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Objeto: Ata de Registro de Pregos para prestacdo de servigos de agenciamento para fornecimento de passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais,
com utilizagdo de sistema informatizado de gestédo de viagens (Sistema Online)

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. O presente se destina a constituigdo de Sistema de Registro de Pregos para a aquisicdo de passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais, com utilizagdo de
sistema informatizado de gestdo de viagens (sistema online), o qual devera abranger reserva, emissdo, marcagdo, remarcagdo, cancelamento, endosso e entrega de
passagens aéreas.

2. DOS CONCEITOS PROPRIOS

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

a) Ata de Registro de Pregcos 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 contratagdo, em que se registram os pregos, fornecedores, érgéos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme
as disposigdes contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas;

b) Bilhete de Passagem Aérea: documento que materializa o fruto da contratagéo 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 utilizagdo de mais de
uma companhia aérea);

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

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

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

f) E-Ticket: registro no sistema de reservas da companhia aérea que contém todas as informacdes sobre o voo, o viajante e a forma de pagamento, acessivel nos
aeroportos em todo o0 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 contratagéo;

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

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

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 circunscri¢éo do territério do Estado de Sao Paulo;
1) Passagem Aérea Regional: aquela em que os locais de origem e destino estiverem dentro da circunscrigéo do territério do Estado de Sao Paulo;

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

n) Sistema de Registro de Precos 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 prestagéo de servigos ndo continuos e aquisigdo de bens, para contratagdes futuras.

2.2. As expressdes definidas no Termo de Referéncia guardardo 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 enderego do Orgdo Gerenciador:
3.2.1. Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo (Coordenadoria Geral de Administragao - CGA)
a) Enderego: Rua Libero Badard, n° 616, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista.
b) CNPJ/MF: 08.036.157/0001-89

3.3. Ap6s a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Gerenciador comunicara & Detentora o nome do responsavel pela fiscalizagao da execugdo da Ata de Registro
de Precos, a ser escolhido dentre os servidores integrantes da Instituicdo, bem como o respectivo e-mail e nimero de telefone para contato.

4. DO ORGAO PARTICIPANTE
4.1. Figurara na condigdo de Orgao Participante:
a) Escola da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo (EDEPE).



4.2. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o enderego do Orgéo Participante:
4.2.1. Escola da Defensoria Publica do Estado de S&ao Paulo:
a) Enderego: Rua Libero Badaré, n°® 616, 4° Andar, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista;
b) CNPJ/MF: 13.886.096/0001-89.

4.3. Ap6s a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Participante comunicara & Detentora os nomes dos responsaveis pela formalizagéo das contratagées 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 Pregos, além dos descontos promocionais concedidos pelas companhias aéreas aos quais tenha
acesso, um valor unico e fixo (ressalvada a hipétese de redugéo prevista no artigo 19, do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018) para a prestagdo 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 execugdo 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 comissbées pagas por
companhias aéreas (quando houver), acrescido de taxa de embarque e do valor referente ao servigo de agenciamento, podendo ser calculado de acordo com a utilizacéo da
seguinte férmula:

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 = Servigo de Agenciamento de Viagens, para a reserva, emissdo, marcagdo, remarcagdo, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas
TE = Taxa de Embarque

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

5.4. O valor do Servico de Agenciamento de Viagens incidird 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 redugéo
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:

Orgdo Quantidade Estimada

(passagens aéreas regionais,
nacionais e internacionais)

CGA 522
EDEPE 530

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

6.3. As quantidades indicadas sdo meramente estimativas, de modo que o Orgéo 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 fungdes de informatizagdo 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 requisicdes 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, informagao
de despesas, estatisticas e economias.

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

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

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

8. DA FORMA E DAS CONDIGOES DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

8.1. A Detentora devera fornecer sistema de reservas online, sem qualquer custo adicional, para auto agendamento, disponivel 24 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 Precos.

8.1.1. O sistema de reservas devera ser disponibilizado para o Orgao Gerenciador e para o Orgéo 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 utilizagdo do sistema, a Detentora devera disponibilizar instrugées sobre o manejo do sistema aos funcionarios indicados pelo Orgéo
Gerenciador e pelo Orgao Participante.

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

8.2.1. Na hipotese prevista supra, a Detentora devera apresentar todas as opgdes de voos de todas as companhias aéreas, com observagdo ao menor preco 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 horas, de modo que as
reservas em voos comerciais poderdo ser requisitadas por telefone, fax ou qualquer outro meio de comunicagéo, 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 cobranga 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 deverédo ocorrer no prazo maximo de 2 (duas) horas, contadas da solicitagdo da(s) Contratante(s).

8.8. A Detentora respondera diretamente pela execugdo do objeto das contratagdes 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 servico para o qual se busca o registro de pregos devera ser prestado em conformidade com as condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia, no Edital e na Ata
de Registro de Precos, bem como de acordo com o quanto especificado na reserva e respectiva autorizagéo de emissao do bilhete de passagem aérea.

9. DO FATURAMENTO DAS PASSAGENS AEREAS

9.1. As notas fiscais/faturas correspondentes as passagens aéreas deverdo ser apresentadas a cada uma das respectivas Contratantes, conforme as contratagcdes
celebradas com a Detentora.

9.2. As notas fiscais/faturas aludidas deverdo conter os seguintes dados, sob pena de n&o aceitagdo do documento:
a) Data de aquisigao;
b) Data da emisséao;
c) Codigo da reserva (localizador);
d) Identificagdo 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.

9.3. Os comprovantes de emissdo ou bilhete emitido deverédo ser anexados as notas fiscais/faturas, com a respectiva coépia da requisicdo, bem como coépia da fatura emitida
pela companhia aérea.

9.4. Documento autenticado comprobatério do pagamento de eventuais multas as companhias aéreas, em razéo de emissdo ou cancelamento de passagens, devera ser
apresentado juntamente com as notas fiscais/faturas.

9.5. Caso o servigo seja recusado ou a correspondente nota fiscal/fatura apresente incorregcdo ou insuficiéncia de quaisquer dos dados exigidos nos itens elencados supra, o
prazo de pagamento sera contado a partir da data de regularizagdo do servigo, ou do documento fiscal, a depender do evento.

10. DA INSTRUMENTALIZAGAO DAS CONTRATAGOES
10.1. As contratagbes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serédo formalizadas mediante a requisicdo de passagem aérea.

10.1.1. Faculta-se ao Orgéo Gerenciador e ao Orgao Participante a substituigdo 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 disposicdes legais aplicaveis.

10.2. Tanto o Orgdo Gerenciador como o Orgéo Participante seréo responsaveis por suas proprias contratagdes, nos termos do art. 15 do Decreto Estadual n® 63.722, de 21
de setembro de 2018.

10.3. Diante da insergé@o dos autos no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, é obrigatdrio o cadastro do representante da contratada como usuario externo do SEI, nos
termos do art. 4° do Ato Normativo DPG n°® 194, de 31 de maio de 2021 (disponivel em: https://www.defensoria.sp.def.br/dpesp/Conteudos/Materia/MateriaMostra.aspx?
idItem=95279&idModulo=9788), no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir de notificacéo especifica expedida pela Defensoria Publica.

10.4. O ndo cadastramento como usuario externo no prazo determinado no subitem 10.3 implicard, apds seu vencimento, a ndo celebragéo da contratagdo, sem prejuizo das
demais cominagdes legais.

11. DA FISCALIZAGAO

11.1. A execugéo do servigo objeto ser4 acompanhada e fiscalizada pelo Orgdo Gerenciador e pelo Orgéo Participante (para as contratagdes por ele celebradas), sem
prejuizo da fiscalizagdo da propria Detentora relativamente a atividade de seus empregados, prepostos ou subordinados, relacionadas a execugao dos servigos.

11.2. Caso o Orgao Participante constate irregularidades na execugéo dos servigos 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 contraditério, as penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na ata de registro de precos ou do descumprimento das obrigagdes contratuais,
em relagdo as suas préprias contratagdes, informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador.

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


https://www.defensoria.sp.def.br/dpesp/Conteudos/Materia/MateriaMostra.aspx?idItem=95279&idModulo=9788

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 emissédo do bilhete e toda vez que houver alteragédo, 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 nao forem utilizadas pela(s) Contratante(s) e que tenham sido canceladas
dentro do prazo previsto para o cancelamento.

12.4. As condicdes, prazos e critérios para o reembolso dos bilhetes, total ou parcialmente, ndo utilizados pela(s) Contratante(s) deverdo obedecer integralmente as
condigdes estipuladas pela Agéncia Nacional de Aviagédo 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 efetivagdo 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 realizagdo do deposito.

12.6. Cabe a Detentora administrar os reembolsos de passagens, bem como descontos concedidos, cancelamentos e similares, junto as companhias aéreas, cujo prazo nao
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 préxima fatura a ser paga, ndo cabendo a Detentora nenhuma reclamagao, salvo motivo relevante aceito pela(s) Contratante(s).

13. DA VALIDADE DO REGISTRO DE PREGOS

13.1. O prazo de validade da Ata de Registro de Precgos sera de 12 (doze) meses, cujo termo inicial (“dies a quo”) sera a data da publicagdo no Diario Oficial do Estado de
S&o 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 Sdo Paulo (CAUFESP), seguindo as orientacdes
contidas no site através do enderego:

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

14.2. Os pagamentos serdo 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 apés 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 Eletronico de Informagdes (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 6bice ao pagamento a existéncia de registros em nome da Detentora no Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais do
Estado de Sao Paulo (“Cadin Estadual”), o qual devera ser consultado por ocasido da realizagdo do pagamento.

14.4. Em razéo 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. Sao obrigacdes da Detentora:
a) executar os servicos em tela em conformidade com as condigdes, prazos e caracteristicas contidos no Termo de Referéncia;

b) responsabilizar-se integralmente pelos servicos em tela e executa-lo em respeito a legislagdo e regulamentacéo 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 econdmica, 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 eletrénicos) sempre que requisitado pela(s) Contratante(s), e,
alternativamente, dirigir-se ao aeroporto sempre que haja falhas que impossibilitem a emisséo eletrénica do bilhete de passagem aérea;

g) apresentar mensalmente tabela de pregos das concessionarias de servico de transporte aéreo relativa ao més da prestagdo dos servigos, bem como a tabela
atualizada de voos e substitui-la sempre que ocorrerem alteracdes, com a ressalva de que essa obrigacdo sera dispensavel se as referidas informacdes estiverem
disponibilizadas na internet, a menos que haja pedido expresso da(s) Contratante(s) nesse sentido;

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

i) comunicar, por escrito, a impossibilidade de atendimento a solicitagado da(s) Contratante(s), com a informac&o adicional acerca das possibilidades de fornecimento em
condi¢des 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 nimero de celular de, no minimo, 02 (duas) pessoas a resolugéo de eventuais problemas;

1) relatar ao Orgao Gerenciador quaisquer irregularidades observadas relacionadas com a Ata de Registro de Pregos;

m) manter, durante a vigéncia da Ata de Registro de Precgos, todas as condigdes que permitiram sua habilitagdo quando da realizagéo 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 resolugé@o de quaisquer problemas relacionados aos servigcos 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 obrigagdes;

p) providenciar a imediata corregéo de falhas, deficiéncias ou irregularidades observadas pela(s) Contratante(s) durante a validade da Ata de Registro de Precos;
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 execugdo das atividades e pelos contatos com a Contratante;
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15.2.

15.3.

u) manter, durante toda a execugdo da Ata de Registro de Pregos em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagado e qualificagéo
exigidas na licitagao 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.

A Detentora se obriga a cumprir integralmente os ditames da Lei 13.709/2018 (“Lei Geral de Prote¢céo de Dados”), em especial:

a) utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execugéo da ata, vedada sua cessao para terceiros, ainda que para a execucéo 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 omissdo, a Defensoria Publica, seus integrantes ou
servidores/as em situagéo de violagao das leis de protegao de dados;

c) eliminar todos os dados coletados ao final da vigéncia da ultima contratagcdo, bem como adotar meios e sistemas de seguranca de protegdo ao acesso destes dados
enquanto utilizados e ndo descartados;

d) ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de anonimizagao ou pseudoanonimizagdo 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
contratacdes;

f) responsabiliza-se por quaisquer multas impostas por autoridades de protegdo de dados, relacionadas a Ata de Registro de Precos, por violagdo da Lei Geral de
Protegéo de Dados;

g) se o titular dos dados, autoridade de protecédo de dados, ou terceiro solicitarem informacdes da detentora relativas ao tratamento de Dados Pessoais, a detentora
submetera esse pedido a apreciagdo da Defensoria Publica;

h) a Detentora ndo poderd, sem instrugdes 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 obrigagdes 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 sanc¢des penais e administrativas cabiveis e, também, da instauragdo do processo administrativo de
responsabilizagédo de que tratam a Lei Federal n® 12.846/2013 e o Decreto Estadual n° 67.301/2022.

E vedado a Detentora:

a) Utilizar as informagdes as quais tenha acesso em virtude de sua condicdo em beneficio proprio ou alheio, ou em trabalhos de qualquer natureza, nem divulga-los
sem prévia autorizacéo 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

15.5.

propria ou por intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacdo, 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.

Em atendimento a Lei Federal n° 12.846/2013 e ao Decreto Estadual n°® 67.301/2022, a Detentora se compromete a conduzir os seus negécios 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 licitagdes e contratos:
a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagédo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de procedimento licitatério publico;
b) impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo 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 administragéo publica, sem
autorizag&o em lei, no ato convocatério da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais;
g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a administragdo publica.

15.5.5. Dificultar atividade de investigagdo ou fiscalizagdo de 6rgdos, entidades ou agentes publicos, ou intervir em sua atuagao, inclusive no ambito das agéncias
reguladoras e dos 6rgdos de fiscalizagdo do sistema financeiro nacional.

16. DAS OBRIGAGOES DO ORGAO GERENCIADOR

16.1. S&o obrigagdes do Orgdo Gerenciador:

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

b) indicar os fornecedores sempre que solicitado, obedecendo a ordem de classificagéo e os quantitativos de contratagéo definidos pelo Orgao Participante do SRP;

c) conduzir os procedimentos relativos a revisdo dos pregos 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. Séo obrigagdes do Orgao Participante do SRP:

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

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

¢) consultar o Orgdo Gerenciador, por intermédio do gestor da ARP, quando necessidade de contratagéo, a fim de obter a indicagdo do fornecedor, dos quantitativos a
que este se encontra obrigado e dos pregos registrados;

d) encaminhar mensalmente ao Orgao 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 obrigagdes decorrentes da ARP;

g) informar ao Orgao Gerenciador quaisquer anormalidades verificadas na prestagédo dos servicos em tela.

18. DAS OBRIGAGOES COMUNS

18.1. Sao obrigagdes comuns ao Orgdo Gerenciador e ao Orgao Participante:



a) zelar pelo cumprimento das obrigagdes assumidas durante a Ata de Registro de Pregos e pelas contratagdes dela decorrentes;

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

c) indicar formalmente o gestor e/ou fiscal para 0 acompanhamento da execucéo 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 servigos em tela;
e) orientar os usuarios que terdo acesso ao servigo visado para bem utiliza-lo e em conformidade com as informagées prestadas pela Detentora;

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

19. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

19.1. A inexecugao 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 @ 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 sangdes de que tratam os itens 19.1 e 19.2 poder&o 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 deverdo ser registradas no CAUFESP, no “Sistema Eletronico de Aplicagdo e Registro de San¢des Administrativas — e-
Sancgdes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS”.

19.4. As multas sdo auténomas e a aplicacdo de uma néo exclui a de outra.
19.5. 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 na Ata de Registro de Pregos.

19.6. A pratica de atos que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragcdo publica, ou que de qualquer forma venham a
constituir fraude ou corrupgéo, durante a licitagdo ou ao longo da execugdo da Ata de Registro de Pregos serd objeto de instauragdo 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 aplicacdo das sancdes
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 aplicagdo 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 apresentagao.

ANEXO Il



FACTO

PROPOSTA DE PRECO

A,
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO
PREGAO ELETRONICO N2 2/2023

OBJETO: Servico de aquisicdo de passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais, com utilizagéo
de sistema informatizado de gestdo de viagens (sistema online), o qual deverd abranger reserva,
emissdo, marcagdo, remarcagao, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas, através do
sistema de registro de pregos.

Nome da Empresa Proponente:

FACTO TURISMO LTDA

CNPJ: 14.807.420/0001-99

Inscrigdo Estadual: ISENTO

Inscrigdo Municipal: 198929-6

Enderego: Avenida Ana Costa, n® 61, térreo EV 652, Bairro: Gonzaga, Santos/SP, CEP 11.060-0001
TEL: (49) 9954-0900

E-mail: licitacao@factoturismo.tur.br

Dados do Representante Legal para assinatura da Ata e do contrato:

Nome: SHAYANE TAYSE GALLON

Estado Civil : Solteira

Cargo: S6cia/Administradora

CPF: 010.089.899-83 ID 4.378.239 ssp/sc

Enderego: Rua Julieta Lins, n® 349, apto. 602, bairro Pioneiros, Balneario Camboriu, SC
CEP.: 88.331-010

E-mail: shayane@factoturismo.tur.br

Dados Bancérios:
Banco: Banco do Brasil
Ag:3542-4

CC: 26163-7

PIX: 14.807.420/0001-99



FACTO

Valor Cobrado Pelo Servico de Agenciamento de Passagens Aéreas
Valor Unitario R$ Valor Total R$

Tipo de Passagem Quantidade

R$0,01 R$ 10,52

Valor Unitério por extenso Um centavo
Valor total por extenso Dez Reais e Cinquenta e Dois Centavos

Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condigdes e especificagdes previstas no
Termo de Referéncia referente ao processo de n? 2022/0016881 e, em caso de fornecimento/prestagao,
temos ciéncia de que se o produto/servico entregue for diverso daquele ora orcado e a ser licitado, o
mesmo ndo sera aceito e o licitante tera seu nome langado no rol das empresas sancionadas junto ao
portal da transparéncia no sitio da DPESP, sendo impedido de licitar com este 6rgdo durante o periodo que
ali for determinado, sem que haja prejuizo das demais penalidades prescritas em lei.

Os pregos sdo finais e neles estdo inclusos todos os custos, tributos, encargos sociais e demais despesas
relativas ao fornecimento, objeto desta licitagdo, de forma a se constituirem na tnica contraprestacdo a
ser paga pela Defensoria Piblica.

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

Segue anexa a indicagdo do nimero da Conta Corrente e Agéncia da Instituicdo financeira Banco do Brasil

S.A em que somos correntistas ou

Declaramos que se vencedores do certame licitatorio, providenciaremos a abertura da Conta Corrente
nessa Instituigdo no prazo de até 03 (trés) dias Uteis da data da publicagdo do resultado da licitagdo no
Didrio Oficial do Estado;

Pela presente, apresentamos e submetemos a apreciagdo de Vossas Senhorias, nossa Proposta relativa a
licitagdo em epigrafe assumindo inteira responsabilidade por quaisquer erros ou omissdes que venham ser
verificados na sua preparagéo.

Santos/SP, 02 de Fevereiro de 2023.

j&,m_“\-_lpﬂﬁn_'

SHAYANE TAYSE GALLON
Diretora

CPF: 010.089.899-83

RG: 4.378.239 SSP/SC

ANEXO 1lI

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 &mbito da Defensoria Publica do Estado de S&o 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 uniformizagao do fluxo dos procedimentos regulados pela Lei Estadual n° 10.177, de 30.12.98;

Considerando a necessidade de observagdo 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 apuragéo de infragdo de contratos e outros ajustes no rol das atribuigdes de cada 6rgao.

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

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. O processo administrativo sancionatério previsto na Lei Estadual n® 10.177, de 30.12.98, obedecera ao disposto no presente Ato e devera ser observado nas
hipéteses de violagéo 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 S&do 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 condugédo do processo
administrativo licitatério, ou pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do ajuste, conforme o caso, representara a autoridade competente para a apuragéo 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° - Apos as diligéncias preliminares, persistindo os indicios, o representante devera relatar a conduta do interessado, os motivos que justificariam a incidéncia de sangéo



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 infragdes administrativas passiveis de
apuragao em procedimento sancionatério.

8§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 representagdo, a autoridade competente devera instaurar o procedimento sancionatério, mediante edicdo de portaria, que conterd, com o maior
detalhamento possivel:

| - a identificagdo dos interessados;

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

Ill - a remiss&o as normas legais, contratuais e convencionais violadas e a sancgéo aplicavel;
IV - 0 prazo e o local para apresentagdo da defesa.

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

§2° - A Administracdo podera se utilizar de fotografias ou qualquer outro meio mecanico 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 Comissé@o 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 irresignacéo;

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 publicagao.

§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
proprio.

§3° - Existindo necessidade de juntada de documentos aos autos pela Administragdo 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 néo lhe 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 realizagéo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;

Il - designar audiéncia de instrugéo, ou

IV - declarar encerrada a instrugéo 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 poderéo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatérias.

Art. 7°. Em caso de dilagéo probatoria, o interessado sera intimado para:

I - acompanhar a produgéo 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 informagdes de outros 6rgaos diretamente, independentemente de vinculagdo hierarquica, mediante oficio ou
envio dos autos do procedimento sancionatdrio.

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

§2° - A concessao de vista sera obrigatoria no prazo para manifestagao do interessado ou para apresentagdo de recursos.
Art. 9°. Concluida a instrugéo, 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 seréo 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 deciséo proferida pela autoridade competente cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da carta de
intimagao.

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

§2° - A autoridade que proferiu a decisdo podera reconsidera-la no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da interposicéo do recuso.
§3° - Caso néo se retrate, a autoridade remetera os autos a Assessoria Juridica, que devera se manifestar no prazo de 20 (vinte) dias.
§4° - Apos encartar aos autos sua manifestacéo, a Assessoria Juridica remeté-los-a a Defensoria Publica-Geral, para que profira decisdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

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

CAPITULO IV
DAS MEDIDAS URGENTES

Art. 13. Antes ou no curso do processo sancionatério, 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 S&o Paulo que ensejou a apuragdo, desde que estritamente indispensaveis a eficacia do
ato final, por meio de decisdo fundamentada no interesse publico, em especial, para preservagdo da seguranga na prestagéo do servigo publico aos usuarios da Defensoria
Publica.

§1° - Os processos sancionatérios em que forem aplicadas medidas cautelares ter&o 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 intimagé&o.



§4° - Havendo manifestagdo 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.

CAPITULO V
DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 14. As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia do procedimento sancionatério sdo 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 Execugdo de Servigos,
apresentar os documentos necessarios ou, ainda, praticar ou deixar de praticar qualquer ato que impossibilite a emisséo da Nota de Empenho, ensejara a aplicagcdo de multa
de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento) do valor do respectivo ajuste.

Art. 16. Pela inexecugao total ou parcial do ajuste podera ser aplicada multa:
| - de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento) do valor das mercadorias, servigos ou obras ndo entregues ou da obrigagdo ndo cumprida;
Il - no valor correspondente a diferenga de prego resultante da nova licitagdo ou contratacdo realizada para complementagdo ou realizagdo da obrigagdo ndo cumprida.

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

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

§3° - Na aplicagdo da multa a que se refere o inciso |, levar-se-a em conta o tipo de objeto, o montante de servico, 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 sdo alternativas, devendo a Defensoria Publica optar, a seu critério, por uma delas.

Art. 17. O atraso injustificado na execugdo do contratado acarretara a aplicacdo de multa de mora, calculada sobre o valor da obrigagdo ndo 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 inexecucéo 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 Il 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 aplicacéo da multa a que se refere o paragrafo anterior, levar-se-4 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 aludidas neste artigo ndo impedem que a Defensoria Publica rescinda unilateralmente o contrato e aplique as outras sangées cabiveis.

Art. 18. O valor das multas sera descontado do primeiro pagamento apds sua imposi¢ado, 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 diferenca, que serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Defensoria Publica ou cobrada judicialmente.

Art. 19. Ressalvado o disposto no §3° do artigo 16, as multas sdo autdnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a da outra.
Art. 20. As multas seréo corrigidas monetariamente de acordo com a variagdo 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
compensagado 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 inscrigdo do sancionado nos
cadastros de inadimplentes com o Poder Publico.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

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

§1° - Séo validas as intimagdes dirigidas ao enderego do interessado declinado no instrumento contratual ou convencional, cumprindo-lhe atualizar o respectivo enderego
sempre que houver modificagéo temporaria ou definitiva.

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

§3° - Na hipétese do paragrafo anterior, interposto recurso administrativo, a publicacéo da decis&o sera realizada em conjunto com a que julgar o recurso.
Art. 23. As petigdes poderdo ser encaminhadas por via postal, sendo consideradas, para efeito de prazo, as datas de postagem.
Art. 24. O procedimento sancionatdrio sera sigiloso até decisao final, salvo em relagdo ao interessado, seu procurador ou terceiro que demonstre legitimo interesse.

Paragrafo anico - Incidird em infragdo disciplinar grave o servidor que, por qualquer forma, divulgar irregularmente informagdes relativas a acusacéo, ao acusado ou ao
procedimento.

Art. 25. O Coordenador Geral de Administracédo, 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 nédo tenha havido decisédo administrativa irrecorrivel, no que couber.
Art. 27. O procedimento sancionatodrio instaurado devera possuir numeragao e registro em livro proprio, 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 convocatérios de licitagbes em geral, em todos os contratos administrativos
efetivamente celebrados e em todos os termos de convénio e de cooperagao efetivamente assinados.

Art. 30. As disposigdes deste Ato aplicam-se aos contratos ou instrumentos substitutivos que, nos termos da legislagado vigente, forem realizados com dispensa ou
inexigibilidade de licitag&o.

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



ANEXO IV

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

Dispbe sobre a instituigdo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI! no &mbito da Defensoria Ptblica do Estado

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

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

Considerando a necessidade continua de aprimorar a segurancga e a confiabilidade dos dados, criando condigdes mais adequadas para a producéo e utilizagéo de
informagdes;

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

Considerando o projeto Defensoria Digital; e

Considerando, por fim, a celebragédo do Acordo de Cooperagao 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
Secéo |

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 Informagdes — SEI, criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regido — TRF4, para tramitacéo 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:

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

Il - a produgéo, o registro e a publicidade de atos processuais, observadas as hipdteses legais de sigilo ou publicidade restrita; e
Il - o fornecimento de dados essenciais a gestao das informagdes necessarias aos 6rgdos de administragdo e controle.

Paragrafo Unico. O SEI estara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou manutencéo.

Secéo |l

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

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

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

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

Art. 4°. Sdo considerados/as usuarios/as externos/as os que, ndo pertencendo aos quadros da instituigdo, necessitarem praticar atos no SEI.

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

CAPITULO II
DO FUNCIONAMENTO DO SEI
Secao |

Da Tramitagdo dos Processos Fisicos e Eletrénicos

Art. 5°. A partir da data de publicagdo deste Ato, todos os novos documentos e processos administrativos relacionados a atividade-meio da Defensoria Publica do Estado
dever&o 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 digitalizacéo e insergdo no SEI, passando a tramitar exclusivamente em meio eletrénico.

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

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

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

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 poderdo ser, parcial ou totalmente, digitalizados para o SEl em formato .pdf.

§ 1°. Na hipotese de digitalizagao parcial, o 6rgéo responsavel pela digitalizagéo 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 eletronicos instaurados na forma do caput deverdo ser devidamente instruidos com cépias dos autos dos processos fisicos de modo a permitir sua regular
tramitagéo no SEI.

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

§ 4°. Na hipdtese de digitalizagdo total, o 6rgdo responsavel pela digitalizagao 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 III.

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

§ 6°. Os autos fisicos remanescentes ou que, na forma do paragrafo Unico do art. 5°, continuem sua tramitacao fisica deveréo continuar a ser langados no sistema SGPDOC,
instituido pelo Ato Normativo DPG n° 21, de 24 de agosto de 2009, até que, na hipétese do caput, venham, se o caso, a ser digitalizados para o SEI.

Secao Il

Da Assinatura Eletronica

Art. 7°. O documento produzido no SEI tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizagdo de assinatura eletrénica ou com indicagdo 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 declaragao de autenticidade no proprio documento, com uso de QR Code.

Art. 8°. Na impossibilidade de utilizagao 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 digitalizagéo do documento e sua insergéo no SEI, informando as razées para uso da assinatura fisica.

Secéo

Dos Atos Processuais

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

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

Il - de sua assinatura eletrénica.

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 solugéo do problema.

§ 1°. As indisponibilidades e datas de solugdo dos problemas serdo amplamente divulgadas em area especifica do portal da Defensoria Publica do Estado na rede mundial de
computadores.

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

§ 3°. Cessada a indisponibilidade:

| — em se tratando de processo em andamento, devera ser realizada a tramitacdo em meio eletronico 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 tramitacdo em meio eletrénico, indicando o ocorrido no processo.

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

Segao IV

Das Responsabilidades

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

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

Il — contribuir, em seu 6érgéo de lotacéo, para divulgagao do conhecimento adquirido nas agdes de capacitagao relacionadas ao SEI;

11l - evitar a impresséo 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 utilizagado 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¢cdes funcionais.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS



Secao |

Da Governanga

Art. 14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administracéo - 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. (redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

Art.15. Competira a CGA:

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

Il - receber e propor a Defensoria Publica-Geral politicas, aquisicdes e normas garantidoras do adequado funcionamento do 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 érgdos da Administracdo Superior e a EDEPE visando a identificar e solucionar demandas especificas
relacionadas ao funcionamento do SEI em cada 6rgéo.

Art.15-A. Competira ao Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE a gestéo operacional e manutengéo técnica do Sistema Eletronico de
Informagdes SEI-DPESP e apoio a gestdo de documentos no desempenho das atividades da Instituigdo, quaisquer que sejam seus suportes e formatos, devendo ainda:

| - executar demandas orientadas pela Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA na governanga do SEI;

Il - zelar pela continua adequagé@o do SEI as normativas da Politica de Gestdo Documental, as necessidades e aos padrées de uso e evolugédo definidos no ambito da
DPESP;

Il - acompanhar a adequada utilizagao do SEIl, zelando pela qualidade das informagdes nele contidas;

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

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

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

VIl — Apoiar as atividades da Comisséo Central de Gestdo de Documentos - CCGD;

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

Secéo Il

Das Alteragdes dos Demais Atos Normativos Internos

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

a) copia dos documentos pessoais com foto;

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

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

"ArIgO 12,
| — Certiddo atualizada da matricula ou cépia, 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;

ARIGO 13

| — Cépia do contrato social ou do estatuto social e copia da Ultima alteracédo, quando houver;



ARG 22. oo

820, e

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

Secao Il

Da Vigéncia

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

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

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

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

Secéo IV

Das Disposigdes Transitérias

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

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

ANEXO |
(art. 4°, paragrafo unico, do Ato Normativo DPG n°® 194, 31/5/2021)

REQUERIMENTO DE CADASTRO COMO USUARIO/A EXTERNO/A, DECLARAGAO DE CONCORDANCIA, VERACIDADE DAS INFORMAGOES PRESTADAS E
AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS ENVIADOS

Nome:

RG: CPF:

Endereco:

Por meio deste documento, formalizo meu requerimento de cadastro como usuario/a externo/a no SEI-DPESP e DECLARO aceitar as condigdes que disciplinam o processo
eletrénico no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo, admitindo como vélida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha) e
responsabilizando-me pelo uso indevido nas esferas civil, administrativa e penal.

DECLARO, ainda, que os documentos e o enderego por mim enviados séo verdadeiros, sendo de minha inteira responsabilidade:
|- o sigilo da senha de acesso, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegagéo de uso indevido;
Il- as condi¢cdes de minha rede de comunicagéo, o acesso a meu provedor de internet e a configuragdo do computador utilizado nas transagdes eletronicas;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de solicitagdo de cadastro de usuario/a externo/a e aqueles contidos nos documentos enviados para o
endereco eletrdnico sei@defensoria.sp.def.br;

IV - a confecgédo dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

V — 0 acesso ao enderego eletronico www.defensoria.sp.def.br/sei para obter informagées sobre como utilizar o SEI-DPESP, sobre recomendacgdes e regulamentacdes de
utilizagdo do sistema e sobre periodos de manutengéo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade;

VI - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre o usuario/a externo/a.

Tenho CIENCIA de que o cadastro nao implica disponibilizagao de acesso a qualquer processo ou ato, que sera objeto de analise pela area responsavel, e de que os meus
dados pessoais serao tratados nos termos dos arts. 7°, incisos Il, V, VI, e 11, inciso |l, alineas ‘a’, ‘b’ e ‘d’, da Lei n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

) de de 20 .

Assinatura do/a Usuario/a

(assinar conforme consta do documento de identificacéo civil enviado por e-mail em conjunto com esta declaragéo)

Junto com essa declaracgéo digitalizada e assinada devem ser enviadas cépias digitalizadas dos originais dos seguintes documentos:
Documento pessoal que contenha nimero de CPF, assinatura, RG e 6rgdo expedidor*;

Comprovante de enderego atualizado em nome do/a solicitante.

* Na hipotese de advogado/a, juntar copia da respectiva carteira da OAB.
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TERMO DE DIGITALIZAGAO PARCIAL DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA O SEI
(art. 6°, § 1°, Ato Normativo DPG n° 194, 31/5/2021)

Nesta data, o 6rgdo [INDICAR O NOME], [emissor do documento n® XXX/XXX ou que instaurou o presente processo administrativo fisico n® XXX/XXX], realizou sua
digitalizagao parcial, instruindo-o, nos termos do art. 6°, § 2°, do Ato Normativo DPG n°® XX/XX, com cépias dos autos do processo fisico ja4 mencionado e permitindo sua
regular tramitagéo no SEI.

O processo administrativo no SEI passou a ter o n°® XXX/XXX e foi instruido com as seguintes cépias (Lista de documentos juntados):

Os autos fisicos do processo administrativo n® XXX/XX, nos termos do art. 6°, § 3°, do mesmo Ato, ficardo sob a custédia deste 6rgéo, aguardando os prazos da tabela de
temporalidade.

A continuidade de sua instrugado e tramitacéo sera feita, a partir desta data, somente por meio digital.

Cidade, dia do més e ano.

Nome, cargo, érgéo e assinatura do/a servidor/a responsavel
ANEXO IlI
TERMO DE ENCERRAMENTO, ARQUIVAMENTO DE PROCESSO FiSICO E DIGITALIZAGAO TOTAL PARA O SEI

(art. 6°, § 4°, do Ato Normativo DPG n° 194, 31/5/2021)

Nesta data, o 6rgédo [INDICAR O NOME], [emissor do documento n® XXX/XXX ou que instaurou o presente processo administrativo fisico n® XXX/XXX], certifica seu
encerramento e indica que, a partir desta data, passara a tramitar em formato digital no SEI.

O processo administrativo no SEI passou a ter o n°® XXX/XXX e sua continuidade de instrugéo e tramitagéo sera feita, a partir desta data, somente por meio digital.

Os autos fisicos do processo administrativo n® XXX/XX encerrado na presente data serdo, nos termos do art. 6°, § 5°, do mesmo Ato, arquivados e encaminhados ao Arquivo
Central para eliminag&o.

Encaminhem-se os autos ao Arquivo.

Cidade, dia do més e ano.

Nome, cargo, 6rgéo e assinatura do/a servidor/a responsavel

- -
Se I Documento assinado eletronicamente por Erika Ferreira Santos De Albuquerque, Oficiala de Defensoria, em 08/02/2023, as 09:16, conforme art. 4°, da Lei
14.063/2020.

assinatura
eletrénica

—
"e I ‘ Documento assinado eletronicamente por Marcelo Emidio De Franca Nazare, Oficial de Defensoria, em 08/02/2023, as 09:43, conforme art. 4°, da Lei
-2 114.063/2020.

assinatura
eletrénica

- -
"e ! H Documento assinado eletronicamente por Thomaz Fiterman Tedesco, Defensor Publico Coordenador da Assessoria Juridica, em 10/02/2023, as 11:21,
conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

ol ~ |
mgﬂ; @ Documento assinado eletronicamente por SHAYANE TAYSE GALLON, Usuario Externo, em 13/02/2023, as 16:03, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

Se ! H Documento assinado eletronicamente por Bruna Simoes, Coordenadora da Coordenadoria Geral de Administragdo, em 13/02/2023, as 19:24, conforme
art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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