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PREAMBULO

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO, através da Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA, nos termos da competéncia prevista no
artigo 60, da Lei Complementar Estadual n°® 988, de 09 de janeiro de 2006, e no artigo 7°, inciso |, do Ato Normativo DPG n° 100, de 23 de outubro de 2014, neste ato
representada pela Assistente Técnica de Defensoria Publica Il (Respondendo pelo expediente do Departamento de Licitagdes), Paula Fernandez Haddad Kavabata,
torna publico que se acha aberta nesta unidade licitagdo na modalidade PREGAO, cujo processamento ocorrera por intermédio do sistema eletronico de contratagdes
denominado Bolsa Eletrénica de Compras do Governo do Estado de S&o Paulo (“Sistema BEC/SP”), com utilizagéo de recursos de tecnologia da informagéo, denominada
PREGAO ELETRONICO, do tipo MENOR PREGO, tendo como critério de julgamento o menor prego UNITARIO e regime de execucdo de empreitada por preco
UNITARIO, objetivando a CONSTITUIGAO DE SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS.

As propostas deverdo obedecer as especificacdes do instrumento convocatério e seus anexos e serdo encaminhadas por meio eletronico, apds o registro dos
interessados em participar do certame e o credenciamento de seus representantes no Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sao Paulo (“CAUFESP”).

A sesséo publica de processamento do Pregédo Eletrénico sera realizada no enderego eletrdnico www.bec.sp.gov.br, no dia e hora mencionados no cabegalho do
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Edital e sera conduzida pelo Pregoeiro com o auxilio da equipe de apoio, designados nos autos do processo em epigrafe e indicados no Sistema BEC/SP pela autoridade
competente.

1. DAS NORMAS DE REGENCIA DA LICITAGAO

1.1. O certame sera regido pelas disposigdes normativas abaixo indicadas, inclusive com relagdo as sangbes nelas previstas, sem prejuizo das demais normas
regulamentares aplicaveis a espécie:

a) Lei Federal n°® 10.520, de 17 de julho de 2002 (doravante simplesmente designada como “Lei do Pregao”);

b) Lei Complementar Federal n® 123, de 14 de dezembro de 2006, com as alteragdes posteriores, inclusive da Lei Complementar Federal n° 147, de 07 de agosto de
2014 (doravante simplesmente designada como “Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte”);

c) Decreto Estadual n® 49.722, de 24 de junho de 2005, que regulamenta a utilizagdo do pregéo eletrénico;

d) Ato Normativo DPG n° 90, de 05 de agosto de 2014, que disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatério previsto na Lei Federal n®
8.666/93 e na Lei Estadual n° 10.177, de 30 de dezembro de 1998, no ambito da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo;

e) Ato Normativo DPG n° 100, de 23 de outubro de 2014, que disciplina os procedimentos voltados a aquisicdo de bens e a contratagdo de obras ou servicos, no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo;

f) Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018, que regulamenta a utilizagdo do Sistema de Registro de Pregos;

g) Ato Normativo DPG n° 191, de 23 de abril de 2021, que dispde sobre a aplicacdo da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos”, no &mbito da Defensoria Publica do Estado de S&do Paulo, com redacéo alterada pelo Ato Normativo DPG n° 221, de 27 de setembro de 2022;

h) Ato Normativo DPG n°® 194, de 31 de maio de 2021, que dispde sobre a instituicdo do Sistema de Eletronico de Informacdes — SEI — no ambito da Defensoria
Publica do Estado de Sdo Paulo, com redagéo alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022.

1.2. Aplicar-se-a subsidiariamente, no que couberem, as seguintes disposicdes:
a) Decreto Estadual n® 47.297, de 06 de novembro de 2002, que regulamenta a modalidade pregéo;
b) Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, com as posteriores alteragdes;

c) Lei Estadual n°® 6.544, de 22 de novembro de 1989, com as posteriores alteragdes (doravante simplesmente designada como “Lei Paulista de Contratos
Administrativos”).

2. DO OBJETO

2.1. A presente licitagdo tem por objeto a constituicdo de Sistema de Registro de Pregos — SRP para prestacdo de servicos de agenciamento para fornecimento de
passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais, com utilizagdo de sistema informatizado de gestéo de viagens (sistema online), visando contratagdes futuras,
conforme especificagdes e quantidades constantes do Termo de Referéncia (Anexo | do Edital).

3. DO VALOR REFERENCIAL PARA A CONTRATAGAO
3.1. O valor maximo de referéncia para a contratagdo € de R$ 21.040,00 (vinte e um mil e quarenta reais), sendo o valor unitario de R$ 20,00 (vinte reais)

3.2. A despesa onerara os recursos orgamentarios e financeiros no Programa de Trabalho 03.092.4200.5798.0000, Elementos 33.90.33-51 e 33.90.33-52 e Fonte de
Recursos 1.760.20002 da Unidade Gestora 420030.

4. DOS ESCLARECIMENTOS E DAS IMPUGNAGOES AO ATO CONVOCATORIO

4.1. Qualquer pessoa podera solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato convocatério do Pregéo Eletronico até 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para
abertura da sess&o publica.

4.2. Os pedidos de esclarecimentos serdo formulados em campo préprio do Sistema BEC/SP, encontrados na opgao EDITAL e serdo respondidos pelo Pregoeiro que
decidira no prazo de até 01 (um) dia util, anterior a data fixada para abertura da sesséo publica.

4.3. As impugnagdes também serdo formuladas em campo préprio do Sistema BEC/SP, encontrados na opgédo EDITAL, e serdo decididas pela Coordenadora Geral de
Administracéo, apds manifestacdo do Pregoeiro, e respondidas pelo subscritor do Edital no prazo de até 01 (um) dia util, anterior a data fixada para abertura da sesséo
publica.

4.4. Quando o acolhimento da impugnagao implicar alteragdo do Edital de modo a afetar a formulagdo das propostas, sera designada nova data para a realizagdo do
certame.

4.5. A impugnacao feita tempestivamente pela licitante ndo a impedira de participar do Prego.

4.6. As respostas aos pedidos de esclarecimentos, bem como as impugnagdes eventualmente feitas, constardo no campo préprio no Sistema BEC/SP.

5. DA PARTICIPAGAO

5.1. Poderdo participar do certame exclusivamente Microempresas (ME), Empresas de Pequeno Porte (EPP) e Cooperativas que preencham as condigbes
estabelecidas no artigo 34, da Lei Federal n° 11.488, de 15 de junho de 2007, nos termos do artigo 48, inciso |, do Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte, observados os seguintes requisitos:

a) estar registrado no CAUFESP na qualidade de ME ou EPP, em atividade econdmica compativel ao seu objeto;

b) ter ramo de atividade pertinente ao objeto do certame;

c) ser detentor de senha para participar de procedimentos eletronicos;

d) ter credenciado o seu representante, na forma estabelecida no regulamento que disciplina a inscricdo no referido Cadastro.

5.1.1. O registro no CAUFESP, o credenciamento dos representantes que atuardo em nome da licitante no sistema de pregao eletronico e a senha de acesso deverédo
ser obtidos anteriormente a abertura da sesséo publica e autorizaréo a participagdo em qualquer pregéo eletronico realizado por intermédio do Sistema BEC/SP.

5.1.2. As informagdes a respeito das condigcées exigidas e dos procedimentos a serem cumpridos, para o registro no CAUFESP, para o credenciamento de
representantes e para a obtengdo de senha de acesso, estéo disponiveis no endereco eletrébnico www.bec.sp.gov.br.

5.2. A participagdo no certame esta condicionada, ainda, a que o interessado, ao acessar inicialmente o ambiente eletronico de contratagcdes do Sistema BEC/SP, declare,
mediante assinalagdo nos campos proprios, que inexiste qualquer fato impeditivo de sua participagdo no certame ou de sua contratagdo, que conhece e aceita os
regulamentos do Sistema BEC/SP, relativos a dispensa de licitagéo, convite e pregao eletronico.

5.3. A licitante responde integralmente por todos os atos praticados no pregéo eletrénico, por seus representantes devidamente credenciados, assim como pela utilizagéo
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da senha de acesso ao sistema, ainda que indevidamente, inclusive por pessoa nédo credenciada como sua representante.

5.4. Cada representante credenciado podera representar apenas uma licitante, em cada pregéo eletronico.

5.5. O envio da proposta vinculara a licitante ao cumprimento de todas as condigdes e obrigagbes inerentes ao certame.

5.6. Para participagéo no certame, a condigdo de microempresa ou empresa de pequeno porte devera constar do registro da licitante junto ao CAUFESP.
5.7. Nao poderao participar desta licitacdo pessoas fisicas ou juridicas:

5.7.1. que estejam com o direito de licitar e contratar temporariamente suspenso, ou que tenham sido impedidas de licitar e contratar com a Administragdo Publica
Estadual, direta e indireta, com base no artigo 87, inciso Ill, da Lei Federal n° 8.666/93 e no artigo 7° da Lei Federal 10.520, de 17 de julho de 2002 (Sumula TCE n°
51);

5.7.2. que tenham sido declaradas inidéneas pela Administragdo Publica federal, estadual ou municipal, nos termos do artigo 87, inciso 1V, da Lei Federal n° 8.666/93;

5.7.3. que possuam vinculos de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira ou trabalhista com a autoridade competente, o Pregoeiro, o subscritor do edital ou
algum dos membros da respectiva equipe de apoio, nos termos do artigo 9°, da Lei Federal n° 8.666/93;

5.7.4. que ndo tenham representacéo legal no Brasil com poderes expressos para receber citagéo e responder administrativamente ou judicialmente;
5.7.5. que estejam reunidas em consorcio ou sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si;

5.7.6. que tenham sido proibidas pelo Plenario do CADE de participar de licitagbes promovidas pela Administragdo Publica federal, estadual, municipal, direta e
indireta, em virtude de pratica de infragdo a ordem econdmica, nos termos do artigo 38, inciso Il, da Lei Federal n° 12.529, de 30 de novembro de 2011;

5.7.7. que estejam impedidas ou proibidas de contratar com a Administragdo Publica em virtude de sangdo de interdicdo temporaria de direitos ou restritiva de direito,
decorrente de infragdo administrativa ambiental, nos termos dos artigos 10 e 72, § 8°, inciso V, da Lei Federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998;

5.7.8. que tenham sido proibidas de contratar com o Poder Publico em razdo de condenacao por ato de improbidade administrativa, nos termos do artigo 12 da Lei
Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992;

5.7.9. que tenham sido declaradas inidoneas para contratar com a Administragéo Publica pelo Plenario do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, nos termos do
artigo 108, da Lei Complementar Estadual n® 709, de 14 de janeiro de 1993;

5.7.10. que tenham sido suspensas temporariamente, impedidas ou declaradas inidoneas para licitar ou contratar com a Administragdo Publica estadual, direta e
indireta, por desobediéncia a Lei de Acesso a Informacdo, nos termos do artigo 33, incisos IV e V, da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e do artigo
74, incisos IV e V, do Decreto Estadual n°® 58.052, de 16 de maio de 2012;

5.7.11. empresas que tiveram sua faléncia decretada;

5.7.12. que ndo sejam microempresas, empresas de pequeno porte ou cooperativas que atendam ao disposto no artigo 34 da Lei Federal n® 11.488/2007.

6. DAS PROPOSTAS

6.1. As propostas deverao ser enviadas por meio eletronico disponivel no enderego www.bec.sp.gov.br, na opgdo PREGAO-ENTREGAR PROPOSTA, desde a divulgagdo
na integra do Edital no referido endereco eletrénico, até o dia e horario previstos no preambulo, devendo a licitante, para formula-las, assinalar a declaragdo de que cumpre
integralmente os requisitos de habilitagéo constantes do Edital.

6.2. A proposta devera ser ofertada em formulario eletrénico préprio e conter:

a) prego unitario e total, para a prestacdo dos servicos, em moeda corrente nacional, em algarismos e por extenso, sem inclusdo de qualquer encargo financeiro ou
previsao inflacionaria;

b ) nos precos propostos deverdo estar incluidos, além do lucro, todas as despesas e custos que causem impacto no custo operacional, como por exemplo:
embalagens, transportes, tributos de qualquer natureza e todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com a prestacdo dos servigos objeto da presente
licitagdo, de forma a constituir na tnica e total contraprestacéo a ser paga pela DPESP;

c) prazo de validade de no minimo 90 (noventa) dias a contar da apresentagao.
6.3. Nao sera admitida cotagdo em quantidade inferior a prevista no Edital.

6.4. As propostas ndo poderdo impor condigées e deverdo limitar-se ao objeto da licitagdo, sendo desconsideradas quaisquer alternativas de prego ou qualquer outra
condigdo nao prevista no Edital e seus anexos.

6.5. A licitante devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros, mas que sejam previsiveis em seu ramo de atividade, tais como aumentos de custo de médo de obra decorrentes de negociagdo coletiva ou de dissidio
coletivo de trabalho.

6.6. O preco ofertado permanecera fixo e irreajustavel, salvo nos casos de redugéo dos precos mediante pesquisa periddica a ser realizada pelo gestor.

6.7. Na auséncia de indicacéo expressa ou indicagdo com prazo menor no Anexo Il do Edital, o prazo de validade da proposta seréd considerado como 90 (noventa) dias
contados a partir da data de sua apresentagao.

7. DA HABILITAGAO

7.1. O julgamento da habilitagdo se processarad na forma prevista no subitem 8.10, do Edital, mediante o exame dos documentos a seguir relacionados, os quais dizem
respeito a:

7.1.1. HABILITAGAO JURIDICA
a) registro empresarial perante a Junta Comercial, no caso de empresario individual ou Sociedade Limitada Unipessoal - SLU;

b) ato constitutivo, estatuto ou contrato social atualizado e registrado na Junta Comercial, no caso de sociedades empresarias ou cooperativas, devendo o estatuto, no
caso das cooperativas, estar adequado a Lei Federal n° 12.690, 19 de julho de 2012;

c) documentos de eleigdo ou designagdo dos atuais administradores, no caso de sociedades empresarias ou cooperativas;

d) ato constitutivo devidamente registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas no caso de sociedade ndo empresaria, acompanhado de prova da
diretoria em exercicio;

e) decreto de autorizagdo no caso de sociedade empresaria estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

f) ata de nomeacéo ou do instrumento de procuragdo que outorgue poderes a pessoa que representara a empresa na contratacéo;
g) documento oficial de identificacdo do representante da licitante, valido em todo territério nacional, que contenha foto;

h) registro da sociedade cooperativa perante a entidade estadual da Organizagao das Cooperativas Brasileiras, nos termos do artigo 107, da Lei Federal n° 5.764, de
14 de julho de 1971, no caso de cooperativas.



7.1.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
a) prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual e/ou Municipal, relativo ao domicilio ou a sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto do certame;

c) provas de regularidade perante as Fazendas Federal, Estadual e Municipal relativas ao domicilio ou a sede da licitante, mediante a apresentagao de:
c.1) Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o;
c.2) Certidao Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado;

c.3) Certidao Negativa ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa de Tributos Municipais, que comprove a regularidade de débitos tributarios relativos ao
Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN).

d) prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), por meio da apresentagéo do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
e) Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

7.1.3. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Certidao negativa de faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica ou do domicilio do empresario individual.
No caso de sociedade simples, devera ser apresentada certidao negativa de distribuicdo de processos civis, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

a.1) Se a licitante estiver em recuperagao judicial ou extrajudicial, devera ser comprovado o acolhimento do plano de recuperagéo judicial ou a homologagéo do
plano de recuperagéo extrajudicial, conforme o caso.

a.2) Se a licitante for cooperativa, a certiddo mencionada na alinea “a” acima, devera ser substituida por certiddo negativa de a¢des de insolvéncia civil.

7.1.4. DECLARAGOES E OUTRAS COMPROVAGOES
7.1.4.1. Deveréo ser apresentadas as seguintes declaragdes, subscritas pelo representante legal da licitante, elaboradas em papel timbrado:
a) Declaragao conjunta (Anexo IV do Edital) de que:
- se encontra em situagado regular perante o Ministério do Trabalho, conforme modelo anexo ao Decreto Estadual n® 42.911, de 06 de margo de 1998;
- atende as normas relativas a satde e segurancga do trabalho, nos termos do artigo 117, paragrafo unico, da Constituicdo Estadual;

- atenderd, na data da contratagdo, ao disposto no artigo 5°-C e se compromete a ndo disponibilizar empregado que incorra na vedagao prevista no artigo 5°-D,
ambos da Lei Federal n°® 6.019, de 03 de janeiro de 1974, com redacéo dada pela Lei Federal n°® 13.467 de 13 de julho de 2017;

-inexiste impedimento legal para licitar ou contratar com a Administracéo;

- esta ciente das implicagdes da existéncia de registro no Cadastro Informativo dos Créditos Ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais do Estado de S&o Paulo
(“CADIN ESTADUAL");

b) Declaragéo de que sua proposta foi elaborada de maneira independente e que conduz seus negécios de forma a coibir fraudes, corrupgao e a pratica de quaisquer
outros atos lesivos a Administragdo Publica, nacional ou estrangeira, em atendimento a Lei Federal n°® 12.846, de 01 de agosto de 2013, e ao Decreto Estadual n°®
67.301/2022 (Anexo V do Edital);

c) Declaragéo de que se enquadra como microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte (EPP), se o caso (Anexo VI do Edital);
d) Declaragdo de que atende as disposi¢des da Lei Federal n® 5.764, de 16 de dezembro de 1971, no caso de cooperativas (Anexo VIl do Edital);

e) Declaragdo de que o estatuto se adequa a Lei Federal n° 12.690, de 19 de julho de 2012, e que aufere Receita Bruta até o limite definido no inciso Il do caput do
artigo 3°, do Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte, no caso de cooperativa que preencha as condi¢cdes estabelecidas no artigo 34, da
Lei Federal n° 11.488, de 15 de junho de 2007 (Anexo VIII do Edital);

f) Declaracéo de que dispde de recurso informatizado de sistema de auto agendamento, o qual permite a comunicagao direta e aquisigdo de passagens em tempo real,
online, com os terminais das companhias aéreas nacionais e internacionais.

o

7.1.4.2. Sem prejuizo das declaragdes exigidas nas alineas “c” e “e” do item 7.1.4.1 e admitida a indicagdo, pela licitante, de outros meios e documentos aceitos pelo
ordenamento juridico vigente, a condicdo de microempresa, de empresa de pequeno porte ou de cooperativa que preencha as condi¢des estabelecidas no artigo 34, da Lei
Federal n® 11.488, de 15 de junho de 2007, sera comprovada da seguinte forma:

a) se sociedade empresaria, pela apresentagao de certiddo expedida pela Junta Comercial competente;

b) se sociedade simples, pela apresentacéo da “Certiddo de Breve Relato de Registro de Enquadramento de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte”, expedida
pelo Cartdrio de Registro de Pessoas Juridicas;

c) se sociedade cooperativa, pela Demonstracéo do Resultado do Exercicio ou documento equivalente que comprove Receita Bruta até o limite definido no inciso I,
do caput, do artigo 3°, do Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

7.1.5. QUALIFICAGAO TECNICA

7.1.5.1. Certificado de Registro ou Classificacéo fornecido pelo Ministério do Turismo nos termos da legislagdo vigente.

7.2. DISPOSIGOES GERAIS

7.2.1. Na hipotese de ndo constar prazo de validade nas certiddes apresentadas, a Administracdo aceitard como validas as expedidas até 180 (cento e oitenta) dias
imediatamente anteriores a data de apresentagéo das propostas.

7.2.2. O Pregoeiro, a seu critério, podera diligenciar para esclarecer ddvidas ou confirmar o teor das declaracdes solicitadas no item 7.1.4 do Edital e das comprovagdes de
qualificagdo econdmico-financeira e de qualificagdo técnica, aplicando-se, em caso de falsidade, as san¢des penais e administrativas pertinentes.

7.2.3. Caso o objeto contratual venha a ser cumprido por filial da licitante, os documentos exigidos no item 7.1.2 deverdo ser apresentados tanto pela matriz quanto pelo
estabelecimento que executara o objeto do contrato.

7.2.4. A licitante que se considerar isenta ou imune de tributos relacionados ao objeto da licitagcédo, cuja regularidade fiscal e trabalhista seja exigida no Edital, devera
comprovar tal condigdo mediante a apresentacédo de declaragdo emitida pela correspondente Fazenda do domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8. DA SESSAO PUBLICA E DO JULGAMENTO

8.1. No dia e horario previstos no Edital, o Pregoeiro dara inicio a sesséo publica do Pregdo Eletronico, com a abertura automatica das propostas e a sua divulgagao, pelo



Sistema BEC/SP, na forma de grade ordenatéria, em ordem crescente de pregos.
8.2. A andlise das propostas pelo Pregoeiro visara o atendimento das condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos.
8.2.1. Seréo desclassificadas as propostas:

a) cujo objeto ndo atenda as especificagdes, prazos e condigdes fixados no Edital;
b) que apresentem preco baseado exclusivamente em proposta das demais licitantes;
c) que ndo atendam ao especificado no item 6.2 do Edital;
d) apresentadas por licitante impedida de participar, nos termos do item 5.7 do Edital;
€) que apresentem pregos unitarios ou total simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos ou salarios de mercado;
f) formuladas por licitantes participantes de cartel, conluio ou qualquer acordo colusivo voltado a fraudar ou frustrar o carater competitivo do certame licitatério;

g ) feitas por empresas que ndo sejam Microempresas (ME), Empresas de Pequeno Porte (EPP) o u Cooperativas que preencham as condigbes
estabelecidas no artigo 34, da Lei Federal n® 11.488, de 15 de junho de 2007.

8.2.2. A desclassificagéo se dara por decisdo motivada do Pregoeiro.

8.2.3. Serdo desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas propostas das demais licitantes.

8.2.4. O eventual desempate de propostas do mesmo valor sera promovido pelo Sistema BEC/SP, com observancia dos critérios legais estabelecidos para tanto.
8.3. O critério de julgamento serd o de menor prego unitario.
8.4. Nova grade ordenatodria sera divulgada pelo Sistema BEC/SP, contendo a relagdo das propostas classificadas e das desclassificadas.
8.5. Sera iniciada a etapa de lances, com a participagdo de todas as licitantes detentoras de propostas classificadas.

8.5.1. A formulacéo de lances sera efetuada, exclusivamente, por meio do Sistema BEC/SP.

8.5.2. Os lances deverdo ser formulados em valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta de menor prego, ou ao do Ultimo valor apresentado pela prépria
licitante ofertante, observada, em ambos os casos, a redugdo minima entre eles de R$ 0,10 (dez centavos), aplicavel, inclusive, em relagéo ao primeiro formulado,
prevalecendo o primeiro lance recebido, quando ocorrerem 2 (dois) ou mais lances do mesmo valor.

8.5.2.1. A aplicagao do valor de redugdo minima entre os lances incidira sobre o valor global, conforme critério de julgamento previsto no item 8.3, do Edital.
8.5.3. A etapa de lances tera a duragéo inicial de 15 (quinze) minutos.

8.5.3.1. A duragdo da etapa de lances sera prorrogada automaticamente pelo sistema por mais 3 (trés) minutos, visando a continuidade da disputa, quando
houver lance admissivel ofertado nos ultimos 3 (trés) minutos do periodo de que trata o subitem 8.5.3 ou nos sucessivos periodos de prorrogagéo automatica.

8.5.3.2. Nao havendo novos lances ofertados nas condi¢des estabelecidas no subitem 8.5.3.1, a duragdo da prorrogagdo encerrar-se-a, automaticamente,
quando atingido o terceiro minuto contado a partir do registro no Sistema BEC/SP, do ultimo lance que ensejar prorrogagao.

8.5.4. No decorrer da etapa de lances, as licitantes serdo informadas pelo Sistema BEC/SP:
a) dos lances admitidos e dos invalidos, horarios de seus registros no Sistema BEC/SP e respectivos valores;
b) do tempo restante para o encerramento da etapa de lances.

8.5.5. A etapa de lances sera considerada encerrada, findos os periodos de duracéo indicados no subitem 8.5.3.

8.6. Encerrada a etapa de lances, o sistema divulgara a nova grade ordenatdria, contendo a classificagéo final, em ordem crescente de valores, considerando o ultimo
preco admitido de cada licitante.

8.7. Considerando-se que a licitagdo é destinada a participagéo exclusiva de microempresas, empresas de pequeno porte e cooperativas que preencham as condigdes
estabelecidas no artigo 34, da Lei Federal n° 11.488/2007, ndo sera concedido o direito de preferéncia previsto no Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
Pequeno Porte.

8.8. O Pregoeiro poderad negociar com o autor da oferta de menor valor, obtida com base na classificagédo de que trata o subitem 8.6, mediante troca de mensagens
abertas no sistema, com vistas a redugdo do prego.

8.9. Ap6s a negociacdo, se houver, o Pregoeiro examinara a aceitabilidade do menor preco, decidindo, motivadamente, a respeito.

8.9.1. A aceitabilidade dos pregos devera ser aferida a partir dos pregos praticados no mercado, vigentes na data da apresentacdo das propostas e apurados pela
Administragédo por ocasido da formagao de seu valor referencial.

8.9.1.1. Nao serdo aceitas as propostas que tenham sido apresentadas por microempresas ou empresas de pequeno porte impedidas de optar pelo Simples
Nacional e que, ndo obstante, tenham considerado os beneficios desse regime tributario diferenciado.

8.9.2. Na mesma sessédo publica, o Pregoeiro solicitara da licitante detentora da melhor oferta o envio, no campo préprio do sistema, da planilha de proposta
detalhada, elaborada de acordo com o modelo do Anexo Il do Edital, contendo os pregos unitarios e o novo valor total para a contratagéo a partir do valor total final
obtido no certame.

8.9.2.1. O Pregoeiro podera a qualquer momento solicitar as licitantes a composigao de pregos unitarios de servigos e/ou de materiais/equipamentos, bem como
os demais esclarecimentos que julgar necessarios.

8.9.2.2. A critério do Pregoeiro, a sessdo publica podera ser suspensa por até 02 (dois) dias Uteis para a apresentagdo da planilha de proposta em
conformidade com o modelo do Anexo Il do Edital.

8.9.3. Se a licitante detentora da melhor oferta deixar de cumprir a obrigagdo estabelecida no item 8.9.2, sua proposta ndo sera aceita pelo Pregoeiro, que fara a
negociagao com a proxima licitante da grade ordenatéria com a classificagao final de que trata o item 8.6.

8.10. Considerada aceitavel a oferta de menor prego, passara o Pregoeiro ao julgamento da habilitacdo, observando as seguintes diretrizes:
a) Verificagao dos dados e informagdes do autor da oferta aceita, existentes do CAUFESP e extraidos dos documentos indicados no item 7, do Edital.

b) Caso os dados e informagdes existentes no CAUFESP ndo atendam aos requisitos estabelecidos no item 7, do Edital, o Pregoeiro verificard a possibilidade de
suprir ou sanear eventuais omissdes ou falhas, mediante consultas efetuadas por outros meios eletronicos habeis de informagdes.

b.1) Essa verificagé@o sera certificada pelo Pregoeiro na ata da sess&do publica, devendo ser anexados aos autos, os documentos passiveis de obtencédo por
meio eletronico, salvo impossibilidade devidamente certificada e justificada.

c) A licitante podera, ainda, suprir ou sanear eventuais omissdes ou falhas, relativas ao cumprimento dos requisitos e condicdes de habilitagdo estabelecidos no
Edital, mediante a apresentacdo de novos documentos ou a substituicdo de documentos anteriormente ofertados, desde que os envie no curso da propria sessdo
publica do pregéo e até a decisdo sobre a habilitagdo, preferencialmente pelo protocolo digital através do enderego eletrénico documentosdli@defensoria.sp.def.br;

c.1) Sem prejuizo do disposto nas alineas anteriores, serdo apresentadas, obrigatoriamente, por correio eletrénico, as declara¢des aludidas no subitem 7.1.4
do Edital e as comprovagdes de qualificagdo técnica.

d) A Administracdo n&o se responsabilizara pela eventual indisponibilidade dos meios eletronicos habeis de informagdes, no momento da verificagdo a que se refere a

alinea “b”, ou dos meios para a transmissdo de copias de documentos a que se refere a alinea “c”, ambas deste subitem 8.10. Na hip6tese de ocorrerem essas



indisponibilidades e/ou ndo sendo supridas ou saneadas as eventuais omissdes ou falhas, na forma prevista nas alineas “b” e “c”, a licitante sera inabilitada, mediante
decisdo motivada.

e) Os originais ou copias autenticadas por tabelido de notas, dos documentos enviados na forma constante da alinea “c” (exceto aqueles documentos eletrénicos cuja
autenticidade ja tenha sido aferida nos respectivos sitios dos 6rgaos emissores tais como FGTS, CNDT, entre outros), deverdo ser apresentados por meio de Protocolo
Digital ou Correspondéncia:

‘PROTOCOLO DIGITAL: encaminhamento ao endereco eletrénico documentosdli@defensoria.sp.def.br com nimero do Pregao Eletronico e do Processo SEI.

-CORRESPONDENCIA: Correio com AR, Sedex ou Remessa Expressa, enderegado ao Departamento de Licitagdes da CGA, com o nimero do Pregdo Eletrénico
e do Processo SEl, localizado na Rua Libero n° 616, 5° andar, Centro, Sao Paulo.

Prazo para envio: até 2 (dois) dias Uteis apds o encerramento da sesséo publica, prorrogaveis por igual periodo a contar da data de comunicagao do Pregoeiro, sob
pena de invalidade do respectivo ato de habilitacéo e a aplicagdo das penalidades cabiveis;

e.1) os documentos eletrdnicos produzidos e assinados digitalmente, com a utilizagdo de processo de certificagdo disponibilizada pelo ICP-Brasil (como as
declaragdes aludidas no subitem 7.1.4), nos termos da legislagao vigente, serdo recebidos como documentos originais;

e.2) a apresentagdo de documentos pessoais digitais (como e-CNH, e-RG, e-CPF), desde que apresentados juntamente com o QR-code, bem como as certidées e
documentos eletrénicos cuja autenticidade ja tenha sido aferida nos respectivos sitios dos 6rgaos emissores (tais como FGTS, CNDT, entre outros), serdo recebidos
como documentos originais.

f) Para habilitagédo nédo sera exigida comprovagdo de regularidade fiscal e trabalhista, mas sera obrigatéria a apresentagéo dos documentos indicados no subitem
7.1.2, do Edital, ainda que os mesmos veiculem restricdes impeditivas a referida comprovacéo.

g) Constatado o cumprimento dos requisitos e condigdes estabelecidos no Edital, a licitante sera habilitada e declarada vencedora do certame.

h) Por meio de aviso langado no Sistema BEC/SP, o Pregoeiro informara as demais licitantes que poderdo consultar as informagdes cadastrais da licitante vencedora
utilizando opgao disponibilizada no préprio Sistema BEC/SP para tanto. Devera, ainda, informar o teor dos documentos recebidos por meio eletrénico.

8.11. A licitante habilitada nas condigdes da alinea “f", do subitem 8.10, devera comprovar sua regularidade fiscal e trabalhista, sob pena de decadéncia do direito a
contratagédo, sem prejuizo da aplicacéo das sangdes cabiveis.

8.12. A comprovagao de que trata o subitem 8.11, devera ser efetuada mediante a apresentagdo das competentes certiddes negativas de débitos, ou positivas com efeito
de negativa, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contado a partir do momento em que a licitante for declarada vencedora do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério
da Administragédo.

8.13. Ocorrendo a habilitagdo na forma indicada na alinea “f’, do subitem 8.10, a sessdo publica sera suspensa pelo Pregoeiro, observado o prazo previsto no subitem
8.12, para que a licitante vencedora possa comprovar a regularidade fiscal e trabalhista de que tratam os subitens 8.11 e 8.12.

8.14. Por ocasido da retomada da sesséo, o Pregoeiro decidird motivadamente sobre a comprovagdo ou ndo da regularidade fiscal e trabalhista de que tratam os subitens
8.11 e 8.12, ou sobre a prorrogagéo de prazo para a mesma comprovagao, observado o disposto no mesmo subitem 8.12.

8.15. Se a oferta nao for aceitavel, se a licitante desatender as exigéncias para a habilitacdo, ou ndo sendo saneada a irregularidade fiscal e trabalhista, nos moldes dos
subitens 8.11 a 8.14, o Pregoeiro, respeitada a ordem de classificagdo de que trata o subitem 8.6, examinara a oferta subsequente de menor prego, negociard com o seu
autor, decidira sobre a sua aceitabilidade e, em caso positivo, verificara as condigdes de habilitagdo e, assim, sucessivamente, até a apuragédo de uma oferta aceitavel cujo
autor atenda aos requisitos de habilitagéo, caso em que sera declarado vencedor.

9. DO RECURSO, DA HOMOLOGAGAO E DO REGISTRO DE PREGOS

9.1. Divulgado o vencedor ou, se for o caso, saneada a irregularidade fiscal e trabalhista nos moldes dos subitens 8.11 a 8.14, o Pregoeiro informara as licitantes, por meio
de mensagem langada no Sistema BEC/SP, que poderdo interpor recurso, imediata e motivadamente, por meio eletronico, utilizando para tanto, exclusivamente, campo
proprio disponibilizado no Sistema BEC/SP.

9.2. Havendo interposicéo de recurso, na forma indicada no subitem 9.1, o Pregoeiro, por mensagem langada no Sistema BEC/SP, informara aos recorrentes que poderao
apresentar memoriais contendo as razdes de recurso, no prazo de 03 (trés) dias Uteis apds o encerramento da sessdo publica, e as demais licitantes, que poderdo
apresentar contrarrazdes, em igual numero de dias, prazo este que comegara a contar do término do prazo para apresentagdes de memoriais, em ambos os casos, no sitio
www.bec.sp.gov.br, opgéo recurso.

9.3. A falta de interposigdo na forma prevista no subitem 9.1, importara a decadéncia do direito de recurso e o Pregoeiro indicara a vencedora do certame, Detentora da
Ata de Registro de Precos, e propora a autoridade competente a homologagéo do procedimento licitatério.

9.4. O recurso tera efeito suspensivo e o seu acolhimento importara a invalidagédo dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

9.5. Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente homologara o procedimento licitatério e determinara a convocagéo
das licitantes vencedoras para a assinatura da Ata de Registro de Precos.

9.6. A Ata de Registro de Pregos sera formalizada com a observancia das disposi¢cdes do artigo 11, do Decreto estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018 e sera
subscrita pela autoridade competente.

9.7. Homologado o resultado da licitagdo, a vencedora e demais licitantes que aceitarem fornecer no prego da vencedora, terdo prazo de 05 (cinco) dias corridos, a contar
do recebimento da comunicagao especifica, para assinar a Ata de Registro de Precos através do SEI — Sistema Eletronico de Informagdes (conforme item 20.7 do Edital),
podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela Administragéo.

9.7.1. No caso de a licitante vencedora ou as demais interessadas ainda ndo serem cadastradas no Sistema SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes, deverao
primeiro realizar o cadastramento, nos termos do item 20.7 do Edital, somente apods a liberacéo, sera considerado o prazo disposto no item 9.7.

9.8. Efetuado o cadastro no SEl, a licitante vencedora sera notificada através do e-mail indicado no Cadastro SEI para, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, efetuar a
formalizagao do registro de pregos mediante assinatura digital no SEI, através de seu(s) representante(s) legal(is).

9.8.1 A licitante que convocada para assinar a Ata deixar de fazé-lo no prazo fixado ou n&o estiver com a documentagao regular, dela sera excluida, sem prejuizo das
demais cominagdes legais.

9.9. Colhidas as assinaturas, o Orgdo Gerenciador providenciara a imediata publicagdo da Ata e, se for o caso, do ato que promover a exclusdo de que trata o subitem 9.8.

9.10. No prazo de 05 (cinco) dias da assinatura da Ata, a Detentora deveré informar ao Orgéo Gerenciador um e-mail valido para servir de canal de comunicagéo entre as
partes para o envio de todas as notificagdes relacionadas as contratagdes futuras.

9.10.1. As comunicagdes e intimagdes efetuadas pelo meio eletrdnico no enderego de e-mail informado pela Detentora serdo plenamente validas, desde que guardem
relagdo com o objeto do certame.

9.10.2. E de responsabilidade da Detentora informar ao Orgao Gerenciador as ocasides em que houver mudanga no endereco de e-mail, seja ela temporaria ou
definitiva.

9.10.3. As comunicagdes e intimagdes efetuadas pelo Orgdo Gerenciador ao enderego de e-mail informado pela Detentora serdo validas enquanto ndo houver a
comunicagéo formal de alteragéo no enderego de e-mail.

9.11. O Sistema Eletrénico de Gerenciamento de Registro de Precos - e-GRP, instituido pelo Decreto Estadual n® 62.329, de 20 de dezembro de 2016, podera ser utilizado
para realizar as etapas preparatérias do procedimento licitatério e para acompanhar os quantitativos e pregos registrados na Ata, em conformidade com os fluxos e etapas
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estabelecidos no Sistema e-GRP.

9.12. Os fornecedores que assinarem a Ata de Registro de Precos estardo obrigados a celebrar as contratacdes que dela poderdo advir, observadas as condi¢cdes
estabelecidas neste Edital, nos seus anexos e na prépria Ata.

9.12.1. A existéncia de pregos registrados ndo obriga a Administragdo a firmar as contratagdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos, ficando-lhe facultada a
utilizacdo de outros meios, respeitada a legislagao relativa as licitagdes, sendo assegurado ao beneficiario do registro a preferéncia de contratagdo em igualdade de
condicdes.

9.12.2. Quando da necessidade de contratagéo, o Orgéo Participante, por intermédio do gestor do contrato por ele indicado, consultara o Orgao Gerenciador para
obter a indicagdo do fornecedor, dos quantitativos a que este ainda se encontra obrigado e dos pregos registrados.

9.12.3. O Orgao Gerenciador podera admitir o remanejamento de quantitativos entre Orgdos Participantes sediados em um mesmo Municipio, desde que ndo sejam
ultrapassadas as quantidades totais indicadas para cada item na Ata de Registro de Precos.

10. DA DESCONEXAO COM O SISTEMA ELETRONICO

10.1. A licitante cabera acompanhar as operagdes no sistema eletrénico, durante a sessdo publica, respondendo pelos 6nus decorrentes de sua desconexdo ou da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo Sistema BEC/SP.

10.2. A desconexao do Sistema BEC/SP com o Pregoeiro, durante a sess&o publica, implicara:

a) fora da etapa de lances, a sua suspenséo e seu reinicio, desde o ponto em que foi interrompida. Neste caso, se a desconexao persistir por tempo superior a 15 (quinze)
minutos, a sessao publica devera ser suspensa e reiniciada somente apds comunicagdo expressa as licitantes de nova data e horario para a sua continuidade;

b) durante a etapa de lances, a continuidade da apresentagao de lances pelas licitantes, até o término do periodo estabelecido no Edital.

10.3. A desconexao do sistema eletrénico com qualquer licitante ndo prejudicara a concluséo valida da sesséo publica ou do certame.

11. DA VALIDADE E DO CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PREGOS

11.1. A constituigao, a validade e o cancelamento do Sistema de Registro de Pregos atenderdo ao disposto na Ata de Registro de Pregos (Anexo IX do Edital).

12. DA GARANTIA CONTRATUAL

12.1. A autoridade competente dispensou a prestagdo de garantia para execucéo dos servigos objeto da presente contratagao.

13.DAS CONTRATAGOES DECORRENTES DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS

13.1. As contratagdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serdo formalizadas mediante a requisicdo de passagem aérea e atender&o ao disposto na Ata de Registro
de Pregos (Anexo IX do Edital).

14. DOS PRAZOS DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

14.1. Os prazos de vigéncia e da prestacéo dos servigos devem observar o disposto no Termo de Referéncia (Anexo | do Edital).

15. DAS CONDIGOES E DO LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

15.1. O objeto desta licitacdo devera ser executado em conformidade com as especificagdes constantes do Termo de Referéncia (Anexo | do Edital), correndo por conta
da contratada as despesas necessarias a sua execugao, em especial as relativas a seguros, transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdenciarios decorrentes da
execugao do objeto do contrato.

15.2. Os servigos serdo executados nas dependéncias da detentora, mediante disponibilizacéo as Contratantes de sistema online (em tempo real) de gestao de viagens,
de acordo com as definigdes, requisitos e funcionalidades constantes do Termo de Referéncia.

16. DAS CONDIGOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

16.1. As condi¢des de recebimento do objeto sdo aquelas definidas no Termo de Referéncia (Anexo | do Edital).

17. DO PAGAMENTO

17.1. Os pagamentos seréo efetuados em conformidade com o Termo de Referéncia (Anexo | do Edital).

18. DAS SANGOES PARA O CASO DE INADIMPLEMENTO

18.1. A inexecugao total ou parcial do contrato, assim como a ocorréncia de qualquer das hipdteses constantes no artigo 78 ensejara a rescisdo, na forma definida no
artigo 79, acarretando as consequéncias enumeradas no artigo 80, todos da Lei Federal n° 8.666/93, sem prejuizo das penalidades a que aludem os artigos 86 a 88, do
mesmo diploma legal.

18.2. A Contratada sujeita-se a sanc¢do prevista no artigo 7°, da Lei Federal 10.520/2002, e subsidiariamente, as previstas nos artigos 81, 86, 87 e 88, da Lei Federal n°
8.666/93.

18.3. As sangdes de que tratam os itens 18.1 e 18.2 poderdo ser aplicadas juntamente com as multas previstas no Ato Normativo DPG n° 90, de 05 de agosto de 2014
(Anexo lll do Edital), garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e deverédo ser registradas no CAUFESP, no “Sistema Eletrénico de Aplicagdo e Registro de
Sangdes Administrativas — e-Sangbes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas - CEIS”
(www.portaltransparencia.gov.br/ceis).

18.4. As multas s&o autdnomas e a aplicagdo de uma néo exclui a de outra.

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

18.6. A pratica de atos que atentem contra o patrimonio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragdo publica, ou que de qualquer forma venham a
constituir fraude ou corrupgao, durante a licitagdo ou ao longo da execugéo do contrato, sera objeto de instauragdo de processo administrativo de responsabilizacédo, nos
termos da Lei Federal n® 12.846, de 01 de agosto de 2013, e do Decreto Estadual n® 67.301/2022, sem prejuizo da aplicagcdo das sangbes administrativas previstas nos
artigos 87 e 88, da Lei Federal n°® 8.666/93, e no artigo 7°, da Lei Federal 10.520/2002.

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



19. ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS POR ORGAOS OU ENTIDADES NAO PARTICIPANTES

19.1. Nao sera admitida a utilizagdo da Ata de Registro de Precos decorrente desta licitagdo por érgédos e entidades que nao tenham participado do certame licitatério.

20. DAS DISPOSIGOES FINAIS

20.1. As normas disciplinadoras desta licitagcdo serdo interpretadas em favor da ampliagdo da disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre as licitantes, desde
que ndo comprometam o interesse publico, a finalidade e a seguranga da contratagédo.

20.2. Das sess0es publicas de processamento do Pregdo serao lavradas atas circunstanciadas, a serem assinadas pelo Pregoeiro e pela equipe de apoio.

20.3. O Sistema BEC/SP mantera sigilo quanto a identidade das licitantes, para o Pregoeiro até a etapa de negociagdo com o autor da melhor oferta e para os demais, até
a etapa de habilitagéo.

20.4. O resultado do Pregdo e os demais atos pertinentes a esta licitagdo, sujeitos a publicagdo, serdo divulgados no Diario Oficial do Estado e nos sitios eletrénicos
www.imesp.com.br opg¢éo “e-negociospublicos” e www.bec.sp.gov.br, opgéo “Pregéo Eletronico”.

20.5. Os casos omissos do presente Pregdo serdo solucionados pelo Pregoeiro e as questdes relativas ao Sistema BEC/SP, pelo Departamento de Controle de
Contratacdes Eletronicas — DCC.

20.6. Nos casos de rescisao do contrato por inadimplemento contratual, em caso de existéncia de remanescente, poderéo ser aplicadas as disposi¢des do artigo 24, inciso
XI, da Lei Federal n° 8.666/93, apds analise de conveniéncia e oportunidade da autoridade competente.

20.7. Diante da insergéo dos autos no Sistema Eletronico de Informacéo — SEI, é obrigatério o cadastro do representante da licitante vencedora e demais licitantes que
aceitarem fornecer no prego da vencedora como usuario externo do SEI, nos termos do art. 4° do Ato Normativo DPG n° 194, de 31 de maio de 2021 (Anexo XIllI do Edital),
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir de notificagdo especifica expedida pela Defensoria Publica.

20.7.1. O ndo cadastramento como usuario externo no prazo determinado implicara, apds o seu vencimento, a aplicagado do previsto no item 9.8.1 do Edital.

20.8. Integram o presente Edital:

-Anexo | — Termo de Referéncia;

-Anexo Il — Modelo de proposta comercial;

-Anexo Ill — Ato Normativo DPG n° 90, de 05 de agosto de 2014;

-Anexo IV — Modelo de declaragéo conjunta;

-Anexo V - Modelo de declaragao de elaboragdo independente de proposta e atuagdo conforme ao Marco Legal Anticorrupgao;

-Anexo VI - Modelo de declaragdo de enquadramento como microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte (EPP);

-Anexo VIl - Modelo de declaragédo de atendimento as disposigdes da Lei Federal n° 5.764, de 16 de dezembro de 1971;

-Anexo VIII - Modelo de declaragédo de enquadramento como cooperativa que preencha as condi¢des estabelecidas no art. 34, da Lei Federal n° 11.488, de 15 de junho
de 2007;

-Anexo IX — Minuta da Ata de Registro de Pregos;

-Anexo X— Ato Normativo DPG n° 191, de 23 de abril de 2021, com redagéo alterada pelo Ato Normativo DPG n°® 221, de 27 de setembro de 2022;
-Anexo XI- Requerimento de cadastro Usudrio Externo;

-Anexo XlI- Ato Normativo DPG n° 194, de 31 de maio de 2021, com redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n°® 220, de 9 de setembro de 2022;

‘Anexo XlIl — Modelo de Requisicdo de Passagem Aérea.

20.9. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes da licitagdo, ndo resolvidas na esfera administrativa, sera competente o Foro da Comarca da Capital do Estado de Sao
Paulo.

Paula Fernandez Haddad Kavabata
Assistente Técnica de Defensoria Publica Il

(Respondendo pelo expediente do Departamento de Licitagdes)

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

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

2. DOS CONCEITOS PROPRIOS

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

a) Ata de Registro de Pregos ou ARP: nos termos do Decreto Estadual n° 63.722, de 21 de setembro de 2018, documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagdo, em que se registram os pregos, fornecedores, érgéos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme
as disposigdes contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas;

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

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

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


http://www.bec.sp.gov.br/

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

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

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

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

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

j) Passagem Aérea Internacional: aguela em que a origem e/ou destino estiver fora do territério nacional;
k) Passagem Aérea Nacional: aquela em que a origem e/ou destino estiver fora da circunscrigédo do territério do Estado de Sao Paulo;
1) Passagem Aérea Regional: aquela em que os locais de origem e destino estiverem dentro da circunscrigao do territério do Estado de Sao Paulo;

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

n) Sistema de Registro de Precos ou SRP: nos termos do Decreto Estadual n® 63.722, de 21 de setembro de 2018, é o conjunto de procedimentos para registro
formal de pregos relativos a prestagdo de servigos ndo continuos e aquisigao de bens, para contratagdes futuras.

2.2. As expressdes definidas no Termo de Referéncia guardardo seu significado quando utilizadas no Edital e seus anexos.

3. DO ORGAO GERENCIADOR DO SRP

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

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

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

4. DO ORGAO PARTICIPANTE
4.1. Figurara na condigdo de Orgao Participante:
a) Escola da Defensoria Publica do Estado de Séo Paulo (EDEPE).
4.2. Para fins de referéncia, informa-se abaixo o endereco do Orgéo Participante:
4.2.1. Escola da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo:
a) Enderecgo: Rua Libero Badaro, n° 616, 4° Andar, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista;
b) CNPJ/MF: 13.886.096/0001-89.

4.3. Ap6s a assinatura da Ata de Registro de Pregos, o Orgdo Participante comunicara & Detentora os nomes dos responsaveis pela formalizagdo das contratagées e dos
pedidos das passagens aéreas, a serem escolhidos dentre os servidores integrantes de seu quadro, bem como os respectivos e-mails e numeros de telefone para contato.

5. DO SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS

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

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

VF=VP-VC+SAV+TE

Em que:

VF = Valor da fatura (valor a ser pago)

VP = Valor Bruto da Passagem Aérea

VC = Valor da Eventual Comissao Paga pela Passagem Aérea

SAV = Servico de Agenciamento de Viagens, para a reserva, emissdo, marcagao, remarcagao, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas
TE = Taxa de Embarque

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

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

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



6. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADES

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

Orgiao Quantidade Estimada

(passagens aéreas regionais,
nacionais e internacionais)

CGA 522

EDEPE 530

6.2. A quantidade minima para cada aquisi¢ao é de 01 (uma) passagem aérea.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8. DA FORMA E DAS CONDIGOES DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

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

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

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

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

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

8.2.2. Em caso de indisponibilidade temporaria do sistema aqui referido, a Detentora devera manter operadores habilitados para atendimento 24 horas, de modo que as
reservas em voos comerciais poderdo ser requisitadas por telefone, fax ou qualquer outro meio de comunicacdo, providenciando os respectivos registros no sistema,
em até 02 (dois) dias uteis.

8.3. A Detentora devera apresentar a cotagéo do dia da solicitagdo com os mesmos valores disponiveis nos sistemas das companhias aéreas.
8.4. O prazo para o envio da pesquisa de voos sera de 2 (duas) horas.

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

8.6. No caso de haver tarifas promocionais ou reduzidas nos dias para os quais forem solicitadas cota¢des de preco, a Detentora devera informar a(s) Contratante(s).
8.7. A emisséo e envio por e-mail dos E-Tickets deverdo ocorrer no prazo maximo de 2 (duas) horas, contadas da solicitagdo da(s) Contratante(s).

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

8.9. O servico para o qual se busca o registro de pregos devera ser prestado em conformidade com as condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia, no Edital e na Ata
de Registro de Precos, bem como de acordo com o quanto especificado na reserva e respectiva autorizagéo de emissao do bilhete de passagem aérea.

9. DO FATURAMENTO DAS PASSAGENS AEREAS

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

9.2. As notas fiscais/faturas aludidas deverao conter os seguintes dados, sob pena de ndo aceitagdo do documento:
a) Data de aquisigao;

b) Data da emisséo;



c) Cdédigo da reserva (localizador);

d) Identificagdo do bilhete (niUmero E-Ticket, companhia aérea e itinerario);
e) Nome do passageiro;

f) Valor da tarifa integral, promocional ou reduzida do bilhete;

g) Valor da tarifa efetivamente paga;

h) Valor cobrado pelo servigo de agenciamento de passagens aéreas;

i) Valor da taxa de embarque;

j) Valor liquido da fatura;

k) Valor bruto da fatura.

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

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

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

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

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

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

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

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

11. DA FISCALIZAGAO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. DA VALIDADE DO REGISTRO DE PRECOS

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

14. DO PAGAMENTO

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

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

14.2. Os pagamentos serdo efetuados mediante crédito aberto em conta corrente da Detentora junto ao Banco do Brasil, no prazo de 15 (quinze) dias contados da entrega da


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

nota fiscal/fatura correlata, contados a vista do Termo de Recebimento emitido por Servidor responsavel apés conferéncia no tocante a conformidade dos servigos prestados.

14.3.

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

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

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

Constitui 6bice ao pagamento a existéncia de registros em nome da Detentora no Cadastro Informativo dos Créditos n&o Quitados de Orgaos e Entidades Estaduais do

Estado de Sao Paulo (“Cadin Estadual”), o qual devera ser consultado por ocasido da realizagéo do pagamento.

14.4.

Em razdo dos servigos decorrentes das contratagdes, a(s) Contratante(s) pagara(do) a Detentora o valor correspondente aos bilhetes de passagens aéreas regionais,

nacionais e internacionais discriminados em fatura e efetivamente fornecidos.

15.1.

15.2.

15.3.

15. DAS OBRIGAGOES DA DETENTORA
Séao obrigacdes da Detentora:
a) executar os servicos em tela em conformidade com as condigdes, prazos e caracteristicas contidos no Termo de Referéncia;

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

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

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

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

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

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

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

i) comunicar, por escrito, a impossibilidade de atendimento a solicitagéo da(s) Contratante(s), com a informagéo adicional acerca das possibilidades de fornecimento em
condi¢des diferentes, desde que sejam mais vantajosas;

j) manter um servigo expresso de entrega e retirada de documentos que forem solicitados pela(s) Contratante(s);

k) disponibilizar o numero de celular de, no minimo, 02 (duas) pessoas a resolugdo de eventuais problemas;

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

m) manter, durante a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, todas as condi¢cdes que permitiram sua habilitagdo quando da realizagédo do certame;

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

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

p) providenciar a imediata corregdo de falhas, deficiéncias ou irregularidades observadas pela(s) Contratante(s) durante a validade da Ata de Registro de Pregos;
q) apresentar, quando solicitado, justificativa quanto ao ndo cumprimento dos servigos em tela;

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

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

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

u) manter, durante toda a execugdo da Ata de Registro de Pregos em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo
exigidas na licitagao indicada no preambulo deste termo;

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

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

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

a) utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execugdo da ata, vedada sua cessao para terceiros, ainda que para a execugéo do objeto da contratacéo,
sem expressa anuéncia da Defensoria Publica;

b ) cumprir, a todo momento, as leis de protegdo de dados, jamais colocando, por seus atos ou por sua omissdo, a Defensoria Publica, seus integrantes ou
servidores/as em situagéo de violagao das leis de protegao de dados;

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

d) ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de anonimizagéo ou pseudoanonimizagdo dos dados obtidos em razéo das contratagdes;

e) comunicar a Defensoria Publica, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer incidente de seguranga relacionado ao tratamento de dados pessoais objeto das
contratagdes;

f) responsabiliza-se por quaisquer multas impostas por autoridades de protecdo de dados, relacionadas a Ata de Registro de Pregos, por violagéo da Lei Geral de
Proteg&o de Dados;

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

h) a Detentora ndo 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.

15.2.1. O descumprimento das obrigagdes previstas nos paragrafos desta Clausula podera submeter a Contratada a resciséo unilateral da Ata de Registro de Pregos a
critério da Contratante, sem prejuizo da aplicacdo das sangbes penais e administrativas cabiveis e, também, da instauragdo do processo administrativo de

responsabilizacdo de que tratam a Lei Federal n® 12.846/2013 e o Decreto Estadual n° 67.301/2022.

E vedado a Detentora:


mailto:contratos@defensoria.sp.def.br

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

15.4. A Detentora ndo podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, tampouco aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, por conta

15.5.

16.1.

17.1.

18.1.

19.1.

propria ou por intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacdo, vantagens financeiras ou beneficios de qualquer espécie relacionados de forma
direta ou indireta ao objeto desta Ata de Registro de Pregos o que deve ser observado, ainda, pelos seus prepostos, colaboradores e eventuais subcontratados, caso
permitida a subcontratagao.

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

15.5.1. Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;
15.5.2. Comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos em Lei;

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

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

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

16. DAS OBRIGAGOES DO ORGAO GERENCIADOR
Séo obrigagdes do Orgdo Gerenciador:

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

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

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

17. DAS OBRIGAGOES DO ORGAO PARTICIPANTE
S&o obrigagdes do Orgao Participante do SRP:
a) formalizar suas préprias contratagdes, as suas expensas, nos termos do Decreto Estadual n° 63.722, de 21 de setembro de 2018;

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

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

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

g) informar ao Orgao Gerenciador quaisquer anormalidades verificadas na prestagdo dos servigos em tela.

18. DAS OBRIGAGOES COMUNS
Séo obrigagdes comuns ao Orgao Gerenciador e ao Orgao Participante:
a) zelar pelo cumprimento das obrigagdes assumidas durante a Ata de Registro de Pregos e pelas contratagdes dela decorrentes;
b) observar os limites quantitativos individualmente estimados para a contratacéo;
c) indicar formalmente o gestor e/ou fiscal para o acompanhamento da execugéo da ARP e das contratagdes que dela advierem;
d) prestar aos empregados da Detentora todas as informacdes e esclarecimentos solicitados que sejam pertinentes a natureza dos servigos em tela;
e) orientar os usuarios que terdo acesso ao servigo visado para bem utiliza-lo e em conformidade com as informagées prestadas pela Detentora;

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

19. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

A inexecugao total ou parcial do contrato, assim como a ocorréncia de qualquer das hipéteses constantes no artigo 78 ensejara a rescisdo, na forma definida no artigo

79, acarretando as consequéncias enumeradas no artigo 80, todos da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo das penalidades a que aludem os artigos
86 a 88, do mesmo diploma legal.

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

19.3. As sangdes de que tratam os itens 19.1 e 19.2 poderdo ser aplicadas juntamente com as multas previstas no Ato Normativo DPG n° 90, de 05 de agosto de 2014,
garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e deverdo ser registradas no CAUFESP, no “Sistema Eletronico de Aplicagdo e Registro de Sangdes Administrativas — e-
Sancgdes” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS”.

19.4. As multas sdo autdnomas e a aplicagdo de uma néo exclui a de outra.



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

19.6. A pratica de atos que atentem contra o patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragdo publica, ou que de qualquer forma venham a
constituir fraude ou corrupcéo, durante a licitagdo ou ao longo da execugdo da Ata de Registro de Pregos serd objeto de instauragdo de processo administrativo de
responsabilizacdo, nos termos da Lei Federal n° 12.846, de 01 de agosto de 2013, e do Decreto Estadual n°® 67.301/2022, sem prejuizo da aplicagédo das sancdes
administrativas previstas nos artigos 87 e 88, da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e no artigo 7°, da Lei Federal 10.520/2002.

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

20. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

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

ANEXO Il
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

(a ser apresentada em papel timbrado apena pela vencedora do certame)

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

Objeto: Servigo de aquisicdo de passagens aéreas regionais, nacionais e internacionais, com utilizagdo de sistema informatizado de gestédo de viagens (sistema online), o
qual devera abranger reserva, emiss&o, marcagéo, remarcagao, cancelamento, endosso e entrega de passagens aéreas, através do sistema de registro de precos

Nome da empresa:
CNPJ:
Enderego:

Telefone:

E-mail:

Valor Cobrado Pelo Servico de Agenciamento de Passagens Aéreas

Valor Unitario Valor Total
Quantidade R$ R$

Tipo de Passagem

Valor Unitario por extenso
Valor total por extenso

Declaramos que elaboramos nossa proposta atendendo a todas as condigbes e especificagdes previstas no Termo de Referéncia referente ao processo de n° 2022/0016881
e, em caso de fornecimento/prestagéo, temos ciéncia de que se o produto/servigo entregue for diverso daquele ora orgado e a ser licitado, 0 mesmo ndo sera aceito e o
licitante tera seu nome langado no rol das empresas sancionadas junto ao portal da transparéncia no sitio da DPESP, sendo impedido de licitar com este érgdo durante o
periodo que ali for determinado, sem que haja prejuizo das demais penalidades prescritas em lei.

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

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

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

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

Dados do responsavel pela assinatura da ARP:

Nome

Nacionalidade

Estado civil

Profissao

Cargo

E-mail

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



Local, _ de__ de 2023.

ASSINATURA E CARIMBO DO REPRESENTANTE LEGAL

ANEXO Ill
ATO NORMATIVO DPG N° 90, DE 05 DE AGOSTO DE 2014

Disciplina os procedimentos voltados ao processo administrativo sancionatério previsto na Lei Federal n° 8.666/93 e na Lei Estadual n°
10.177, de 30.12.98, no ambito da Defensoria Publica do Estado de S&o Paulo, e da outras providéncias.

Considerando a autonomia administrativa da Defensoria Publica, instituida pelo § 2° do artigo 134 da Constituicdo Federal;
Considerando o disposto no artigo 19, inciso XXI, da Lei Complementar estadual n® 988/06;
Considerando a necessidade de uniformizagao do fluxo dos procedimentos regulados pela Lei Estadual n°® 10.177, de 30.12.98;

Considerando a necessidade de observagdo do devido processo legal, nos termos do inciso LV do art. 5° da Constituicdo Federal e nas Leis federais n° 8.666/93 e
10.520/2002;

Considerando a competéncia concorrente da Coordenadoria Geral de Administragdo, da Assessoria de Convénios e da Escola da Defensoria Publica do Estado para a
pratica de atos e instauragéo de procedimentos de apuragdo de infracdo de contratos e outros ajustes no rol das atribuigbes de cada 6rgao.

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

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. O processo administrativo sancionatério previsto na Lei Estadual n® 10.177, de 30.12.98, obedecera ao disposto no presente Ato e devera ser observado nas
hipéteses de violagdo as normas estabelecidas na Lei estadual n° 6.544, de 22 de novembro de 1989; nas Leis Federais n° 8.666, de 21.06.93, e n° 10.520, de 17.07.02, bem
como em outros diplomas legais aplicaveis as contratagdes, aos convénios e outras modalidades de parceria firmados pela Defensoria Publica do Estado de S&do Paulo.

Paragrafo Unico - Aplicam-se subsidiariamente as normas da Lei Estadual n® 10.177, de 30.12.98.

CAPITULOII
DA FASE DE CONHECIMENTO

Art. 2°. Verificados os indicios de ocorréncia de infragdo as normas referidas no artigo 1° deste Ato, o Defensor Publico ou o servidor responsavel pela condugédo do processo
administrativo licitatério, ou pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo do ajuste, conforme o caso, representara a autoridade competente para a apuragéo dos fatos.

§1° - A representagdo podera ser precedida de diligéncias voltadas a apuragéo preliminar dos fatos e das circunstancias envolvidas na conduta praticada pelo licitante, pelo
contratado, pelo conveniado ou pelo ente parceiro, que sera designado por interessado na autuagéo.

§2° - Apos as diligéncias preliminares, persistindo os indicios, o representante devera relatar a conduta do interessado, os motivos que justificariam a incidéncia de sangéo
administrativa e seu fundamento legal, contratual e convencional, conforme o caso.

§3° - Qualquer pessoa podera trazer a Defensoria Publica do Estado informagdes e noticias de fatos que possam caracterizar as infragdes administrativas passiveis de
apuragao em procedimento sancionatorio.

8§4° - As autoridades competentes para instaurar o procedimento sancionatério e também para proferir a decisdo sdo o Defensor Publico Coordenador Geral de
Administragéo, o Defensor Publico Diretor da Escola da Defensoria Publica e o Defensor Publico responsavel pela Assessoria de Convénios, de acordo com suas respectivas
areas de atuagao.

Art. 3°. Oferecida a representagdo, a autoridade competente deverd instaurar o procedimento sancionatério, mediante edigdo de portaria, que contera, com o maior
detalhamento possivel:

| - a identificagdo dos interessados;

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

lll - a remiss&o as normas legais, contratuais e convencionais violadas e a sancéo aplicavel;
IV - 0 prazo e o local para apresentacdo da defesa.

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

§2° - A Administracdo podera se utilizar de fotografias ou qualquer outro meio mecanico ou eletrénico, bem como de laudos técnicos, a critério da autoridade que instaurou o
processo, a fim de materializar a irregularidade.

Art. 4°. Instaurado o processo sancionatdrio, os autos ficardo a cargo da Comissé@o Processante Administrativa ou de servidor, a quem incumbira a realizagdo dos atos de
expediente para o seu devido processamento.

Art. 5°. O interessado sera citado por carta com aviso de recebimento, podendo, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento da carta:

| - oferecer defesa, indicando os fatos e fundamentos de direito que embasam sua irresignacéo;

Il - juntar documentos;

Il - indicar outros meios de prova pretendidos, com rol de testemunhas, se oral, e assistente técnico e quesitos, se pericial, justificando sua pertinéncia.

§1° - Frustrada a citagdo por carta, a mesma sera feita por edital publicado no Diario Oficial do Estado, contando-se o prazo previsto pelo caput da efetiva publicagéo.

§2° - Toda a prova documental deve instruir a defesa, de modo que a juntada posterior de documentos devera ser motivada quanto a indisponibilidade da prova no momento
proprio.

§3° - Existindo necessidade de juntada de documentos aos autos pela Administragdo em momento posterior ao inicio do prazo de defesa, ao interessado serd conferido



prazo de 7 (sete) dias para sobre eles se manifestar, se maior prazo néo Ihe for assinado pela presidéncia da CPA ou servidor designado em razdo da complexidade da
prova.

Art. 6°. Transcorrido o prazo de defesa, a CPA ou o servidor designado devera remeter os autos a autoridade competente para:

| - deferir ou indeferir, motivadamente, as provas postuladas ou produzidas pelo interessado;

Il - determinar a realizagéo das diligéncias que reputar pertinentes ao esclarecimento dos fatos;

Il - designar audiéncia de instrugdo, ou

IV - declarar encerrada a instrucdo em caso de revelia, se a representacéo estiver suficientemente instruida ou se todas as provas ja estiverem encartadas aos autos.
Paragrafo unico - As provas somente poderdo ser indeferidas quando ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatérias.

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

I - acompanhar a producdo das provas orais, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias;

Il - formular quesitos e indicar assistente técnico, quando necessaria prova pericial, no prazo de 7 (sete) dias.

Art. 8°. O 6rgdo competente para instrugdo podera requisitar informagdes de outros érgdos diretamente, independentemente de vinculagao hierarquica, mediante oficio ou
envio dos autos do procedimento sancionatério.

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

§2° - A concessao de vista sera obrigatoria no prazo para manifestagao do interessado ou para apresentagdo de recursos.
Art. 9°. Concluida a instrugéo, o interessado sera intimado para apresentar, em 7 (sete) dias, suas alegagdes finais, para as quais tera vista dos autos.

Art. 10. Decorrido o prazo estabelecido no artigo anterior, com ou sem as alegacdes finais, os autos serdo relatados e encaminhados a Assessoria Juridica da Defensoria
Publica-Geral para andlise e parecer juridico, que sera proferido no prazo de 20 (vinte) dias.

Art. 11. Com a analise juridica, os autos serdo submetidos a autoridade competente, que devera proferir decisdo devidamente motivada, no prazo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO Ill
DA FASE RECURSAL

Art. 12. Da deciséo proferida pela autoridade competente cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da carta de
intimagéo.

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

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

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

CAPITULO IV
DAS MEDIDAS URGENTES

Art. 13. Antes ou no curso do processo sancionatério, em caso de extrema urgéncia, a Administracdo podera adotar as medidas cautelares no ambito do processo das
contratagdes, convénios e parcerias firmados pela Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo que ensejou a apuragdo, desde que estritamente indispensaveis a eficacia do
ato final, por meio de decisdo fundamentada no interesse publico, em especial, para preservagao da seguranga na prestagéo do servigo publico aos usuarios da Defensoria
Publica.

§1° - Os processos sancionatdrios em que forem aplicadas medidas cautelares terdo prioridade sobre todos os outros.
§2° - As medidas cautelares de que trata o caput sdo aquelas previstas no artigo 80 da Lei Federal n°® 8.666/93, sem prejuizo da resciséo unilateral.
§3° - Ao interessado sera garantido o contraditério, ainda que diferido, concedendo-se prazo de 7 (sete) dias contados da intimagéo.

§4° - Havendo manifestagéo do interessado, antes de ser proferida a deciséo pela autoridade competente, sera ouvida a Assessoria Juridica, que se manifestara no prazo de
20 (vinte) dias.

§5° - Da decisao de que trata o paragrafo anterior, cabera recurso ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 05 (cinco) dias.

§6° - O recurso sera recebido sem efeito suspensivo e observara, quanto a sequéncia procedimental, o previsto pelo artigo 12 deste Ato.

CAPITULO V
DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 14. As penalidades a serem aplicadas em caso de procedéncia do procedimento sancionatério sdo aquelas previstas na Lei estadual n° 6.544, de 22 de novembro de
1989; nas Leis Federais n° 8.666, de 21.06.93, e n° 10.520, de 17.07.02, bem como outras especificadas nos instrumentos de convénio e parcerias.

Art. 15. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, retirar ou receber a Ordem de Execugdo de Servigos,
apresentar os documentos necessarios ou, ainda, praticar ou deixar de praticar qualquer ato que impossibilite a emisséo da Nota de Empenho, ensejara a aplicacdo de multa
de 30% (trinta por cento) a 100% (cem por cento) do valor do respectivo ajuste.

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

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

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

§3° - Na aplicagdo da multa a que se refere o inciso |, levar-se-a em conta o tipo de objeto, 0 montante de servigo, obras ou materiais eventualmente executados ou
entregues, os prejuizos causados a Defensoria Publica e a reincidéncia da contratada.



§4° - As multas estabelecidas nos incisos | e Il sdo alternativas, devendo a Defensoria Publica optar, a seu critério, por uma delas.

Art. 17. O atraso injustificado na execugédo do contratado acarretara a aplicagdo de multa de mora, calculada sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida, nos seguintes
patamares:

| - de 0,5% (meio por cento) ao dia até o 15° dia de atraso;
Il - de 1% (um por cento) ao dia a partir do 16° dia de atraso, limitado a 30 (trinta) dias.
§1° - Atraso superior a 30 (trinta) dias caracteriza inexecugéo total ou parcial, conforme o caso, aplicando-se o disposto no artigo anterior.

§2° - Por critério de conveniéncia e oportunidade e quando o interesse publico o recomendar, a Administracdo podera aceitar o objeto do contrato com atraso superior a 30
(trinta) dias, caso em que, além das sangées previstas pelos incisos | e Il deste artigo, aplicara ao contratado multa Gnica de 10% (dez por cento) a 20% (vinte por cento)
sobre o valor da obrigagéo cumprida com atraso.

§3° - Na aplicacéo da multa a que se refere o paragrafo anterior, levar-se-4 em conta o tipo de objeto, o0 montante de servigo, obras ou materiais eventualmente executados
ou entregues, os prejuizos causados a Defensoria Publica e a reincidéncia da contratada.

§4° - As multas aludidas neste artigo ndo impedem que a Defensoria Publica rescinda unilateralmente o contrato e aplique as outras sangdes cabiveis.

Art. 18. O valor das multas sera descontado do primeiro pagamento apds sua imposigédo, respondendo por ela a garantia oferecida e os pagamentos futuros pela diferenca,
se houver, facultado o recolhimento ao tesouro do Estado.

Paragrafo unico - Se a multa for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferen¢a, que serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Defensoria Publica ou cobrada judicialmente.

Art. 19. Ressalvado o disposto no §3° do artigo 16, as multas sdo autbnomas e a aplicagdo de uma néo exclui a da outra.
Art. 20. As multas seréo corrigidas monetariamente de acordo com a variagdo da UFESP, até a data de seu efetivo pagamento.

Art. 21. No caso de penalidade pecuniaria, o sancionado sera intimado por via postal a efetuar o pagamento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, caso seja inviavel a
compensagado com eventuais créditos retidos.

Paragrafo unico - Em caso de inadimplemento da multa, total ou parcial, serdo adotadas as medidas cabiveis para a cobranga judicial e para a inscrigdo do sancionado nos
cadastros de inadimplentes com o Poder Publico.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

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

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

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

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

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

Art. 25. O Coordenador Geral de Administracédo, o Diretor da EDEPE e o Defensor Publico responsavel pela Assessoria de Convénios poderdo baixar, mediante portaria,
normas complementares as estabelecidas no presente ato, regulamentando os procedimentos no ambito das respectivas Unidades.

Art. 26. O presente Ato aplica-se aos processos administrativos sancionatérios para os quais ndo tenha havido deciséo administrativa irrecorrivel, no que couber.
Art. 27. O procedimento sancionatdrio instaurado devera possuir numeragao e registro em livro proprio, iniciada anualmente nova contagem.

Art. 28. Quando este Ato ndo dispuser sobre prazo especifico para a pratica do ato, deveréo ser respeitados aqueles previstos pelo artigo 32 da Lei Estadual n® 10.177, de
30.12.98.

Art. 29. As normas estabelecidas neste Ato deverdo constar em todos os instrumentos convocatérios de licitagbes em geral, em todos os contratos administrativos
efetivamente celebrados e em todos os termos de convénio e de cooperagéo efetivamente assinados.

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

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

ANEXO IV
DECLARAGAO CONJUNTA

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

[INSERIR NOME COMPLETO DA PESSOA JURIDICA], devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CNPJ], por intermédio de seu representante
legal, o(a) senhor(a) [INSERIR NOME COMPLETO DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) da Cédula de Identidade RG n° [INSERIR NUMERO DO RG DO
REPRESENTANTE LEGAL] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CPF DO REPRESENTANTE LEGAL], DECLARA sob as penas da lei:

A) que nao emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis anos, para fins do disposto no inciso V, do art.
27, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes posteriores, acrescido pela Lei n°® 9.854, de 27 de outubro de 1999, combinado com o inciso V, do art. 27,
da Lei Estadual n° 6.544, de 22 de novembro de 1989, que se encontra em situagdo regular perante o Ministério do Trabalho e Emprego e, no que se refere a observancia
do disposto no inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicdo Federal. Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condi¢ao de aprendiz (......).

Observagao: somente em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima;

B) que cumpre as normas relativas a saude e seguranga do trabalho, nos termos do art. 117, paragrafo unico, da Constituicdo do Estado de Sao Paulo;



C) que atenderd, na data da contratagdo, ao disposto no artigo 5°-C e se compromete a ndo disponibilizar empregado que incorra na vedagéo prevista no artigo 5°-D,
ambos da Lei Federal n°® 6.019, de 03 de janeiro de 1974, com redacéo dada pela Lei Federal n® 13.467 de 13 de julho de 2017;

D) a inexisténcia de impedimento legal para licitar ou contratar com a Administragéo Publica;

E) ter ciéncia de que a existéncia de registro no Cadastro Informativo dos Créditos Ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais do Estado de S&o Paulo (“CADIN
ESTADUAL”), exceto se suspenso, constitui impedimento a realizagdo dos atos a que se referem os incisos | a IV, do artigo 6°, da Lei Estadual n® 12.799, de 11 de janeiro
de 2008, sem prejuizo das demais cominagdes legais.

[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO]

Responsavel (nome/cargo/assinatura)
Nome da Empresa

(N° do CNPJ da Empresa)

Obs.: Este documento devera ser redigido em papel timbrado da empresa

ANEXO V
DECLARAGAO DE ELABORAGAO INDEPENDENTE DE PROPOSTA E ATUAGAO CONFORME AO MARCO LEGAL ANTICORRUPGAO

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

[INSERIR NOME COMPLETO DA EMPRESA], devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CNPJ], por intermédio de seu representante legal,
o(a) senhor(a) [INSERIR NOME COMPLETO DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) da Cédula de Identidade RG n°[INSERIR NUMERO DO RG DO
REPRESENTANTE LEGAL] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CPF DO REPRESENTANTE LEGAL], DECLARA, sob as penas da lei,
especialmente o artigo 299, do Cédigo Penal Brasileiro, que:

a) a proposta apresentada foi elaborada de maneira independente e o seu contetido n&o foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado ou discutido com
qualquer outra licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente procedimento licitatorio;

b) a intengédo de apresentar a proposta ndo foi informada ou discutida com qualquer outra licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente procedimento
licitatorio;

c) a licitante ndo tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na deciséo de qualquer outra licitante ou interessado, em potencial ou de fato, no presente
procedimento licitatorio;

d) o contetido da proposta apresentada ndo sera, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, comunicado ou discutido com qualquer outra licitante ou interessado,
em potencial ou de fato, no presente procedimento licitatério antes da contratagdo do objeto;

e) o contelido da proposta apresentada néo foi, no todo ou em parte, informado, discutido ou recebido de qualquer integrante relacionado, direta ou indiretamente, ao
érgao licitante antes da abertura oficial das propostas; e

f) o representante legal da licitante esta plenamente ciente do teor e da extensdo desta declaragéo e que detém plenos poderes e informagdes para firma-la.

DECLARA, ainda, que a condugdo dos negdcios é realizada de forma a coibir fraudes, corrupgdo e a pratica de quaisquer outros atos lesivos a Administracdo Publica,
nacional ou estrangeira, em atendimento a Lei Federal n® 12.846/2013 e ao Decreto Estadual n°® 67.301/2022, tais como:

| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;
Il — comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos em Lei;

Ill — comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos
praticados;

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

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

[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO]



Responsavel (nome/cargo/assinatura)
Nome da Empresa

(N° do CNPJ da Empresa)

Obs.: Este documento devera ser redigido em papel timbrado da empresa

ANEXO VI
DECLARAGAO DE ENQUADRAMENTO COMO MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

[INSERIR NOME COMPLETO DA PESSOA JURIDICA], devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CNPJ], por intermédio de seu representante
legal, o(a) senhor(a) [INSERIR NOME COMPLETO DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) da Cédula de Identidade RG n° [INSERIR NUMERO DO RG DO
REPRESENTANTE LEGAL] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CPF DO REPRESENTANTE LEGAL], DECLARA, o seu enquadramento na
condigédo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, nos critérios previstos no artigo 3° da Lei Complementar Federal n°® 123/2006, bem como sua néo inclusdo nas
vedacgdes previstas no mesmo diploma legal, estando apta, portanto, a participar do Pregéo Eletronico n° 002/2023, realizado pela Defensoria Publica do Estado de Séo
Paulo.

[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO]

Responsavel (nome/cargo/assinatura)
Nome da Empresa

(N° do CNPJ da Empresa)

Obs.: Este documento devera ser redigido em papel timbrado da empresa

ANEXO VII
DECLARAGAO DE ATENDIMENTO AS DISPOSIGOES DA LEI FEDERAL N° 5.764, DE 16 DE DEZEMBRO DE 1971

(exigivel apenas de cooperativas)

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

[INSERIR NOME COMPLETO DA COOPERATIVA], devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n® [INSERIR NUMERO DO CNPJ], por intermédio de seu representante
legal, o(a) senhor(a) [INSERIR NOME COMPLETO DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) da Cédula de Identidade RG n° [INSERIR NUMERO DO RG DO
REPRESENTANTE LEGAL] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CPF DO REPRESENTANTE LEGAL], DECLARA, sob as penas da lei, que atende
plenamente as disposi¢cdes da Lei Federal n® 5.764, de 16 de dezembro de 1971 e que, no ano-calendario anterior, sua receita bruta auferida ndo superou o limite definido
no inciso Il do caput do art. 3° da Lei Complementar Federal n° 123, de 14 de dezembro de 2006, com redagao dada pela Lei Complementar Federal n° 147, de 07 de
agosto de 2014, estando apta, portanto, a participar do Pregéo Eletrénico n° 002/2023, realizado pela Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo.

[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO]



Responsavel (nome/cargo/assinatura)
Nome da Cooperativa

(N° do CNPJ da Cooperativa)

Obs.: Este documento devera ser redigido em papel timbrado da cooperativa

ANEXO VI
DECLARAGAO DE ENQUADRAMENTO COMO COOPERATIVA QUE PREENCHE AS CONDIGOES ESTABELECIDAS NO ART. 34, DA LEI FEDERAL N° 11.488/2007

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

[INSERIR NOME COMPLETO DA COOPERATIVA ], devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CNPJ], por intermédio de seu representante
legal, o(a) senhor(a) INSERIR NOME COMPLETO DO REPRESENTANTE LEGAL], portador(a) da Cédula de Identidade RG n° [INSERIR NUMERO DO RG DO
REPRESENTANTE LEGAL] e inscrito(a) no CPF/MF sob o n° [INSERIR NUMERO DO CPF DO REPRESENTANTE LEGAL], DECLARA, sob as penas da lei, que:

a) O Estatuto Social da cooperativa encontra-se adequado a Lei Federal n® 12.690, de 19 de julho de 2012;

b) A cooperativa aufere Receita Bruta até o limite definido no inciso Il do caput do artigo 3°, Lei Complementar Federal n® 123, de 14 de dezembro de 2006, com
redagéo dada pela Lei Complementar Federal n° 147, de 07 de agosto de 2014, a ser comprovado mediante Demonstracdo do Resultado do Exercicio ou documento
equivalente.

[CIDADE], [DIA] de [MES] de [ANO]

Responsavel (nome/cargo/assinatura)
Nome da Cooperativa
(N° do CNPJ da Cooperativa)

Obs.: Este documento devera ser redigido em papel timbrado da cooperativa

ANEXO IX
MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ATA DE REGISTRO DE PREGOS N° ___ /2023

PROCESSO N° 2022/0016881

MODALIDADE DE LICITAGAO: PREGAO ELETRONICO N° 002/2023

ORGAO RESPONSAVEL PELO REGISTRO: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

OBJETO: ATA DE REGISTRO DE PREGOS PARA PRESTAGAO DE SERVICOS DE AGENCIAMENTO PARA FORNECIMENTO DE PASSAGENS AEREAS
REGIONAIS, NACIONAIS E INTERNACIONAIS, COM UTILIZAGAO DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE VIAGENS (SISTEMA ONLINE)

PREAMBULO

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 08.036.157/0001-89, com sede na Rua Boa Vista, n° 200, CEP 01014-



000, Centro da Capital Paulista, neste ato representada pela Coordenadora Geral de Administragdo, Dra. Bruna Simées, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas
pelo artigo 60, da Lei Complementar Estadual n° 988/2006, e no artigo 14, do Ato Normativo DPG n° 100/2014, doravante designada ORGAO GERENCIADOR, em face
da classificagdo das propostas apresentadas no PREGAO ELETRONICO N° 002/2023, para Registro de Pregos, por deliberagio do PREGOEIRO datada de
__ | /2023, homologada por ato da autoridade competente, conforme consta do Processo n° 2022/0016881, devidamente publicado no Diario Oficial, RESOLVE
registrar os precos, tendo sido, os referidos pregos, oferecidos pela proponente classificada em 1° lugar no certame acima numerado, a saber:

EMPRESA CLASSIFICADA EM 1° LUGAR - DETENTORA DA ATA
Nome:

Representante:

RG:

CNPJ:

Endereco:

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

1.1. O objeto desta Ata de Registro de Pregos consiste no registro de pregos para prestacéo de servigos de agenciamento para fornecimento de passagens aéreas
regionais, nacionais e internacionais, com utilizagdo de sistema informatizado de gestdo de viagens (sistema online), em conformidade com as especificagdes contidas no
Termo de Referéncia (Anexo | desta ARP), parte integrante e indissociavel da Ata.

CLAUSULA SEGUNDA - QUANTIDADES ESTIMADAS

2.1. Sao estimadas as seguintes quantidades para contratagao futura e eventual:

Orgiao Quantidade Estimada

(passagens aéreas regionais,
nacionais e internacionais)

CGA 522

EDEPE 530

2.2. Deverao ser respeitadas todas as especificagdes técnicas e as demais condigdes de execugdo dos servigos contidas no Termo de Referéncia (Anexo | desta ARP)
que precedeu esta Ata e que dela fica fazendo parte integrante.

2.3. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados nesta Ata de Registro de Pregos, inclusive o acréscimo de que trata o §1°, do artigo 65, da Lei Federal n°
8.666/1993.

2.4. A quantidade minima para cada aquisigéo é de 01 (uma) passagem aérea.

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

CLAUSULA TERCEIRA - ORGAOS PARTICIPANTES
3.1. Figura como ORGAO PARTICIPANTE da presente Ata de Registro de Pregos:
a) Escola da Defensoria Publica do Estado de Sédo Paulo, localizado na Rua Libero Badaré, n°® 616, 4° andar, CEP 01008-000, Centro da Capital Paulista — SP;
CNPJ: 13.886.096/001-89

CLAUSULA QUARTA - PREGOS REGISTRADOS

4.1. Os pregos unitarios que vigorardo nesta Ata de Registro de Pregos s&o os seguintes:

Valor Cobrado Pelo Servico de Agenciamento de Passagens Aéreas

Valor Unitario Valor Total
Quantidade Total R$ R$

Tipo de Passagem

Valor Unitario por extenso
Valor total por extenso

4.2. Os pregos registrados tém carater orientativo (prego maximo), cabendo ao Gerenciador da ata, promover pesquisa prévia de prego que revele a conveniéncia da
contratagéo.

4.3. Por ocasido da execugao do servigo decorrente desta ATA, observar-se-a0, também quanto ao prego, as previsdes do Edital do PREGAO ELETRONICO N° 002/2023,
que a precedeu e integra o presente instrumento.

4.4. O prego registrado abrangera os custos diretos e indiretos decorrentes da execugdo do objeto, incluindo tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribuicdes fiscais e
parafiscais, entre outros), seguros, despesas de administragéo, lucro, custos com transporte, frete e demais despesas correlatas.

4.5. Sempre que os pregos registrados estiverem acima dos valores praticados pelo mercado, o Orgdo Gerenciador convocara a Detentora com a finalidade de negociar a



redugéo dos valores para adequa-los a realidade do mercado.

4.6. Os precos registrados sao fixos e irreajustaveis, salvo na hipétese prevista nos subitens 4.2 e 4.5 desta clausula quarta.

CLAUSULA QUINTA - VALIDADE DO REGISTRO DE PREGOS

5.1. O prazo de validade do Sistema de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses, contado a partir da data da publicacdo do extrato da Ata de Registro de Pregos no
Diario Oficial do Estado.

5.2. A prorrogacdo da validade do Sistema de Registro de Pregos sera admitida até que se alcance o prazo maximo de 12 (doze) meses, nele incluidas as eventuais
prorrogagdes.

5.3. A gestéo da ARP ficara a cargo do Departamento de Orcamento e Finangas da Defensoria Publica do Estado de S&do Paulo, o qual controlara e fiscalizard a execugéo
do fornecimento, bem como a regularidade da documentagéo pertinente, de modo a garantir o cumprimento das obriga¢cdes assumidas pela Detentora.

5.4. O Departamento de Orcamento e Finangas monitorara os precos registrados através de pesquisa de precos, consulta aos bancos de dados que contém os precos dos
servigos, trocas de informacdes com outras instituigdes, cotacdes e licitagdes.

5.4.1. Os precos registrados seréo publicados pelo Departamento de Orcamento e Financas no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo, periodicamente.

5.5. Durante o prazo de validade da Ata inexistira obrigatoriedade, por parte do Orgéo Gerenciador e dos Orgéos Participantes, de proceder as contratagdes exclusivamente
por seu intermédio, de sorte que poderd, quando julgar conveniente, utilizar outros meios expressamente contemplados em lei, sem que caiba a(s) Detentora(s) indenizagéo
ou recurso, assegurada preferéncia a esta tdo-somente em igualdade de condigées.

5.6. Neste mesmo interregno, fica também garantido a Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo o direito de cancela-la, se verificar quaisquer das hipéteses legalmente
previstas para tanto, garantidos a Detentora o contraditério e ampla defesa.

CLAUSULA SEXTA - CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PREGOS
6.1. O cancelamento do registro de pregos ocorrera nas hipéteses e condi¢des estabelecidas nos artigos 20 e 21, do Decreto Estadual n° 63.722/2018.

6.2. O registro do fornecedor podera ser cancelado, garantida a prévia defesa no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento da notificagdo, nas seguintes
hipéteses:

6.2.1. Pela Administragdo, quando a Detentora:
a) ndo cumprir as exigéncias contidas no Edital ou na Ata de Registro de Precos;
b) deixar de firmar o contrato ou nao retirar o documento equivalente no prazo estipulado pelo Orgdo Gerenciador/Participante, de forma injustificada;
¢) ndo aceitar reduzir os precos registrados, na hipétese destes se apresentarem superiores aos praticados pelo mercado;

d) sofrer suspenséo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a Administragdo Estadual, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos,
nos termos do artigo 87, inciso lll, da Lei federal n° 8.666/93;

e) for declarada inidénea para licitar ou contratar com a Administragéo, nos termos do artigo 87, inciso IV, da Lei Federal n° 8.666/93;
f) for impedida de licitar e contratar com a Administragdo Estadual nos termos do artigo 7°, da Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

6.3. O cancelamento do registro de pregos podera ocorrer por fato superveniente, decorrente de caso fortuito ou forga maior, que prejudique o cumprimento da ata,
devidamente comprovados e justificados, por razdes de interesse publico ou a pedido do fornecedor.

6.4. O cancelamento sera formalizado por despacho do Orgdo Gerenciador, assegurado o contraditério e a ampla defesa, sendo que a deciséo final devera ser
fundamentada.

6.5. A comunicagao do cancelamento do preco registrado, no caso previsto no subitem 6.2.1, sera feita pessoalmente ou por escrito, juntando-se o comprovante nos autos.

6.6. No caso de ser ignorado, incerto ou inacessivel o lugar da Detentora, a comunicagdo sera feita por publicagdo no Diario Oficial do Estado e no sitio eletronico,
www.defensoria.sp.def.br, considerando-se cancelado o prego registrado a partir de ent&o.

6.7. A solicitagdo da Detentora para cancelamento de prego registrado, que devera ser formulada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ndo a desobriga da
execucdo dos servigos, até a decisdo final da Administragdo, facultada a esta a aplicagdo das penalidades previstas no instrumento convocatério, caso ndo aceitas as
razdes do pedido.

6.8. Enquanto perdurar o cancelamento, poderéo ser realizadas novas licitagdes para prestacéo dos servigos constantes do Registro de Pregos.

CLAUSULA SETIMA - CONTRATAGOES DECORRENTES DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS

7.1. Os fornecedores que assinarem a Ata de Registro de Pregos estardo obrigados a celebrar as contratagcdes que dela poderdo advir, observadas as condi¢des
estabelecidas no Edital, em seus anexos e nesta Ata.

7.1.1. A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as contratacdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos, ficando-lhe facultada a
utilizagdo de outros meios, respeitada a legislagéo relativa as licitagdes, sendo assegurado ao beneficiario do registro a preferéncia de contratacdo em igualdade de
condigdes.

7.1.2. Quando da necessidade de contratagdo, o Orgéo Participante, por intermédio do gestor do contrato por ele indicado, consultara o Orgao Gerenciador para obter
a indicagao do fornecedor, dos quantitativos a que este ainda se encontra obrigado e dos pregos registrados.

7.2. As contratagdes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serao formalizadas mediante a emissédo de Requisigdo de Passagem Aérea.

7.2.1. Se, por ocasido da contratagdo, as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista, estiverem com os prazos de validade vencidos, o 6rgéo licitante verificara a
situagdo por meio eletrénico habil de informagdes, certificando nos autos do processo a regularidade e anexando os documentos passiveis de obtencdo por tais
meios, salvo impossibilidade devidamente justificada.

7.2.2. Se néo for possivel a atualizagdo por meio eletronico habil de informagdes, o fornecedor sera notificado para, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, comprovar a sua
situacdo de regularidade de que trata o subitem 7.2.1, mediante a apresentagdo das certiddes respectivas, com prazos de validade em vigéncia, sob pena de a
contratagdo nao se realizar.

7.3. Constitui condigdo para a celebragdo da contratagdo, bem como para a realizagdo do pagamento dela decorrente, a inexisténcia de registros em nome do fornecedor
no “CADIN ESTADUAL”. Esta condicéo sera considerada cumprida se o devedor comprovar que os respectivos registros se encontram suspensos, nos termos do artigo 8°,
§§ 1° e 2°, da Lei Estadual n° 12.799/2008.

7.3.1. A relagdo de apenados do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (“TCE/SP”), o cadastro de sangdes administrativas (www.esancoes.sp.gov.br) e o
“Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS” (www.portaltransparencia.gov.br/ceis) deverdo ser consultados previamente a celebragdo da
contratagao.


http://www.esancoes.sp.gov.br/
http://www.portaltransparencia.gov.br/ceis

7.4. Apds a pesquisa/reserva de passagens prevista no item 8 do Termo de Referéncia, a Detentora devera retirar a Requisicdo de Passagem Aérea no prazo de 05 (cinco)
dias corridos, a contar do recebimento da comunicagéo especifica, podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, desde que ocorra motivo justificado e aceito pela
Administragao.

7.4.1. O prazo indicado no item 7.4 podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitagéo justificada do interessado e aceita pela Administragéo.

7.4.2. O nao comparecimento do fornecedor para retirar a Requisicdo de Passagem Aérea ou, quando solicitado o seu envio por meio eletronico, a auséncia de envio de
confirmagéo de recebimento dentro do prazo indicado no item 7.4 importara na recusa a contratagao, sujeita a aplicagéo das sangdes cabiveis.

7.4.3. Quando a Requisigdo de Passagem Aérea for encaminhada por meio eletrénico, o prazo para entrega sera de 2 (dois) dias Uteis e tera inicio no dia util posterior ao
envio da confirmacéo de recebimento, que sera impressa e juntada aos autos do processo.

7.5. Quando a empresa registrada, convocada dentro do prazo de validade da Ata de Registro de Pregos, deixar de comprovar a regularidade dos documentos indicados
no item 7 do Edital, ou quando ndo apresentar a situagdo regular de que tratam os subitens 7.2.1 e 7.3, , ou, ainda, se recusar a receber a Requisicdo de Passagem Aérea,
serao convocadas as demais com prego registrado, na ordem de classificagcdo das ofertas, e assim sucessivamente, com vistas a celebragéo da contratagdo e atendimento
de seu objeto.

7.6. Caso a Contratada seja cooperativa, havera rescisdo imediata do contrato se constatada a ocorréncia superveniente da prestacéo de trabalho nas condi¢cdes a que
alude o artigo 1°, §1°, do Decreto Estadual n° 55.938/2010, com as altera¢des do Decreto Estadual n° 57.159/2011.

CLAUSULA OITAVA - DOCUMENTOS INTEGRANTES DA ATA E LEGISLAGAO APLICAVEL

8.1- Para todos os efeitos de direito, para melhor caracterizagdo da execugdo do objeto, bem como para definir procedimentos e normas decorrentes das obrigacdes
contraidas, consideram-se partes integrantes desta ATA o Edital de Pregdo Eletrénico n°® 002/2023 acompanhado de seus Anexos, constantes do Processo n°
2022/0016881 e, em especial, a Proposta Comercial e os Documentos de Habilitagdo da eventual signataria que concordou em fornecer o produto pelo prego da primeira
colocada.

8.2- A execugdo das contratagdes decorrentes do presente Registro de Pregos sera disciplinada pelas disposigdes legais e regulamentares aplicaveis as obrigagdes ora
contraidas, especialmente a Lei Federal n° 10.520/2002, os Decretos Estaduais n® 47.297/2002 e n° 63.722/2018, os Atos Normativos DPG n° 90/2014 e DPG n°
100/2014, aplicadas subsidiariamente as disposi¢des da Lei Federal n° 8.666/1993, e da Lei Estadual n® 6.544/1989, nas atuais redagoes.

CLAUSULA NONA - DISPOSIGOES GERAIS

9.1. Aplicam-se as contratagdes realizadas com base neste Sistema de Registro de Pregos, as disposicdes estabelecidas no Edital e no Termo de Referéncia (Anexo |
desta ARP) que o precederam, relativas aos prazos, as condi¢gdes de local de entrega do objeto, as condigbes de recebimento do objeto, a forma de pagamento e as
sangdes administrativas.

9.2. Os casos omissos nesta ATA seréo solucionados com base na legislacéo Federal e, subsidiariamente, na legislagcéo Estadual.

9.3. A Detentora devera respeitar o Ato Normativo DPG n°® 194, de 31 de maio de 2021 (Anexo xx desta ARP), manter atualizado o seu cadastro junto ao Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI.

CLAUSULA DECIMA - FORO

10.1. Sera competente o Foro da Comarca da Capital do Estado de S&o Paulo, com renulncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para solugdo de
questdes oriundas desta ATA. E assim, lavra-se a Ata de Registro de Precos cujo teor foi lido e achado conforme pelas partes, vao por elas assinadas para que produza
todos os efeitos de direito, na presenga das testemunhas abaixo identificadas.

E, lida e achada conforme, a presente ata segue assinada pelo representante do ORGAO GERENCIADOR e pelos representantes dos FORNECEDORES com pregos
registrados nesta Ata, todos abaixo indicados e identificados.

Séo Paulo, de de 2023.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO
BRUNA SIMOES
COORDENADORA GERAL DE ADMINISTRAGAO
ORGAO GERENCIADOR

RAZAO SOCIAL
NOME
CARGO
DETENTORA

ANEXO X
ATO NORMATIVO DPG N° 191, DE 23 DE ABRIL DE 2021, ALTERADO PELO ATO NORMATIVO DPG N° 221, DE 27 DE SETEMBRO DE 2022

Dispée sobre a aplicagdo de Lei 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos”, no &mbito da Defensoria Publica do Estado de S&o
Paulo.

Considerando a publicagdo da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, “Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Considerando o disposto no art. 191, caput, e art. 193 da referida lei.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO, com fundamento no art. 19, incisos I, XI, da Lei Complementar Estadual n° 988/06, RESOLVE:




Art. 1°. As contratagdes iniciadas no ambito da Defensoria Publica do Estado até 31 de janeiro de 2023 serdo regidas exclusivamente pela Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993, e Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, além de outras consideradas pertinentes para o tipo especifico de contratagcdo. (Redacéo alterada pelo Ato Normativo DPG n°
221, de 27 de setembro de 2022).

Paragrafo unico. Considera-se como data de inicio de contratagéo a abertura do procedimento administrativo no 6rgdo solicitante, nos termos do art. 2° do Ato Normativo
DPG n° 100, de 23 de outubro de 2014.

Art. 2° A partir de 1° de fevereiro de 2023, a Defensoria Publica do Estado passara a aplicar gradativamente a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 em contratagdes
especificas a serem definidas em Portaria Conjunta, a ser emitida pela Assessoria Juridica, pela Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA e pela Escola da Defensoria
Publica - EDEPE, continuando a aplicar nas demais contratagdes, até 31 de margo de 2023, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei n°® 10.520, de 17 de julho de
2002. (Redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 221, de 27 de setembro de 2022).

§1° - Considera-se como data de inicio de contratagédo a abertura do procedimento administrativo no érgao solicitante, nos termos do art. 2° do Ato Normativo DPG n° 100 de
23 de outubro de 2014.

§2° - A partir de 01 de abril de 2023 todas as contratacdes da Defensoria Publica do Estado ser&o regidas pela Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, deixando-se de aplicar a
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. (NR) (Redagéo dada pelo Ato Normativo DPG n° 214, de 5/4/2022).

Art. 3°. Nos termos do art. 191, paragrafo Unico, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, os contratos, durante toda a sua vigéncia, serédo regidos pelas normas do momento
da abertura do procedimento de contratagdo, sendo vedada a aplicagdo combinada da Lei n® 8.666/1993 e da Lei n® 14.133/2021. (NR) (Redacéo alterada pelo Ato
Normativo DPG n° 214, de 5/4/2022).

Art. 4°. Este ato devera ser parte integrante de todos os editais langados e contratos celebrados pela Defensoria Publica do Estado, a partir da data de sua publicag&o.

Art. 5°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO XI

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

PREGAO ELETRONICO N° 002/2023
PROCESSO N° 2022/0016881

Nome:
RG: CPF:
Enderego:

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

DECLARO, ainda, que os documentos e o enderego por mim enviados séo verdadeiros, sendo de minha inteira responsabilidade:
|- o sigilo da senha de acesso, que é pessoal e intransferivel, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese, alegagéo de uso indevido;

Il- as condi¢cdes de minha rede de comunicagéo, o acesso a meu provedor de internet e a configuragdo do computador utilizado nas transagdes eletronicas;

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

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

V — o0 acesso ao enderego eletronico www.defensoria.sp.def.br/sei para obter informagdes sobre como utilizar o SEI-DPESP, sobre recomendagdes e regulamentacgdes de
utilizagéo do sistema e sobre periodos de manutengéo programada ou qualquer outro tipo de indisponibilidade;

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

Tenho CIENCIA de que o cadastro ndo implica disponibilizagdo de acesso a qualquer processo ou ato, que sera objeto de andlise pela 4rea responsavel, e de que os
meus dados pessoais serdo tratados nos termos dos arts. 7°, incisos Il, V, VI, e 11, inciso Il, alineas ‘a’, ‘b’ e ‘d’, da Lei n°® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais (LGPD).



, de de 2023.

Assinatura do/a Usuario/a

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

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

Comprovante de endereco atualizado em nome do/a solicitante.

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

Dispée sobre a instituigdo do Sistema Eletrénico de Informagées - SEI! no &mbito da Defensoria Publica do Estado

Dispde sobre a instituicdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI! no ambito da Defensoria Publica do Estado

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

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

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

Considerando o projeto Defensoria Digital; e

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

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Secao |

Da Instituigdo do SEI no Ambito da Defensoria Publica do Estado

Art. 1°. Fica instituido, no @mbito da Defensoria Publica do Estado, o Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, criado e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regido — TRF4, para tramitacéo eletronica de todos os processos administrativos relacionados a atividade-meio.

Paragrafo unico. O SEI aplica-se aos processos administrativos da Corregedoria-Geral, Conselho Superior, Escola da Defensoria Publica - EDEPE e Ouvidoria-Geral.

Art. 2°. O SEI compreendera:

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

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

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

Secéo |l

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

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

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

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

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




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

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DO SEI
Secéo |

Da Tramitagdo dos Processos Fisicos e Eletronicos

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

§ 1°. Os documentos ou processos administrativos ja existentes na data de publicagdo deste Ato poderdo continuar a ser tramitados em meio fisico até o seu encerramento.
§ 2°. O recebimento de documentos em papel fica condicionado a sua digitalizacéo e insergdo no SEI, passando a tramitar exclusivamente em meio eletrénico.

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

b. Os originais dos documentos recebidos em papel e digitalizados nos termos do § 1° poderdo ser devolvidos ao portador ap6s a digitalizagéo e juntada no processo SEI.

c. Os originais que ndo 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 alegagao de adulteragdo do documento eletronico. (redacédo dada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

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

§ 1°. Na hipotese de digitalizagéo parcial, o 6rgédo responsavel pela digitalizacédo e inclusdo no SEI devera certificar no processo administrativo fisico que, a partir daquela
data, na forma do Anexo Il, o processo administrativo passara a ser tramitado em formato digital no SEI.

§ 2°. Os processos eletronicos instaurados na forma do caput deveréo ser devidamente instruidos com cépias dos autos dos processos fisicos de modo a permitir sua regular
tramitagéo no SEI.

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

§ 4°. Na hipétese de digitalizagao total, o 6rgao responsavel pela digitalizagéo 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 IIl.

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

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

Secéo

Da Assinatura Eletronica

Art. 7°. O documento produzido no SEI tera garantia de integridade, autoria e autenticidade, mediante utilizacéo de assinatura eletrénica ou com indicacdo de usuario/a e
senha, ambas de uso pessoal e intransferivel.

Paragrafo Unico. A autenticidade de documento gerado no SEI podera ser verificada por meio de enderego na rede mundial de computadores, indicado na tarja de assinatura,
ou de declaragéo de autenticidade no proprio documento, com uso de QR Code.

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

Secao Il

Dos Atos Processuais

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

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

Il - de sua assinatura eletrénica.

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

Art. 11. O prazo que vencer em dia de indisponibilidade do SEI sera prorrogado para o dia Util seguinte a solugéo do problema.

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

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

§ 3°. Cessada a indisponibilidade:

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

Il — em se tratando de novos documentos, devera o 6rgao receptor realizar sua tramitagdo em meio eletrénico, indicando o ocorrido no processo.

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

Segao IV



Das Responsabilidades

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

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

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

11l - 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 nao autorizadas acessem e pratiquem atos no sistema; e

VI - utilizar o SEI exclusivamente para o desempenho de suas atribuicdes funcionais.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Secéo |

Da Governanga

Art. 14. Fica delegada a Coordenadoria Geral de Administragdo - CGA a governanca do SEI no ambito da Defensoria Publica do Estado, que sera executada pelo Centro de
Gerenciamento de Documento e Processo Eletronico — CGPE. (redagao alterada pelo Ato Normativo DPG n° 220, de 9 de setembro de 2022).

Art.15. Competira a CGA:

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

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

11l - 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 érgaos da Administracdo Superior e a EDEPE visando a identificar e solucionar demandas especificas
relacionadas ao funcionamento do SEI em cada érgéo.

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

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

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

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

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

V - promover capacitagéo, suporte técnico-operacional e orientagdo aos usudrios na utilizacédo do SEI DPESP;

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

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

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

Secéo Il

Das Alteragdes dos Demais Atos Normativos Internos

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

a) copia dos documentos pessoais com foto;

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

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



"AIGO 12
| — Certiddo atualizada da matricula ou cdépia, em que conste o proponente locador como proprietario;
IV — Certidao de inexisténcia de débito de IPTU atualizada ou copia;

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

TGO 13

| — Cépia do contrato social ou do estatuto social e cdpia da ultima alteragéo, quando houver;

Secéo

Da Vigéncia

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

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

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

Secéo IV

Das Disposi¢des Transitorias

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

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

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

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

Nome:

RG: CPF:

Enderego:

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

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

11l - a conformidade entre os dados informados no formulério eletrénico de solicitagcéo de cadastro de usuario/a externo/a e aqueles contidos nos documentos enviados para o
endereco eletronico sei@defensoria.sp.def.br;

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

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

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



encontre o usuario/a externo/a.

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

,____de de20_ .

Assinatura do/a Usuario/a

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

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

Comprovante de enderego atualizado em nome do/a solicitante.

* Na hipotese de advogado/a, juntar copia da respectiva carteira da OAB.
ANEXO Il

TERMO DE DIGITALIZAGAO PARCIAL DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA O SEI
(art. 6°, § 1°, Ato Normativo DPG n° 194, 31/5/2021)

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

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

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

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

Cidade, dia do més e ano.

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

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

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

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

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

Encaminhem-se os autos ao Arquivo.

Cidade, dia do més e ano.

Nome, cargo, érgéo e assinatura do/a servidor/a responsavel



ANEXO Xl
MODELO DE REQUISIGAO DE PASSAGEM AEREA

(Com Timbre da Contratante)

REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA N° xxx/202x

Ref: Ata de Registro de Precos n°® xxx/2023

CONTRATANTE:
CNPJ/MF N°:
CONTRATADA:
CNPJ/MF N°:

A/C Sr. [Nome do Preposto da Contratada]

Vimos, pela presente, requisitar a emissao de bilhete de passagem aérea (FISICO/ELETRONICO) em nome do passageiro abaixo relacionado:
Passageiro: Sr./Sra.

Data de Nascimento:

Cédigo Localizador n° (NUMERO DO CODIGO LOCALIZADOR, SE HOUVER)

JEM: ORIGEM:
FINO: DESTINO:
Horario: Data: Horario:
\érea: Cia Aérea:
Voo:

[Cidade], [Dia] de [Més] de [Ano].

[NOME DA AUTORIDADE COM PODERES PARA EMITIR A REQUISIGAO]
Cargo

Documento assinado eletronicamente por Paula Fernandez Haddad Kavabata, Assistente respondendo pela Diretoria de Departamento, em 19/01/2023,
as 17:47, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

il
Sel o
assinatura £
eletrbnica
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