DEFENSORIA EU BLICA DEPARTAMENTO DE LICITACOES
DO ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO
ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Constituicdo de Ata de Registro de Precos para prestacdo de servigos de confecgdo de placas de
identificagdo patrimonial, com numeragao, personalizadas, destinadas ao tombamento de bens, nos termos
da tabela abaixo, conforme condigbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO ITEM UNIDADE DE | QUANTIDADE TOTAL
MEDIDA
1 Confeccionadas em aluminio | 21237 Unidade 9.000 unidades
anodizado;

Modelo QR code, 4x0 cores;

Medidas aproximadas de 3cm X
3,7cm (AxL);

Numeragdo sequencial (seis
digitos);

Com adesivo de alta resisténcia
e aderéncia;

Exemplo de modelo:

028777

1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descri¢gdo do item do catalogo do sistema Compras.gov.br e
as disposigdes deste Termo de Referéncia, prevalecem as disposi¢coes deste Termo de Referéncia.

1.1.2. Pedido minimo: 10 (dez) unidades.

1.2. Os bens objeto desta contratacdo séo caracterizados como natureza comum, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como bem de luxo, observando o disposto no artigo 20 da
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e no Decreto estadual n® 67.985, de 2023.



1.4. O prazo de validade da Ata de Registro de Pregos é de 12 (doze) meses contados do primeiro dia util
subsequente a data de divulgacdo no PNCP, na forma do artigo 22 do Decreto n° 11.462/2023, e as
contratagbes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serao formalizadas mediante a expedicao de Ordem
de Execugao do Servigo.

1.5. Diante da inser¢cdo dos autos no Sistema Eletronico de Informacgdes-SEI, é obrigatério o cadastro do
representante da licitante como usuario externo do SEI, nos termos do art. 4° do Ato Normativo DPG n°® 194,
de 31 de maio de 2021, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir de notificagdo especifica
expedida pela Defensoria Publica.

1.5.1. O nao cadastramento como usuario externo no prazo determinado implicara, apés seu vencimento, a
nao celebragido da Ata de Registro de Precos, sem prejuizo das demais cominagdes legais.

Subcontratagao

1.6. A contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto contratual.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. A contratacdo esta de acordo com o previsto no planejamento institucional, sendo composto de item
essencial para manutencao das regras contabeis e de gestao dos bens.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E
ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

3.1. Deverao ser fornecidas placas com as seguintes caracteristicas:

- Confeccionadas em aluminio anodizado;

- Modelo QR code, 4x0 cores;

- Medidas aproximadas de 3cm x 3,7cm (AxL);
- Numeragéao sequencial (seis digitos);

- Com adesivo de alta resisténcia e aderéncia;
- Exemplo de modelo:

D bt
| o28777 |
3.2. ltem BEC/SIAFISICO: 6629 / ltem Gov.br: 21237

3.3. Quantidade: 9.000 (nove mil) unidades.
3.4. Pedido minimo: 10 (dez) unidades.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade:



4.1. Nao havera impacto ambiental além daquele ja previsto para a obtengédo dos insumos que resultardo na
confeccdo das placas, sendo todas acdes de controle da futura contratada, sem participacdo direta da
Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo.

Garantia da contratacao:

4.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e sequintes da Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

5. DA EXECUGAO DO OBJETO
5.1. Das Provas

5.1.1. A CONTRATADA recebera a Ordem de Execugcdo dos Servigcos através da mensageria eletrbnica e
devera enviar mensagem de confirmagdo de recebimento, em um prazo de 72 (setenta e duas) horas,
podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela
Administracao.

5.1.1.1. ACONTRATADA devera efetuar a entrega da prova, que devera ser confeccionada de acordo com
as descrigbes do item 1.1, em até 5 (cinco) dias Uteis, a partir do primeiro dia Util do recebimento da
mensagem de confirmagéo do recebimento da Ordem de Execugéo dos Servicos.

5.1.1.2. Caso a mensagem com o envio da Ordem de Execugao dos Servigos seja devolvida, importara na
recusa a contratagdo, sujeita a aplicagdo das sangdes cabiveis.

5.1.1.3. Apds o prazo de 72 (setenta e duas) horas sem que haja confirmagao de recebimento, a Ordem de
Execucgéao dos Servigos sera considerada recebida.

5.1.2. Eventuais solicitagbes de prorrogacao do prazo de entrega da prova deverdo ser devidamente
justificadas pela CONTRATADA, desde que nao decorram, direta ou indiretamente, de conduta dolosa ou
culposa desta, e serdo protocoladas, antes do vencimento, para a apreciagdo da DPESP.

5.1.3. A prova devera ser destinada para o Departamento de Logistica, na Rua Coronel Albino Bairdo, n°
160, Belenzinho, Sao Paulo/SP, CEP 03054-020, aos cuidados de André Conti Nogueira ou Guilherme
Henrique Kollar.

5.1.4. Havendo erros, necessidade de modificagbes ou impressdo falha, a prova sera devolvida até
aprovacéao total do modelo apresentado, ndo devendo representar qualquer 6nus a Contratante, inclusive a
retirada e entrega da prova.

5.1.4.1. Sendo necessarias alteracdes ou reparos, o material sera devolvido ao fornecedor que tera prazo de
até 2 (dois) dias corridos para finalizar as devidas corre¢des

5.1.5. Cumpridas as especificagdes contratadas e as orientagcdes cabiveis o modelo sera aprovado pelo
Servidor responsavel.

5.1.5.1. O modelo sera ratificado na oportunidade de solicitacdo de prova, podendo ter variacdes e inclusao
de informacgoes e inclusdo de braséo.

5.2. Das Condig6es da Entrega

5.2.1. Apds a aprovagao do modelo, a CONTRATADA devera entregar o total da quantidade solicitada em
até 15 (quinze) dias corridos, cujo termo inicial (“dies a quo”) sera o da aprovagao do modelo.

5.2.2. Eventuais solicitagbes de prorrogacao do prazo de entrega deverao ser devidamente justificadas pela
CONTRATADA, desde que nao decorram, direta ou indiretamente, de conduta dolosa ou culposa desta, e
serao protocoladas, antes do vencimento, para a apreciagao da DPESP.

5.2.3. As placas deverao ser entregues no Almoxarifado Central da Defensoria Publica do Estado de Séo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96

Paulo, situado na Rua Coronel Albino Bairdo, 160, Belenzinho, Sdo Paulo/SP, CEP 03054-020, de 22 a 62
feira, mediante agendamento prévio com André Conti Nogueira ou Guilherme Henrique Kollar, os quais
poderdo ser contatados pelo telefone (11) 2662-3400, ou ainda pelo e-mail institucional
dlo@defensoria.sp.def.br.

6. RECEBIMENTO DO OBJETO:

6.1. O objeto sera recebido provisoriamente, em até 2 (dois) dias uteis, contados da entrega dos bens,
acompanhados da nota fiscal/fatura, pelo Servidor responsavel, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

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

6.2.1. Se disser respeito a especificagao, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando sua substituicdo ou
rescindindo a contratagédo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

6.2.1.1. Na hipdtese de substituicdo, a Contratada devera fazé-la em conformidade com a indicagdo da
Administragao, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificagao por escrito, mantido o preco
inicialmente contratado.

6.2.2. Se disser respeito a diferenga de quantidade ou de partes, determinar sua complementagdo, ou
rescindir a contratacdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

6.2.2.1. Na hipotese de complementagao, a Contratada devera fazé-la em conformidade com a indicacao da
Administragdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados da notificagdo por escrito, mantido o prego
inicialmente contratado.

6.3. O recebimento do objeto dar-se-a definitivamente, no prazo de 2 (dois) dias uteis apds o recebimento
provisério, uma vez verificado o atendimento integral da quantidade e das especificagdes contratadas,
mediante Atestado de Execucdo dos Servigos, ou recibo, firmado pelo Servidor responsavel.

6.4. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga
dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugcao do contrato.

7. DA FORMA DE PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera efetuado mediante crédito aberto em conta corrente da Contratada junto ao Banco do
Brasil, o prazo de 30 (trinta) dias contados da entrega da nota fiscal/fatura, acompanhada do Atestado de
Execucao dos Servicos.

7.1.1. Para fins de envio da nota fiscal/fatura a Contratada devera considerar o enderego eletrénico

dlo@defensoria.sp.def.br.

7.2. A nota fiscal/fatura que apresentar incorregdes sera devolvida a Contratada para as devidas correcdes.
Nesse caso, o prazo de que trato o item 7.1 comecara a fluir a partir da data de apresentacdo da nota
fiscal/fatura, sem incorregdes.

7.3. 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.

7.4. Constitui 6bice ao pagamento a existéncia de registros em nome da Contratada no Cadastro Informativo
dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais do Estado de Sdo Paulo (“Cadin Estadual’), o
qual devera ser consultado por ocasido da realizagao do pagamento.

7.5. Caso haja atraso nos pagamentos, sobre a quantia devida incidira corre¢gdo monetaria nos termos da

legislagao vigente, bem como juros moratérios, estes a razdo de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados
“pro rata tempore”, em relagéo ao atraso verificado.

7.6. O pagamento esta condicionado a realizagao de cadastro da licitante vencedora no CAUFESP, ainda


mailto:dlo@defensoria.sp.def.br
mailto:dofpagamentos@defensoria.sp.def.br

que a licitante possua cadastro no SICAF.

7.7. As informagdes a respeito das condi¢cdes exigidas e dos procedimentos a serem cumpridos, para o
registro no CAUFESP, para o credenciamento de representantes e para a obtencdo de senha de acesso,
estao disponiveis no endereco eletrénico www.bec.sp.gov.br.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO
Forma de selecéo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de Licitacdo, na modalidade
pregao, sob a forma eletrénica, com adogao do critério de julgamento pelo menor prego.
Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto sera por demanda, conforme as necessidades da Contratante, cujos pedidos
ocorrerdo durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Precos

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contratagdo é R$ 9.450,00 (nove mil, quatrocentos e cinquenta reais), sendo o
valor unitario R$ 1,05 (um real e cinco centavos).

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. A despesa onerara o0s recursos orcamentarios e financeiros no Programa de Trabalho
03.092.4200.5798.0000, Elemento 33.90.39-83 e Fonte de Recursos 1.760.20002 da Unidade Gestora
420030.

10.2. Quando a execugao do contrato ultrapassar o presente exercicio, a dotagao relativa ao(s) exercicio(s)
financeiro(s) subsequente(s) sera indicada apés aprovagao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos
créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. DAS SANGOES

11.1 A inexecucgao total ou parcial desta contratacdo, assim como a ocorréncia de qualquer das hipoteses
constantes no artigo 155 ensejara a extingdo, acarretando as consequéncias enumeradas no artigo 156,
ambos da Lei Federal 14.133/2021.

11.2 A Contratada sujeita-se as sangoes previstas nos artigos 155 a 163 da Lei Federal 14.133/2021.

11.3 As sangbes de que tratam os itens 11.1 e 11.2 poderdo 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 deveraoser registradas no“Sistema Eletrdnico de Aplicagdo e Registro de Sancgoes

Administrativas — e-Sangdes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas

Inidoneas e Suspensas — CEIS” (www.portaltransparencia.gov.br/ceis).

11.4 As multas sdo autbnomas e a aplicacdo de uma néo exclui a de outra.

11.5 A Contratante podera descontar da fatura os valores correspondentes as multas que eventualmente
forem aplicadas por descumprimento de obrigagdes estabelecidas no Contrato.

11.6 A pratica de atos que atentem contra o patrimdnio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da
administracao publica, ou que de qualquer forma venham a constituir fraude ou corrupgao, durante a licitagao
ou ao longo da execugdo do contrato, sera objeto de instauragdo de processo administrativo de
responsabilizagdo, nos termos da Lei Federal n°® 12.846, de 01 de agosto de 2013, do Decreto Estadual n°


http://www.bec.sp.gov.br/
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67.301, de 24 de novembro de 2022, e do Decreto Estadual n° 67.684, de 03 de maio de 2023, sem prejuizo
da aplicacdo das sang¢des administrativas previstas no artigo 156, da Lei Federal n® 14.133/2021.

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

12. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

12.1. A Contratada devera:

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

b) indicar, na proposta, e-mail para recebimento das comunicagbes e formalizagdo da contratagéo.
c) acusar o recebimento da Ordem de Execugéo do Servigo;
d) entregar o material no prazo, no local e nas condicdes exigidas;

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

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

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

13. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

13.1. A Contratante devera:

a) emitir a Ordem de Execugao do Servico;

b) informar ao contratado sobre a emissdo do mesmo;

C) propiciar a empresa 0 acesso aos locais onde o material sera entregue;

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

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

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

g) efetuar o pagamento das faturas enviadas pela contratada, desde que previamente aprovadas pela
fiscalizagao designada.

14. DA VALIDADE DA PROPOSTA

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



ANEXO Il
PROPOSTA COMERCIAL



contato@cambeetiquetas.com br
vendasllE@mmbeetiquetas.com. br

(43) 3035-2400 — (43)99863-8421

Rua do Braz, 242 — Jardim Morumbi—

ETIQUETAS METALICAS E ADESIVAS Cambé-PR — CEP 86.191-240
CNPJ 08.487.217/0001-42

ANEXO I
MODELO DEPROPOSTACOMERCIAL

Processo 2024/0004067

FORNECEDOR:

RAZAD SOCIAL: CAMBE ETIQUETAS LTDA

ENDERECO: RUA DO BRAZ, 242 — JD MORUMBI — CAMBE-PR
CHPJ:09.487 217/0001-42 INSCRICAD ESTADUAL: 90437036-30
BANCO: BRADESCO — AGENCIA: D027 — C/C: 225341-0

COPTANTE PELO SIMPLES: SIM

TELEFONE: {43) 3035-2400 E-MAIL: vendas@cambestiquetas. com.br

REFPRESENTANTE:

Al EXANDRE CAROCIA
RGn® 8.149.887-3/55P-PR
CPFn® 037.511.439-47

OBJETO: Consfituip@o de Ata de Registro de Pregos para prestagéo de senvigos de confecgdo de
placas deidentificag o patimonial, com numerag o, personalizadas, destinadas ao tombamento de
hens.

ITEM ESPECIFICACAD [ QUANTIDADE VALODR VALOR TOTAL
UNITARID
01 Confeccionadas 9,000 0,32 RS 2Z.B80,00
em aluminic ano-
dizado;

Modelo QR code,
4x0 cores;

Medidas  aproxi-
madas de 3cm x
3,Tem (AxL);

Mumeragio  se-
quencial (seks digi-
tos];




e——————t L contato@cambeetiquetas.com br

vendasllE@@mmbeetiquetas.com.br

(43) 3035-2400 — (43)39863-8401
Rua do Braz, 242 — Jardim Momumbi—

CAMBE

ETIQUETAS METALICAS E ADESIVAS Cambé-PR—CEP 86.191-240
CHNPJ 08.487.217/0001-42

Com adesivo de
alta resisténcia e
aderéncia;

Exemplo de mo-
dela:

VALOR TOTAL DA PROPOSTA: R$ 2.880,00 (Dois mil citocentos e oitenta e oito reais)

GBSERW’Q[?!ES PERTINENTES

1) Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condigdes e especificapdes
previstas no Termo de Referéncia referente ao processo de n® 2024/0004067.

2) Os pregos sao finais e neles estao inclusos todos os custos, tributos, encargos sociais e demaks
despesas relativas ao formecimento, objeto desta licitagdo, de forma a se constituirem na dnica
contraprestag&o a ser paga pela Defensoria Plblica.

3) A presente proposta € valida pelo periodo de 90 (noventa) dias & contar da data maxima para
sua apresentagio.

4) Declaramos que se vencedores do certame licitatorio, providenciaremos a abertura da Conta
Corente nessa Instituigdo no prazo de até 03 (trés) dias (teiz da data da publicagBo do resultado
da licitag&o no Diarie Oficial do Estado.

&) Dados do responsavel pela assinatura da Ata de Registrode Pregos:

REPRESENTANTE: )

Al EXANDRE CAROCIA - S0OCIO

RGn" 8.149.887-3/SSP-PR

CPFn® 037.511.43947

TELEFOMNE: {43) 3035-2400 E-MaIL: vendasi@cam beetiquetas.com.br

Pela presente, apresentamos e submetemos & apreciagdo de Vossas Senhorias, nossa Proposta
relativa & licitag 8o em epigrafe assumindsinteira responsabilidade por guaisquer emmos ou omissdes
gue venham ser verificados na sua preparag So.

+ Demais condigbes, conforme edital.

ALEXANDRE ilij'Eadndefnrmadigilal por

AMNDRE
CAROCIA:037511 CARASTIS MDD Camb&/PR, 27 de agosto de 2024.
43947 0300

Al EXANDRE CAROCIA
RGn?® §.149.887-3/55P-PR
CPFn® 037.511.438-47

ANEXO Il

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

Disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatoério
no ambito da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo e déa 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
Constituicao 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 Administracdo, da Assessoria de
Convénios e da Escola da Defensoria Publica do Estado para a pratica de atos e instauragdo de
procedimentos de apuragao de infragdo de contratos e outros ajustes no rol das atribui¢des de cada 6rgéo;

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

CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

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

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

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

| - Coordenador/a Geral de Administragao;

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

Secgéo |
Da Fase de Conhecimento

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

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

Art. 4° O 6rgao competente, designado como interessado para fins de autuacéo, podera constituir Comissao



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

Art. 5° Oferecida a representacdo e realizadas, se o caso, as diligéncias preliminares, a autoridade
competente apresentara portaria de instauragdo de apuracdo de infracdo, que contera, com o maior
detalhamento possivel:

| - identificacdo dos envolvidos;

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

IV - prazo e forma para apresentacao da defesa.

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

§2° A Administragdo 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 citagdo do interessado para apresentagéo de defesa.

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

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

§1° O prazo para apresentagéo 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 solicitacao, ressalvados os documentos protegidos por sigilo.

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

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

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

§1° - As provas somente poderdo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatdrias.

§2° - Na hipotese prevista no inciso IV, a instrugdo seguira a previsao dos artigos 15 e seguintes.

Art. 10 Deferida a produgdo de provas, autorizada a realizagdo de diligéncias, designada audiéncia de
instrucdo ou sempre que se fizer necessario, o 6rgdo competente para instrugdo podera requisitar
informacdes 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 dilagédo probatdria, o interessado sera intimado para:
| - acompanhar a produgao das provas orais, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias;
II - formular quesitos e indicar assistente técnico, quando necessaria prova pericial, no prazo de 7 (sete) dias.

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



Art. 13 Concluida a instrugao, 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 seréo submetidos a autoridade competente prevista no art. 2°, que
devera proferir decisdo devidamente motivada, no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis.

Segéo
Da Fase Recursal

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

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

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

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

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

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

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

§3° As medidas cautelares de que trata o caput sao 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 rescis&o unilateral.

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

§5° Havendo manifestagcdo do interessado, antes de ser proferida a decisdo 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.

Segao 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 legislacao de regéncia da contratagao.

Art. 18 Quando cabivel a sangao 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 contratacao direta.

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



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

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

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

b) superados os 15 (quinze) dias corridos, a partir do 16° a multa sera de 1% (um por cento) ao dia, limitado
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a 30 (trinta) dias corridos e aplicada em acréscimo a da alinea “a”;

c) ap6s 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.

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

a) aplicacdo de multa correspondente a até 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da obrigacdo néo
cumprida; ou

b) pagamento correspondente a diferenga de preg¢o decorrente de nova licitagao para o mesmo fim;

¢) ndo sendo possivel apurar o valor da obrigacdo ndo cumprida, ou, sendo irrisério o valor apurado, de
forma a nao atingir o carater sancionador, a aplicagao 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 Administracdo, caracterizara o descumprimento total da obrigacéo
assumida, sujeitando-o as seguintes penalidades:

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

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

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

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

§5° Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a
cobranca judicial e para a 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
Administracdo Publica direta e indireta do Estado de S&o Paulo, sendo cabivel nos casos em que o
sancionado:

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

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

V - nao 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 licitagado sem motivo justificado;

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



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

| — apresentagao de declaragdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaragéo falsa
durante a licitagdo ou a execugdo do contrato

Il - fraude a licitacdo ou pratica de ato fraudulento na execucéo do contrato;

[l - 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 poderéo ser ampliadas por previsao legal.

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

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

Art. 23 A pena de suspensao para licitar e contratar s6 podera ser aplicada quando a contratagdo estiver
sendo regida por legislacdo 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.
Segao V
Da Desconsideragao da Personalidade Juridica
Art. 25 A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para
facilitar, encobrir ou dissimular a pratica de atos ilicitos previstos neste Ato ou para provocar confusao
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes 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 relagéo de coligagao ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado.

§1° O incidente de desconsideracdo 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 socios com poderes de administragdo serao citados, por mensagem eletrénica ou
por carta com aviso de recebimento, para manifestar-se e requerer as provas cabiveis no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contados na forma prevista no artigo 30.

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

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

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

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

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

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



Segao VI
Da Reabilitagao

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

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

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

IV - cumprimento das condigbes de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

V - analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos definidos
neste artigo.

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

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

Secgao VIl
Da Prescrigéao

Art. 27 A prescrigdo ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela Defensoria Publica, e
sera:

| - interrompida pela instauracédo 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;

[l - suspensa por decisao judicial que inviabilize a conclusdo da apuragédo administrativa.

Secgao VI
Da Inscrigdo na Divida Ativa

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

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

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

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

CAPITULO Il

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

Art. 29 Aos termos de colaboragao, termos de fomento, acordos de cooperacgéo, 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 colaboragao, termo de fomento ou acordo de
cooperagao, regidos pela Lei n°® 13.019/2014, cabera a Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo proferir
decisdo em caso de arquivamento ou aplicagdo da penalidade de adverténcia.

§2° A Comissao de Monitoramento e Avaliagao elaborara parecer e encaminhara para decisdo do/a Primeiro



Subdefensor/a Publico/a-Geral quando o procedimento sancionatoério versar sobre as penalidades descritas
nos incisos Il e lll do art. 73 da Lei Federal n® 13.019/ 2014.

§3° Nao cabera recurso na hipotese prevista no paragrafo anterior, apenas pedido de reconsideracao, 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 colaboragio, termos de fomento ou acordos de cooperagédo, sem
prejuizo da resciséo unilateral.

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

§6° As sangobes aplicaveis em casos de termo de colaboragéo, 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 condenacéo;

Il - suspensao temporaria da participagdo em chamamento publico e impedimento de celebrar parceria ou
contrato com 6rgaos e entidades da esfera de governo da administragéo publica sancionadora, por prazo nao
superior a dois anos, nas hipéteses de reincidéncia em infragcdo de maior potencial ofensivo e naquelas
listadas no art. 20;

Il - declaragao de inidoneidade para participar de chamamento publico ou celebrar parceria ou contrato com
o6rgaos 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 organizagcdo da sociedade civil ressarcir a Administragdo Publica pelos
prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sangao aplicada com base no inciso Il, na hipétese de
infragéo realizada com dolo e que cause grave dano a Administragdo Publica;

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

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

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

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

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

Art. 32 As peticdes serao 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 sancionatorio sera sigiloso até decisao final, salvo em relagdo ao interessado, seu
procurador ou terceiro que demonstre legitimo interesse.

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

Art. 34 O/A Coordenador/a Geral de Administragdo, o/a Diretor/a da EDEPE e o/a Defensor/a Publico/a
Assessor/a de Convénios 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 nao tenha
havido decisdo administrativa irrecorrivel, no que couber.

Art. 36 Quando este Ato nao dispuser sobre prazo especifico para a pratica do ato, deverao ser respeitados
aqueles previstos em legislagdes subsidiarias.

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

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

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

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

Dispbe sobre a instituicdo do Sistema Eletrénico de Informagbes - SEI!
no dmbito 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
condi¢cbes mais adequadas para a producao e utilizagdo de informagdes;

Considerando a necessidade de aprimoramento das ferramentas de transparéncia e acesso as informacoes;
Considerando o projeto Defensoria Digital; e

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

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

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Secgéo |
Da Instituicdo 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 —
SEl, criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regidao — TRF4, para tramitagao
eletrénica 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 tramitacdo e do arquivamento de documentos e processos;

Il - a produgao, 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 gestdo das informagdes necessarias aos 6rgaos de administragéo
e controle.

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

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

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

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

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

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

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

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DO SEI

Secgao |
Da Tramitagdo dos Processos Fisicos e Eletronicos

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

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

§ 2°. O recebimento de documentos em papel fica condicionado a sua digitalizagdo e inser¢ao no SEI,
passando a tramitar exclusivamente em meio eletrénico. (Redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n°® 220,
de 09/09/2022)

a) Os documentos em condi¢gbes 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° poderdo ser
devolvidos ao portador apés a digitalizagcao e juntada no processo SEI.

c¢) Os originais que nao forem devolvidos serdo mantidos pela Secretaria da unidade e ficarao a disposigao
dos/as interessados/as por 30 (trinta) dias, findo os quais seréo eliminados, sendo desconsiderada qualquer
alegacao de adulteragdo do documento eletrénico.

Art. 6°. A critério do 6rgao 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



poderéao ser, parcial ou totalmente, digitalizados para o SEI em formato .pdf.

§ 1°. Na hipdtese de digitalizagao parcial, o 6érgao 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 eletrbnicos instaurados na forma do caput deverdo ser devidamente instruidos com
copias dos autos dos processos fisicos de modo a permitir sua regular tramitagdo no SEI.

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

§ 4°. Na hipotese de digitalizagado total, o 6rgao responsavel pela digitalizacdo e inclusdo no SEI devera
certificar, no processo administrativo fisico, seu encerramento e indicar que, a partir daquela data, o processo
administrativo passara a ser tramitado em formato digital no SEI, na forma do Anexo lll.

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

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

Secgao ll
Da Assinatura Eletronica

Art. 7°. O documento produzido no SEI tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante
utilizagcdo de assinatura eletrbnica 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 endereco
na rede mundial de computadores, indicado na tarja de assinatura, ou de declaragdo de autenticidade no
préprio documento, com uso de QR Code.

Art. 8°. Na impossibilidade de utilizacdo 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 insercao no SEI, informando as razdes para uso da assinatura fisica.

Secaol 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
soluc¢do 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, obrigacéo 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 o ato em meio fisico, indicando o ocorrido no processo;

Il — em se tratando de novos documentos, devera o orgdo receptor realizar sua tramitacdo em meio
eletrbnico, indicando o ocorrido no processo.

Art. 12. Eventuais dificuldades técnicas ou operacionais ndo imputaveis ao SEIl ndo servirdo de escusa para
o0 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
orgao de lotagao;

Il — contribuir, em seu 6rgdo de lotagdo, para divulgacdo do conhecimento adquirido nas agdes de
capacitacao relacionadas ao SEI;

lll - evitar a impressdao de documentos fisicos, zelando pela economicidade e responsabilidade
socioambiental;

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

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

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

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Secgao |
Da Governanga

Art.14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administracdo - 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. (Redacgao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

Art.15. Competira a CGA:

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

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

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

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

Art. 15-A. Competira ao Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletrénico — CGPE a gestao
operacional e manutengéo técnica do Sistema Eletrénico 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 Administracdo - CGA na governancga do SEI;
Il - zelar pela continua adequacao do SEI as normativas da Politica de Gestdo Documental, as necessidades
€ aos padrdes de uso e evolucao definidos no ambito da DPESP;

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

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

V - promover capacitag¢ao, suporte técnico-operacional e orientagdo aos usuarios na utilizacdo do SEI
DPESP;

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

VIl — Apoiar as atividades da Comiss&o Central de Gestao de Documentos — CCGD. (Redagéao alterada pelo
Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

Secgao 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:
"ArIgO 13,



a) copia do ato constitutivo, do contrato social ou do estatuto social e copia da ultima alteragdo, quando
houver;

a) copia dos documentos pessoais com foto;

b) em caso de nomeagao 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:

"Artigo 12

| — Certidao atualizada da matricula ou cépia, 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 inscricao no CPF/MF do proponente locador, do seu
representante legal ou do seu procurador;

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

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

Secaol 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
gestado de processos e documentos administrativos no ambito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo
e dispbe 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 redacao:

IX - Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (Redacgéo 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 disposicbes em
contrario.

Segéao 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 aplicagao 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.



ANEXOV
RELAGAO DOS FORNECEDORES DO CADASTRO DE RESERVA

1. Fornecedores que aderiam o Cadastro de Reserva por prego acima da detentora da Ata de
Registro de Precgos:

a) EMPRESA: DECOR COMERCIO DE ETIQUETAS E ADESIVOS LTDA
CNPJ: 32.742.218/0001-08
VALOR UNITARIO: R$ 0,60 (sessenta centavos)

b) EMPRESA: 39.874.744 DIEGO VIEIRA DA SILVA
CNPJ: 39.874.744/0001-70
VALOR UNITARIO: R$ 0,997 (novecentos e noventa e sete centésimos de centavos)

Documento assinado eletronicamente por Camila De Sousa Medeiros Torres Watanabe,
Defensora Publica, em 02/09/2024, as 16:34, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

il
sel o
assin :ll! I_Jl.l "}'
gletrénica

1.
Sel o
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por ALEXANDRE CAROCIA, Usuario Externo, em
23/09/2024, as 13:35, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.




1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Tiago Correa, Oficial de Defensoria, em
23/09/2024, as 13:39, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

il
el
JCL: 5
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Cintia Correia da Silva, Assistente Técnica, em
23/09/2024, as 13:40, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

Documento assinado eletronicamente por Alvimar Virgilio de Almeida, Coordenador
Auxiliar respondendo pelo expediente da Coordenadoria Geral de Administragao, em
23/09/2024, as 18:23, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

k- A autenticidade do documento pode ser conferida no site
: https://www.defensoria.sp.def.br/sei/autenticidade_documento informando o cadigo verificador
11 1003474 e o codigo CRC 4CCFD273.
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