Ata de Registro de
Precos, por violagéo da Lei Geral de Protegao de Dados;
g) se o titular dos dados, autoridade de protegdo de dados, ou terceiro solicitarem informagdes da detentora relativas ao
tratamento de Dados Pessoais, a detentora submetera esse pedido a apreciagdo da Defensoria Publica;
h) a Detentora n&o podera, sem instru¢des prévias da Defensoria Publica, transferir ou, de qualquer outra forma, compartilhar
e/ou garantir acesso aos Dados Pessoais ou a quaisquer outras informagdes relativas ao tratamento de dados pessoais a
qualquer terceiro.

15.2.1. O descumprimento das obriga¢des previstas nos paragrafos desta Clausula podera submeter a Contratada a resciséo
unilateral da Ata de Registro de Pregos a critério da Contratante, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des penais e
administrativas cabiveis e, também, da instauragdo do processo administrativo de responsabilizagdo de que tratam a Lei
Federal n°® 12.846/2013, o Decreto Estadual n°® 67.301/2022 e ao Decreto Estadual n® 67.684, de 03 de maio de 2023.

15.3. E vedado a Detentora:
a) Utilizar as informagdes as quais tenha acesso em virtude de sua condi¢cdo em beneficio préprio ou alheio, ou em trabalhos
de qualquer natureza, nem divulga-los sem prévia autorizagao por escrito da(s) Contratante(s);
b) Subcontratar, total ou parcialmente, as obrigagdes assumidas, cedé-las ou transferi-las a terceiros.



15.4. A Detentora ndo podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, tampouco aceitar ou se comprometer a
aceitar de quem quer que seja, por conta prépria ou por intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagao, compensagao,
vantagens financeiras ou beneficios de qualquer espécie relacionados de forma direta ou indireta ao objeto desta Ata de
Registro de Pregos o que deve ser observado, ainda, pelos seus prepostos, colaboradores e eventuais subcontratados, caso
permitida a subcontratagao.

15.5. Em atendimento a Lei Federal n° 12.846/2013, ao Decreto Estadual n® 67.301/2022 e o Decreto Estadual n° 67.684, de 03 de
maio de 2023, a Detentora se compromete a conduzir os seus negocios de forma a coibir fraudes, corrupgéo e quaisquer
outros atos lesivos a Administragdo Publica, nacional ou estrangeira, abstendo-se de praticas como as seguintes:

15.5.1. Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele
relacionada;

15.5.2. Comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos
previstos em Lei;

15.5.3. Comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais interesses
ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

15.5.4. No tocante a licitagbes e contratos:
a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de
procedimento licitatério publico;
b) impedir, perturbar ou fraudar a realizagao de qualquer ato de procedimento licitatério publico;
c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo;
d) fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;
e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitagdo publica ou celebrar contrato
administrativo;
f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou prorrogagdes de contratos
celebrados com a administragdo publica, sem autorizagdo em lei, no ato convocatério da licitagdo publica ou nos
respectivos instrumentos contratuais;
g) manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados com a administracdo publica.

15.5.5. Dificultar atividade de investigagdo ou fiscalizagdo de érgaos, entidades ou agentes publicos, ou intervir em sua
atuacao, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos érgdos de fiscalizagdo do sistema financeiro nacional.

16. DAS OBRIGAGOES DO ORGAO GERENCIADOR
16.1. S&o obrigagdes do Orgéo Gerenciador:

a) realizar ampla pesquisa de pregos periddica, com o escopo de aferir os pregos efetivamente praticados pelo mercado e
contrasta-los com os pregos registrados na ARP;

b) indicar os fornecedores sempre que solicitado, obedecendo a ordem de classificagcdo e os quantitativos de contratacéo
definidos pelo Orgéo Participante do SRP;

¢) conduzir os procedimentos relativos a revisdo dos precos registrados e a aplicagdo de penalidades de sua algada, nos
termos do Decreto Estadual n°® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

17. DAS OBRIGAGOES DO ORGAO PARTICIPANTE
17.1. S&o obrigagdes do Orgdo Participante do SRP:

a) formalizar suas préprias contratagbes, as suas expensas, nos termos do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro
de 2018;

b) conduzir os procedimentos relativos a aplicagdo de penalidades decorrentes do descumprimento de clausulas contratuais,
nos termos do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018;

c) consultar o Orgéo Gerenciador, por intermédio do gestor da ARP, quando necessidade de contratagéo, a fim de obter a
indicacao do fornecedor, dos quantitativos a que este se encontra obrigado e dos precos registrados;

d) encaminhar mensalmente ao Orgdo Gerenciador as informagdes sobre as contratagdes efetivamente realizadas;
e) responsabilizar-se pelos danos que causar ao Orgdo Gerenciador ou & Detentora;
f) informar ao Orgao Gerenciador quando o fornecedor inadimplir com suas obrigacdes decorrentes da ARP;

g) informar ao Orgéo Gerenciador quaisquer anormalidades verificadas na prestacdo dos servicos em tela.



18. DAS OBRIGAGOES COMUNS
18.1. Sé&o obrigacdes comuns ao Orgdo Gerenciador e ao Orgdo Participante:

a) zelar pelo cumprimento das obrigacdes assumidas durante a Ata de Registro de Precos e pelas contratagbes dela
decorrentes;

b) observar os limites quantitativos individualmente estimados para a contratagéo;

c) indicar formalmente o gestor e/ou fiscal para o acompanhamento da execugdo da ARP e das contratagdes que dela
advierem;

d ) prestar aos empregados da Detentora todas as informagdes e esclarecimentos solicitados que sejam pertinentes a
natureza dos servigcos em tela;

e) orientar os usuarios que terdo acesso ao servigco visado para bem utiliza-lo e em conformidade com as informacgbes
prestadas pela Detentora;

f) efetuar o pagamento das obrigagbes por si assumidas, na forma e prazos previstos.

19. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

19.1. A inexecugéo total ou parcial do contrato, assim como a ocorréncia de qualquer das hipéteses 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.

19.2. A Contratada sujeita-se a sangao prevista no artigo 7°, da Lei Federal 10.520/2002, e subsidiariamente, as previstas nos
artigos 81, 86, 87 e 88, da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

19.3. As sanc¢des de que tratam os itens 19.1 e 19.2 poderédo ser aplicadas juntamente com as multas previstas no Ato Normativo
DPG n° 237, de 28 de margo de 2023, garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e deverdo ser registradas no CAUFESP,
no “Sistema Eletronico de Aplicagcao e Registro de Sangdes Administrativas — e-Sangbes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no
“Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS”.

19.4. As multas sado autdbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a de outra.

19.5. A Contratante podera descontar das faturas os valores correspondentes as multas que eventualmente forem aplicadas por
descumprimento de obrigacdes estabelecidas no Edital, seus anexos ou na Ata de Registro de Precos.

19.6. A pratica de atos que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragao publica,
ou que de qualquer forma venham a constituir fraude ou corrupgéo, durante a licitagdo ou ao longo da execucgdo da Ata de Registro
de Precgos sera objeto de instauracdo de processo administrativo de responsabilizagéo, nos termos da Lei Federal n® 12.846, de 01
de agosto de 2013, o Decreto Estadual n° 67.301/2022 e ao Decreto Estadual n® 67.684/2023, 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, e no artigo 7°, da Lei
Federal 10.520/2002.

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

20. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

20.1. A validade da proposta devera ser de, no minimo, 90 (noventa) dias, a contar de sua apresentacéo.

ANEXO Il
PROPOSTA COMERCIAL



PROPOSTA DE PRECOS

PREGAO ELETRONICO N° 056/2023
PROCESSO N° 2023/0006307

Objeto: Servico de aquisicio de passagens aéreas regionais, nacionais e intemacionais, com utilizacdio de sistema
mnformatizado de gestio de viagens (sistema online), o qual devera abranger reserva, emissio, marcacdo, remarcacio,
cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas, através do sistema de registro de pregos

DADOS DA EMPRESA:

RAZAO SOCIAL: Decolando Turismo e Representacées Ltda-EPP

CNPJ: 05.917.540/0001-58 I.E.: 07.530.054/001-00 ENDERECO: SCLN 110 Bloco C sala 201 — Asa Norte
CIDADE: Brasilia/DF  CEP: 70.753-530

CONTATO: 61 30315454 E-MATL: licitacao@decolandoturismo.com.br

Banco do Brasil Agéncia: 3478-9 C/C:120728-8

Optante pelo Simples: SIM

Valor Cobrado Pelo Servico de Agenciamento de Passagens Aéreas

Tipo de Passagem Quantidade Valor Unitario Valor Total
R$ R$
Passagens aéreas
regionais, nacionais 1.400 R$ 0,01 R$ 14,00

e internacionais

Valor Unitario por extenso R$ 0,01 (Um centavo)
Valor total por extenso R$ 14,00 (Quatorze reais)

Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condicées e especificacdes previstas no Termo de
Referéncia referente ao processo de n° 2023/0006307 e, em caso de fornecimento/prestagio, temos ciéncia de que se o
produto/servico entregue for diverso daquele ora orcado e a ser licitado, 0 mesmo nio seri aceito e o licitante terd seu
nome langado no rol das empresas sancionadas junto ao portal da transparéncia no sitio da DPESP, sendo impedido de
licitar com este 61gio durante o periodo que ali for determinado, sem que haja prejuizo das demais penalidades prescritas
em lei.

Os precos sio finais e neles estdo inclusos todos os custos, trbutos, encargos sociais e demais despesas relativas ao
fornecimento, objeto desta licitacio, de forma a se constituirem na 1inica contraprestacio a ser paga pela Defensoria

Publica.
Validade da proposta de, no minimo, 90 (noventa) dias.

Segue anexa a indicacio do nimero da Conta Corrente e Agéncia da Instituicio financeira Banco do Brasil S A em que
somos correntistas ou declaramos que se vencedores do certame lcitatério, providenciaremos a abertura da Conta
Corrente nessa Institinicio no prazo de até 03 (trés) dias 1teis da data da publicacio do resultado da licitacio no Diario

Oficial do Estado;

# decolandoturismo.com.br
= atendimento@decolandoturismo.com.br @ 55 (61) 3031.5454
E1 facebook.com/decolandoturismo.com.br § SCLN 110 BLOCO C SALA 201 - ASANORTE
@ instagram.com/decolandoturismo.ofc BRASILIA/DF CEP: 70753-530



Decolando-

= turismo
Dados do responsavel pela assinatura da ARP:
DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA PARA ASSINATURA DO CONTRATO

Nome: Jonas Leonardo Sousa de Oliveira

RG: 2.352.322 SSP/DF CPF: 732.293.691-49

Endereco: QR 408 Conj. 15A Lote 01 apto 206 — Samambaia -DF - Cep: 72.318-300
E-mail: jonas(@decolandoturismo.com.br Telefone: 61 30315454
Naturalidade: Brasilia-DF Nacionalidade: Brasileira

Cargo/Funcio: Sécio

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

preparacio.
Brasilia-DE, 04 de dezembro de 2023
JONAS LEONARDO Assinado de forma digital por
JONAS LEONARDO SOQUSA DE
SOUSA DE OLIVEIRA:73229369149
OLIVEIRA:73229369149 Dados: 2023.12.04 10:29:22 -03'00'
DECOLANDO TURISMO E REPRESENTACOES LTDA-EPP
Jonas Leonardo Sousa de Oliveira
RG 2.352.322 SSP/DF — CPF 732.293.691-49
Sécio
- Inscricio no CNPJ
05.917.540/0001-58
E
DECOLANDO TURISMO
REPRESENTAGOES LTDA-ME
11081, °C" Lojs 44
SH,?,N, 3‘;.3“ CEP 70 753-630
Brasilia-DF
-
4 decolandoturismo.com.br

= atendimento@decolandoturismo.com.br @ 55 (61) 3031.5454
E1 facebook.com/decolandoturismo.com.br § SCLN 110 BLOCO C SALA 201 - ASANORTE

instagram.com/decolandoturismo.ofc BRASILIA/DF CEP: 70753-530



ANEXO 1lI

ATO NORMATIVO DPG N2 239, DE 17 DE ABRIL DE 2023

Disp&e sobre o marco temporal para realizagdo de procedimentos licitatérios ou contratagdes diretas, fundamentados nas Leis n 8.666/1993 e
n2 10.520/2002, no Ambito da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo.

Considerando a publicagdo da Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos”;

Considerando a faculdade prevista no art. 191, caput, bem como o prazo indicado no art. 193 da referida lei, com a alteragdo operada pela
Medida Proviséria n? 1.167, de 31 de margo de 2023;

Considerando a necessidade de normatizagdo interna acerca do ato administrativo que fixard o marco temporal para a realizagdo de
procedimentos licitatdrios ou contratagdes diretas, fundamentados na Lei n2 8.666/1993 e na Lei n® 10.520/2002;

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, com fundamento no art. 19, incisos | e I, da Lei Complementar Estadual n2 988, de 09 de janeiro de
2006, RESOLVE:

Art. 12 As contratagGes iniciadas no ambito da Defensoria Publica do Estado até 29 de dezembro de 2023 poderdo ser regidas pela Lei n2
8.666/1993 e pela Lei n? 10.520/2002, desde que na manifestacdo de conveniéncia e oportunidade feita pelo/a Coordenador/a Geral de
Administra¢do ou Diretor/a da EDEPE, ou no termo de referéncia (ou projeto bésico), devidamente aprovado pela autoridade competente,
conste a opgdo pela legislagdo aplicavel, e desde que a publicacdo do edital ou do ato autorizativo da contratacdo direta ocorra até 29 de
dezembro de 2023.

§12 Caso a conveniéncia e oportunidade ja tenham sido declaradas até a data de publicagdo deste Ato, a op¢do deverd constar do termo de
referéncia (ou projeto basico), que sera aprovado pela autoridade competente.

§29 Fica vedada a combinacgdo de regimes juridicos em uma mesma contratagdo.

Art. 22 A partir de 12 de maio de 2023, a Defensoria Publica do Estado passara a aplicar gradativamente a Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021,
em contratagdes especificas definidas em Portaria Conjunta, a ser emitida pela Assessoria Juridica, pela Coordenadoria Geral de Administracdo -
CGA e pela Escola da Defensoria Publica - EDEPE, continuando a aplicar nas demais contratagGes, até 29 de dezembro de 2023, a Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993 e a Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002.

Art. 39 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 publicacdo.

Art. 42 Revoga-se o Ato Normativo DPG n2 236, de 21 de margo de 2023, além das demais disposi¢des em contrario.

Art. 52, Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 01 de abril de 2023.

ANEXO IV
ATO NORMATIVO DPG N¢ 194, DE 31 DE MAIO DE 2021

DispGe sobre a instituigdo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI! no Gmbito da Defensoria Publica
do Estado

Considerando a importancia de aumentar a celeridade na tramitacdo 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 condigdes mais adequadas para a
produgdo e utilizagdo de informagdes;

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 Cooperacgio Técnica n2 50/2020, em 23 de outubro de 2020, com o Tribunal Regional Federal
da 42 Regido;

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, com fundamento no art. 19, incisos | e XII, da Lei Complementar n2 988, de 09 de janeiro de 2006,
RESOLVE:
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Secao |
Da Instituicdo do SEI no Ambito da Defensoria Publica do Estado

Art. 12, Fica instituido, no ambito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletrénico de InformagGes — 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. 22, O SEl compreendera:

| - o controle do protocolo, da tramitagdo e do arquivamento de documentos e processos;

Il - a produgdo, o registro e a publicidade de atos processuais, observadas as hipoteses legais de sigilo ou publicidade restrita; e
Il - o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes necessarias aos érgdos de administragdo e controle.
Paragrafo unico. O SEl estara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou manutengao.

Secao ll
Dos/as Usudrios/as Internos/as e Externos/as

Art. 32, S30 considerados/as usuarios/as internos/as do SEl todos/as os/as Defensores/as Publicos/as e Servidores/as da institui¢o.

§ 19. O cadastro inicial de usudrio/a interno/a é automatico e sera realizado no perfil basico pela Divisdo de Gestdo Documental — DGD do
Departamento de Logistica - DLO.

§ 22, O cadastro € pessoal e intransferivel e atribuira nome de usuario/a e senha para acesso ao SEI.

Art. 42, S50 considerados/as usuarios/as externos/as os que, ndo pertencendo aos quadros da institui¢do, necessitarem praticar atos no SEI.
Paragrafo Unico. O cadastro de usudrio/a externo/a, também pessoal e intransferivel, ndo é automatico e sera realizado apds solicitacdo do/a
interessado/a a DGD do DLO e preenchimento de formulario eletronico proprio, na forma do Anexo I.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DO SEI

Secao |
Da Tramitagdo dos Processos Fisicos e Eletronicos

Art. 52, A partir da data de publicagdo deste Ato, todos os novos documentos e processos administrativos relacionados a atividade-meio da
Defensoria Publica do Estado deverdo ser elaborados no SEI.

Paragrafo Unico. 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.

Art. 62. A critério do 6rgdo da Defensoria Publica emissor do documento ou do que houver instaurado o processo administrativo fisico e
objetivando maior celeridade de tramitagdo, esses documentos ou processos poderdo ser, parcial ou totalmente, digitalizados para o SEl em
formato .pdf.

§ 12. Na hipdtese de digitalizagdo parcial, o drgdo 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 passard a ser tramitado em formato digital no SEI.

§ 292, Os processos eletronicos 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.

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

& 42, Na hipdtese de digitalizagdo total, o 6rgdo 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 lll.

§ 52, No caso do § 49, os autos fisicos, com a respectiva certiddo de encerramento, poderdo ser encaminhados ao Arquivo Central para
eliminagdo.

§ 62. Os autos fisicos remanescentes ou que, na forma do paragrafo Unico do art. 52, continuem sua tramitagdo fisica deverdo continuar a ser
langados no sistema SGPDOC, instituido pelo Ato Normativo DPG n2 21, de 24 de agosto de 2009, até que, na hipdtese do caput, venham, se o
caso, a ser digitalizados para o SEI.

Secao Il
Da Assinatura Eletrénica

Art. 72. O documento produzido no SEl tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizagdo de assinatura eletronica ou
com indicacdo de usudrio/a e senha, ambas de uso pessoal e intransferivel.

Paragrafo unico. A autenticidade de documento gerado no SEI poderad 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. 82, Na impossibilidade de utilizacdo de assinatura eletrénica pelo usudrio/a interno/a, o documento podera ser assinado em meio fisico,
hipétese em que cabera ao/a usuario/a a digitalizacdo do documento e sua inser¢do no SEl, informando as razdes para uso da assinatura fisica.

Secao lll



Dos Atos Processuais

Art. 92, O hordrio oficial de Brasilia/DF serd 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 SEl 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 SEl sera prorrogado para o dia util seguinte a solugdo do problema.

§ 12, 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.

§ 22, Nas hipdteses de indisponibilidade do SEI, admitir-se-a a tramitacdo por meio fisico, desde que imprescindivel ao cumprimento de prazo,
obrigacdo legal ou regulamentar.

§ 32, Cessada a indisponibilidade:

I — em se tratando de processo em andamento, devera ser realizada a tramitagdo em meio eletrdnico 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 6rgdo receptor realizar sua tramitagdo em meio eletrénico, indicando o ocorrido no
processo.

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

Segao IV
Das Responsabilidades

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

I - assinar documento no processo administrativo apenas se possuir atribuigdo, de acordo com o cargo e érgdo de lotagdo;

Il = contribuir, em seu érgdo de lotagao, para divulgagdo do conhecimento adquirido nas agGes de capacitagao relacionadas ao SEl;

11l - evitar a impressdo 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 necessdria na utilizagdo do SEI visando a evitar que pessoas ndo autorizadas acessem e pratiquem atos no sistema; e
VI - utilizar o SEI exclusivamente para o desempenho de suas atribui¢gdes funcionais.

CAPIiTULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Secao |
Da Governanga

Art.14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administracdo - CGA a governanga do SEI no ambito da Defensoria Publica do Estado.

Art.15. Competira a CGA:

| = elaborar instrugdes referentes ao uso e atuar como instancia deliberativa na gestao do SEl;

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

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

Paragrafo tnico. A CGA deverd realizar consulta periddica a todos os 6rgdaos da Administracdo Superior e a EDEPE visando a identificar e
solucionar demandas especificas relacionadas ao funcionamento do SEl em cada érgdo.

Secao Il
Das Alteragdes dos Demais Atos Normativos Internos

Art. 16. O artigo 13 do Ato Normativo DPG n2 100, de 23 de outubro de 2014, passa a vigorar com as seguintes alteragGes:
"ArtIZ0 13

a) cépia dos documentos pessoais com foto;

b) em caso de nomeacdo de representante, cdpia da procuragdo que outorgue poderes a pessoa que o representara;
............................................................ " (NR)

Art. 17. Os artigos 12, 13 e 22 do Ato Normativo DPG n2 45, de 21 de margo de 2011, passam a vigorar com as seguintes alteragdes:
"AMtIZ0 12



| — Certidao atualizada da matricula ou cépia, em que conste o proponente locador como proprietdrio;

IV — Certiddo de inexisténcia de débito de IPTU atualizada ou cdpia;
V — Certiddo de inexisténcia de débito condominial atualizada ou cépia emitida;

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

"ArtIZ0 13
| — Cépia do contrato social ou do estatuto social e cdpia da ultima alteragdo, quando houver;

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

Segao lll
Da Vigéncia

Art. 18. Aplica-se, no que couber, o Ato Normativo DPG n2 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 Gestdo de Processos e
Documentos (SGPDOC)".

Art. 19. O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Segao IV
Das Disposic6es Transitérias

Art. 20. Durante 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo deste Ato, serd permitido criar e tramitar novos documentos por e-mail ou meio fisico,
ficando facultada a aplicagdo do disposto no art. 59.

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

ANEXO V
ATO NORMATIVO DPG N2 237, DE 28 DE MARCO DE 2023

Disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatdrio no Gmbito da Defensoria Publica
do Estado de Sdo Paulo e dd outras providéncias.

Considerando a autonomia administrativa da Defensoria Publica, instituida pelo art. 134, §22, da Constituigdo 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. 592, inciso LV, da Constituicdo Federal e das Leis
Federais n? 14.133/2021, n2 8.666/1993 e n2 10.520/2002;

Considerando a competéncia concorrente da Coordenadoria Geral de Administracdo, da Assessoria de Convénios e da Escola da Defensoria
Publica do Estado para a pratica de atos e instauragdo de procedimentos de apuragdo de infragdo de contratos e outros ajustes no rol das
atribuicGes de cada érgdo;

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribui¢des, com fundamento no art. 19, incisos | e II, da Lei Complementar Estadual
n2 988/2006, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O processo administrativo sancionatério, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo, obedecerd ao disposto no presente
Ato.

Paragrafo Unico. Aplicam-se, subsidiariamente, as regras estabelecidas neste ato, as previsdes das Leis n2 8.666/1993, n2 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 contratacbes, aos convénios e
outras modalidades de parceria firmados pela Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo.



Art. 22 Consideram-se autoridades competentes para editar portaria de instauracdo de procedimento sancionatério e nomear a Comissao
Processante Administrativa ou o/a Servidor/a que conduzird as diligéncias:

| - Coordenador/a Geral de Administragdo;
Il - Diretor/a da Escola da Defensoria Publica;

Il - Defensor/a Publico/a Assessor/a de Convénios.

CAPiTULO Il
DOS INSTRUMENTOS REGIDOS PELAS LEIS FEDERAIS N2 14.133/2021, N2 8.666/1993 e N2 10.520/2002

Secao |

Da Fase de Conhecimento

Art. 32 Verificados indicios de ocorréncia de infragdo as normas referidas no art. 12 deste Ato, o/a Defensor/a Publico/a ou o/a Servidor/a
responsdvel pela condugdo do processo administrativo licitatério ou pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do ajuste representara
ao d6rgdo competente para a apuragdo dos fatos, mediante encaminhamento de memorando pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEl, ou
outro que venha substitui-lo.

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

Art. 42 O drgdo competente, designado como interessado para fins de autuagdo, poderd constituir Comissdo Processante Administrativa — CPA
ou nomear Servidor/a para realizar diligéncias voltadas a apuragdo preliminar dos fatos e das circunstancias envolvidas na conduta.

Art. 52 Oferecida a representagdo e realizadas, se o caso, as diligéncias preliminares, a autoridade competente apresentara portaria de
instauracdo de apuragdo de infragdo, que contera, com o maior detalhamento possivel:

| - identificagdo dos envolvidos;

Il - narragdo dos fatos que constituem a conduta irregular a ser apurada;
Il - remissdo as normas legais, contratuais e convencionais violadas;

IV - prazo e forma para apresenta¢ao da defesa.

§12 A portaria de instauragdo sera instruida com os documentos habeis a demonstrar as irregularidades apontadas, sem prejuizo dos demais
meios de prova que poderdo ser utilizados em fase prépria de instrugdo.

§22 A Administragdo podera utilizar fotografias ou qualquer outro meio mecanico ou eletronico, bem como laudos técnicos, a fim de comprovar
airregularidade.

Art. 62 A autoridade competente determinara a citagao do interessado para apresenta¢do de defesa.

Art. 72 Instaurado o processo sancionatdrio, os autos ficardo a cargo da Comissdo Processante Administrativa — CPA ou Servidor/a nomeado/a,
a quem incumbira a realizacdo dos atos de expediente para o seu devido processamento.

Art. 82 O interessado sera citado por mensagem eletronica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-
lo, ao endereco eletrdnico previamente cadastrado e por edital publicado no Diario Oficial do Estado.

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

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

§32 Durante a instru¢do, sera concedida vista dos autos ao interessado ou ao seu advogado mediante simples solicitagdo, ressalvados os
documentos protegidos por sigilo.

Art. 92 Transcorrido o prazo de defesa, a Comissdo Processante Administrativa — CPA ou o/a Servidor/a nomeado/a instruird o procedimento e
remetera 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;
Il - designar audiéncia de instrugdo; ou

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

§19 - As provas somente poderdo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou protelatorias.

§29 - Na hipdtese prevista no inciso |V, a instrucdo seguira a previsao dos artigos 15 e seguintes.



Art. 10 Deferida a produgdo de provas, autorizada a realizagdo de diligéncias, designada audiéncia de instru¢do ou sempre que se fizer
necessario, o érgdo competente para instru¢do podera requisitar informagGes de outros orgdos diretamente, independentemente de
vinculagdo hierarquica, mediante oficio, memorando ou envio dos autos do procedimento sancionatdrio, assinalando prazo para devolugdo.

Art. 11 Em caso de dilagdo probatdria, o interessado sera intimado para:
| - acompanhar a produgdo 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 instru¢do pela autoridade competente, a licitante ou a contratada podera apresentar alegag¢0es finais no prazo de
15 (quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

Art. 13 Concluida a instrugdo, os autos serdo 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 andlise e parecer juridico.

Art. 14 Com a analise juridica, os autos serdao submetidos a autoridade competente prevista no art. 22, que devera proferir decisdo devidamente
motivada, no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis.

Secao ll
Da Fase Recursal

Art. 15 Da decisdo 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.

§12 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.

§22 A autoridade que proferiu a decisdo podera reconsidera-la no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da interposi¢do do recurso.
§32 Caso ndo se retrate, a autoridade remetera os autos a Assessoria Juridica, para analise e parecer juridico.

§42 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
Sdo Paulo.

§12 As medidas cautelares de urgéncia deverdo ser fundamentadas na preservagdo do interesse publico e somente serdo aplicadas quando
estritamente indispensaveis a eficicia do ato final, em especial, para preserva¢do da seguranga na prestagao do servigo publico aos usuarios da
Defensoria Publica.

§29 Os processos sancionatodrios em que forem aplicadas medidas cautelares terdo prioridade sobre todos os outros.

§32 As medidas cautelares de que trata o caput sdo aquelas previstas no art. 80 da Lei Federal n2 8.666/1993 ou art. 139 da Lei Federal n?
14.133/2021, a depender do diploma de regéncia da contratacdo, sem prejuizo da rescisdo unilateral.

8§42 Ao interessado sera garantido o contraditério, ainda que diferido, concedendo-se prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da intimagdo
realizada pelo Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

§52 Havendo manifestagdo do interessado, antes de ser proferida a decisdo pela autoridade competente, serd ouvida a Assessoria Juridica.

§62 Da decisdo de que trata o pardgrafo anterior, caberad recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados na
forma prevista no artigo 30.

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

Segao IV

Das San¢Ges Administrativas

Art. 17 As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia serdo aquelas previstas nas Leis Federais n? 14.133/2021, n2 8.666/1993 e n?
10.520/2002, de acordo com a legislagdo de regéncia da contratagdo.

Art. 18 Quando cabivel a sangdo 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 contratagdo direta.



Art. 19 As sang¢Oes 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 ensejardo adverténcia;

Il - o atraso injustificado na execugdo do contrato de prestagdo de servigos, na execucdo de obra ou na entrega de materiais sujeitara a
contratada a multa de mora calculada sobre o valor da obrigagdo ndo 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 162 a multa sera de 1% (um por cento) ao dia, limitado a 30 (trinta) dias corridos e aplicada

un,

em acréscimo a da alinea “a”;

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

Il - a inexecugdo total ou parcial das obrigagOes contratuais, relacionadas quer a entrega do objeto, quer a de documentos exigidos no edital,
submeterd a contratada:

a) aplicagdo de multa correspondente a até 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida; ou
b) pagamento correspondente a diferenga 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 ndo atingir o carater
sancionador, a aplicagdo 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
Administragdo, 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 diferenga de prego decorrente de nova licitagdo para o mesmo fim;
§12 A pena de multa podera ser cumulada com as demais penas previstas neste ato.

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

§32 As multas serdo corrigidas monetariamente de acordo com a variagdo da UFESP, até a data de seu efetivo pagamento.

§42 Sendo invidvel a compensagdo da multa com eventuais créditos retidos, o sancionado sera intimado a efetuar o pagamento, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias Uteis.

§52 Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a cobranga judicial e para a inscrigdo 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 valerd no ambito da Administragdo Publica direta e
indireta do Estado de Sdo Paulo, sendo cabivel nos casos em que o sancionado:

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

Il - der causa a inexecucdo total do contrato;
Il - deixar de entregar a documentagdo 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 contratagao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

VI - ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
Paragrafo Unico. As hipdteses deste artigo poderdo ser ampliadas por previsdo legal.

Art. 21 A pena de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar impedirda o responsdvel 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:

| — apresentagdo de declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execugdo do
contrato

Il - fraude a licitagdo ou pratica de ato fraudulento na execug¢do 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 licitacdo;

Paragrafo Unico. As hipdteses deste artigo poderdo ser ampliadas por previsao legal.



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

§12 O/a Defensor/a Publico/a-Geral podera encaminhar os autos a Assessoria Juridica, para anélise parecer.
§22 Devolvidos os autos, o pedido de reconsideragdo deverad ser decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis.

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

Art. 24 A aplicagdo das sangGes previstas neste ato nao exclui a obrigagdo de reparagdo integral do dano causado a Defensoria Publica.

Se¢aoV

Da Desconsiderag¢do da Personalidade Juridica

Art. 25 A personalidade juridica poderd 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 san¢des aplicadas a
pessoa juridica serao estendidos aos seus administradores e s6cios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do
mesmo ramo com relagdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado.

§12 O incidente de desconsideragdo da personalidade juridica sera instaurado, em processo apartado, a pedido da autoridade competente,
conforme art. 22 deste Ato.

§29 A instauracgdo do incidente suspendera o curso do processo sancionatorio.

§32 Os administradores e socios com poderes de administragdo serdo citados, por mensagem eletronica 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.

§42 Decorrido o prazo para manifestagcdes dos administradores ou sdcios, os autos serdo encaminhados 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;

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

§52 Encerrada a instrugdo, os autos serdo relatados e encaminhados para a Assessoria Juridica da Defensoria Publica-Geral para andlise e
parecer juridico.

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

§72 Contra essa decisdao cabera recurso somente apds a decisao final da aplicagdo de sangdo, se o caso, nos termos do artigo 15 deste Ato.

Segao VI

Da Reabilitagdo

Art. 26 E admitida a reabilitagdo da licitante ou contratada perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:
| - reparagdo integral do dano causado a Defensoria Publica;
Il - pagamento da multa;

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

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

§12 Havendo a reabilitagdo do licitante ou contratado, deverdo ser retirados os langamentos do portal da transparéncia, do e-sang¢des, do
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e do Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP.

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

Secao Vil

Da Prescrigcao



Art. 27 A prescri¢do ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela Defensoria Publica, e sera:
| - interrompida pela instauragdo do procedimento sancionatério a que se refere este Ato;
Il - suspensa pela celebragdo de acordo de leniéncia previsto naLei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013;

Il - suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusdo da apuragdo administrativa.

Segao Vil

Da Inscri¢do na Divida Ativa

Art. 28 Na ocorréncia da hipdtese prevista no artigo 19, §59, os autos serdo encaminhados a Assessoria Juridica para inscricdo do débito na
divida ativa estadual.

§12 A inscri¢do na divida ativa estadual sera realizada por Servidores/as formalmente designados/as pela Coordenagdo da Assessoria Juridica.

§29 Cabera ao/a Servidor/a designado/a comunicar a Procuradoria Geral do Estado de Sdo Paulo o nimero da Certiddo da Divida Ativa gerada,
para ciéncia e providéncias.

§32 Apds a inscricdo do débito na divida ativa estadual, os autos serdo instruidos com a respectiva Certiddo da Divida Ativa e devolvidos ao
6rgdo responsavel pela apuragdo da infragdo contratual.

CAPIiTULO Il

DOS INSTRUMENTOS DE PARCERIA REGIDOS PELAS LEIS FEDEREAIS N2 13.019/2014, N2 14.133/2021, N2 8.666/1993 E DEMAIS
INSTRUMENTOS CONGENERES

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

§12 Caso o procedimento sancionatdrio verse sobre termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de cooperagdo, regidos pela Lei n2
13.019/2014, caberd a Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo proferir decisdo em caso de arquivamento ou aplicacdo da penalidade de
adverténcia.

§22 A Comissdo de Monitoramento e Avaliagio elaborard parecer e encaminhara para decisdo do/a Primeiro Subdefensor/a Publico/a-Geral
guando o procedimento sancionatdrio versar sobre as penalidades descritas nos incisos Il e lll do art. 73 da Lei Federal n2 13.019/ 2014.

§32 Nao cabera recurso na hipdtese 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¢2 Poderdo ser aplicadas as medidas cautelares de urgéncia previstas no art. 62 da Lei Federal n? 13.019/2014, nos casos de termos de
colaboragdo, termos de fomento ou acordos de cooperagdo, sem prejuizo da rescisdo unilateral.

§52 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 legislagdo de regéncia.

§62 As sangGes aplicaveis em casos de termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de cooperagdo sdo aquelas listadas no art. 73 da Lei
Federal n2 13.019/2014, cabendo:

| — adverténcia, na hipotese de descumprimento de obrigagdo por organizagao da sociedade civil sem anterior condenagao;

Il - suspensdo tempordria da participagdo em chamamento publico e impedimento de celebrar parceria ou contrato com drgdos e entidades da
esfera de governo da administragdo publica sancionadora, por prazo ndo superior a dois anos, nas hipéteses de reincidéncia em infragdo de
maior potencial ofensivo e naquelas listadas no art. 20;

Il - declaragdao de inidoneidade para participar de chamamento publico ou celebrar parceria ou contrato com 6rgdos e entidades de todas as
esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prdpria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a organizagdo da sociedade civil ressarcir a Administragdo Publica pelos
prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sang¢do aplicada com base no inciso Il, na hipétese de infragdo realizada com dolo e que cause
grave dano a Administragao Publica;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 Todos os prazos para apresentac¢do de defesa, recursos ou pedidos de reconsideracdo mencionados nesse Ato serdo contados a partir do
dia util subsequente ao envio de intimagdo por mensagem eletronica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha



substitui-lo, ao endereco eletronico previamente cadastrado.

Art. 31 Salvo disposi¢cGes em contrario, as intimagdes dos despachos, decisdes interlocutdrias e finais serdo feitas por mensagem eletrénica
enviada pelo Sistema Eletronico de InformacgGes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, ao endereco eletronico previamente cadastrado.

§19 S3o validas as intimagbes dirigidas ao enderego eletrénico previamente cadastrado do interessado, declinado no instrumento contratual ou
convencional, cumprindo-lhe atualizar o respectivo enderego eletrénico sempre que houver modificagdo temporaria ou definitiva.

§22 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 peticGes serdo encaminhadas pelo Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, mediante cadastro do
interessado como usudrio externo, sendo consideradas, para efeito de prazo, a data de upload no sistema.

Art. 33 O procedimento sancionatdrio sera sigiloso até decisdo final, salvo em relagdo ao interessado, seu procurador ou terceiro que
demonstre legitimo interesse.Paragrafo Unico. Incidirda em infracdo disciplinar grave o/a Servidor/a que, por qualquer forma, divulgar
irregularmente informagdes relativas a acusa¢do, 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 sancionatdrios para os quais ndao tenha havido decisdo 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 legislagdes
subsidiarias.

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

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

Art. 39 O presente Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se o Ato Normativo DPG n?2 90, de 05 de agosto de 2014 e as
demais disposi¢cbes em contrario.
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