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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para elaboracéo de instrumentos contratuais para a compra de

bens, obras e servicos.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Departamento de Suprimentos

2.2. Areas Envolvidas

N&o aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA

Lei Federal n° 8.666/93 e alteracdes posteriores

Norma 01.07.01 — Processo Licitatério
Resolucédo n° 08/2008 (TC-A-40.728/026/07)

4. CONCEITOS

4.1. Instrumento Contratual

E o documento por meio do qual, entre duas ou mais pessoas, se criam,

modificam, conservam, ou extinguem direitos e obrigacdes, sendo nha

Empresa adotado os seguintes tipos: contrato, pedido de compra, termo

aditivo, termo de reti-ratificacéo e rescisao contratual.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Contrato

Instrumento padronizado obrigatério para valores contratuais acima de
R$30.000,00.

Pedido de Compra

Instrumento padronizado no sistema SAP R/3 e indicado para valores
contratuais até R$ 30.000,00.

Termo Aditivo

Instrumento que altera, acresce ou suprime determinadas clausulas do

instrumento contratual original, ratificando as demais.

Termo de Reti-Ratificagéo

Instrumento que visa retificar incorrecdes de clausulas do instrumento

contratual original, ratificando as demais.

Rescisao Contratual

Instrumento que visa extinguir o instrumento contratual e respectivos termos

aditivos.

5. DIRETRIZES

5.1.

Instrumento Contratual
5.1.1. E nulo e de nenhum efeito acordo verbal com a Empresa.

5.1.2. Todo instrumento contratual deve mencionar os nomes das partes e
0os de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua

formalizacdo, o nimero do processo da licitacdo, da dispensa ou da
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inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes as normas da Lei 8.666/93

e as clausulas contratuais.

5.1.3. A publicacdo do extrato no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo do
instrumento contratual devera ocorrer no prazo maximo de 20 dias, do

quinto dia util do més subsequiente ao da sua assinatura.

5.1.4. Os Pedidos de Compras serdo divulgados em quadro de avisos e/ou

no endereco eletronico da EMAE.

5.2. Unidade Contratante

O sistema de Gerenciamento de Processos Licitatorios - GPL encaminha
automaticamente o contrato ou Pedido de Compra a unidade contratante que
deve providenciar a autorizagao de inicio (quando especificado no instrumento

contratual) e enviar copia imediatamente ao Departamento de Suprimentos.

5.3. Departamento Juridico

5.3.1. Os Pareceres encaminhados no GPL, com carimbo eletronico
(assinatura) do advogado, mediante digitacdo de senha pessoal e
intransferivel serdo considerados como originais para todos os efeitos

legais.

5.3.2. Os instrumentos contratuais cujas minutas foram examinadas pelo
Departamento  Juridico serdo considerados aprovados pelo
Departamento Juridico devendo constar, nesses instrumentos, o

seguinte: “confere com a minuta vistada pelo Departamento Juridico”.

5.3.3. Os Pedidos de compras ndo requerem exame juridico.
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5.4. Autoridade Competente

O instrumento contratual sera assinado pela autoridade competente conforme

Matriz de Delegacéo de Autoridade vigente.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Contrato

O Departamento de Suprimentos prepara o contrato conforme minuta
aprovada pelo juridico e providencia:

" as assinaturas conforme Matriz de Delegacao de Autoridade;

" publicacao do extrato de contrato no Diario Oficial do Estado;

. distribuicdo de copia por meio do GPL e

. arquivamento da via original.

6.2. Pedido de Compra
O Departamento de Suprimentos emite o Pedido de Compra para 0s
processos licitatorios realizados na modalidade de dispensa de licitacdo por
valor e providencia:
" as assinaturas conforme Matriz de Delegacao de Autoridade;
. divulgacao no quadro de avisos ou site da Emae;
. distribuicdo de copia por meio do GPL e

" arquivamento da via original.
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6.3. Termo Aditivo

6.3.1. A unidade contratante encaminha ao Departamento de Suprimentos:

= solicitagao e justificativa para emissao de aditivo, autorizada em
conformidade com a Matriz de Delegacao de Autoridade;

= requisicdo de compras revisada,

= carta de concordancia da empresa contratada (quando for
prorrogacgéo de contrato);

= justificativa do preco quando envolver acréscimo de valor e

planilha e cronograma revisado.

6.3.2. O Departamento de Suprimentos recebe a solicitacéo e providencia:

= elaboracao de aditivo;

= aprovacdo juridica;

»=  assinaturas;

*  publicacdo do aditivo;

= distribuicdo de cépias e

= arquivamento da via original.

6.4. Termo de Reti-Ratificacao

6.4.1. Ao verificar incorregbes no instrumento contratual original, o
Departamento de Suprimentos emite 0 Termo com a correcao da

clausula incorreta visando sua reti-ratificagéao.

6.4.2. Providencia, apos a assinatura do Termo:

. publicacdo no Diario Oficial do Estado;
" encaminha copia para a unidade contratante e

. arquiva a via original.
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6.5. Rescisao Contratual

6.5.1. A é&rea interessada encaminha ao Departamento de Suprimentos
solicitacdo e justificativa de rescisdo do contrato, indicando o tipo
(amigavel ou unilateral) e penalidades a serem aplicadas, quando
cabiveis, previamente autorizada conforme Matriz de Delegacédo de
Autoridade.

6.5.2. O Departamento de Suprimentos recebe a solicitacdo e providencia:

. elaboracdo de documento pertinente ao tipo de rescisédo
(amigéavel ou unilateral);

» aprovacao juridica;

= assinaturas;

= publicacdo da resciséo e

» encaminha cépia da rescisdo as areas envolvidas para aplicacao

das penalidades, quando cabiveis.

6.6. Parecer Juridico
O Departamento Juridico € o responsavel por examinar e emitir parecer
juridico sobre as minutas de: Instrumento Contratual, Termo Aditivo, Termo

de Reti-Ratificacdo e Rescisao Contratual.

6.7. Aprovacao dos Instrumentos Contratuais
As assinaturas dos instrumentos Contratual, Pedido de Compra, Termo
Aditivo, Termo de Reti-Ratificagcdo e Rescisdo Contratual devem seguir o

determinado na Matriz de Delegacéo de Autoridade.
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6.8. Atendimento ao Tribunal de Contas

6.8.1. Quando o valor do instrumento contratual, termo aditivo (ou este
somado ao contrato original), termo de reti-ratificacdo e rescisédo
contratual, estiver enquadrado no valor estabelecido na Resolucdo n°
08/2008, o responsavel pela licitagdo providencia as coOpias dos
documentos, montagem da pasta padrao TCE, numeracao e carimbo
para envio para o Departamento de Auditoria até o dia 10 do més

subsequente a assinatura.

6.8.2. A numeracédo da pasta para o Tribunal de Contas inicia-se com a capa
da pasta, pagina 001, e pagina 002 a partir do primeiro documento.

Cada volume devera conter, no maximo, 200 paginas.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 02: 03/11/2010 — Reviséo geral do texto e alteracdo do cédigo de 01 07 03
para 01 07 02.
Verséo 01: 28/11/2006 — Implantag&o da norma.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

Salete Ferreira Gomes Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Suprimentos Diretor Administrativo
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