DEFENSORIA EU BLICA DEPARTAMENTO DE LICITAGOES
DO ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

1.1 Contratagédo de servigo de impressdo de materiais graficos, através do Sistema de Registro de Pregos, de acordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia.

2 - DO ORGAO GERENCIADOR DO SRP

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

2.2. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o enderego do Orgdo Gerenciador:

2.2.1. Defensoria Publica do Estado de S&ao Paulo (Coordenadoria de Comunicagéo Social e Assessoria de Imprensa):
a) Enderego: Rua Boa Vista, n° 200, 6° andar, CEP 01014-000, Centro da Capital Paulista;

b) CNPJ/MF: 08.036.157/0001-89.

2.3.Ap6s a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Gerenciador comunicara & Detentora o nome do
responsavel pela fiscalizagdo da execugcdo 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.

3 - DO ORGAO PARTICIPANTE

3.1. Figurara na condigdo de Orgéo Participante:

3.2. Escola da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo (EDEPE).

3.2.1. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o enderego do 6rgéo participante:

a) Enderecgo: Rua Libero Badaré n° 616, 4° andar, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista;
b) CNPJ/MF: 13.886.096/0001-89.

3.3. Apos a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Participante comunicar4 & Contratada o nome do
responsavel pela formalizagdo das contratagdes, a ser escolhido dentre os servidores integrantes de seu quadro, bem
como os respectivos e-mails e numeros de telefone para contato.

4 — DA DESCRIGAO DOS SERVICOS

4.1. Especificagdes dos servigos a serem registrados:

a) Folder (com duas dobras)
Formato Aberto: 22 X 32 cm

Formato Fechado: 22 X 10,66 cm
Acabamento: 2 Dobras, refil

Papel: Couché Fosco gramatura 115 g/m?



Cores: 4X4
Tiragem DPESP: 37.500 (trinta e sete mil e quinhentos) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 2.500 (dois mil e quinhentos) exemplares

b) Cartilha (com 12 paginas)

Formato Aberto: 22 X 32 cm

Formato Fechado: 22 X 16 cm

Laminas: 3

Numero de paginas: 12

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, 1 dobra, refile final trilateral
Papel: Couché Fosco gramatura 115 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 7.500 (sete mil e quinhentos) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 2.500 (dois mil e quinhentos) exemplares

c) Cartilha (com 20 paginas)

Formato Aberto: 22 X 32 cm

Formato Fechado: 22 X 16 cm

Laminas: 5

Numero de paginas: 20

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, 1 dobra, refile final trilateral
Papel: Couché Fosco gramatura 115 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 10.500 (dez mil e quinhentos) exemplares ao ano

Tiragem EDEPE: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 2.500 (dois mil e quinhentos) exemplares

d) Revista (com 40 paginas)

Capa

Formato Aberto: 29,7 X 42 cm

Formato Fechado: 29,7 X 21 cm (A4)

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, refile final trilateral
Laminas: 1

Papel: Couché Fosco Gramatura 230g/m?

Cores: 4X4

Miolo

Formato Aberto: 29,7 X 42 cm



Formato Fechado: 29,7 X 21 cm (A4)

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, refile final trilateral
Laminas: 10

Numero de paginas: 40

Papel: Couché Fosco gramatura 115 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano

Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 500 (quinhentos) exemplares

e) Revista (com 60 paginas)

Capa

Formato Aberto: 29,7 X 42 cm

Formato Fechado: 29,7 X 21 cm (A4)

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, refile final trilateral
Laminas: 1

Papel: Couché Fosco Gramatura 230g/m?

Cores: 4X4

Miolo

Formato Aberto: 29,7 X 42 cm

Formato Fechado: 29,7 X 21 cm (A4)

Acabamento: Lombada Canoa com 2 grampos, refile final trilateral
Laminas: 15

Numero de paginas: 60

Papel: Couché Fosco gramatura 115 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano

Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 500 (quinhentos) exemplares

f) Flyer - modelo 6:

Formato: 22 X 10,66 cm

Acabamento: Refil

Papel: Offset gramatura 90 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 2.500 (dois mil e quinhentos) exemplares

g) Flyer - modelo 7:



Formato aberto: 22 X 10,66 cm

Acabamento: Refil

Papel: Reciclada gramatura 90 g/m?

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 2.500 (dois mil e quinhentos) exemplares

h) Livreto — modelo Unico (A5, até 320 paginas)

Miolo

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Impresséo: até 320 paginas

Cores: 1x1 (p/b)

Papel: Offset 90 g/ m?

Acabamento: Lombada quadrada, capa colada, cadernos alceados, costurados e encadernados
Capa

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm) +lombada quadrada (variando de acordo com a quantidade de paginas)
Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Cartdo Supremo 300g/ m?

Acabamento: Refile trilateral

Enobrecimento: Laminagéo Fosca Frente

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano

Tiragem EDEPE: 27.500 (vinte e sete mil e quinhentos) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

i) Folder — modelo 01 (DL - 2 dobras):

Formato fechado: DL (10 x 20 cm)

Formato aberto: 30 cm x 20 cm

Numero de paginas (formato aberto): 6 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/m?

Tipo de Dobra: Carteira (2 Dobras)

Acabamento: Refile e 2 dobras

Tiragem DPESP: 15.000 (quinze mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

j) Folder — modelo 02 (DL - 3 dobras):



Formato fechado: DL (10 x 20 cm)

Formato aberto: 40 cm x 20 cm

Numero de paginas (formato aberto): 8 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/m?

Tipo de Dobra: Sanfona (3 Dobras)

Acabamento: Refile e 3 dobras

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

k) Folder — modelo 03 (10x30 — 3 dobras):

Formato fechado: 10 x 30 cm

Numero de paginas (formato aberto): 8 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/m?

Tipo de Dobra: Janela (3 Dobras)

Acabamento: Refile e 3 dobras

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

1) Cartilha — modelo 01 (8 paginas)

Miolo

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Impresséao: 8 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/ m?

Acabamento: Grampo

Capa

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 170g/ m?

Acabamento: Vinco e refile

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares



m) Cartilha — modelo 02 (16 paginas)

Miolo

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Impressao: 16 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/ m?

Acabamento: Grampo

Capa

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 170g/ m?

Acabamento: Vinco e refile

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

n) Cartilha — modelo 03 (24 paginas)

Miolo

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Impressao: 24 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/ m?

Acabamento: Grampo

Capa

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 170g/ m?

Acabamento: Vinco e refile

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

o) Cartilha — modelo 04 (32 paginas)
Miolo

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)
Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)



Impresséao: 32 paginas

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 150g/ m?

Acabamento: Grampo

Capa

Formato fechado: A5 (14,8 x 21,0 cm)

Formato aberto: A4 (29,7 x 21,0 cm)

Cores: 4x4 (colorido)

Papel: Couché Fosco 170g/ m?

Acabamento: Vinco e refile

Tiragem DPESP: 2.000 (dois mil) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 60.000 (sessenta mil) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1.000 (um mil) exemplares

p) Banner — (80 x 150)

Material: Lona vinilica 380 g/ m? (ou superior)

Cores: 4x0

Formato: 80 x 150 cm

Acabamento: Refile, bastao de madeira, cordao e ponteiras
Tiragem DPESP: 20 (vinte) exemplares ao ano

Tiragem EDEPE: 28 (vinte e oito) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1 (um) exemplar

q) Banner - (90 x 120)

Material: Lona vinilica 380 g/ m? (ou superior)

Cores: 4x0

Formato: 90 x 120 cm

Acabamento: Refile, bastao de madeira, cordéo e ponteiras
Tiragem DPESP: 50 (cinquenta) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1 (um) exemplar

r) Cartao de visita

Material: Papel Couché Fosco 210g
Cores: 4x0

Formato: 8 cm x 5 cm

Acabamento: Refile

Fonte: Myriad Pro Normal e Bold (Negrito)
Tamanho da fonte: 12

Tiragem DPESP: 150 (cento e cinquenta) centos



Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 1 (um) cento

s) Cartaz:

Formato: (A3) 42 X 29,7 cm

Acabamento: refile, laminagao

Impresséo: digital ou offset

Papel: Couché Fosco gramatura 150 g

Cores: 4X4

Tiragem DPESP: 500 (quinhentos) exemplares ao ano
Tiragem EDEPE: 00 (zero) exemplares ao ano

Quantidade minima por pedido: 10 (dez) exemplares

4.2. Todos os itens poderao ser solicitados com artes (bonecos) diferentes em virtude da adogao de tematicas diversas.

4.3. Os materiais serao distribuidos em quatro lotes:

a) Folder — (22x10,66 cm)
b) Cartilha — 12 paginas
c¢) Cartilha — 20 paginas
d) Revista — 40 paginas
€) Revista — 60 paginas
f) Flyer — modelo 6

g) Flyer — modelo 7

h) Livreto (modelo unico)
i) Folder — modelo 01

j) Folder — modelo 02

k) Folder — modelo 03

I) Cartilha — modelo 01
m) Cartilha — modelo 02
n) Cartilha — modelo 03
0) Cartilha — modelo 04
r) Cartao de visita

s) Cartaz (42 x 29,7)

p) Banner (80 x 150)

q) Banner (90 x 120)

4.4. As tiragens indicadas sdo meramente estimativas, de modo que o Orgéo Gerenciador e o Orgao Participante nao se
comprometem a adquirir sua totalidade.

5 - DOS ARQUIVOS

5.1. Os arquivos (arte final) seréo fornecidos, em formato pdf, pelos Orgéo Gerenciador e o Orgéo Participante, conforme
suas respectivas necessidades, por intermédio de servidor designado na forma dos itens 2.3 e 3.3.

6 — DOS PRAZOS DE ENTREGA E DAS CONDIGOES DE RECEBIMENTO

6.1. O prazo de entrega da versdo definitiva de Banner: 05 (cinco) dias corridos, contados a partir do recebimento da
respectiva Ordem de Execugao dos Servigos.

6.2. O prazo de entrega das provas (bonecos) dos itens folder, cartilha, revista, livreto, flyer e cartdo de visita: até 48



(quarenta e oito) horas, contados do recebimento da Ordem de Execugao dos Servigos.

6.2.1. na hipotese de reprovagao da prova (boneco), a detentora devera refazé-la em conformidade com a indicagao da
Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, contados do recebimento da notificacdo por escrito,
mantido o prego inicialmente contratado.

6.3. O prazo de entrega da verséo final dos itens folder, cartilha, revista, livreto, flyer e cartdo de visita: 10 dias corridos,
contados da aprovagéao das provas (bonecos)

6.4. Constatadas irregularidades no objeto contratual, a Contratante podera:

6.4.1. se disser respeito a especificacio, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando sua substituigdo ou rescindindo a
contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis;

6.4.1.1. Na hipotese de substituicdo do material, a detentora devera fazé-la em conformidade com a indicagdo da
Administracdo, no prazo de 07 (sete) dias, contados do recebimento da notificacdo por escrito, mantidos os pregos
inicialmente contratado.

6.4.2. se disser respeito a diferenga de quantidade ou de partes, determinar sua complementagcdo ou rescindir a
contratagdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis;

6.4.2.1. na hipotese de complementagao, a detentora devera fazé-la em conformidade com a indicagdo do Contratante,
no prazo maximo de 03 (trés) dias, contados do recebimento da notificagdo por escrito, mantido o prego inicialmente
contratado.

6.4.2.2. Nao sendo solucionadas as pendéncias apontadas pela Contratante, a Contratada ficara sujeita as penalidades,
conforme o disposto no Ato Normativo DPG n° 237, de 28 de margo de 2023.

6.5. O material sera recebido provisoriamente, em até 02 (dois) dias uUteis, contados da data de entrega, acompanhado
da nota fiscal/fatura representativa da prestagao dos servigos.

6.6. O recebimento definitivo do objeto ocorrera em até 05 (cinco) dias corridos do recebimento provisério, uma vez
verificado o atendimento integral da quantidade e das especifica¢gdes contratadas, mediante Termo de Recebimento, ou
recibo, firmado pelo Servidor responsavel.

7 - DO LOCAL DE ENTREGA

7.1. Orgédo Gerenciador — Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo —(Coordenadoria de Comunicagédo Social e
Assessoria de Imprensa):

a) As provas dos materiais, objeto da presente contratagdo, deverao ser entregues, de segunda a sexta-feira, no horario
das 08h00 as 17h00, na Rua Boa Vista, n® 200, 6° andar, Centro, Sdo Paulo/SP, CEP: 01014-000 — Tel.: (11) 3101-
8173.

b) A versao final dos materiais, objeto da presente contratagdo, devera ser entregue, de segunda a sexta-feira, no
horario das 09h00 as 17h00, acompanhados de nota fiscal/fatura ou recibo, no enderegco do Almoxarifado Central da
Defensoria Publica do Estado, situado na Rua Coronel Albino Bairdo, n°® 160, CEP 03054-020, Belenzinho, Sao Paulo,
mediante agendamento prévio junto ao telefone (11) 3101-9657 ou pelo e-mail: dlo@defensoria.sp.def.br.

7.2. Orgao Participante - Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo:

a) As provas dos materiais, objeto da presente contratagdo, deverdo ser entregues, de segunda a sexta-feira, no horario
das 08h00 as 17h00, na sede da Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo, situada na Rua Libero Badaro,
n°® 616, 4° andar, Centro, Sdo Paulo/SP, CEP: 01008-000.

b) A versao final dos materiais, objeto da presente contratagdo, devera ser entregue, de segunda a sexta-feira, no
horario das 09h00 as 17h00, acompanhados de nota fiscal/fatura ou recibo, no enderegco do Almoxarifado Central da
Defensoria Publica do Estado, situado na Rua Coronel Albino Bairdo, n° 160, CEP 03054-020, Belenzinho, Sao Paulo,
mediante agendamento prévio junto ao telefone (11) 3101-9657 ou pelo e-mail: dlo@defensoria.sp.def.br.

8 — DAS RESPONSABILIDADES

8.1. Os servigos deverdo ter todos os seus elementos executados rigorosamente de acordo com este Termo de



Referéncia aprovado pelo Orgdo Gerenciador, correndo por conta da Detentora as despesas de seguros, transporte,
tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios decorrentes da execugéo dos servigos.

8.2. Os impressos deverao ser acomodados em caixas de papelao para armazenamento e preservagao do mesmo.

8.3. Quando da conferéncia do material no momento da entrega, caso sejam constatadas dobras irregulares ou
impressoes tortas ou sobrepostas, os mesmos serao devolvidos em conjunto com o lote para refazimento, sem prejuizo
da aplicagao de sangao.

8.4. Atender a todas as especificagdes e normas informadas neste Termo de Referéncia.

9 — DA INSTRUMENTAGAO DAS CONTRATAGCOES

9.1. As contratagbes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serdo formalizadas mediante Ordem de Execugao dos
Servigos.

9.2. Tanto o Orgéo Gerenciador como o 6rgdo Participante serdo responsaveis por suas proprias contratagdes, nos
termos dos artigos 5° e 6° do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

10 — DA FISCALIZAGAO

10.1. A execugdo do servigo objeto da Ata de Registro de Pregos sera acompanhada e fiscalizada pelo Orgdo
Gerenciador e pelo Orgdo Participante (para as contratagdes por eles celebradas), sem prejuizo da fiscalizacdo da
préopria Detentora relativamente a atividade de seus empregados, prepostos ou subordinados, relacionados a execugao
dos servigos.

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

10.3. Sem prejuizo do subitem 10.1, nos termos do artigo 6°, §1° do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de
2018, o Orgdo Participante sera responsavel por conduzir os procedimentos relativos & aplicagdo de penalidades
decorrentes do descumprimento de obriga¢cdes contratuais em relagdo as suas proprias contratagdes, informando as
ocorréncias ao 6rgao gerenciador.

11 — DA VALIDADE DO REGISTRO DE PRECOS

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

12 - DO PAGAMENTO

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

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

o e-mail: dofpagamentos@defensoria.sp.def.br.

12.2 A empresa devera estar devidamente cadastrada e ativa no CAUFESP, seguindo as orientagbes contidas no site
através do endereco:

12.3 Os pagamentos serao efetuados no prazo de 30 (trinta) dias (Decreto n® 43.914, de 26 de margo de 1999), contado
da data de protocolo da nota fiscal/fatura no SEI e a vista do Termo de Recebimento ou Recibo.

12.4 As notas fiscais/faturas que apresentarem incorregdes serao devolvidas a Contratada para as devidas corregées.
Nesse caso, o prazo de que trata o item 12.2 comegara a fluir a partir da data de apresentagéo da nota fiscal/fatura, sem
incorregdes, a vista do Termo de Recebimento ou Recibo.

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


mailto:dofpagamentos@defensoria.sp.def.br
https://www.bec.sp.gov.br/Caufesp/(S(g4lprwjywjgkxv2luap3mjt4))/Publico/ComoCadastrar.aspx?chave&chave

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

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

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

13 — DAS OBRIGAGOES DA DETENTORA
13.1. Sao obrigagdes da detentora:

a) Executar os servigos em tela em conformidade com as condigbes, prazos e caracteristicas contidos no Termo de
Referéncia;

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

c) Relatar ao Orgdo Gerenciador quaisquer irregularidades observadas relacionadas com a Ata de Registro de Pregos;

d) Manter durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, todas as condigbes que permitiram sua habilitagdo quando
da realizagao do certame;

e) Atender todos os pedidos feitos durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, ainda que a conclusao do trabalho
ocorra apos o término da vigéncia;

f) Providenciar a imediata corregdo de falhas, deficiéncias ou irregularidades observadas pelo Orgdo Gerenciador e/ou
Orgao Participante durante a validade da Ata de Registro de Precos;

g) Apresentar, quando solicitado, justificativa quanto ao ndo cumprimento dos servigos em tela;

h) Responder por todos os tributos, emolumentos, seguros e contribuigbes que incidam ou venham a incidir, direta ou
indiretamente, sobre o servigo em tela.

i) acusar o recebimento da Ordem de Execugao dos Servigos.

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

13.2.1. A detentora compromete-se a utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execugao da ata, vedada
sua cessao para terceiros, ainda que para a execugao do objeto da contratagdo, sem expressa anuéncia da Defensoria
Publica;

13.2.2. A detentora cumprira, 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 situagao de violagédo das leis de protegdo de dados;
13.2.3. A detentora compromete-se a eliminar todos os dados coletados ao final da vigéncia da ultima contratagao, bem
como adotar meios e sistemas de seguranca de protecdo ao acesso destes dados enquanto utilizados e nao
descartados;

13.2.4. A detentora compromete-se a ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de
anonimizagao ou pseudoanonimizagao dos dados obtidos em razdo das contratagoes;

13.2.5. A detentora devera comunicar a Defensoria Publica, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer incidente de
seguranca relacionado ao tratamento de dados pessoais objeto das contratagdes.

13.2.6. A detentora se responsabiliza por quaisquer multas impostas por autoridades de protegcdo de dados, relacionadas
a este contrato, por violacdo da Lei Geral de Protegao de Dados;

13.2.7. Se o titular dos dados, autoridade de prote¢do de dados, ou terceiro solicitarem informagbes da detentora
relativas ao tratamento de Dados Pessoais, a detentora submetera esse pedido a apreciagao da Defensoria Publica;
13.2.8. A detentora nado podera, 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.

14 — DAS OBRIGAGOES DO ORGAO GERENCIADOR
14.1. Sao obrigagdes do Orgéo Gerenciador:

a) Realizar ampla pesquisa perioddica, com o escopo de aferir os pregos efetivamente praticados pelo mercado e
contrata-los com os pregos registrados na Ata de Registro de Pregos;

b) Indicar os fornecedores sempre que solicitado, obedecendo a ordem de classificagéo e os quantitativos de contratagédo
definidos pelo Orgéo Participante;

c) Conduzir os procedimentos relativos a revisdo dos precgos registrados e a aplicagao de penalidades de sua algada, nos
termos do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018.

15 — DAS OBRIGAGOES DO ORGAO PARTICIPANTE
15.1. Sao obrigacdes do Orgao Participante:

a) Formalizar suas proprias contratagdes 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, em relacdo as suas préprias
contratagdes, informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador;

¢) Consultar o Orgéo Gerenciador, por intermédio do gestor da Ata de Registro de Pregos, quando da necessidade de
contratagdo, a fim de obter a indicagdo do fornecedor, dos quantitativos a que este se encontra obrigado e dos pregos
registrados;

d) Encaminhar mensalmente ao Orgéo Gerenciador as informagdes sobre as contratagdes efetivamente realizadas;
e) Responsabilizar-se pelos danos que causar ao Orgéo Gerenciador ou detentora;

f) Informar ao Orgéo Gerenciador quando o fornecedor inadimplir com suas obrigagdes decorrentes da Ata de Registro
de Precos;

g) Informar ao Orgdo Gerenciador quaisquer anormalidades verificadas na prestagdo dos servicos em tela.

16 — DAS OBRIGAGOES COMUNS
16.1. Sao obrigagdes comuns ao Orgéo Gerenciador e ao Orgéo 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 contratagéo;

¢) Indicar formalmente o gestor e/ou fiscal para acompanhamento da execugédo da Ata de Registro de Pregos e das
contratagdes que dela advirem;

d) Prestar a detentora todas as informagdes e esclarecimentos solicitados que sejam pertinentes a natureza dos servigos
em tela;

e) Efetuar os pagamentos das obrigagdes por si assumidas, na forma e prazos previstos.

17 - DAS SANGOES

17.1. Em caso de descumprimento de alguma das clausulas estabelecidas neste Termo de Referéncia, a Detentora
sujeita-se a sangéo prevista no artigo 7°, da Lei Federal n® 10.520/2002, e subsidiariamente, as previstas nos artigos 81,
86, 87 e 88 da Lei Federal n° 8.666/93 e do Ato Normativo DPG n°® 237/2023.

17.2. 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, acarretado as consequéncias enumeradas no artigo 80, todos da
Lei Federal n°® 8.666/93, sem prejuizo das penalidades a que aludem os artigos 86 a 88, do mesmo diploma legal.

17.3. A Contratada sujeita-se a sangao prevista no artigo 7°, da Lei Federal n° 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.

17.4. As sangbes de que tratam os itens 17.1 e 17.2 poderao 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 Aplicacdo e Registro de San¢des Administrativas — e-Sangbes”
(www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas — CEIS”

(www.portaltransparencia.gov.br/ceis).
17.5. As multas sao autbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a de outra.

17.6. A Contratante podera descontar das faturas os valores correspondentes as multas que eventualmente forem
aplicadas por descumprimento de obrigacdes estabelecidas.

17.7. A pratica de atos que atentem contra o patrimdnio 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 execugao do contrato, sera objeto de instauragao de processo administrativo de responsabilizagdo, nos termos da Lei
Federal n® 12.846, de 01 de agosto de 2013, e do Decreto Estadual n°® 67.301, de 24 de novembro de 2022 e ao Decreto
Estadual n° 67.684 de 03 de maio de 2023, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des 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 n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

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

18. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

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

ANEXO 1l
PROPOSTA COMERCIAL
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ANEXO I
PROPOSTA COMERCIAL

PREGAO ELETRONICO N2 059/2023
PROCESSO N2 2023/0005635

Objeto: contratacdo de servigcos de impressao de materiais graficos por registro de pregos.

SHOW PRINT GRAFICA E EDITORA LTDA, inscrita no CNPJ/MF sob o n2 39.909.576/0001-01, situada na Rua
Municipal, N® 135 - Centro- 530 Bernardo do Campo — SP - CEP: 09.710-210, 530 Paulo, 5P, neste ato
representada por/pelo(a) senhor{a) André do Nascimento Sena, apresenta sua proposta comercial para
fins de participacdo no certame.

Lote 02

ITEM DESCRI(:EO MARCA UNID. QUANT. VALOR UNIT. VALOR TOTAL
Material: Lona vinilica 380 g/
m* (ou superior)
Cores: 4x0 s .

, Formato: 80 x 150 cm i am — =

Acabamento: Refile, bastdo de
madeira, corddo e ponteiras RS 55,00 RS 2.640,00

Banner— (90 x 120)

Material: Lona vinilica 380 g/
m* (ou superior) e .
Q Cores: 430 Propria Unid. 50

Formato: 90 x 120 cm
Acabamento: Refile, bast3o de
madeira, cord3o e ponteiras RS 53,20 RS 2.660,00

Valor total: RS 5.300,00

Valor total Lote 02: RS 5.300,00 (Cinco mil e trezentos reais).

DBSEWA{;EI'ES PERTINENTES:

1)0s pregos sdo finais e neles estdo inclusos todos os custos, tributos, encargos sociais e demais despesas relativas
a0s servigos, objeto desta licitagado, de forma a se constituirem na Unica contraprestacao a ser paga pela Defensoria
Publica;

2) A presente proposta e valida pelo periodo de 90 (noventa) dias a contar da data maxima para sua apresentagao;
3) Segue anexa a indicagdo do nimero da Conta Corrente e Agéncia da Instituicdo financeira Banco do Brasil 5.A em
Qque Somos correntistas.

ou

3) 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;

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

Mome: André do Nascimento Sena
Macionalidade: Brasileiro

Estado civil: Casado

Profissdo: Empresario

Cargo: Empresario

Telefone: 1199669-4253

E-mail: licitacao@showprintgrafica.com. br

Rua Municipal, 135, Centro, 530 Bernardo do Campo —SP CEP 09710-210
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Pela presente, apresentamos e submetemos a apreciacdo de Vossas Senhorias, nossa Proposta relativa a
licitagdo em epigrafe assumindo inteira responsabilidade por quaisquer erros ou omissdes que venham ser
verificados na sua preparagao.

Prazo de entrega: Conforme Anexo 1.
Condigdo de pagamento: 30 (Trinta) dias.
Validade da Proposta: 90 (Noventa) dias.

530 Bernardo do Campo, 14 de Dezembro de 2023.

F
/ / /
A, B
,'//;f‘/t,: i;" p A S—

/André do Nascimento Sena
“ RG: 44.212.478-8
CPF: 339.015.328-46

Rua Municipal, 135, Centro, 530 Bernardo do Campo — 5P CEP 09710-210



ANEXO Il
ATO NORMATIVO DPG N° 237, DE 28 DE MARGO DE 2023

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

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

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

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

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

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

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

Paragrafo Unico. Aplicam-se, subsidiariamente, as regras estabelecidas neste ato, as previsées das Leis n° 8.666/1993,
n° 10.520/2002 ou n° 14.133/2021, conforme o caso, bem como da Lei n°® 13.019/2014, além de outros diplomas legais

aplicaveis as contratagdes, aos convénios e outras modalidades de parceria firmados pela Defensoria Publica do Estado
de Séao Paulo.

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

| - Coordenador/a Geral de Administragéo;
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 N° 14.133/2021, N° 8.666/1993 e N° 10.520/2002

Secao |

Da Fase de Conhecimento

Art. 3° Verificados indicios de ocorréncia de infragdo as normas referidas no art. 1° deste Ato, o/a Defensor/a Publico/a
ou o/a Servidor/a responsavel pela condugdo do processo administrativo licitatorio ou pelo acompanhamento e
fiscalizagdo da execugdo do ajuste representara ao 6rgdo competente para a apuracdo dos fatos, mediante
encaminhamento de memorando pelo Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

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

Art. 4° O 6rgédo competente, designado como interessado para fins de autuagéo, podera constituir Comissao Processante



Administrativa — CPA ou nomear Servidor/a para realizar diligéncias voltadas a apuragao preliminar dos fatos e das
circunstancias envolvidas na conduta.

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

| - identificacdo dos envolvidos;

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

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

§1° A portaria de instauragao sera instruida com os documentos habeis a demonstrar as irregularidades apontadas, sem
prejuizo dos demais meios de prova que poderao ser utilizados em fase prépria de instrucao.

§2° A Administracdo podera utilizar fotografias ou qualquer outro meio mecéanico ou eletrbnico, bem como laudos
técnicos, a fim de comprovar a irregularidade.

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

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

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

§1° O prazo para apresentacao 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° O interessado podera constituir advogado, mediante procuragao.

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

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

| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;
Il - determinar a realizag&o das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;
Il - designar audiéncia de instrug&o; ou

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

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

Art. 10 Deferida a produgdo de provas, autorizada a realizagdo de diligéncias, designada audiéncia de instrugdo ou
sempre que se fizer necessario, o 6rgdo competente para instrugdo podera requisitar informagbes de outros 6rgaos
diretamente, independentemente de vinculagdo hierarquica, mediante oficio, memorando ou envio dos autos do
procedimento sancionatério, assinalando prazo para devolugéo.

Art. 11 Em caso de dilagao probatdria, o interessado sera intimado para:
| - acompanhar a producao 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 instrugao pela autoridade competente, a licitante ou a contratada podera apresentar
alegacgoes finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

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

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



Secao ll
Da Fase Recursal

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

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

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

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

Da Medidas Cautelares de Urgéncia

Art. 16 A autoridade competente podera adotar medidas cautelares de urgéncia no curso do processo sancionatorio ou
de forma antecedente, bem como no ambito do processo de acompanhamento da licitacdo, do contrato ou da parceria
firmada pela Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo.

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

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

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

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

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

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

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

Secao IV

Das Sangdes Administrativas

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

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

Art. 19 As sangbes de adverténcia e multa previstas neste Ato serédo 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) mereca ser repreendida e/ou alertada de que a reincidéncia implicara penalidade
de maior gravame ensejarao adverténcia;

Il - o atraso injustificado na execugado do contrato de prestagdo de servigos, na execugdo 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 16° a multa sera de 1% (um por cento) ao dia, limitado a 30 (trinta)
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dias corridos e aplicada em acréscimo a da alinea “a”;

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

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

a) aplicagéo de multa correspondente a até 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da obrigagdo nao 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 nao
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 obrigagao assumida, sujeitando-o as
seguintes penalidades:

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

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

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

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

§5° Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a 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 valera no ambito da Administragao
Publica direta e indireta do Estado de Sao Paulo, sendo cabivel nos casos em que o sancionado:

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

Il - der causa a inexecugao total do contrato;
Il - deixar de entregar a documentagéao 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 documentagéo exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do
prazo de validade de sua proposta;

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

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

| — apresentacdo de declaragdo ou documentagéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a
licitacao ou a execucgao do contrato

Il - fraude a licitagdo ou pratica de ato fraudulento na execugéo 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 licitagao;

Paragrafo unico. As hipoteses deste artigo poderao ser ampliadas por previsao legal.

Art. 22 A pena de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar s6 podera ser aplicada pelo/a Defensor/a
Publico/a-Geral e dela cabera apenas pedido de reconsideragéo, que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze)



dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.
§1° O/a Defensor/a Publico/a-Geral podera encaminhar os autos a Assessoria Juridica, para analise parecer.
§2° Devolvidos os autos, o pedido de reconsideragao devera ser decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis.

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

Art. 24 A aplicagdo das sangdes previstas neste ato ndo exclui a obrigacdo de reparacao integral do dano causado a
Defensoria Publica.

SecaoV
Da Desconsideragao da Personalidade Juridica

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

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

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

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

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

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

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

§5° Encerrada a instrugéo, os autos serao relatados e encaminhados para a Assessoria Juridica da Defensoria Publica-
Geral para analise e parecer juridico.

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

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

Secgao VI
Da Reabilitagao

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

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

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

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

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

§2° Caso a multa aplicada seja imediatamente compensada com valores retidos pela Defensoria Publica do Estado de



Séo Paulo, ndo serédo necessarios os langamentos previstos no paragrafo anterior.

Secao VI

Da Prescrigao

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

Secao VIl

Da Inscri¢do na Divida Ativa

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

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

§2° Cabera ao/a Servidor/a designado/a comunicar a Procuradoria Geral do Estado de S&o Paulo o niumero da Certiddo
da Divida Ativa gerada, para ciéncia e providéncias.

§3° Apds a inscrigao do débito na divida ativa estadual, os autos serao instruidos com a respectiva Certidao da Divida
Ativa e devolvidos ao 6rgéo responsavel pela apuragao da infragédo contratual.

CAPITULO IlI

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

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

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

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

§3° Nao cabera recurso na hipétese prevista no paragrafo anterior, apenas pedido de reconsideragao, que devera ser
apresentado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados na forma prevista no artigo 30, e decidido no prazo maximo de
20 (vinte) dias uteis, contado do seu recebimento.

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

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

§6° As sanc¢des aplicaveis em casos de termo de colaboracao, termo de fomento ou acordo de cooperagao sdo aquelas
listadas no art. 73 da Lei Federal n° 13.019/2014, cabendo:

| — adverténcia, na hipétese de descumprimento de obrigagdo por organizagdo da sociedade civil sem anterior
condenacao;

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

Il - declaracao de inidoneidade para participar de chamamento publico ou celebrar parceria ou contrato com 6rgaos e
entidades de todas as esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a



organizagao da sociedade civil ressarcir a Administragao Publica pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo da
sangdo aplicada com base no inciso Il, na hipétese de infracdo realizada com dolo e que cause grave dano a
Administracao Publica;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 31 Salvo disposi¢gdes em contrario, as intimagdes dos despachos, decisdes interlocutérias e finais seréo feitas por
mensagem eletrénica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, ao
endereco eletrdnico previamente cadastrado.

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

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

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

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

Paragrafo unico. Incidira em infragdo disciplinar grave o/a Servidor/a que, por qualquer forma, divulgar irregularmente
informagdes relativas a acusagdo, 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 poderao 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 sancionatérios para os quais ndo 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 legislagbes subsidiarias.

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

Art. 38 As disposigdes deste Ato aplicam-se aos contratos ou instrumentos substitutivos que, nos termos da legislagéo
vigente, forem realizados com dispensa ou inexigibilidade de licitag&o.

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



ANEXO IV
ATO NORMATIVO DPG N° 239, DE 17 DE ABRIL DE 2023.

Dispbe sobre o marco temporal para realizagao de procedimentos licitatorios
ou contratagbes diretas, fundamentados nas Leis n° 8.666/1993 e n°
10.520/2002, no &mbito da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo.
Considerando a publicagdo da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos”;

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

Considerando a necessidade de normatizagao interna acerca do ato administrativo que fixara o marco temporal para a
realizagdo de procedimentos licitatérios ou contratagbes diretas, fundamentados na Lei n® 8.666/1993 e na Lei n°
10.520/2002;

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

Art. 1° As contratagbes iniciadas no ambito da Defensoria Publica do Estado até 29 de dezembro de 2023 poderao ser
regidas pela Lei n° 8.666/1993 e pela Lei n° 10.520/2002, desde que na manifestagdo de conveniéncia e oportunidade
feita pelo/a Coordenador/a Geral de Administragédo ou Diretor/a da EDEPE, ou no termo de referéncia (ou projeto basico),
devidamente aprovado pela autoridade competente, conste a opgao pela legislagdo aplicavel, e desde que a publicagao
do edital ou do ato autorizativo da contratagao direta ocorra até 29 de dezembro de 2023.

§1° Caso a conveniéncia e oportunidade ja tenham sido declaradas até a data de publicagdo deste Ato, a opg¢éo devera
constar do termo de referéncia (ou projeto basico), que sera aprovado pela autoridade competente.

§2° Fica vedada a combinagéo de regimes juridicos em uma mesma contratagao.

Art. 2° A partir de 1° de maio de 2023, a Defensoria Publica do Estado passara a aplicar gradativamente a Lei n® 14.133,
de 1° de abril de 2021, em contratagdes especificas definidas em Portaria Conjunta, a ser emitida pela Assessoria
Juridica, pela Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA e pela Escola da Defensoria Publica - EDEPE, continuando
a aplicar nas demais contratagdes, até 29 de dezembro de 2023, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e a Lei n°
10.520, de 17 de julho de 2002.

Art. 3° 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 publicacao.

Art. 4° Revoga-se o Ato Normativo DPG n° 236, de 21 de marco de 2023, além das demais disposicées em contrario.

Art. 5°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos ao dia 01 de abril de 2023.



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

Dispbe sobre a instituigdo do Sistema Eletronico de Informagbes - SEI! no ambito da
Defensoria Publica do Estado

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

Considerando a necessidade continua de aprimorar a seguranga e a confiabilidade dos dados, criando condigbes mais
adequadas para a produgao e utilizagao 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 Cooperagdo Técnica n® 50/2020, em 23 de outubro de 2020, com o
Tribunal Regional Federal da 4% Regiao;

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

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

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

Art. 1°. Fica instituido, no &mbito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletronico de Informacgbes — SElI, criado e
cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRF4, para tramitagdo eletrbnica 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 tramitagéo 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

lll - o fornecimento de dados essenciais a gestao das informagbes necessarias aos 6rgaos de administragéo e controle.
Paragrafo unico. O SEI estara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de indisponibilidade ou
manutencao.

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

Art. 3°. Todos/as os/as Defensores/as Publicos/as e servidores/as da instituicdo sdo considerados/as usuarios/as
internos/as do SEIl, e seu cadastro inicial € automatico e sera realizado no perfil basico, pela Divisdo de Gestédo
Documental — DGD do Departamento de Logistica — DLO e pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo
Eletronico — CGPE. (Redacgao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

§ 1°. Os/as demais usuarios/as internos/as terdo seu cadastramento regulamentado por portaria da Coordenadoria Geral



de Administragéo. (Redagéo alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

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

Art. 4°. Sa0 considerados/as usuarios/as externos/as os que, nao pertencendo aos quadros da instituicdo, necessitarem
praticar atos no SEI.

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

CAPITULOII
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 deverdo ser elaborados no SEI.

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

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

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

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

c) Os originais que nao forem devolvidos serdo mantidos pela Secretaria da unidade e ficardo a disposi¢cdo dos/as
interessados/as por 30 (trinta) dias, findo os quais serdo eliminados, sendo desconsiderada qualquer alegacdo de
adulteragao do documento eletrénico.

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 tramitacao, esses documentos ou processos poderao ser, parcial
ou totalmente, digitalizados para o SEI em formato .pdf.

§ 1°. Na hipotese de digitalizagdo parcial, o 6rgao responsavel pela digitalizagao 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 eletrénicos instaurados na forma do caput deverao 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, deverao ser mantidos sob guarda da area responsavel pela
digitalizagédo, aguardando-se os prazos da tabela de temporalidade.

§ 4°. Na hipotese de digitalizagao total, o 6rgao 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 lll.

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

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

Secao ll
Da Assinatura Eletronica

Art. 7°. O documento produzido no SEI tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizagédo de
assinatura eletrénica ou com indicagao 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 declaracao de autenticidade no préprio documento, com



uso de QR Code.

Art. 8°. Na impossibilidade de utilizagdo de assinatura eletrénica pelo usuario/a interno/a, o documento podera ser
assinado em meio fisico, hipétese em que cabera ao/a usuario/a a digitalizagdo do documento e sua insergao no SEl,
informando as razdes para uso da assinatura fisica.

Secao lll
Dos Atos Processuais

Art. 9°. O horario oficial de Brasilia/DF sera considerado para fins de qualquer prazo no SEI.

Paragrafo unico. Considerar-se-a realizado o ato no dia e hora:

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

Il - de sua assinatura 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 solugdo do
problema.

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

§ 2°. Nas hipéteses de indisponibilidade do SEI, admitir-se-a a tramitagdo 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 tramitagdo em meio eletrénico pelo/a usuario/a
que o praticou 0 ato em meio fisico, indicando o ocorrido no processo;

Il - em se tratando de novos documentos, devera o érgao receptor realizar sua tramitacdo em meio eletrénico, indicando
0 ocorrido no processo.

Art. 12. Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais ndo imputaveis ao SEIl 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:

I - assinar documento no processo administrativo apenas se possuir atribuicdo, de acordo com o cargo e 6rgao de
lotagao;

Il - contribuir, em seu 6rgao de lotagdo, para divulgagdo do conhecimento adquirido nas ag¢des de capacitagcao
relacionadas ao SEI;

Il - evitar a impressao de documentos fisicos, zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental;

IV - guardar sigilo de sua senha de acesso, que é pessoal e intransferivel;

V - manter cautela necessaria na 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 atribuigdes funcionais.

CAPITULO Ill
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Secao |
Da Governanga

Art.14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administracdo - CGA a governanca do SEI no ambito da Defensoria
Publica do Estado, que sera executada pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE.
(Redacao alterada pelo Ato Normativo DPG n°® 220, de 09/09/2022)

Art.15. Competira a CGA:

I — elaborar instru¢des referentes ao uso e atuar como instancia deliberativa na gestao do SEI;

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

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

Paragrafo unico. A CGA devera realizar consulta periddica a todos os 6rgaos da Administragao 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 gestao operacional e
manutengao técnica do Sistema Eletrénico de Informag¢des 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 SEl;

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

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

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

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

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

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

Secao ll
Das Alteragoes dos Demais Atos Normativos Internos

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

a) copia dos documentos pessoais com foto;

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

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 alteracoes:

"AMIGO 12,

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

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

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

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

"ArtIgo 13
| — Copia do contrato social ou do estatuto social e cépia da ultima alteragdo, quando houver;

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

Secao lll
Da Vigéncia

Art. 18. Aplica-se, no que couber, o Ato Normativo DPG n° 21, de 24 de agosto de 2009, que “regulamenta a gestao de
processos e documentos administrativos no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sado Paulo e dispde sobre a
utilizagado 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 redagéo:



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

Secgao IV
Das Disposi¢oes Transitorias

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

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

-‘_ = =
JEI! Llj Documento assinado eletronicamente por Denis Seppi Macedo, Oficial de Defensoria, em 10/01/2024,
| as 14:14, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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eletrénica
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‘ eil Documento assinado eletronicamente por Clint Rodrigues Correia, Defensor Publico Assessor
Iimm.'a Lllll respondendo pelo expediente da Coordenagao da Assessoria Juridica, em 11/01/2024, as 21:10,
eletrénica conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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JEI! Llj Documento assinado eletronicamente por André do Nascimento Sena, Usuario Externo, em
31/01/2024, as 10:54, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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JEI! Llj Documento assinado eletronicamente por Erika Ferreira Santos De Albuquerque, Oficiala de
Defensoria, em 31/01/2024, as 11:18, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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eletrénica
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—
JEI! Llj Documento assinado eletronicamente por Bruna Simoes, Coordenadora da Coordenadoria Geral de
L Administragao, em 31/01/2024, as 19:09, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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B A autenticidade do documento pode ser conferida no site
{ https://www.defensoria.sp.def.br/sei/autenticidade_documento informando o cadigo verificador 0737386 e
sl 0 coddigo CRC FA44DCO7.
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