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INSTRUCAO NORMATIVA SF/SUTEM N°. 01, de 26 de fevereiro de 2008.
NORMATIZACAO DO CADASTRO DAS CONTRATACOES NO

AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E

SUAS AUTARQUIAS E FUNDACOES

O SUBSECRETARIO DO TESOURO MUNICIPAL, no uso de suas atribui¢des legais e:
CONSIDERANDO, a necessidade da Administragcao Publica Municipal de acompanhar, por
meio eletronico, todas as informagdes dos contratos firmados com terceiros,
CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar os procedimentos para cadastramento desses
contratos, conforme Comunicado n°.1/SGM/SF publicado no DOC de 02/02/2008.
CONSIDERANDO, que o art. 2° § unico, da Lei 8.666/93, classifica como contrato, todo e
qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja
um acordo de vontade para a formagao de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja
qual for a denominagao utilizada;

CONSIDERANDO, que as informagdes desses acordos devem conter dados disponibilizados
pelo Sistema de Execug¢do Orgamentdria da PMSP, relativos ao controle da execugdo
orcamentaria,

RESOLVE:

1. Divulgar os procedimentos a serem observados na utilizagdo do Médulo de Contratagdes do
Sistema de Execucdo Or¢amentaria, desenvolvido com a finalidade de possibilitar a gestao das
contratagOes entre terceiros ¢ a Administracao Publica da Cidade de Sao Paulo.

2. A obrigatoriedade de utilizagdo da ferramenta foi parametrizada com base no subelemento e
item da despesa.

3. A ferramenta Contratagdo disponibiliza a Tela Cadastro da Contratagdo que ¢ desmembrada
nas seguintes Guias:

a. Despesa;

b. Reservas Associadas;

c. Empenhos;

d. Fornecedores;

e. Reajuste;

f. Aditamento;

g. Situacao;

h. Suspensao;

1. Encerramento;

J- Anulagao;

k. Telas de Visualizagao:

* Valores Atualizados;

* Saldo Geral,

* Saldo Principal;

* Saldo do Reajuste;

* Resumo dos Aditamentos;

* Historico da Despesa.

DO CADASTRO E ATIVACAO DA CONTRATACAO

4. O cadastro é obrigatorio para todas as Unidades usudrias do Sistema de Execucao
Orgamentaria da PMSP.

5. O cadastro compreenderd todas as contratacdes firmadas pela Administragdo Municipal,
independentemente do valor, devendo ser feito pelos atuais usuarios do NovoSEO ou por outros
a serem cadastrados para esse fim, conforme a necessidade de cada Unidade ou Orgio.
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6. Para as contratagdes iniciadas apods a implantagdo do Mddulo de Contratacdes, as Unidades
Orcamentarias deverdo atentar ao que segue:

a. A associagdo das notas de reserva e empenho serd automatica, exceto para a primeira reserva,
que sera informada no cadastro.

b. Nenhuma despesa, cujo cadastro seja obrigatorio, podera ser processada sem o respectivo
cadastro, e liquidada sem o preenchimento dos campos das datas de assinatura e publicagao

do Despacho, bem como do respectivo Termo, se houver.

c. O valor a ser processado estd vinculado ao saldo a empenhar da contratagao.

7. Qualquer alteragdo no cadastro da despesa podera ser efetuada no modo Rascunho, ou seja,
antes de sua Ativacdo, sendo guardadas no histérico todas e quaisquer alteragdes efetuadas pelo
operador do Sistema.

8. O cadastro da Contratagdo sera Ativado apos o preenchimento, pelo operador, das datas de
assinatura e publicacio no DOC do Despacho de Autorizacdo, bem como, assinatura e
publica¢ao no DOC do Termo, quando houver.

9. Se apods a ativagdo da Contratagdo for verificado erro de digitacdo no seu cadastro, sera
possivel alterar utilizando o recurso Senha Master mediante autorizacao do Titular da Unidade
Or¢amentaria ou a quem este delegar ndo sendo possivel utilizar esse recurso para os campos a
seguir:

a. Data de inicio da vigéncia;

b. Prazo;

¢. Modalidade;

d. Tipo de contratagdo e

e. Valor inicial.

10. Ficam temporariamente excluidas da obrigatoriedade do cadastro:

a. As despesas referentes a adiantamentos;

b. Vencimentos e vantagens fixas de pessoal civil;

c. Contratagdes encerradas, inclusive as do exercicio em que a Unidade for habilitada.

11. Consideram-se contratagdes encerradas, para efeitos desta Instru¢do Normativa, aquelas que
ndo possuem nenhuma pendéncia de pagamento, bem como demais procedimentos obrigatorios
para ambas as partes € que caracterizem seu encerramento.

DO GERENCIAMENTO

12. Para efeito desta Instrucdo Normativa, entende-se por gerenciamento Contratual o
acompanhamento administrativo/contabil da Contratagdo desde sua concepc¢do até o seu
encerramento de acordo com as seguintes etapas:

a. Procedimento Licitatorio;

b. Formalizagdo do Ajuste;

c. Realizagdo da Execucao Or¢amentaria / Financeira;

d. Cumprimento da execucao do Servigo/entrega de mercadoria.

13. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada por um representante, pessoa fisica, da
Administracdo, especialmente designado para esse fim, conforme disposto no art. 67 da Lei
8.666/93, cujos dados serdo cadastrados no sistema.

14. A Unidade devera exigir que o contratado mantenha preposto, aceito pela Administra¢ao, no
local da obra ou servico, para representa-lo na execugdo do contrato, conforme disposto no art.
68 da Lei 8.666/93, cadastrando estes dados no sistema.

DA HABILITACAO

15. A habilitacdo das Unidades serd gerenciada pela Auditoria Geral da Secretaria de Financas.
16. Apos a habilitacdo e a publicacdo das tabelas de subelementos/itens que compdes cada fase,
a Unidade tera o prazo de 30 (trinta) dias para inser¢ao de suas contratagdes no Modulo de
Contratagdes.
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17. Uma vez habilitada a Unidade, nenhuma contratacdo sera encerrada se houver saldo a
empenhar ou sem o atendimento integral de todas as formalidades legais.

DAS DISPOSICOES FINAIS

18. A inser¢do dos dados relativos as contratagdes em andamento, iniciadas antes da
implementacdo do Modulo de Contratagdes, serda facilitada a partir do preenchimento do
Formulario Levantamento de Dados - Anexo I, desta Instru¢cao Normativa.

19. Concluida a implementagdo de todas as contratagdes Unidades poderdo:

a. Solicitar ao DECON a dispensa do envio do Relatorio mensal de Posi¢cdo dos Contratos, uma
vez que este estard disponivel aquele Departamento via sistema de Execu¢do Or¢amentaria.

b. Encaminhar, mensalmente, ao TCM o Relatéorio SERI extraido via sistema, nas formas:
impressa e disquete.

c. Emitir o pré-relatdrio, para publicacdo da relacdo mensal das despesas, nos termos do artigo
116 da LOM.

20. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO I — INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2008-SF/SUTEM
FORMULARIO LEVANTAMENTO DE DADOS DA CONTRATACAO
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ANEXO 1
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