@ DEFENSORIA EGBLICA DEPARTAMENTO DE LICITACOES
DO ESTADO DE SAO PAULO DIVISAO DE AQUISICOES DE OBRAS E SERVICOS

ANEXOS DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 045/2025

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO SEI N° 2025/0015246
INTERESSADO: Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO
1.1. Sistema de Registro de Precos para contratagdo de empresa especializada na prestagéo de servigos de fornecimento de Café tipo A,
Café Tipo B, Kit lanche e coquetel, incluindo servigos correlatos e de suporte, para eventos organizados ou apoiados pela Defensoria
Publica do Estado que serdo realizados no Estado de Sao Paulo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.
1.1.1. O Sistema de Registro de Pregos sera gerenciado pela Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo, nos termos do Decreto
Federal n® 11.462, de 31 de margo de 2023.
1.1.1.1. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o enderego do Orgdo Gerenciador:
Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo (Coordenadoria Geral de Administragao)
a) Enderecgo: Rua Libero Badard, n° 616, 10° andar, Centro — Sdo Paulo/SP — CEP 01008-000
b) CNPJ/MF: 08.036.157/0001-89

1.1.1.1.1 Quantitativo do 6rgao gerenciador:

CATSER

Grande ABC (Santo André, | g 3697 400

Sao Bernardo do Campo, KT 3 Unidade

Diadema e Maua) Contabiliza 400
LANCHE

260550

Alto Tieté (Ferraz de | A CATSER 600
Vasconcelos/  Guarulhos/ | B 3697 600

2 Mogi das Cruzes/ KIT - Unidade
ltaquaquecetuba/  Franco LANCHE Contabiliza 600
da Rocha/ Suzano) 260550

CATSER 500

Osasco/ ltapevi/ | B 3697 500
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Carapicuiba/ Tabodo da
Serra/ Barueri

Aragatuba

Araraquara/ S&o Carlos/

Rio Claro

Bauru e Jau

Jundiai/

Francisco Morato/ Sumaré

Campinas/

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

500

200

200

200

300

300

300

200

200

200

200

200

400

400

400

200

200
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1

1

1

1

1

1

2

3
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Piracicaba e Limeira

Marilia e Tupa

Presidente Prudente

Registro

Ribeirdo Preto/ Barretos/

Franca

Vicente/
Grande/

Santos/  Séo

Guaruja/ Praia

Itanhaém

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

200

200

200

200

150

150

200

200

200

200

300

300

300

500

500

500

150

150
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Sao José do Rio Preto

KIT
LANCHE

Contabiliza
260550

Unidade

16

19

Sao José dos Campos/ | B

Taubaté/ Jacarei/

KIT
LANCHE

Guaratingueta

Caraguatatuba e  Séo

Sebastido KIT

LANCHE

Sorocaba/ ltapetininga
KIT

LANCHE

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

400

400

Unidade
400

200

Unidade
200

200

Unidade
200

1 CATSER 1.000
2 3697 1.000
Coquetel Sdo Paulo Unidade
3 Contabiliza 1.000
260550
CATSER
3697
Coquetel vip Unidade 4.000
Contabiliza
260550

1.1.2. Figurara na condiggo de Orgao Participante a Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo.

1.1.2.1. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o enderego do Org&o Participante:

Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo:
a) Endereco: Rua Libero Badaré, n° 616, 4° andar, Centro — S&o Paulo/SP — CEP 01008-000
b) CNPJ/MF: 08.036.157/0002-60

1.1.2.1.1. Quantitativo do Orgao Participante:
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Grande ABC (Santo André,
Sao Bernardo do Campo,
Diadema e Maua)

Alto  Tieté
Vasconcelos/

(Ferraz de

Guarulhos/
Mogi das Cruzes/
Iltaquaquecetuba/  Franco

da Rocha/ Suzano)

Osasco/ Itapevi/
Carapicuiba/ Tabodo da

Serra/ Barueri

Aracatuba

Araraquara/ S&o Carlos/

Rio Claro

Avaré
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KIT
LANCHE

B

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

800

600

1200

1200

1400

1000

1000

800

600

1000

1000

800
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Bauru e Jau

Jundiai/

Francisco Morato/ Sumaré

Campinas/

Piracicaba e Limeira

Marilia e Tupa

Presidente Prudente
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KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

1000

1000

800

800

600

1000

1000

1000

1000

1100

1200
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12

13

B

Registro
KIT

LANCHE

A
B
Ribeirdo Preto/ Barretos/
Franca KIT
LANCHE

Santos/ Séao

Vicente/ | g

Guaruja/ Praia Grande/

KIT
LANCHE

Itanhaém

Sao José do Rio Preto
KIT

LANCHE

S&o José dos Campos/ | g

Taubaté/
Guaratingueta

Jacarei/
KIT

LANCHE

Caraguatatuba e  Séo B
Sebastido KIT
LANCHE
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3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

1200

1400

800

800

600

800

600

1000

1000

800

600

800

800
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18 Sorocaba/ ltapetininga

A

B

KIT
LANCHE

CATSER
3697

Contabiliza
260550

Unidade

800

800

600

19

1 CATSER 700
2 3697 700
Coquetel Sdo Paulo Unidade
3 Contabiliza 700
260550
CATSER
3697
Coquetel vip Unidade 700
Contabiliza
260550

Grande ABC (Santo André,
Sao Bernardo do Campo,

Diadema e Maua)

Alto Tieté
Vasconcelos/

(Ferraz de

Guarulhos/
2 Mogi das Cruzes/
ltaquaquecetuba/  Franco

da Rocha/ Suzano)

Osasco/ Itapevi/
Carapicuiba/ Tabodo da

Serra/ Barueri
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KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER

1.1.2.1.2. Quantitativo unificado do Orgdo Gerenciador e Orgao Participante:

Unidade

Unidade

Unidade

1200

1000

1800

1800

2000

1500

1500

SEI 2025/0015246 / pg. 8




Aracatuba

Araraquara/ Sao Carlos/
Rio Claro

Bauru e Jau

Jundiai/

Francisco Morato/ Sumaré

Campinas/

Piracicaba e Limeira
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B

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT

LANCHE

KIT
LANCHE

KIT

LANCHE

3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

CATSER
3697

Contabiliza
260550

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

Unidade

1000

800

1300

1300

1000

1000

1200

1200

1200

1000

1200

1200
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15

Marilia e Tupa

Presidente Prudente

Registro

Ribeirdo Preto/ Barretos/
Franca

Santos/ Séao

Guaruja/ Praia Grande/

Itanhaém

Sao José do Rio Preto

A

B

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE

Vicente/ | g

KIT
LANCHE

KIT
LANCHE
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CATSER 1200

3697 1200
Unidade

Contabiliza 1200

260550

CATSER

3697 1250

Unidade
Contabiliza

260550

1400

CATSER

3697 1400

Unidade
Contabiliza

260550

1600

CATSER

3697 1100
Unidade

Contabiliza 900

260550

CATSER

3697

1300

Unidade
Contabiliza

260550

1100

1150
1150
CATSER
3697 1200
Contabiliza Unidade
260550
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A CATSER 1200
Sao José dos Campos/ | B 3697 1200
16 Taubat'e/ Jacarei/ KIT Contabiiza Unidade
Guaratingueta LANCHE 1000
260550

CATSER
Caraguatatuba e  Sao B 3697 1000
i& Unidade
Sebastiao KIT Contabiliza 1000
LANCHE 260550

CATSER
3697 1000
Sorocaba/ Itapetininga KIT - Unidade
Contabiliza 800
LANCHE 260550

1 CATSER 1700
2 3697 1700
Coquetel Sao Paulo Unidade
3 Contabiliza 1700
260550
19 CATSER
3697
Coquetel vip Unidade 4700
Contabiliza
260550

1.1.3. Em caso de eventual divergéncia entre a descricdo do item do catalogo do sistema compras.gov.br e as disposi¢cdes deste
Termo de Referéncia, prevalecem as disposi¢des deste Termo de Referéncia.

1.1.4. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como servigos de luxo, observando o disposto no Decreto Estadual n® 67.985, de
27 de setembro de 2023.

1.1.5. O prazo de validade da Ata de Registro de Pregos sera de 01 (um) ano, contado do primeiro dia util subsequente a data de
divulgagéo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, na forma do artigo 22 do Decreto Federal n° 11.462, de 31 de margo
de 2023, e podera ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovado que o prego é vantajoso.

1.1.6. as contratacdes decorrentes da Ata de Registro de Precos serdo formalizadas mediante a expedicdo de Ordem de Execucéo de
Servigos.

1.2. A contratada n&o podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto do registro de pregos.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO
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2.1. Para cumprimento de seu objeto social, a Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo apoia e organiza eventos de cunho institucional,
bem como atividades voltadas a populacdo hipossuficiente. Além disso, promove reunides de planejamento estratégico e cursos de
capacitagao para seus Membros/as e Servidores/as. Para alguns desses casos, as duas modalidades de eventos (internos e externos),
pelo seu tempo de duragéo, demandam o fornecimento de alimentagao do tipo coffee break aos participantes.

2.2. Para esse tipo de servigo, tem-se que a contratagdo por Sistema de Registro de Pregos - procedimento que ja é adotado por esta
Instituicdo - promove a economicidade, evitando a aplicagdo de recursos financeiros de tais servigos ou produtos sem racionalizagdo dos
gastos publicos. Além disso, confere agilidade na organizacéo, padroniza a qualidade dos produtos entregues e oportuniza melhor gestao

e fiscalizagao dos servigos prestados.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO
3.1. Constituigdo de Sistema de Registro de Pregos - SRP para prestacéo de servigos de fornecimento de alimentacéo do tipo coffee break
nas modalidades CAFE - TIPO A, CAFE - TIPO B, Kit Lanche e Coquetéis para os eventos organizados ou apoiados pela Defensoria

Publica do Estado de Sao Paulo, conforme especificagbes e quantidades descritas neste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade
4.1. A contratada deve proceder com a execugdo dos servigos observando as legislagdes e regulamentos sanitarios e ambientais
aplicaveis, a fim de prevenir impactos ao meio ambiente e a saide dos envolvidos na prestagdo dos servigos, pautando-se, ainda, nas
seguintes premissas:
4.1.1. Fazer racionalizacdo de dgua, mantendo critérios que auxiliem na redugéo do consumo;
4.1.2. Utilizar copos para agua e suco natural, devendo ser fornecido em material plastico biodegradavel, proveniente de fontes
naturais (milho, mandioca, etc) de acordo com a ABNT 15.448 ou em material de papel na cor branca, simples, sem parafina, sem
tampa, com capacidade para 200 ml;
4.1.3. Utilizar talheres em material plastico biodegradavel, proveniente de fontes naturais (milho, mandioca, etc) de acordo com a
ABNT 15.448 ou em madeira biodegradavel.
4.1.4. Utilizar-se, quando possivel e de acordo com a estrutura do espaco fisico onde sera realizado o evento, de coletores para lixo
organico e lixo reciclavel.
Garantia da contratagao

4.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratagédo dos artigos 96 e seguintes da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condigoes de execugiao

5.1. O servigo de café tipo A tera duracdo variavel entre 15 (quinze) e 45 (quarenta e cinco) minutos, compreendendo o fornecimento
dos seguintes itens, de acordo com a opgao escolhida:

> Café com opgao de agucar e adogante em sachés e liquido;

> Chas variados, com opgao de aglcar e adogantes em sachés e liquido, facultada a escolha entre os seguintes sabores: cha mate, erva
cidreira, camomila, cha preto; hortela, frutas vermelhas, maga com canela, hibisco, limao com gengibre;

> Leite quente e frio - integral e desnatado;

> Leite sem lactose quente e frio - integral e desnatado;

> Chocolate em po;

> Agua mineral natural gelada e com gas gelada (copo de 250 ml);

> Gelo em cubos (de agua mineral ou filtrada);

> Suco natural ou polpa de frutas, dentre as principais marcas do mercado;

> Mini sanduiches (pdo com peso minimo de 30 gramas) entre os seguintes: francés, ciabata, bisnaga, pao de forma integral, pdo de aveia
e pao sem gluten;

> Recheio para os minis sanduiches com peso minimo de 30 gramas, facultada a escolha entre os seguintes sabores: salame, queijo
provolone e maionese; queijo prato e paté de ervas; presunto, queijo mugarela e requeijao; peito de peru, queijo branco e requeijao;
mugarela, tomate e orégano; berinjela em conserva;

> Bolos, facultada a escolha entre os seguintes sabores: chocolate, cenoura com cobertura de chocolate, laranja, limdo, maracuja,
abacaxi, fuba, milho, formigueiro, maca e coco;

> Mini salgados, facultada a escolha entre os seguintes tipos: mini croissant de presunto e queijo, mini croissant de queijo branco, mini
empada de frango ou palmito, mini esfiha de queijo, frango ou carne, mini pao de queijo tradicional e recheado, mini enroladinho de
presunto e queijo, queijo ou frango, mini pastel assado de frango, presunto ou queijo, mini pdo de batata e requeijao; mini folhado de queijo

com tomate, ervas, quiches alho poro, legumes ou queijo;



> Salada de frutas ou frutas da estagdo em laminas e/ou frutas inteiras;

> |logurte desnatado com ou sem fruta, servidos em embalagens de aproximadamente 170 gramas;

> Petit four salgados;

> Petit four doce;

> Doces: mini torta de morango, limao ou chocolate, lua de mel, creme, doce de leite ou creme de avel3, folhados: magéa, creme e banana,

mini sonho: creme, chocolate ou doce de leite.

5.2.

5.3.

Café Tipo B - entrega de insumos sem servigos

5.2.1. Entrega de insumos (sem servigo in loco), que possam ser servidos diretamente pela area solicitante, o menu ficara restrito a
itens que nao precisam ser aquecidos e que podem ser servidos com a utilizagdo de descartaveis e que atenda a quantidade minima
de 15 (quinze) pessoas, com os seguintes itens:

> Café com opgao de agucar e adogante em sachés e liquido;

> Copo de agua mineral de 250 ml lacrados, dentre as principais marcas;

> Suco de frutas em embalagem "Tetra park", dentre as principais marcas;

> Mini sanduiche (pdo com peso minimo de 30 gramas), facultada a escolha entre francés e bisnaga, Recheio para os minis
sanduiches com peso de 30 gramas, facultada a escolha entre os seguintes sabores: salame, queijo provolone e maionese, presunto,
queijo mugarela e requeijao, mugarela e tomate e orégano;

> Bolos, facultada a escolha entre os seguintes sabores: chocolate, laranja, liméo, maracuja, abacaxi, fuba e milho;

> Barra de cereal;

> Descartaveis para servir os itens: pratos, copos, talheres e guardanapos de boa qualidade.

Kit Lanche: Facultada a escolha de 1 fruta da época entre: maga, pera, banana, péssego, mexerica; 1 caixinha de suco entre marcas

de primeira linha, facultada a escolha dos seguintes sabores: laranja, uva, abacaxi, manga, péssego; um lanche no pao francés ou

baguete, devendo conter um dos recheios descritos acima; um bolinho industrializado com recheio, entre marcas de primeira linha.

5.4. Os servigos devem observar as especificagdes das tabelas abaixo:
CAFE - TIPO A
Item Descrigao Variagao:
. Quantidade de acordo com o n° de
01 Café
participantes
02 Cha 03 tipos

Leite normal integral e desnatado e .
Quantidade de acordo com o n° de

03 leite sem lactose integral e .
participantes
desnatado
i Quantidade de acordo com o n° de
04 Chocolate em po
participantes
05 Agua mineral Quantidade de acordo com o n° de
(copo de 250 ml) participantes
Quantidade de acordo com o n° de
06 Gelo em cubos
participantes
07 Suco/néctar de frutas 03 tipos
Quantidade de acordo com o n° de
08 Doces
participantes
09 logurte desnatado - com fruta e | Quantidade de acordo com o n° de
sem fruta participantes
10 Mini sanduiches (pao) 03 tipos - sendo 1 sem gluten
1 Mini sanduiches (recheio) 03 tipos - sendo 1 vegetariano
02 tipos - sendo 1 sem gluten e sem
12 Bolo
lactose
13 Mini salgados 03 tipos - sendo 1 vegetariano




L Quantidade de acordo com o n° de
Salada ou laminas de frutas e/ou . ) .
14 o participantes - minimo 3 variedades de
frutas inteiras

frutas
15 Petit four salgado 03 tipos - sendo 1 vegetariano
16 Petit four doce 03 tipos
CAFE TIPO B "Entrega de insumos sem servigo”
Item Descrigao Variagao:
01 Suco/néctar de frutas 02 tipos
02 Café Quantidade de acordo com o n° de
participantes
03 Agua mineral (copo 250 m) Qua.n.tidade de acordo com o n° de
participantes
04 Mini sanduiches (recheio) 02 tipos
05 Bolo 02 tipos
06 Barra de cereal 01 tipo
07 Pao Quantidade de acordo com o n° de
participantes
KIT LANCHE
Item Descricédo Variacdo:
01 Suco/néctar de frutas 01 tipo
02 Sanduiches (p&o) 01 tipo
03 Sanduiches (recheio) 01 tipo
04 Bolo industrializado recheado 01 tipo
05 Fruta da estacao 01 tipo

5.5. Para a prestagao adequada dos servigos contratados, a empresa devera fornecer — independentemente do niumero de participantes e
do tipo de composi¢do — os seguintes itens:

> Pranchdes seguros para disposigéo do cardapio a ser servido;

> Toalha de tecido para mesa em cor distinta de vermelha;

> Cobre-manchas de tecido em cor distinta de vermelha e que combine com a cor da toalha de mesa referida no item acima;

> Copos para agua e suco natural, devendo ser fornecido em material plastico biodegradavel, proveniente de fontes naturais (milho,
mandioca, etc) de acordo com a ABNT 15.448 ou em material de papel na cor branca, simples, sem parafina, sem tampa, com capacidade
para 200 ml;

> Talheres em material plastico biodegradavel, proveniente de fontes naturais (milho, mandioca, etc) de acordo com a ABNT 15.448 ou em
madeira biodegradavel.

> Guardanapos de papel macio de boa qualidade;

> Garrafas térmicas em ago inox;

> Bandejas em aco inox para disposigao dos alimentos e para depositar as garrafas térmicas, refrigerantes e jarras de sucos;

> Toalha de papel para as bandejas;

> Balde em acgo inox ou vidro para gelo;

> Jarras em ago inox ou vidro para suco e agua mineral;

> Caixas térmicas ou refrigeradas para manter os sucos e demais produtos devidamente gelados;

> Lixeiras devidamente distribuidas conforme o espaco fisico do evento, com distribuigdo, quando possivel e de acordo com a estrutura do
espaco fisico onde sera realizado o evento, de coletores para lixo organico e lixo reciclavel;

> Um gargom ou gargonete, no minimo, por evento, a cada 50 pessoas.

5.6. O servico de coquetel, que tera duragao variavel entre 02 (duas) e 04 (quatro) horas, compreende o fornecimento dos seguintes
itens, de acordo com a opg¢éao escolhida.

5.6.1. Coquetel Opgao 1



Bebidas

> Agua mineral com e sem gés;

> Suco Natural ou de polpa de frutas, sem conservantes, em embalagem tipo "tetra pak" (facultada a escolha entre os seguintes
sabores: laranja, magéa, goiaba, péssego, maracuja, caju, uva, abacaxi, morango, abacaxi com horteld);

> Refrigerantes na apresentagdo normal e diet, light ou “zero”.

Coquetel

> 03 (trés) variedades de canapés (facultada a escolha entre: canapé de carpaccio, molho de alcaparras e parmeséo, tomate cereja e
mucarela de bufala, espeto de peito de peru com abacaxi);

> Mini lanches variados em pées coloridos (facultada a escolha entre: carpaccio com maionese, molho de alcaparras e parmeséao
ralado; tomate seco temperado, mugarela de bufala e maionese; maionese, presunto cru e queijo prato; pasta queijo cheddar, rosbife,
queijo emmental fatiado; cream cheese, salmao defumado cortado fino e fatias de queijo estepe).

Salgados assados

> Mini folhado de carne;

> Mini empadinha de palmito;

> Mini quiche de queijo;

> Empadinha de frango;

> Esfirra de frango ou carne;

> Folhado de maga com canela;

> Folhado de banana;

> Mini folhado de chocolate.

Servigo de finalizagao (itens a serem servidos ao final do coquetel)

> Café com opgao de agtcar e adogante em saché;

> Petit four (dois tipos) variado (facultada a escolha entre os seguintes sabores: laranja, nata, limdo, com goiaba, coco, milho,

sequilhos, chocolate, acgucar).

5.6.2. Coquetel Opgao 2

Bebidas

> Agua mineral com e sem gés;

> Suco Natural ou de polpa de frutas, sem conservantes, em embalagem tipo "tetra pak" (facultada a escolha entre os seguintes
sabores: laranja, maga, goiaba, péssego, maracuja, caju, uva, abacaxi, morango, abacaxi com hortela);

> Refrigerantes na apresentagdo normal e diet, light ou “zero”.

Coquetel

> 03 (trés) variedades de canapés (facultada a escolha entre: canapé de carpaccio, molho de alcaparras e parmeséao);
> Mini quiche de alho poro;

> Mini wrap de presunto, queijo e molho de iogurte;

> Mini esfirra folhada de carne;

> Mini quiche de palmito;

> Cestinha gratinada recheada com mugarela de bufala e tomate seco ao pesto;

> Taste crocante recheada com queijo brie e mel de manjericéo.

Salgados assados

> Empadinha de frango;

> Empadinha de palmito;

> Folhado de quatro queijos;

> Quiche de espinafre;

> Quiche de queijo.

Servigo de finalizagao (itens a serem servidos ao final do coquetel)

> Café com opgdo de aglcar e adogante em sachés;

> Petit four (dois tipos) variados (facultados entre as seguintes opgdes de sabores: laranja, nata, limdo, goiaba, coco, milho, sequilhos,
chocolate, agucar);

> Gotinhas de chocolate.

5.6.3. Coquetel — Opgao 3
Bebidas



> Agua mineral com e sem gas;

> Suco natural ou polpa de frutas, sem conservantes, em embalagem "tetra pak" (facultada a escolha entre os sabores: laranja, maca,
goiaba, péssego, maracuja, caju, uva, abacaxi, morango, abacaxi com hortela);
> Refrigerantes na apresentagao normal e diet, light ou zero;

> Coquetel de frutas sem alcool.

Coquetel

> Canapé de carpaccio, molho de alcaparras e parmesao;

> Mini quiche de alho poro;

> Mini quiche de mugarela de bufala e tomate seco;

> Folhado de quatro queijos;

> Mini wrap de peito de peru, queijo brie e molho de iogurte;

> Mini esfirra folhada de carne;

> Mini bruschetta pomodoro.

Doces

> Mini esfirra folhada de chocolate;

> Mini folhado romeu e julieta.

Salgados assados

> Empadinha de frango;

> Empadinha de camaréo;

> Mini croissant de quatro queijos;

> Quiche de espinafre;

> Quiche de palmito;

> Quiche de queijo;

> Folhado de presunto e queijo;

> Folhado de carne;

> Empada de alho poro;

> Esfirra de frango ou carne.

Doces

> Folhado romeu e julieta;

> Folhado de maga com canela;

> Folhado de banana.

Servico de finalizagao (itens a serem servidos ao final do coquetel)
> Café com opgao de aglicar e adogante em sachés;

> Petit four (dois tipos) variados (facultada a escolha entre as seguintes opg¢des de sabores: laranja, nata, liméo, goiaba, coco, milho,
sequilhos, chocolate, agtcar);

> Cascas de laranja e maca cristalizadas;

> Gotinhas de chocolate.

5.6.4. Coquetel — Opgao “VIP”

Bebidas

> Agua mineral com e sem gas;

> Agua mineral aromatizada com hortela;

> Suco Natural ou de polpa de frutas, sem conservantes, em embalagem tipo "tetra pak" (facultada a escolha entre os seguintes
sabores: uva, laranja, maga, péssego, limonada suiga, abacaxi com hortela, meldo com hortela, frutas vermelhas), servidos com e sem
agucar;

> Refrigerantes na apresentagdo normal e diet, light ou “zero”;

> Coquetel de frutas sem alcool.

Coquetel frio (em ilha de degustagao)

> Pasta de abobrinha com alecrim e tomilho acompanhada por mix de torradas orgénicas;

> Grisette de meldo com presunto cru e hortela;

> Roquefort com ervas finas;

> Sablé de palmito;

> Tartelete de kani kama;



> Mini canapé de filetes de damasco, pasta de queijo, gorgonzola no pdo de centeio branco;

> Mini wrap de peito de peru, queijo brie e molho de iogurte;

> Mini bruschetta pomodoro.

Coquetel quente (volante)

> Queijo brie com geleia de damasco acompanhado de mix de torradas;

> Mini vou-la-vem de cream cheese com isca de mignon;

> Batatinha assada recheada com bacalhau no leito de sal grosso;

> Mini tartelete com creme de espinafre gratinado com parmes&ao;

> Mini escondidinho de carne seca com puré de mandioca e mandioquinha gratinado servido em cumbuquinha;

> Mini quiche de alho poré

> Mini quiche de mucarela de bufala e tomate seco

> Quiche de espinafre

> Folhado de maga com canela

Refeigao principal

> Prato quente, servido em cumbuca de porcelana (facultada a escolha entre as seguintes opgées: risoto de alcachofra com
parmeséo, risoto de aspargos, risoto de alho poré, palmito a la creme (servido em consumé), risoto de champignon, risoto aos quatro
funghi, raviéli aos quatro queijos e molho branco, raviéli de carne, mugarela e manjericdo).

Servigo de finalizagao (itens a serem servidos ao final do coquetel)

> Mesa de Café com (café (servido em samovar de prata) com opgdo de aglicar e adogante com saché, turfa de nozes, torta de
morango, carolina de creme);

> Petit four (dois tipos) variados (facultada a escolha entre as seguintes opg¢ées: gotinhas de chocolate, nata, goiaba, coco).

5.7.Para a boa prestagdo dos servigos contratados, a empresa devera fornecer os acessoérios para o coquetel, no minimo,
independentemente do nimero de participantes e do tipo de composigéo, os seguintes itens:
> Material de boa qualidade: cristais, semicristais, pratarias, porcelanas ou descartaveis;
> Aparadores;
> Copos de vidro para agua mineral e sucos;
> Pratos de louga;
> Talheres macigos em ago inoxidavel;
> Guardanapos de papel de primeira qualidade;
> Bandejas em aco inoxidavel para a disposi¢ao dos alimentos e para uso no servico;
> Toalha de papel para as bandejas;
> Balde de gelo;
> Jarras em ago inoxidavel ou vidro para suco e agua mineral;
> Caixas térmicas para manter os sucos e demais produtos devidamente gelados;
> Mesas estilo bistrd decoradas com arranjos de flores, quando o coquetel for servido "em ilha";
> Aparador apropriado para servigo de café e petit four, devidamente forrado e decorado, em local apropriado, para ser servido ao término
do coquetel;
> Equipe de apoio formada por pessoal treinado e devidamente uniformizado, composta por gargons (01 gargom ou gargonete, no minimo,
por evento, a cada 15 pessoas), auxiliares de produgéo, copeiras e coordenador para cada evento.
5.7.1. A Contratada devera estar ciente de que, independentemente da nomenclatura utilizada para os servigos de coquetel, a(s)
Contratante(s) podera(&o) solicitar qualquer dos tipos de servico em qualquer horario ou periodo do dia, de modo que a opgao feita
constara previamente na Ordem de Execugéo de Servigos.
5.8. Todos os alimentos e bebidas servidos no Café Tipo A, Café Tipo B, Kit lanche e coquetel deverdo ser escolhidos entre marcas de
primeira linha.
5.9. Fica vedado o fornecimento de itens industrializados que sejam identificados pelo alto teor de trés nutrientes: aglcares adicionados,
gorduras saturadas e sodio, conforme verificado pela rotulagem nutricional frontal, regulamentada pela ANVISA por meio do RDC n°
429/2020, e a IN n°® 75/2020.
5.10. Estima-se, por solicitagdo de servigos, o minimo de 30 (trinta) participantes e 0 maximo de 500 (quinhentos), podendo estes numeros
minimo e maximo variarem para menor ou para maior, ocasido em que o quantitativo exato sera informado previamente na Ordem de
Execucao de Servigos.
5.10.1. Para o Coquetel Tipo 1, 2 e 3 indicamos o minimo de 30 (trinta) pessoas e o0 maximo 500 (quinhentas) pessoas. Em relagéo ao

Coquetel VIP minimo de 30 (trinta) e o maximo 1.000 (mil) pessoas.



5.11. Os Funcionarios que executardo os servigos deverdo ser aqueles que tiverem experiéncia e treinamento adequados para o
desempenho das respectivas fungdes, bem como deveréo apresentar-se nos eventos asseados e uniformizados.
5.12. As mesas deverao ser decoradas, cabendo a Contratada enviar descricdo dos arranjos e as diferentes formas de distribuicdo dos
mesmos para prévia aprovagao da Contratante.
5.13. A montagem da decoracgao e infraestrutura para a adequada prestagdo dos servigos fica a cargo da Contratada, inclusive no que diz
respeito ao suprimento ou adequagao dos quantitativos para o bom atendimento dos participantes do evento.
5.14. Todos os produtos alimenticios fornecidos devem obedecer a rigorosos critérios de aceitagdo, legislagdo especifica, registros nos
orgados competentes, e também, prazo de validade, apresentacdo e outros mais que importem em exceléncia de qualidade. Os salgados,
doces e frutas devem ser servidos frescos e com matéria-prima de primeira qualidade. Os refrigerantes e sucos, estes Ultimos quando nao
naturais, devem figurar entre os principais comercializados no mercado.
5.15. A contratagdo decorrente desta licitagdo sera formalizada, nos termos da Ata de Registro de Precos, por intermédio de Ordem de
Execucao de Servigos.
5.15.1 A Ordem de Execucdo de Servicos podera ser enviada a Contratada por e-mail e o prazo sera contado a partir de seu
recebimento.
5.16. Os servigos deverdo ser executados em local, data e horario indicados, pela Contratante, na Ordem de Execugéo de Servigo.
5.17. A Ordem de Execugéo de Servigos sera emitida, por mensageria eletrénica, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas,
da data de realizac&o do(s) evento(s).
5.18. A Contratada se responsabiliza por organizar o local onde sera servido o café ou coquetel, bem como, pelo recolhimento dos

acessorios e utensilios e lixo dos locais utilizados, deixando-os livres e desimpedidos de pessoas ou coisas.

6. GESTAO DA CONTRATAGAO

6.1. A Contratagcao devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021 e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugéao total ou parcial.

6.2. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

Preposto

6.3. A Contratada designara formalmente o seu preposto, antes do inicio da prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e
deveres em relagdo a execugao do objeto contratado.

6.4. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengéo do preposto da Contratada, hipétese em que

a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizagao
6.5. A execugao dos servigos devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) da Ata de Registro de Prego, ou pelo(s) respectivo(s)
substituto(s) (Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, art. 117, caput e o Decreto Estadual n° 68.220/2023).

Gestor da Contratagao

6.6. O gestor da contratagao exercera a atividade de coordenagado dos atos de fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatdrios a instrugdo processual visando, entre outros, a prorrogacao, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagéo
de sanc¢des e a extingdo dos contratos (Decreto Estadual n® 68.220, 15 de dezembro de 2023, inciso | do art. 2°)

6.7. O gestor da contratagdo acompanhara a manutengéo das condi¢gdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
(Decreto estadual n°® 68.220, de 15 de dezembro de 2023, art. 16, IX).

6.8. O gestor da contratagdo emitira documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial,
quando houver, quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro
de atesto de cumprimento de obrigac¢des. (Decreto Estadual n° 68.220, de 15 de dezembro de 2023, art. 18, VII).

6.9. O gestor da contratagdo tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de
aplicagéo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto Estadual n® 68.220, de 15 de dezembro de 2023, art. 16, VIII).
6.10. O gestor da contratagdo devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugao dos objetivos que tenham justificado a
contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto Estadual n° 68.220,
de 15 de dezembro de 2023, art. 16, VIl e paragrafo tnico).

6.11. O gestor da contratagéo devera enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagédo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e gestao nos termos da ata de registro de precos.



7. RECEBIMENTO DO OBJETO

7.1. O objeto da contratagdo sera recebido definitivamente, em até 02 (dois) dias Uteis, contados da data de recepgéo pela Administragao
do relatério de execugdo dos servigos, acompanhado da nota fiscal/fatura representativa da prestagdo dos servigos, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia.

7.2. A aceitagao dos servigos ndo exonerara a contratada, nem seus técnicos, de indenizagéo no caso de responsabilidade civil ou técnica

por futuros eventos, decorrentes ou relacionados com a execugao dos servigos, nos termos do Cadigo Civil Brasileiro.

8. DO PAGAMENTO

8.1. O pagamento sera efetuado mediante crédito aberto em conta corrente da Contratada junto ao Banco do Brasil, o prazo de 30 (trinta)
dias (Decreto Estadual n°® 43.914/1999) contados da data de protocolo da nota fiscal/fatura no Sistema Eletrénico de Informagao - SEI,
acompanhada do Atestado de Execugéo dos Servigos.

8.2. Para fins de envio da nota fiscal/fatura a detentora devera encaminhar os respectivos documentos de fatura através de cadastramento
de usuario externo no Sistema Eletrénico de Informagao — SEI ou outro meio indicado previamente pelo gestor da ARP.

8.3. A nota fiscal/fatura que apresentar incorregdes sera devolvida a Contratada para as devidas corregdes. Nesse caso, o prazo de que
trato o item 8.1 comecara a fluir a partir da data de apresentagao da nota fiscal/fatura, sem incorregoes.

8.4. 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.

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

8.6. Caso haja atraso nos pagamentos, sobre a quantia devida incidira corregdo monetaria nos termos da legislagédo vigente, bem como

juros moratorios, estes a razao de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados “pro rata tempore”, em relagdo ao atraso verificado.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO
9.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de licitagdo, na modalidade pregao, sob a forma eletronica,

com adogao do critério de julgamento de menor prego.

9.2. Regime de Execugao
9.2.1. O regime de execugao do contrato sera de empreitada por prego Unitario, tendo como critério de julgamento o menor prego

global por lote, objetivando a constituigdo de Sistema de Registro de Pregos.

10. DA QUALIFICAGAO TECNICA

10.1. Declaragao de que o estabelecimento estd apto ao seu funcionamento e que possui Alvara Sanitario ou Licenga de Funcionamento,
dentro de sua validade, emitido pela autoridade sanitaria competente do Estado, Distrito Federal ou Municipio, ou copia datada da ultima
publicagdo do Diario Oficial de deferimento no Cadastro Municipal de Vigilancia em Saude (CMVS) ou Cadastro Estadual de Vigilancia
Sanitaria (CEVS).

10.2. O documento comprobatorio de aptiddo ao funcionamento, mencionado na declaragdo do subitem 10.1, devera ser apresentado

antes da assinatura da Ata de Registro de Pregos.

11. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

11.1. O custo estimado total da contratagéo sera de R$ 4.058.738,00 (quatro milhGes, cinquenta e oito mil, setecentos e trinta e oito reais).

12. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

12.1. A despesa onerara os recursos orgamentarios e financeiros no Programa de Trabalho 03.092.4200.5798.0000, Elemento 33.90.39-56
e Fonte de Recursos 1.760.20002 da Unidade Gestora 420030.

12.2. Quando a execugédo do contrato ultrapassar o presente exercicio, a dotagao relativa ao(s) exercicio(s) financeiro(s) subsequente(s)

sera indicada apds aprovagéao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

13. INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da lei, o licitante ou contratado que, com dolo ou culpa:
13.1.1. der causa a inexecugao parcial do contrato;
13.1.2. der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos
ou ao interesse coletivo;

13.1.3. der causa a inexecugao total do contrato;



13.1.4. deixar de entregar a documentacao exigida para o certame, inclusive ndo entregar qualquer documento que tenha sido
solicitado pelo pregoeiro durante o certame;
13.1.5. Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, nao mantiver a proposta, em especial quando:
13.1.5.1. ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apds a negociagao;
13.1.5.2. recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;
13.1.5.3. pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva;
13.1.5.4. deixar de apresentar amostra, caso exigida na documentagao que integra este Edital; ou
13.1.5.5. caso exigida na documentagao que integra este Edital, apresentar amostra em desacordo com as especificagbes do
Edital.
13.1.6. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratagdo, quando convocado dentro do prazo de
validade de sua proposta;
13.1.6.1. recusar-se, sem justificativa, a formalizar a contratagdo ou a ata de registro de pregos no prazo e condigdes
estabelecidos pela Administragao.
13.1.7. ensejar o retardamento da execugéo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
13.1.8. apresentar declaragdo ou documentagao falsa exigida para o certame ou prestar declaragédo falsa durante a licitagdo ou a
execugao do contrato;
13.1.9. fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
13.1.10. comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em especial quando:
13.1.10.1. agir em conluio ou em desconformidade com a lei;
13.1.10.2. induzir deliberadamente a erro no julgamento;
13.1.10.3. caso exigida na documentagéo que integra este Edital, apresentar amostra falsificada ou deteriorada.
13.1.11. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;
13.1.12. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846, de 01° de agosto de 2013.
13.2. Com fundamento na Lei Federal n® 14.133, de 01° de abril de 2021, e no Ato Normativo DPG n° 237, de 28 de margo de 2023, a
Administragdo podera, garantida a prévia defesa, aplicar aos licitantes, adjudicatarios e/ou contratado as seguintes sangdes, sem prejuizo
das responsabilidades civil e criminal:
13.2.1. adverténcia;
13.2.2. multa;
13.2.3. impedimento de licitar e contratar; e
13.2.4. declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.
13.3. Na aplicagao das sangdes serao considerados:
13.3.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
13.3.2. as peculiaridades do caso concreto;
13.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
13.3.4. os danos que dela provierem para a Administragédo Publica;
13.3.5. a implantag&o ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos érgaos de controle.
13.4. A recusa injustificada do adjudicatario em formalizar a contratacdo ou assinar a ata de registro de pregos no prazo e condigdes
estabelecidos pela Administragédo, descrita no subitem 13.1.6.1, caracterizard o descumprimento total da obrigagdo assumida e o sujeitara
as penalidades legalmente estabelecidas (art. 90, § 5°, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021).
13.5. As sangdes de que tratam o item 13.2 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 deverdoser registradasno“Sistema Eletrénico de Aplicagéo e

Registro de San¢des Administrativas — e-Sangdes” (https://www.bec.sp.gov.br/Sancoes_ui/aspx/ConsultaAdministrativaFornecedor.aspx), e

também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS” (https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?

ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc).

13.6. As sangdes sdo autbnomas e a aplicagdo de uma nao exclui a de outra.

13.7. Da aplicagédo das sang¢des de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data da intimagéo, observando-se o disposto no art. 166 da Lei Federal n® 14.133, de 01° de abril de 2021.

13.8. Da aplicagéo da sangao de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, cabera pedido de reconsideragéo no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data da intimagao, observando-se o disposto no art. 167 da Lei Federal n® 14.133, de 01° de abril de 2021.
13.9. O recurso e o pedido de reconsideragao terao efeito suspensivo do ato ou da deciséo recorrida até que sobrevenha decisao final da
autoridade competente.

13.10. A aplicagéo das sangdes previstas neste Edital ndo exclui, em hip6tese alguma, a obrigagédo de reparacgao integral dos danos

causados a Administragao Publica.


https://www.bec.sp.gov.br/Sancoes_ui/aspx/ConsultaAdministrativaFornecedor.aspx
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direcao=asc

13.11. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante a
Contratada, além da perda desse valor, a diferenga sera descontada da garantia prestada, caso exigida na documentagéo que integra o
Edital, ou, quando for o caso, sera cobrada judicialmente (art. 156, § 8°, da Lei Federal n® 14.133, de 01° de abril de 2021).

13.12. Os atos previstos como infragdes administrativas na lei de licitagdes e contratos da Administragao Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei Federal n® 12.846, de 01° de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos
autos, observados o rito procedimental e a autoridade competente definidos na referida Lei.

13.13. A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular
a pratica dos atos ilicitos previstos na Lei Federal n® 14.133, de 01° de abril de 2021, ou para provocar confusao patrimonial, €, nesse caso,
todos os efeitos das sangbes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com poderes de
administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagao de coligagéo ou controle, de fato ou de direito, com
o sancionado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia, nos termos do
art. 160 do referido diploma legal.

13.14. O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da sancao, informar e manter
atualizados os dados relativos as sangdes por ele aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder Executivo federal (art. 161 da Lei
Federal n°® 14.133, de 01° de abril de 2021).

13.15. A aplicagdo das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigagdo de reparagéo integral

dos danos causados a Administragéo Publica.

14. DAS OBRIGAGOES DA DETENTORA

14.1. Sao obrigagbes da DETENTORA do registro de pregos:

| — firmar os instrumentos para os quais for convocada com base na Ata de Registro de Pregos;

Il — executar os servigos objeto dos instrumentos formalizados entre as partes de acordo com as condigdes, prazos e caracteristicas
previstas neste Termo de Referéncia, no ato convocatério e em estrita observancia a legislacdo pertinente em vigor, aplicando a melhor
técnica aos servigos realizados, com zelo, diligéncia e economia;

lll - responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da legislagéo vigente, sendo a Unica e exclusiva responsavel
pelas obrigagdes assumidas;

IV — manter durante todo o periodo de vigéncia do registro de pregos as condi¢des que permitiram sua habilitacdo no certame licitatério;

V — nomear preposto especifico para gerenciar e supervisionar a execugdo da Ata de Registro de Pregos, credenciando-o junto ao Orgédo
Gerenciador no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, contados da data de sua assinatura;

VI — manter um servigo expresso de entrega e retirada de documentos que forem solicitados pela CONTRATANTE;

VII — disponibilizar nimero de celular de, no minimo, 2 (duas) pessoas para resolugéo de eventuais problemas;

VIIl — comparecer sempre que convocada ao local, em data e horario designados pelo Orgdo Gerenciador, por meio de representante legal
ou preposto para esclarecimentos ou resolugdo de quaisquer problemas relacionados aos servigos prestados, cuja pauta sera fornecida
pela Administracdo Publica em até 2 (dois) dias uteis;

IX — observar rigorosamente as normas que regulamentam o exercicio de suas atividades;

X —manter o Orgdo Gerenciador & margem de agdes judiciais civeis ou criminais, inclusive reclamagdes trabalhistas, sendo a
DETENTORA a Unica e exclusiva responsavel pelas obriga¢des por si contraidas em face de terceiros;

XI - relatar ao Orgédo Gerenciador qualquer irregularidade observada durante a execugao do servigo;

XIl — cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos nas Ordens de Execucdo de Servigos, chegando antecipadamente ao local
destinado a realizagdo dos eventos para montagem, em tempo habil, da decoragao e infraestrutura necessarias a prestagéo dos servigos;
XIlIl — responsabilizar-se pela montagem e desmontagem do aparato necessario a execugao dos servigos objeto do registro de pregos;

XIV - responsabilizar-se pela manutengéo dos veiculos utilizados para o transporte dos alimentos e utensilios necessarios a execugéo dos
servigos, inclusive no que diz respeito ao cumprimento das normas de vigilancia sanitaria aplicaveis a espécie;

XV —dar ciéncia antecipada do local do evento aos motoristas e demais funcionarios, permitindo a adequada identificagédo do trajeto,
inclusive, se o caso, por meio da utilizagdo de sistemas de localizagao via satélite (GPS);

XVI - dar ciéncia imediata ao Orgéo Gerenciador sobre qualquer anormalidade que verificar na execugdo dos servigos;

XVII — prestar esclarecimentos que Ihe forem solicitados e atender prontamente as reclamagdes sobre seus servigos;

XVIIl — enviar ao Orgdo Gerenciador, quando solicitado, prova de um ou mais itens que serdo servidos nos eventos para andlise da
apresentacéo e sabor dos alimentos;

XIX - disponibilizar para consumo alimentos frescos, obedecendo a rigorosos critérios de qualidade, e refrigerantes e sucos, estes ultimos
quando nao naturais, dentre os principais comercializados no mercado;

XX - implantar, de forma adequada, a planificagédo, a execugao e a supervisdo permanente dos servigos, de maneira a nao interferir nas



atividades do 6rgao e respeitando suas normas de conduta;

XXl - reexecutar servicos sempre que solicitado pelo Orgdo Gerenciador, quando estiverem em desacordo com as técnicas e
procedimentos aplicaveis;

XXII — designar, por escrito, no ato de recebimento da Ordem de Execugéo de Servigos, preposto(s) com poderes para atendimento de
possiveis ocorréncias durante a execugéo do servigo;

XXIII - disponibilizar, a cada fornecimento, responsavel para firmar documento de conferéncia de entrega dos itens do coffee break ou
coquetel de acordo com o cardapio estabelecido no Termo de Referéncia;

XXIV — identificar todos os equipamentos e materiais de sua propriedade, de forma a ndo serem confundidos com similares que possam
ser de propriedade do Orgdo Gerenciador ou local onde se realizarao os eventos;

XXV — manter equipamentos e utensilios necessarios a execugao dos servigos, de qualidade comprovada, em perfeitas condigdes de uso,
em quantidade necessaria a boa execugdo dos trabalhos. Os equipamentos e utensilios danificados devem ser substituidos
imediatamente. Os equipamentos elétricos devem ser dotados de sistema de protegéo, de modo a evitar danos na rede elétrica;

XXVI - responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao Orgdo Gerenciador ou a terceiros decorrentes de sua culpa ou dolo na
execugdo do servigo, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo do Orgdo Gerenciador em seu acompanhamento;
XXVII — manter pessoal em namero suficiente, de forma a cumprir as obrigagdes assumidas;

XXVIII — custear todas as despesas de locomogao e alimentag¢do dos funcionarios envolvidos nos eventos;

XXIX — fazer seguro de seus trabalhadores contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se pelas prescrigdes e encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugao do objeto;

XXX - apresentar a Contratante, quando exigido, comprovantes de pagamentos de salarios, apolices de seguro contra acidente de
trabalho, quitagdo de suas obrigagbes trabalhistas e previdenciarias relativas aos seus empregados que prestam ou tenham prestado
servigo ao Orgéo Gerenciador por forga dos instrumentos firmados;

XXXI - responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, dissidios coletivos, previdenciarios, fiscais e comerciais, bem como pelo
cumprimento das normas legais vigentes de ambito federal, estadual e municipal, e as normas internas de seguranca e medicina do
trabalho, resultantes da execugdo do contrato ou documento equivalente, sem a transferéncia de qualquer 6nus ao Orgao Gerenciador;
XXXII — exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados e subordinados;

XXXIII — responsabilizar-se por eventuais paralisacdes dos servigos por parte dos seus empregados ou subordinados, sem repasse de
qualquer dnus ao Orgdo Gerenciador, para que nao haja interrupgao dos servicos prestados, quando forem solicitados;

XXXIV — manter a disciplina entre os seus empregados durante os eventos;

XXXV - substituir qualquer integrante de sua equipe cuja permanéncia nos servigos for julgada inconveniente, no prazo que for
determinado;

XXXVI — manter seu pessoal uniformizado, fornecendo-lhe os equipamentos de higiene e seguranga do trabalho necessarios ao exercicio
de suas fungdes;

XXXVII - providenciar treinamento adequado aos seus funcionarios, inclusive no que diz respeito a instrugbes quanto a prevencao de
incéndio nos locais em que os servigos serao executados;

XXXVIII — assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus funcionarios ou subordinados
acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

XXXIX —responder ao Orgdo Gerenciador pelos danos ou avarias causadas por seus empregados, subordinados e encarregados ao
patriménio do Orgdo Gerenciador ou do local onde os servigos serdo executados, especialmente em equipamentos, materiais e pela
desconexao de aparelhos eletroeletronicos, decorrentes de sua culpa ou dolo no exercicio de suas atividades;

XL - informar aos empregados que é vedada a pratica de comércio nas dependéncias da Contratante;

XLI - realizar cadastro do representante da empresa como usuario externo no Sistema Eletronico de Informagao — SEI, nos termos do
artigo 4° do Ato Normativo DPG n° 194, de 31 de maio de 2021, no prazo estabelecido pela contratante, contado a partir de notificagao

especifica expedida pela Defensoria Publica.

14.2. E vedado 8 DETENTORA do Registro de Precos:

| — utilizar as informagdes as quais tenha acesso em virtude de sua condigdo em beneficio proprio ou alheio, ou em trabalhos de qualquer

natureza, nem as divulgar sem prévia autorizagdo por escrito do Orgdo Gerenciador;

Il - subcontratar, total ou parcialmente, as obrigagdes assumidas nos contratos firmados ou documentos equivalentes com base na Ata de

Registro de Pregos, cedé-las ou transferi-las a terceiros sem prévia e expressa anuéncia do Orgao Gerenciador;

lll - realizar cobranga de horas adicionais nos eventos, tipo coquetel, exceto quando houver solicitagdo prévia da Contratante.

14.3. A DETENTORA se obriga a cumprir integralmente os ditames da Lei 13.709/2018 (“Lei Geral de Protecdo de Dados”), em especial:
14.3.1. A DETENTORA compromete-se a utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execucdo da ata, vedada sua

cessao para terceiros, ainda que para a execugao do objeto da contratagéo, sem expressa anuéncia da Defensoria Publica;



14.3.2. ADETENTORA cumprira, a todo momento, as leis de prote¢do de dados, jamais colocando, por seus atos ou por sua omissao,
a Defensoria Publica, seus integrantes ou servidores/as em situagéo de violagdo das leis de protegdo de dados;

14.3.3. A DETENTORA compromete-se a eliminar todos os dados coletados ao final da vigéncia da ultima contratagdo, bem como
adotar meios e sistemas de seguranga de protegao ao acesso destes dados enquanto utilizados e ndo descartados;

14.3.4. A DETENTORA compromete-se a ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de anonimizagao ou
pseudoanonimizag¢ao dos dados obtidos em razdo das contratagées;

14.3.5. 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 contratagoes.

14.3.6. A DETENTORA se responsabiliza por quaisquer multas impostas por autoridades de protecao de dados, relacionadas a este
contrato, por violagao da Lei Geral de Protegdo de Dados;

14.3.7. Se o titular dos dados, autoridade de protegdo de dados, ou terceiro solicitarem informagdes da DETENTORA relativas ao
tratamento de Dados Pessoais, a DETENTORA submetera esse pedido a apreciagdo da Defensoria Publica;

14.3.8. ADETENTORA nao 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.

15. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

| — zelar pelo cumprimento das obrigagdes assumidas durante a vigéncia do Registro de Pregos e pelas contratagdes dele decorrentes;

Il — observar os limites quantitativos individualmente estimados para a contratagéo;

lll - indicar formalmente o gestor para o acompanhamento da execugdo e das contratagdes que poderdo ser firmadas com base no
Registro de Pregos;

IV — prestar a DETENTORA todas as informages e esclarecimentos solicitados que sejam pertinentes a natureza dos servigos em tela;

V — efetuar os pagamentos das obrigagdes por si assumidas, na forma e prazos previstos;

VI — exercer a fiscalizagado dos servigos contratados;

VII - facilitar por todos os meios o exercicio das fungdes da DETENTORA, dando-lhe acesso, quando preciso for, as suas instalagdes e
promovendo o bom entendimento entre os servidores e os empregados;

VIIl - orientar os usuarios que terdo acesso ao servigo contratado a bem de utiliza-lo, de acordo com as informagbes prestadas pela
Detentor;

IX — emitir a respectiva Nota de Empenho, garantindo o pagamento das obrigagbes assumidas.

16. DA CONDIGAO PARA FORMALIZAGAO DA CONTRATAGAO

16.1. Diante da insergao dos autos no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, é obrigatério o cadastro do representante da licitante
como usuario externo do SEIl, nos termos do art. 3° do Ato Normativo DPG n° 194, de 31 de maio de 2021 (disponivel em:
https://www.defensoria.sp.def.br/documents/20122/583689/REQUERIMENTO_CADASTRO_USUARIOEXTERNO.pdf/0889c85b-eff5-8cd3-
b646-a63afbc00dc4?t=1646837833572), no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir de notificagcdo especifica expedida pela
Defensoria Publica.

16.1.1. O ndo cadastramento como usuario externo no prazo determinado implicara, apds seu vencimento, a ndo celebracdo da
contratagdo, sem prejuizo das demais cominagoes legais.

16.2. A DETENTORA tera o prazo de 05 (cinco) dias corridos, a contar do recebimento da comunicagdo especifica, para assinar a
respectiva Ata de Registro de Pregos — ARP no sistema SEI — Sistema Eletrénico de Informagéo, podendo este prazo ser prorrogado por

igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela Administragao.

17. DA VALIDADE DA PROPOSTA
17.1 A validade das propostas devera ser de, no minimo 90 (noventa) dias contados a partir de sua apresentagao.



CASSIA APARECIDA LAUER LTDA

Avenida S3o Paulo, 1405, Centro, Mongagua — SP
Cep: 11730-000 Fone: (19) 99149-5322; (19) 98113-2479
CNPJ: 36.490.358/0001-97 — E-mail: marcelolauer1971@gmail.com; americanadriano@gmail.com

ANEXO II

_ ) PROPOSTA COMERCIAL
PREGAO ELETRONICO N° 90055/2025
PROCESSO SEI N°: 2025/0015246

Nome da empresa: CASSIA APARECIDA LAUER LTDA

CNPJ: 36.490.358/0001-97

Endereco: Avenida Sao Paulo, 1405, Centro, Mongagua — SP
Telefone: (19) 99149-5322; (19) 98113-2479

E-mail: marcelolauer1971@gmail.com; americanadriano@gmail.com

Objeto: Sistema de Registro de Pregos para prestacao de servigos de fornecimento
de Café Tipo A, Café Tipo B, Kit lanche e coquetel, incluindo servigos de suporte,
para eventos organizados ou apoiados pela Defensoria Publica do Estado de Sao
Paulo que serao realizados no Estado de Sao Paulo.

UNIDA
DE DE VALOR
LOTE LOCALIDADES TIPO FORN TOTAL POR VALOR TOTAL

ECIME | ESTIMADO N° DE | PESSOA
NTO | PARTICIPANTES

A 1200 RS 19.90 | R$ 23.880,00
9 Piracicaba e Limeira B UIB”E A 1200 R$ 19,90 R$ 23.880,00
] AE’JHE 1200 RS 16,90 | R$ 20.280,00

VALOR TOTAL LOTE 9 R$ 68.040,00

Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condicoes e
especificacées previstas no Termo de Referéncia referente ao PROCESSO SEI N°
2025/0015246 e, em caso de prestagao de servigos, temos ciéncia de que se o produto
entregue for diverso daquele ora orcado e a ser licitado, o mesmo ndo sera aceito e o
licitante tera seu nome langado no rol das empresas sancionadas junto ao portal da



transparéncia no sitio da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo, sendo impedido de
licitar com este 6rgdo durante o periodo que ali for determinado, sem que haja prejuizo das
demais penalidades prescritas em lei.

Os precos sdo finais e neles estdo inclusos todos os custos, tributos, encargos sociais e
demais despesas relativas ao

fornecimento e instalacdo, objeto desta licitacdo, de forma a se constituirem na unica
contraprestacdo a ser paga pela Defensoria Publica.

Segue anexa a indicagdo do numero da Conta Corrente e Agéncia da Instituicdo financeira
Banco do Brasil S.A em que somos correntistas.

Banco: Brasil SA

Conta: 26.507-1

Agéncia: 4655-8

NOME: CASSIA APARECIDA LAUER LTDA

Prazo de validade da Proposta: 90 (noventa) dias a contar da data de sua apresentacao.
Dados do responsavel pela assinatura do Instrumento de Contrato:

Nome: Adriano Pereira

Nacionalidade: Brasileiro

Profissao: Advogado

Cargo: Procurador

E-mail: marcelolauer1971@gmail.com, americanadriano@gmail.com
Telefone: (19) 99149-5322; (19) 98113-2479

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

Mongagua, 03 de outubro de 2025.

ADRIANO Assinado de forma digital por

. ADRIANO PEREIRA:12382202823
PEREIRA:1238220282 Dados: 2025.10.03 13:09:32

3 0300

Adriano Pereira
RG 24 .457.571-X
Procurador

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 S&o 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 Constituicdo 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 Administragdo, da Assessoria de Convénios e da Escola da
Defensoria Publica do Estado para a pratica de atos e instauragédo de procedimentos de apuracéo de infracdo de contratos e outros ajustes
no rol das atribuicdes de cada 6rgéo;

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

CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O processo administrativo sancionatério, no ambito da Defensoria Publica do Estado de S&o 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 contratacdes, 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 instauragéo de procedimento sancionatério e nomear a Comissao
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.

CAPITULOII
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 licitatério ou pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do ajuste
representara ao 6rgdo competente para a apuragdo dos fatos, mediante encaminhamento de memorando pelo Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

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

Art. 4° O 6rgdo competente, designado como interessado para fins de autuagéo, podera constituir Comissdo Processante Administrativa —
CPA ou nomear Servidor/a para realizar diligéncias voltadas a apuragéo preliminar dos fatos e das circunstancias envolvidas na conduta.

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

| - identificagédo 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 apresentacédo 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 poderéao ser utilizados em fase prépria de instrugao.

§2° A Administragéo podera utilizar fotografias ou qualquer outro meio mecanico ou eletrénico, bem como laudos técnicos, a fim de
comprovar a irregularidade.

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

Art. 7° Instaurado o processo sancionatorio, 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 o seu devido processamento.

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



§1° O prazo para apresentagao da defesa escrita e especificagdo de provas que pretenda produzir sera de 15 (quinze) dias Uteis, contados
na forma do artigo 30 ou da publicagéo no Diario Oficial do Estado, o que ocorrer por ultimo.

§2° O interessado podera constituir advogado, mediante procuragéo.

§3° Durante a instrugao, sera concedida vista dos autos ao interessado ou ao seu advogado mediante simples solicitagado, 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 instruird o
procedimento e remetera os autos a autoridade competente para:

| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;
Il - determinar a realizagao 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 produgéo de provas ou se a representagao estiver suficientemente
instruida.

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

Art. 10 Deferida a produgéo de provas, autorizada a realizagao de diligéncias, designada audiéncia de instrugdo ou sempre que se fizer
necessario, o 6rgdo competente para instrugdo podera requisitar informagdes de outros 6rgdos diretamente, independentemente de
vinculagao hierarquica, mediante oficio, memorando ou envio dos autos do procedimento sancionatdrio, assinalando prazo para devolugao.

Art. 11 Em caso de dilagao probatodria, o interessado sera intimado para:
| - acompanhar a produgéo das provas orais, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias;
Il - formular quesitos e indicar assistente técnico, quando necessaria prova pericial, no prazo de 7 (sete) dias.

Art. 12 Declarada encerrada a instrucdo 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 instrugdo, os autos serdo relatados pela Comissdo Processante Administrativa — CPA ou pelo o/a Servidor/a
nomeado/a e encaminhados, pela autoridade competente, a Assessoria Juridica da Defensoria Publica-Geral para 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.

Secgao 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 decisado recorrida, que o recebera no efeito suspensivo, exceto quando se tratar de
aplicagdo de medidas cautelares.

§2° A autoridade que proferiu a decisao podera reconsidera-la no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da interposi¢ao 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 sancionatério ou de forma
antecedente, bem como no ambito do processo de acompanhamento da licitagdo, do contrato ou da parceria firmada pela Defensoria
Publica do Estado de 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 preservacao da seguranga na prestagcao do servigco publico
aos usuarios da Defensoria Publica.

§2° Os processos sancionatorios em que forem aplicadas medidas cautelares terao 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 contratacdo, 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 Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo.

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

§6° Da deciséo 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 observard, quanto a sequéncia procedimental, o previsto pelo artigo 15 deste Ato.

Secgao 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 contratagdo.

Art. 18 Quando cabivel a san¢do 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 contratagao direta.

Art. 19 As sangdes 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 execugéo do contrato de prestagdo de servigos, na execugao de obra ou na entrega de materiais sujeitara a
contratada a multa de mora calculada sobre o valor da obrigagcdo 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) dias corridos e
aplicada em acréscimo a da alinea “a”;

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

Il - 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 obrigagdo ndo cumprida; ou
b) pagamento correspondente a diferenca de prego decorrente de nova licitagdo para o mesmo fim;

c) nao sendo possivel apurar o valor da obrigagdo ndo cumprida, ou, sendo irrisério o valor apurado, de forma a n&o atingir o carater
sancionador, a aplicagdo da multa obedecerd 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 Administragao, caracterizara o descumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-o as seguintes penalidades:

a) multa de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor do contrato; ou,
b) pagamento correspondente a 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 serao corrigidas monetariamente de acordo com a variagao 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 cobranca judicial e para a inscrigao
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 Administragdo Publica direta e
indireta do Estado de Sao Paulo, sendo cabivel nos casos em que o sancionado:

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

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

V - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao exigida para a contratagéo, 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 declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administracao Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos e sera
cabivel nos seguintes casos:



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

Il - fraude a licitagéo 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 poderdo 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 reconsideragdo devera ser decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis.

Art. 23 A pena de suspenséo para licitar e contratar s6 podera ser aplicada quando a contratagéo estiver sendo regida por legislagao que
autorize sua utilizagao.

Art. 24 A aplicagao das sangdes previstas neste ato ndo exclui a obrigagao de reparagéo integral do dano causado a Defensoria Publica.

Secao 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 confusédo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sang¢des 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 coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado.

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

§2° A instauragao do incidente suspendera o curso do processo sancionatério.

§3° Os administradores e socios com poderes de administragdo serdo 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 manifestagdes dos administradores ou sécios, os autos serdo encaminhados a autoridade competente para:
| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;
Il - determinar a realizagédo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;

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

§5° Encerrada a instrugao, 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 Administragcdo, da EDEPE ou
da Assessoria de Convénios, que devera proferir decisdo devidamente motivada e o processo sancionatdrio seguira imediatamente seu
Ccurso.

§7° Contra essa decisdo cabera recurso somente apos a decisao final da aplicagdo 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 propria 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 aplicagédo da penalidade, no caso de impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés)
anos da aplicagao da penalidade, no caso de declaragao de inidoneidade;

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

§1° Havendo a reabilitacdo do licitante ou contratado, deverdo ser retirados os langamentos do portal da transparéncia, do e-sangées, 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.



Segao Vi
Da Prescrigao
Art. 27 A prescrigao ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragao pela Defensoria Publica, e sera:
| - interrompida pela instauragao do procedimento sancionatério a que se refere este Ato;
Il - suspensa pela celebragdo 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 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 inscrigdo do débito
na divida ativa estadual.

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

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

§3° Apds a inscrigdo do débito na divida ativa estadual, os autos serdo instruidos com a respectiva Certiddo da Divida Ativa e devolvidos
ao 6rgao responsavel pela apuracéo 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 colaboragdo, termos de fomento, acordos de cooperagdo, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres serao observados, no que couber, o disposto no Capitulo Il deste Ato.

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

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

§3° Nao cabera recurso na hipétese prevista no paragrafo anterior, apenas pedido de reconsideracédo, 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 cooperagéo, 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 legislagédo de regéncia.

§6° As sangdes aplicaveis em casos de termo de colaboragdo, termo de fomento ou acordo de cooperagdo sédo aquelas listadas no art. 73
da Lei Federal n° 13.019/2014, cabendo:

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

Il - suspensao temporaria da participagdo em chamamento publico e impedimento de celebrar parceria ou contrato com 6rgaos e entidades
da esfera de governo da administragdo publica sancionadora, por prazo ndo 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 érgaos e entidades de todas
as esferas de governo, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a organizagdo da sociedade civil ressarcir a Administracao
Publica pelos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sangao aplicada com base no inciso I, na hipétese de infragédo realizada
com dolo e que cause grave dano a Administragao Publica;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 31 Salvo disposicdes em contrario, as intimagdes dos despachos, decisbes interlocutdrias e finais seréo feitas por mensagem
eletrdnica enviada pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, ou outro que venha substitui-lo, ao enderego eletrénico previamente
cadastrado.



§1° S3o validas as intimagdes dirigidas ao enderego eletronico previamente cadastrado do interessado, declinado no instrumento
contratual ou convencional, cumprindo-lhe atualizar o respectivo endereco eletrénico sempre que houver modificagdo 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 petigbes 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 sancionatdrio sera sigiloso até deciséo final, salvo em relagéo ao interessado, seu procurador ou terceiro

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

Art. 34 O/A Coordenador/a Geral de Administragao, 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 deverao constar em todos os instrumentos convocatérios, 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 legislagdo vigente, forem
realizados com dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

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 disposigdes em contrario.

ANEXO IV

ATO NORMATIVO DPG N° 194, DE 31 DE MAIO DE 2021, COM ALTERAGAO DO ATO NORMATIVO DPG N° 220, DE 9 DE
SETEMBRO DE 2022

Dispbe sobre a instituicdo do Sistema Eletrénico de Informagbes - SEI! no &mbito da Defensoria Publica do Estado

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

Considerando a necessidade continua de aprimorar a seguranga e a confiabilidade dos dados, criando condi¢des mais adequadas para a
producéo e utilizagao de informacgoes;

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

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

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 ambito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, 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 producéo, o registro e a publicidade de atos processuais, observadas as hipéteses legais de sigilo ou publicidade restrita; e
lll - o fornecimento de dados essenciais a gestao das informagdes necessarias aos 6rgaos de administragao e controle.

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

Segao I

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 Divisao de Gestdo Documental — DGD do Departamento de Logistica —
DLO e pelo Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (Redagéo alterada pelo Ato Normativo DPGn° 220,
de 09/09/2022).

§1° - Os/as demais usuarios/as internos/as terdo seu cadastramento regulamentado por portaria da Coordenadoria Geral de
Administragéo. (Redagao 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°. Sao considerados/as usuarios/as externos/as os que, ndo pertencendo aos quadros da instituigdo, necessitarem praticar atos no
SEI.

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

CAPITULOII
DO FUNCIONAMENTO DO SEI

Secao |

Da Tramitacdo dos Processos Fisicos e Eletronicos

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

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

§ 2°. O recebimento de documentos em papel fica condicionado a sua digitalizagao e inser¢éo no SEl, passando a tramitar exclusivamente
em meio eletrénico.

a) Os documentos em condi¢cdes 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 apds a
digitalizagao e juntada no processo SEI.

c) Os originais que n&o forem devolvidos serdo mantidos pela Secretaria da unidade e ficardo a disposi¢éo dos/as interessados/as por 30
(trinta) dias, findo os quais serdo eliminados, sendo desconsiderada qualquer alegacédo de adulteragdo do documento eletrénico. (Redagao
alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 09/09/2022)

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

§1° — Na hipétese de digitalizagao parcial, o érgdo responsavel pela digitalizagdo e inclusdo no SEI devera certificar no processo
administrativo fisico que, a partir daquela data, na forma do Anexo I, o processo administrativo passara a ser tramitado em formato digital
no SEI.

§2° — Os processos eletronicos instaurados na forma do caput deverao ser devidamente instruidos com coépias 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 digitalizagédo, aguardando-
se os prazos da tabela de temporalidade.

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

§5° — No caso do § 4°, os autos fisicos, com a respectiva certiddo de encerramento, poderao 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 deverdo continuar a
ser langados no sistema SGPDOC, instituido pelo Ato Normativo DPG n° 21, de 24 de agosto de 2009, até que, na hipétese do caput,
venham, se o caso, a ser digitalizados para o SEI.

Secgao ll

Da Assinatura Eletronica

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

Art. 8°. Na impossibilidade de utilizagdo de assinatura eletronica pelo usuario/a interno/a, o documento podera ser assinado em meio
fisico, hipétese em que cabera ao/a usudrio/a a digitalizagdo do documento e sua inser¢gdo no SEI, informando as razbes para uso da
assinatura fisica.

Secao lll

Dos Atos Processuais

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

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

Il — de sua assinatura eletronica.

Art. 10. O ato processual sera considerado tempestivo quando praticado no SEI até as 23h (vinte e trés horas), 59min (cinquenta e nove
minutos) e 59s (cinquenta e nova segundos) do ultimo dia do prazo.

Art. 11. O prazo que vencer em dia de indisponibilidade do SEI sera prorrogado para o dia util seguinte a solugao 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 hipoéteses de indisponibilidade do SEI, admitir-se-a a tramitagdo por meio fisico, desde que imprescindivel ao cumprimento de
prazo, obrigacao legal ou regulamentar.

§3° — Cessada a indisponibilidade:

| — em se tratando de processo em andamento, devera ser realizada a tramitagdo em meio eletronico pelo/a usuario/a que o praticou o ato
em meio fisico, indicando o ocorrido no processo;

Il — em se tratando de novos documentos, devera o 6rgao receptor realizar sua tramitagdo em meio eletrénico, indicando o 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.

Secgao IV

Das Responsabilidades

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

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

Il - contribuir, em seu 6rgao de lotagéo, para divulgacdo do conhecimento adquirido nas agbes de capacitagao relacionadas ao SEl,

lll - 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 néo autorizadas acessem e pratiquem atos no sistema; e

VI — utilizar o SEI exclusivamente para o desempenho de suas atribuigdes funcionais.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS



Segao |
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. (Redagao 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, aquisigbes e normas garantidoras do adequado funcionamento do SEI; 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 periédica a todos os érgdos da Administragdo Superior e 8 EDEPE visando a identificar
e solucionar demandas especificas relacionadas ao funcionamento do SEIl em cada érgéo.

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

| - executar demandas orientadas pela Coordenadoria Geral de Administracdo - CGA na governanga do SEl,;

Il - zelar pela continua adequagéo do SEI as normativas da Politica de Gestao Documental, as necessidades e aos padrbes de uso e
evolugao 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 capacitagéo, suporte técnico-operacional e orientacdo aos usuarios na utilizacédo do SElI DPESP;

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

VIl — Apoiar as atividades da Comissado Central de Gestao de Documentos — CCGD. (Redagao 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:
"Artigo 13

a) copia dos documentos pessoais com foto;

b) em caso de nomeagéao de representante, cdpia da procuragao que outorgue poderes a pessoa que o representara;

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

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

IV — Certiddo 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;

ARIGO 13

| — Cdpia do contrato social ou do estatuto social e cépia da ultima alteragéo, quando houver;



AGO 22, oo
820
| — Copia do contrato social ou do estatuto social e cépia da ultima alteragéo, quando houver;
.............................................................. " (NR)
Segao lll
Da Vigéncia

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

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

IX - Centro de Gerenciamento de Documento e Processo Eletrénico — CGPE. (redagdo dada pelo Ato Normativo DPG n°® 220, de
09/09/2022).

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

Segado IV

Das Disposigdes 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 aplicagéo do disposto no art. 5°.

Paragrafo Unico — Neste periodo, o SEI devera ser consultado e, caso sejam recebidos novos processos administrativos, nele deverdo
ser tramitados.

ANEXO V
RELAGAO DE FORNECEDORES PARA CADASTRO DE RESERVA

> Lote 9
- RKV Alimentos LTDA. - CNPJ: 34.652.187/0001-20 (Valor de R$ 97.656,00);

- AMBP Promogdes e Eventos Empresariais LTDA. - CNPJ: 08.472.572/0001-85 (Valor de R$ 121.200,00);
- W. Rodrigues Buffet - ME - CNPJ: 08.374.674/0001-68 (Valor de R$ 133.800,00).

——
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JEI! Lill Documento assinado eletronicamente por Camila De Sousa Medeiros Torres Watanabe, Defensora Publica
) | Coordenadora da Assessoria Juridica, em 29/10/2025, as 17:24, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

assinatura

eletrénica

———
.)El! Lj Documento assinado eletronicamente por ADRIANO PEREIRA, Usuario Externo, em 31/10/2025, as 09:53, conforme art.
I 14°, da Lei 14.063/2020.

assinatura

eletrénica

JEI! Lill Documento assinado eletronicamente por Tiago Correa, Oficial de Defensoria, em 31/10/2025, as 09:58, conforme art. 4°,
1 1 da Lei 14.063/2020.

assinatura

eletrdénica




sel: &

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Fabiano Alves Henriques, Oficial de Defensoria, em 31/10/2025, as 10:12,
conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

Documento assinado eletronicamente por Luiz Anténio Silva Bressane, Coordenador da Coordenadoria Geral de
Administracdo, em 03/11/2025, as 14:28, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.
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