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Este manual tem como objetivo auxiliar na implementacdo do Botdo
denominado “Botdo Acesso a Informagdo”, em conformidade com a legislagao vigente:

Lei Federal n°12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo (LAI), Decreto Municipal n°

53.623/2012 e a Portaria Conjunta Controladoria Geral do Municipio - CGM; Secretaria

Especial de Comunicacdo - SECOM; Secretaria de Governo Municipal - SGM n° 1 de 7 de

junho de 2024. Para consultar as demais legislagcGes referentes ao tema, acesse o “Anexo
1”.

Todas as paginas devem ser atualizadas mensalmente, mesmo que nao haja
alteracdes no conteludo das secdes. Deve-se manter o registro de arquivos, dados e
informacgoes referente ao ano atual e os ultimos 2 anos. Fica a critério do 6rgdao manter
0s registros anteriores a 3 anos.

Arquivos disponiveis para download devem estar em Formato Aberto (pelo
menos uma versao em formato aberto e ndo proprietario).

Todas as legislagdes citadas devem estar vinculadas ao site do repositorio legal

respectivo, ex: https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/. Ndo disponibilizar as legislages

em arquivos (como, por exemplo, no formato pdf) ou de portais externos.

Também é necessario seguir o modelo de publicagdo: [TEXTO PADRAO] e
[ORIENTACAO PARA PUBLICAGCAO], pois as interfaces de relacionamentos com o
cidadao devem ser padronizadas.

Acesse as informacdes relacionas ao Indicador de Transparéncia Ativa no site da

Controladoria Geral do Municipio e no Portal da Transparéncia.

Para obter mais informagdes e acompanhar a gestao publica municipal, acesse:

Didrio Oficial Participe Mais
Portal da Transparéncia GeoSampa
Portal de Dados Abertos Observa Sampa
Portal Obras Abertas


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53623-de-12-de-dezembro-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53623-de-12-de-dezembro-de-2012
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-controladoria-geral-do-municipio-cgm-secretaria-especial-de-comunicacao-secom-secretaria-de-governo-municipal-sgm-1-de-7-de-junho-de-2024
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-controladoria-geral-do-municipio-cgm-secretaria-especial-de-comunicacao-secom-secretaria-de-governo-municipal-sgm-1-de-7-de-junho-de-2024
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/portaria-conjunta-controladoria-geral-do-municipio-cgm-secretaria-especial-de-comunicacao-secom-secretaria-de-governo-municipal-sgm-1-de-7-de-junho-de-2024
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
https://capital.sp.gov.br/web/controladoria_geral/w/coordenadoria_de_promocao_da_integridade/225249
http://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/indicador-de-transparencia-ativa-ita/
https://diariooficial.prefeitura.sp.gov.br/md_epubli_controlador.php?acao=inicio
http://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/
http://dados.prefeitura.sp.gov.br/pt_PT/
https://obrasabertas.prefeitura.sp.gov.br/
https://participemais.prefeitura.sp.gov.br/
https://geosampa.prefeitura.sp.gov.br/PaginasPublicas/_SBC.aspx
https://observasampa.prefeitura.sp.gov.br/
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Todos os sites institucionais dos 6rgaos da Administragdao Publica Municipal
possuem o padrdo de publicacdo dos botbes “Acesso a Informagdo”, “Participagao
Social” e “Quadro de Servigos”. Para sanar duvidas referente a criacdo ou alteracao

desses botdes, entrar em contato através do e-mail: atualizar@prefeitura.sp.gov.br.

Para o atendimento dos requisitos de acessibilidade contemplados no art. 17 da

Lei Federal n°10.098/2000, que dispde: “O Poder Publico promoverd a eliminagdo de

barreiras na comunicacdo e estabelecerd mecanismos e alternativas técnicas que
tornem acessiveis os sistemas de comunicacdo e sinalizacdo as pessoas portadoras de
deficiéncia sensorial e com dificuldade de comunicacdo, para garantir-lhes o direito de
acesso a informacdo, a comunicacdo, ao trabalho, a educacdo, ao transporte, a cultura,
ao esporte e ao lazer.”; da Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia

aprovada pelo Decreto Legislativo n°186/2008, que no art. 9°, § 2°, dispoe: “f) Promover

outras formas apropriadas de assisténcia e apoio a pessoas com deficiéncia, a fim de

assegurar a essas pessoas 0 acesso a informacgbes”; da Lei Federal n°12.527/2011, art.

8°, §3°, que dispde: “VIIl adotar as medidas necessdrias para garantir a acessibilidade de

conteldo para pessoas com deficiéncia.”; e do Decreto Municipal n°53.623/2012,

art.11: “IX garantir a acessibilidade de conteldo para pessoas com deficiéncia”; o érgao
devera entrar em contato com a Secretaria Municipal da Pessoa com Deficiéncia

(SMPED) através do e-mail: acessibilidadedigital @ prefeitura.sp.gov.br.

Para mais informacgdes, acesse a pagina da Secretaria Municipal da Pessoa com

Deficiéncia.

Vi
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mailto:atualizar@prefeitura.sp.gov.br
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10098.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/congresso/dlg/dlg-186-2008.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53623-de-12-de-dezembro-de-2012
mailto:acessibilidadedigital@prefeitura.sp.gov.br
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/pessoa_com_deficiencia/
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/pessoa_com_deficiencia/
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A Lei Geral de Protec¢do de Dados Pessoais (LGPD) — Lei Federal n® 13.709/2018

“dispGe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa
natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger
os direitos fundamentais de liberdade e privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural”. Suas normas gerais “devem ser observadas pela

Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal e pelos Municipios”.

A Prefeitura do Municipio de S3o Paulo editou o Decreto Municipal n°
59.767/2020, que disciplina a aplicacdo da LGPD no ambito municipal. Conforme
estipula o Decreto, o Controlador Geral do Municipio é o Encarregado pelo Tratamento
de Dados Pessoais da Prefeitura, ou seja, é a pessoa indicada pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal para servir como canal de comunicacdo entre a Prefeitura do
Municipio de Sdo Paulo, os titulares dos dados pessoais e a Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD).

Conheca mais sobre a aplicagdao da LGPD na Prefeitura do Municipio de S3o Paulo

na pagina Protecdo de Dados Pessoais e Privacidade.

Acesse a Revista “Rob6 e a Turma da LGPD”, que objetiva conscientizar a populagdo e

os agentes publicos sobre os conceitos fundamentais da protecdao de dados pessoais e
da seguranca da informacao;

Acesse o Manual “Guia Orientativo sobre a Privacidade e a Protecdo de Dados Pessoais

para a Administracdo Publica do Municipio de Sdo Paulo”, que dispGe sobre os conceitos

fundamentais da protecao de dados pessoais e da seguranca da informacao; e

(iii) Acesse o Manual “Guia Orientativo sobre a Instrucdo Normativa CGM/SP n? 01/2022

para_a Administracdo Publica do Municipio de S3o Paulo”, que dispde sobre a

estruturacao do Programa de Governanc¢a em Privacidade e em Protecdao de Dados
Pessoais dos 6rgdos e das entidades.
Em caso de duavidas, entre em contato através do e-mail:

privacidade@prefeitura.sp.gov.br



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59767-de-15-de-setembro-de-2020
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59767-de-15-de-setembro-de-2020
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/a_cgm/index.php?p=332358
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/arquivos/CGM/Revista_Robo_TurmaLGPD_ControleDadosPessoais_publicacao_30_01_2024.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/GuiaOrientativosobreaPrivacidadeeaProtecaodeDadosPessoaisparaaAdministracaoPublicadoMunicipiodeSaoPaulo_publicacao_26_01_2023.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/GuiaOrientativosobreaPrivacidadeeaProtecaodeDadosPessoaisparaaAdministracaoPublicadoMunicipiodeSaoPaulo_publicacao_26_01_2023.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/GuiaOrientativosobreaInstrucaoNormativaCGM-SPn%C2%BA01-2022paraaAdministracaoPublicadoMunicipiodeSaoPaulo_publicacao_26_01_2023.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/GuiaOrientativosobreaInstrucaoNormativaCGM-SPn%C2%BA01-2022paraaAdministracaoPublicadoMunicipiodeSaoPaulo_publicacao_26_01_2023.pdf
mailto:privacidade@prefeitura.sp.gov.br

Dados abertos sdo dados que podem ser livremente usados, trabalhados e
compartilhados por qualquer um, em qualquer lugar e para qualquer propdsito, além
de serem arquivos editdveis e em formato ndo proprietdrio - ou seja, podem ser
utilizados por softwares livres e gratuitos.

No meio digital, encontramos dados em formato aberto, fechado, proprietario e
ndo-proprietdrio.

Formato Aberto: que permite a manipulacdo de dados. Exemplo: planilha .csv ou .xlsx;
Formato Fechado: Nao editavel. Exemplo: PDF;

Formato proprietdrio: extensdo de arquivo que é propriedade de alguma empresa.
Exemplo: xIsx ou docx (Microsoft);

Formato ndo proprietario: que ndo depende de programa especifico para sua execucao.
Exemplo: csv ou odt. (software livre).

Exemplo de utilizacdo de formatos fechados e abertos:

Tipo de arquivo Formato Usual Formato Aberto
Documentos .doc / .docx OpenDocument (ODT)
Texto ndo formatado -- TXT
Paginas na internet -- HTML / XHTML
Imagens .jpeg PNG / SVG
Audio .mp3 FLAC
Xls /.xIsx OpenDocument (ODS)
Planilha
.CSV CSV (Separado por virgula)
Videos .mp4 XviD / MKV

A legislacao brasileira fomenta a utilizacao de formato aberto e livre, segundo o

art. 8° da Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao: “E dever dos 6rg3os

e entidades publicas promover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo em

local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas”. No § 3° do referido artigo, ha
algumas recomendacdes em relacdo ao formato dos dados: “Il - possibilitar a gravacao
de relatérios em diversos formatos eletronicos, inclusive abertos e ndo proprietarios,
tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informacdes; Il - possibilitar
0 acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e

legiveis por maquina (...)".

Na pagina principal, devem ser publicadas apenas as informacdes e os dados
relativos ao ano atual.

As informacGes e os dados dos anos anteriores devem ser alocados no
repositdrio. O link de acesso a esse repositério deve ser disposto na pagina principal, de
forma a facilitar a consulta.

Exemplos:

Repositorio Unico (todas as informacgdes e os dados dos anos anteriores estao dispostos
em uma mesma pagina de repositorio):

Acesse informacdes sobre compras publicas firmadas anteriormente pelo [nome do

orgdo/entidade].

Repositorio variado (as informacdes e os dados dos anos anteriores estdo dispostos em
paginas diferentes de repositério):

Nome do conjunto de dados/informacdes — Ano

Exemplo:

Compras publicas (ano xxx1)

Compras publicas (ano xxx2)
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Botao de Acesso a Informacgao — Localizacao e Layout Padrao

O Botdo “Acesso a Informagao” deverd estar localizado na pagina inicial do site:

Controladoria Geral do Municipio

Inicio »> Secretarias » Controladoria Geral

Acesso & Informagao

Participacéo Social

Em atendimento & Lei Eleitoral 9.504/1987, este canal de comunicagao
divulgara de 6 de julho até o fim das elei¢ges municipais
CIP ADE DE deste ano informagdes sobre servigos essenciais e de utlidade
SAO PAUI.O publica. A Prefeitura de Sao Paulo reforca o compromisso com a
transparéncia necessdria durante o periodo eleitoral.

Quadro de Servigos

A Controladoria Geral do
Municipio (CGM)

OCOASSED

Promogao da Integridade Comité de Monitoramento e
Avaliagdo da Politica Institucional

Quvidoria Geral de ::x?rsn;::: =

Corregedoria Geral TEM OUVIDORIA.

Auditoria Goral OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO COMBATE A

[TEXTO PADRAO]

Acesse informacgdes sobre estrutura, funcionamento, legislagdao, formas de contato,
pedidos de acesso a informagao, recursos publicos, licitagdes, compras e contratos,

atividades, programas e ac¢des desenvolvidas pelo [nome do érgdo/entidade]

[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

Em seguida, disponibilizar as 10 sec¢des obrigatdrias e os textos padrdes, na

seguinte ordem:

Institucional

Informagdes sobre fungbes, competéncias, estrutura organizacional e agenda da

autoridade.

Agles e Programas

Informacgbes sobre orcamento, programas, projetos e atividades desenvolvidas pelo

orgao.
Perguntas Frequentes
Resposta as perguntas mais frequentes.

Informagdes Classificadas e Desclassificadas



Lista com as informacdes classificadas os desclassificas em grau de sigilo pela Comissao
Municipal de Acesso a Informagao — CMAI.

Servico de Informagao ao Cidadao - SIC

Solicitacdo de Acesso a informacdo pelo Sistema de pedido eletrénico (e-SIC),
presencialmente (SIC presencial), correspondéncia fisica (cartas) e telefone.

Auditorias

Informacgdes sobre Auditorias realizadas pela Controladoria Geral do Municipio de Sao
Paulo e pelo Tribunal de Contas do Municipio de S3o Paulo.

Compras Publicas

Informagdes sobre compras publicas realizadas de forma direta ou indireta, por meio
eletrbnico e presencial.

Contratos Administrativos

Informagdes sobre contratos referentes a compras e contratagdes de materiais e
servicos.

Convénios e Parcerias

InformacgBes sobre Convénios, Termos de Cooperacao Técnica, Colaboracdo, Fomento,
Acordos de Cooperagdo e Contratos de Gestao.

Doagdes, Comodatos, Brindes e Presentes

Informacgdes sobre Doag¢des, Comodatos, Brindes e Presentes.
OBSERVAGAO:

Apds as secgOes obrigatérias apresentadas, outras secdes poderdo ser

adicionadas, contanto que ndo tratem de temas ja abordados nas se¢des obrigatdrias.
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Acesso @
Informacao

Institucional

Informagées sobre fungtes,
competéncias, estrutura
organizacional e agenda de

autoridades

Informacgées Classificadas e
Desclassificadas

Lista com as informacdes
classificadas os desclassificas em

grau de sigilo pela Comisséo de
Acesso 3 Informagao - CMAI

Compras Pablicas

Informagées sobre compras
piblicas realizadas de forma direta
ou indireta, por meio eletrénico e

presencial

Doagdes, Comodatos, Brindes e
Presentes

Informacgées sobre Doagées,
Comodatos, Brindes e Presentes

ATIVA

Acesso a Informacgao

Acesse informacdes sobre estrutura, funcionamento, legislacéao, formas de

Controladoria Geral do Municipio.

Acgdes e Programas

Infarmagées sobre orgamento,
programas, projetos e atividades

desenvolvidas pelo drgao

Servigo de Informacéo ao
Cidadao - SIC

Solicitacao de Acesso & informagao
pelo Sisterna de pedido eletronico
(e-SIC), presencialmente (SIC
presencial) e correspondéncia fisica

(cartas)

Contratos Administrativos

Infoermagdes sobre contratos
referentes a compras e
contratacdes de materiais e

servigos

TRANSPARENCIA

contato, pedidos de acesso a informacao, recursos pablicos, licitages,

compras e contratos, atividades, programas e ac¢des desenvolvidas pela

Perguntas Frequentes

Respostas as perguntas mais
frequentes

Auditorias

Informagoes sobre Auditorias
Internas realizadas pela
Controladoria Geral do Municipio de
S&o Paulo

Convénios e Parcerias

Informagdes sobre Convénios e
Parcerias.

Link: https://capital.sp.gov.br/web/controladoria geral/acesso a informacao/

Fonte:

e LejFederaln®12.527/2011;

e Decreto Municipal n® 53.623/2012, art.10;

e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 3° e 15.

11


https://capital.sp.gov.br/web/controladoria_geral/acesso_a_informacao/

Disponibilizar o texto padrdo e as 4 subsecdes obrigatérias (incluir os links das

respectivas paginas), na seguinte ordem:

[TEXTO PADRAO]

Nesta secdo sdo divulgadas informacbes institucionais e organizacionais,
compreendendo suas funcdes, competéncias, estrutura organizacional e relacdo de
autoridades, com telefones e enderecos de contato, agenda de autoridades, horarios de
atendimento e legislacdo do 6rgdo/entidade.

= Competéncias e Atribuigcoes
= Organograma e Estrutura Administrativa
= Lista de Servidores e Contatos

= Agenda da Autoridade

1.1 Competéncias e Atribuigcoes
1.1.1 Disponibilizar o numero do CNPJ do érgdo no inicio do texto.
1.1.2 Disponibilizar um texto contendo as atribuicdes do orgdo/entidade, as
divisGes, as principais normas juridicas (leis, decretos, portarias etc.) e os respectivos

links para acesso de seu conteudo (links para as leis na integra).

OBSERVACOES
e Nao é necessario transcrever as normas juridicas. Elas podem ser citadas dentro

do texto.
e Ao fazer referéncia a uma norma juridica, utilize links de acesso direto a

respectiva norma presente no Catdlogo de Legislacdo Municipal, em vez de

disponibilizar arquivos em PDF (o contetudo do arquivo pode ficar obsoleto).
Link:

https://capital.sp.gov.br/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/151865

12


http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
https://capital.sp.gov.br/web/controladoria_geral/w/acesso_a_informacao/151865

1.2 Organograma e Estrutura Administrativa

Disponibilizar os seguintes itens:

1.2.1 Organograma em formato de imagem:

Exemplo:

TRANSPARENCIA
ATIVA

CGM

Controladoria Geral do Municipio

gk GAB CGM
Conselho de Usuarios dos Gabinete do Controlador
Servigos Publicos Geral
Conselho Municipal de APRI AT Al ASCOM
Transparéncia e Controle ] Assessoria de Assessoria Assessoria Assessoria de
Social Produgao de Técnica Juridica Comunicagdo
Informacgdes
e Inteligéncia
cobuspP
CORR COPI AUDI OGM Coordenadoria CAF ngd .
Corregedoria Coordenadojla Auditoria Geral Ouvidoria de Defesa do Coordenadoria Cgol;)el:a ona
Geral do de Promocé&o do Municipio Geral do Usuario do de Administra- S RoteGan;
Municipio da Integridade Municipio Servigo Publico cao e Finangas de Dados
e Boas Praticas Municipal Pessoais

1.2.2 Lista Estrutura Organizacional

Lista da Estrutura Organizacional (de acordo com o organograma) com as unidades

principais e os respectivos responsaveis.

Exemplo:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Controlador Geral do Municipio

nome
Chefe de Gabinete

nome

13



Assessoria de Produgdo de Informagées e Inteligéncia (APRI)
nome

Assessoria Técnica (AT)

nome

Assessoria Juridica (AJ)

nome

Chefe da Assessoria de Comunica¢do (ASCOM)

nome

Corregedoria Geral do Municipio (CORR)

nome

Coordenadoria de promogao da integridade e boas praticas (COPI)
nome

Auditoria geral do municipio (AUDI)

nome

Ouvidoria geral do municipio (OGM)

nome

Coordenadoria de defesa do usuario do servigo publico municipal (CODUSP)
nome

Coordenadoria de administragao e finangas (CAF)

nome

Coordenadoria de prote¢ao de dados pessoais (CPD)

Nome

Link:

https://capital.sp.gov.br/web/controladoria_geral/w/acesso a informacao/149594
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1.3 Lista de Servidores e Contatos

Disponibilizar os seguintes itens:

1.3.1 Breve curriculo da autoridade maxima, contendo informag¢des resumidas

sobre sua experiéncia académica e profissional.

1.3.2 Lista com Estrutura Organizacional e informagdes de contato (de acordo
com o organograma), contendo:

=  Principais unidades

= Respectivos responsaveis

= Endereco

=  E-mail

= Telefone

N3o ha necessidade de divulgar mais de dois niveis hierarquicos.

1.3.3 Lista de Servidores em arquivo (formato aberto?!) com:
= Nome completo
= Cargo
= Unidade em que exerce o cargo (departamento/divisdo)
= Tipo de vinculo (efetivo, comissionado, estagiario, etc.)
Adicionar érgao ou entidade de origem, no caso de servidores requisitados ou cedidos

N3ao utilizar siglas para cargos e unidades

1.3.4 Link para pagina de Funcionalismo do Portal da Transparéncia do Municipio
de S3o Paulo. Publicar da seguinte maneira:

http://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/funcionalismo/

Incluir frase padrao:

1 Vide pagina “Dados Abertos” deste manual.
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n 2

“Para visualizar a lista de servidores, clique em "6rgao" e escolha [nome do

orgao/entidade].”

1.3.5 Informacoes de Atendimento ao Publico:
=  E-mail
= Telefone
= Endereco
Incluir texto padrao:
“O Descomplica SP é uma praga de atendimento presencial onde o cidaddo de
Sdo Paulo encontra mais de 350 servicos de diversas secretarias e 6rgaos municipais.

Sabia mais sobre os servicos oferecidos pelo Descomplica SP.”

1.3.6 Servidores(as) que fazem o Atendimento ao Publico
= Nome do funcionario (a)

= Cargo/fungao

= Local

= Horario de atendimento

= E-mail e telefone de atendimento
Caso o 6rgdo/entidade NAO realize atendimento ao publico, publicar a seguinte frase:
“0 [6rgao/entidade] ndo realiza atendimento ao publico. Para mais informagdes,
entrar em contato pelo e-mail: [incluir endereco de e-mail] e telefone [incluir

numero de telefone].”

Link:

https://capital.sp.gov.br/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/151866
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1.4 Agenda da Autoridade
Para cada compromisso agendado/realizado da autoridade maxima do
orgdo/entidade, seja interno ou externo (reunibes, palestras, seminarios, audiéncias

etc.), disponibilizar as seguintes informacdes:

=  Pauta
= Hordrio
= Local

= Nome completo dos participantes

= Nome completo da unidade (interna) 6rgdo/entidade (externa) dos participantes

OBSERVACOES:
e N3o utilizar siglas. Publicar o nome dos 6rgdos, departamentos, etc., por extenso.
Exemplo:
Local: CGM (ERRADO)
Local: Controladoria Geral do Municipio (CORRETO)
e Em caso de reunido/despacho interno, publicar o nome dos participantes e as
respectivas unidades.
e Em reunides com municipes, publicar a indicagdo de municipe e seu nome completo.
Exemplo: José da Silva (Municipe)
e Na auséncia da autoridade maxima (férias ou outro motivo), divulgar o nome da pessoa
em substituicdo e a sua respectiva agenda.
e Em caso de Afastamento da autoridade, publicar (no inicio da pdgina) o motivo do
afastamento, o periodo e a agenda da pessoa em substituicdo. Exemplo:
José da Silva - Afastado para participar do XIX Encontro Nacional de Controle
Interno/ CONACI- Campo Grande/MS, de 21 a 23 de setembro de 2023.
e (Caso ndo existam compromissos agendados, indicar a seguinte frase:
“Nao ha compromissos institucionais agendados neste dia.”

e Se o compromisso agendado for online, indicar a plataforma utilizada no item “local”.
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Nos casos em que houver algum tipo de restricdo quanto a divulgacdo da agenda, este

fato deverd ser informado, inclusive citando qual norma juridica respalda o sigilo

aplicado.

Atualizacdo diaria

Link: https://webserver-prefeiturasp-prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/agenda

Fonte:

Lei Municipal n® 14.720/2008, art. 1°, 1, Il e lll, § 1°;

Lei Federal n® 12.527/2011, arts. 7°, V; 8°,§ 1°,1; 10, § 1°,1; VI;
Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. .5°,V; 10, § 3°, |;
Decreto Municipal n° 54.779/2014, art. 1°; 10, § 1°, VI;

Lei Federal n° 13.303/2016, art. 12, I;

Portaria CGM n°® 120/2016, art. 2°;

Lei Municipal n® 17.273/2020, arts. 78, Vll e 79, |;

Lei Federal n°® 14.129/2021, art.29 § 2°,VII, X;

Acordao 483 STF 2015 e TJESP 2022 (Apelagao Civel: Processo n.2 1002416-

07.2021.8.26.0286);
Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 5°.
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[TEXTO PADRAO]

A Execucdo Orcamentaria consiste no cumprimento das regras para a realizacdo

da despesa tributaria, conforme a disponibilidade financeira da Prefeitura Municipal de
S3do Paulo (PMSP). Dessa forma, a execucdo orcamentdria pode ser entendida como
a trajetoria da despesa publica, com identificagao das condicdes de seu inicio e seu
término.

O Plano Plurianual (PPA), previsto no art. 165, | da Constituicio Federal, é o

principal instrumento de planejamento publico para orientacdo estratégica e o
estabelecimento de prioridades e metas. Materializado por meio de Programas e Ag¢des
da PMSP, o PPA apresenta as despesas de capital e custeio decorrente de todas as
areas do governo, dando transparéncia a aplicacdo dos recursos e
aos resultados obtidos.

A programacao da execuc¢ao orcamentaria devera seguir o disposto na Lei de

Diretrizes Orcamentadrias (LDQO), prevista no art. 165, |l da Constituicao Federal, que é

o instrumento, de iniciativa do Poder Executivo, para o estabelecimento de metas e
prioridades do exercicio financeiro da PMSP, pelo periodo de um ano. Além disso,
a execucao orgcamentadria devera atender as receitas vinculadas
as finalidades especificas, independentemente do exercicio de ingresso.

Nesse sentido, a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) prevé a realizagdo das
despesas de capital para o exercicio seguinte e confere a possibilidade de realizagao
mais imediata do PPA. Além disso, tem como func¢ao a orienta¢do da elaboracdo da Lei

Orcamentaria Anual (LOA), que dispde sobre as alteragGes na legislacao tributaria, o

estabelecimento da politica de aplicagao das agéncias financeiras oficiais de fomento e
a manutencao do equilibrio entre receitas e despesas.

A LOA também instituicritériose formas de limitacdo de empenho, a
determinacdo das normas relativas ao controle de custos, e a avaliacdo dos resultados
dos programas financiados com recursos dos orgamentos, estabelecendo condigdes e

exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas.
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Outras informacdes a respeito dos instrumentos de orcamento publico podem

ser encontradas site da Secretaria Municipal da Fazenda e na pagina de Receitas e

Despesas do Portal de Transparéncia.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

2.1 Orgamento

Disponibilizar o orcamento, de forma individualizada, para o ano vigente
incluindo os valores: orcado, atualizado, empenhado e liquidado. Indicar a data de
atualizacdo do orcamento.

No caso da Administracdo Indireta, indicar os valores: orcado, atualizado e
realizado.
Exemplo:

Orgado Atualizado Empenhado Liquidado

RS R$ RS R$
29.676.800,00 31.274.428,31 22.225.330,74 20.079.072,95

Data de atualizagdo: xx/xx/xxxx

[TEXTO PADRAO]
Para pesquisar as informagdes sobre Repasses e Transferéncias, acesse a pagina

Repasses e Transferéncias de Recursos Financeiros no Portal da Transparéncia, e a

pagina Emendas Parlamentares.

Acesse também informacdes relativas as didrias e passagens aéreas dos

servidores publicos municipais, na pagina Didrias e Passagens no Portal da

Transparéncia.

Informagdes sobre Obras Publicas podem ser acessadas no Portal Obras Abertas
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2.2 Programa de Metas

[TEXTO PADRAO]

O Programa de Metas define as prioridades do governo, as acGes estratégicas,
os indicadores e as metas quantitativas para cada um dos setores da administrac3o. E
possivel consultar o contelddo do programa e acompanhar o desenvolvimento das metas
através da pdgina

Acesse o Programa de Metas 2025-2028

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

Publicar lista com as metas vinculadas aos érgaos, localizadas no Programa de
Metas 2025-2028:
Metas vinculadas ao [nome do érgdo/entidade] no Programa de Metas 2025-2028:

Numero da meta — descricao da meta

Caso o 6rgdo NAO possua metas vinculadas ao Programa de Metas 2025-2028,

publicar a seguinte frase apos o texto padrao:

“N3o consta meta vinculada ao [6rgdo/entidade] no Programa de Metas 2025-2028"

2.3 Programa de Integridade e Boas Praticas — PIBP

[TEXTO PADRAO]

O Programa de Integridade e Boas Praticas consistente no conjunto de
mecanismos e procedimentos internos destinados a detectar e prevenir fraudes, atos
de corrupcao, irregularidades e desvios de conduta, bem como a avaliar processos
objetivando a melhoria da gestdo de recursos, a transparéncia, a lisura e a eficiéncia.

Conforme o Decreto Municipal 59.496/2020 e a Portaria CGM 117/2020, os

6rgdaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio deverdao
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implementar o Programa de Integridade e Boas Praticas (PIBP) estruturados nos
seguintes eixos fundamentais:

| - Comprometimento e apoio da alta administracao;

Il - Existéncia de unidade responsavel no(a) érgdo/entidade;

Il - Andlise, avaliacdo e gestdo dos riscos associados ao tema da integridade;

IV - Monitoramento continuo dos atributos do programa de integridade.

Saiba mais sobre o Programa de Integridade e Boas Praticas. Em caso de duvidas,

entre em contato através do e-mail: cempibp@prefeitura.sp.gov.br.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

Publicar a seguinte frase abaixo e, em seguida, o nome com o link do arquivo
do Plano de Integridade — semestre/ano:
“Plano de integridade e Boas Praticas do [nome do 6rgdo/entidade]”

“INome do plano] — [semestre/ano] e [link do arquivo]”

Caso o 6rgdo NAO possua Plano de Integridade de acordo com as legislacdes

citadas a cima, publicar a seguinte frase:

“0 [6rgdo/entidade] ndo possui Plano de Integridade e Boas Praticas, de acordo com

o Decreto 59.496/2020 e a Portaria CGM 117/2020.”

2.4 Plano de A¢do da Agenda 2030

[TEXTO PADRAO]

A Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel da Organizacdo das Nacoes

Unidas (ONU) é adotada como uma diretriz de politicas publicas em ambito municipal,

conforme estabelecido pela Lei Municipal n2 16.817/2018. A Agenda estd integrada a

outros instrumentos de planejamento, orgamento e gestao, incluindo o Plano Plurianual

(PPA), a Lei Orcamentdria Anual (LOA), o Programa de Metas e os planos setoriais da
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cidade. Cada 6rgdao municipal tem compromissos especificos definidos na Agenda
Municipal 2030 e em seu respectivo Plano de A¢do, que tem um periodo de quatro anos,
alinhados as suas dreas de atuacdo. O monitoramento das ac¢des vinculadas a Agenda
2030 é concentrado na Secretaria Executiva de Planejamento e Entregas Prioritarias
(SEPEP), integrante da Secretaria de Governo Municipal.

Acesse o Plano de Acdo da Agenda 2030

[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

Publicar lista com as metas vinculadas aos drgdos, localizadas no Plano de Acdo
Agenda 2030:

Metas vinculadas ao [nome do érgdao/entidade] no Plano de A¢do Agenda
2030:

Numero da meta — descricdo da meta

Caso o 6rgdo NAO possua metas vinculadas ao Plano de Ac¢do Agenda 2030,

publicar a seguinte frase apos o texto padrao:

“N3o consta meta vinculada ao [6rgdo/entidade] no Plano de A¢do Agenda 2030”
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OBSERVACAO:

Passo a passo pesquisa orgamento no Portal da Transparéncia:

1.
2.

N oo v &~ W

No menu, selecione: “Orcamento”> “Receitas e Despesas”;

Em Despesas, selecione, no filtro Consultas Pré-Formatada, a opcdo “Consulta
por Natureza de Despesa”;

Selecione o ano;

Selecione o drgao;

Observagao: desmarcar a op¢ao “todos” e selecionar apenas o 6rgdo desejado.
Clique no botdo “Aplicar Filtro”;

Utilize como referéncia o valor total do: Orgado, Or¢ado Atualizado;

Empenhado e Liquidado.

Passo a passo pesquisa orcamento no Site da Secretaria Municipal da Fazenda:

1.
2.
3.

Acesse a pagina Execucdo Orcamentaria;

Escolha o ano;
No Item “Quadro Detalhado de Despesa Mensal”, baixe o formato do arquivo
que deseja consultar;

Filtre a base de dados de acordo com o nome do 6rgdo que deseja pesquisar.

Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/149481

Fonte:
[ ]

Lei Complementar n° 101/2000, art. 48;

Lei Complementar n° 131/2009, arts.1°e 2°.;

Lei Federal n® 12.527/2011, arts. 7° V; VI; Vil a) e 8°,§ 1°, lll e V;
Decreto Municipal n2 53.623/2012, arts. 5°, VIl, a); 10,§ 1°,11e § 3°, Il;
Lei Municipal n® 17.273/2020, arts. 78 e 79, Il;

Decreto Municipal n® 59.496/2020, arts. 1°, VII; 45 e 46;

Lei Federal n° 14.129/2021, art.29 § 2°, I;

Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 6°.
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[TEXTO PADRAO]

Nesta secdo, podem ser consultadas perguntas e respostas mais frequentes
relacionadas com o trabalho desenvolvido pelo érgao.

A Controladoria Geral do Municipio de S3o Paulo disponibiliza o acesso a base de
dados dos Pedidos Respondidos, contendo todos os pedidos de acesso a informacao e
todas as respostas dadas pelos érgaos da administracdo publica direta e indireta, desde
a implantacdo do Sistema e-SIC (Sistema Eletrénico de Informacao ao Cidaddo). Acesse

a base de dados dos Pedidos Respondidos.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

Publicar as perguntas mais frequentes enviadas pela sociedade que sdo
direcionadas ao 6rgdo/ entidade, seguidas de suas respectivas respostas.
Verificar se as perguntas disponibilizadas na pagina estdo diretamente

relacionadas com as atribui¢cdes do 6rgdo/entidade.

Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/149485

Fonte:
e LejiFederal n®12.527/2011, art. 8°, § 1°, VI;
e Decreto Municipal n® 53.623/2012, art. 10, § 3°, llI;
e Lei Municipal n®17.273/2020, art. 79, llI;

e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 7°.
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[TEXTO PADRAO]

A Lei Federal n°12.527/2011 - Lei de Acesso a Informag¢dao determina que

somente poderdo ser consideradas sigilosas e, portanto, ndo serem disponibilizadas aos
cidaddos, as informacbGes que forem previamente incluidas nos “Termos de
Classificacdo” e que seguirem determinados critérios.

Informagdes classificadas como sigilosas sdo  informagdes publicas cuja
divulgacdo pode colocar em risco a seguranca da sociedade (vida, seguranca, saude da
populacdo) ou do Estado (soberania nacional, relagdes internacionais, atividades de

inteligéncia), conforme artigo 30, |, do Decreto Municipal n°53.623/2012.

A classificacdo de informacdo, em qualquer grau de sigilo, é de competéncia da

Comissdo Municipal de Acesso a Informacdo conforme artigo 35, do Decreto Municipal

n°53.623/2012.

Informagoes desclassificadas sdo aquelas que ja ndo apresentam mais risco a
seguranca da sociedade ou do Estado, tornando-se passiveis de divulgacao.

O pedido de desclassificagao da informacgao devera ser enderegado a autoridade
classificadora, independentemente de prévio pedido de acesso a informacao,

conforme artigo 41, do Decreto Municipal n°53.623/2012.

A partir da publicagdo do Decreto Municipal n°56.519/2015, a classificacdo das

informacgdes, em qualquer grau de sigilo, passou a ser de competéncia da Comissao

Municipal de Acesso a Informacao (CMAI), também por meio de Termo de

Classificagdo.

A CMAI torna-se, portanto, a Unica autoridade classificadora. A ela também cabe
rever, quando provocada, a classificacdo de informacgdes ultrassecretas ou secretas.
Além disso, a CMAI pode prorrogar, uma Unica vez, mediante justificativa, e por periodo
determinado ndo superior a 25 anos, o prazo de sigilo de informacao ultrassecreta.

Para verificar todos os termos de classificagdo vigentes no Municipio,

acesse os Termos de Classificacdo em Sigilo.

Para mais informacdes, acesse: Comissdao Municipal de Acesso a Informacao.
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[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

Termos de Classificagdo/Desclassificagdo
Publicar lista com os termos de classificagdo/desclassificacdo de acordo com os

Termos de Classificacdo em Sigilo.

Caso o 6rgdo NAO possua informacdes classificadas, publicar a seguinte frase:

“0 [6rgao/entidade] ndo possui informagoes classificadas ou desclassificadas nos

graus de sigilo: secreta, ultrassecreta ou reservada.”

Link: https://webserver-10prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/149483

Fonte:
e LejiFederal n®12.527/2011, art. 30, I, 11, § 2°;
e Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. 30 a 51;
e Decreto Municipal n® 56.519/2015;
e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 8°.
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[TEXTO PADRAO]

O Servico de Informagdo ao Cidadao (SIC) recebe e registra pedidos de acesso a
informacao feitos por cidad3dos e cidadas aos 6rgaos da administracdo direta e indireta
da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo (PMSP).

S3do admitidos pedidos feitos pelo:

1. Sistema de pedido eletronico (e-SIC)
2. Presencialmente (SIC Presencial/SIC Balcdo)
3. Correspondéncia fisica (SIC cartas)

4. Telefone

1. Pedido eletronico (e-SIC):

Instrucdes para seu pedido:
1. Acesse o e-SIC (Sistema Eletronico do Servico de Informagdes ao Cidadao);
2. No sistema, clique em “Cadastre-se” para realizar o seu cadastro. Na propria tela de
cadastro vocé tera sua identificagdo e a senha de acesso que vocé registrou;
3. Acesse o0 sistema comseu endere¢o eletronico (e-mail pessoal) e senha;
4. Clique em “Registrar Pedido” e preencha o formulario de solicitagdo da informagao
publica que vocé deseja.

Atencao: Antes de realizar o pedido de informacgdo publica, leia atentamente
o Termo de Uso, a Politica de Privacidade e as dicas para o seu registro. Também
conheca os procedimentos que devem ser adotados para fazer sua solicitacdo.

Acesse aqui as Orientacoes para o Registro de Pedidos de Acesso a informacao

na Cidade de Sao Paulo.

5. No e-SIC, serd disponibilizado um nimero de protocolo que serad enviado para o e-
mail cadastrado. Guarde o nimero do seu protocolo, pois ele é o comprovante do
registro da solicitacdo via sistema;

6. Para consulta das informacgdes pertinentes ao funcionamento do e-SIC da cidade de

S3do Paulo, acesse também:
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A - Como funciona o Acesso a Informacdo na Cidade de Sao Paulo

B — Orientacoes para servidores quanto ao atendimento de Pedidos de Acesso a

Informacao

C - Lei de Acesso a Informacao: Um instrumento para promover a transparéncia

Vocé pode acessar o e-SIC através do Portal da Transparéncia ou através do Portal SP

156.

2. Pedido Presencial (SIC presencial/SIC Balc3o):
O cidad3do ou a cidada pode registrar o pedido em todos os 6rgaos da PMSP. O
registro do pedido presencial pode ser feito no seguinte endereco:
[Inserir endereco de atendimento do 6rgdo/entidade]
Caso o 6rgdo ndo realize atendimento de SIC presencial, publicar a seguinte frase:
“0 [6rgao/entidade] ndo realiza atendimento de SIC presencial”
Além dos enderecos abaixo:
e Posto Aqui tem Ouvidoria: Rua Dr. Falcdo Filho, n2 69, Centro Histérico de Sao
Paulo (ao lado da Estacdo Anhangabald do Metré6 — Linha Vermelha).
Horario de Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.

e Unidades do Descomplica SP

Horario de Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 08h as 17h.

e Pracas de Atendimento das Subprefeituras

e Bibliotecas Polo de Acesso a Informacao

3. Correspondéncia Fisica (SIC cartas):

Todos os orgaos da Prefeitura de S3o Paulo poderao receber carta com pedido
de informacao publica em seus respectivos enderecos.

A carta deve ser enviada registrando a seguinte indicagdao no assunto: “Pedido
de Acesso a Informagao”. Também deve ser informado o endereco eletrénico (e-mail)
ou o endereco fisico para envio da resposta ao pedido de informagao.

A correspondéncia fisica (carta) pode ser enviada ao seguinte endereco:

[Inserir endereco do 6rgdo/entidade]
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/2_%20e-sic%20cartaz.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/controladoria_geral/Cartilha%20-%20Orienta%C3%A7%C3%A3o%20ao%20servidor.pdf
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Além do endereco abaixo:
e Rua Libero Badard, n2 293, 192 andar, Centro, Sado Paulo — SP — CEP: 01009-907.
Ao receber a correspondéncia, o 6rgao deve enviar uma cépia para a Divisao
de Transparéncia Passiva, via processo SEl ou por e-mail. Cabera ao servidor/ponto
focal do e-sic de cada 6rgdo encaminhar a carta digitalizada para a OGM — Divisdo de

Transparéncia Passiva.

4. Telefone do SIC

[inserir nUmero]

A Autoridade de Monitoramento da LAl pode ser contatada no endereco eletronico

[inserir e-mail do 6rgdao/entidade para contato].

Prazo

O pedido de informagdo serdrespondido pelo ¢rgdo responsdvel pela
informagao em até 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dez), cabendo pedido de
revisao da resposta no prazo de 10 (dez) dias, contados a partir do primeiro dia util apds

o registro da resposta pelo érgao.

Outros canais de relacionamento:

Além do Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC), a Prefeitura Municipal de Sao

Paulo (PMSP) oferece outros canais de relacionamento:
e Portal de Atendimento SP 156:

Para solicitar servigos a Prefeitura de Sdo Paulo (tais como manutencdo da rede
de iluminagdo publica ou podas de arvores), ligue 156 ou acesse o Portal SP 156 ou ainda
registre sua solicitacdo por meio do aplicativo para celular SP 156 (com versao disponivel
para iOS e Android).

e Ouvidoria Geral do Municipio:
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A Ouvidoria Geral do Municipio de S3ao Paulo (OGM-SP) recebe denuncias,
reclamacodes,sugestdes:
Por telefone: no numero 156 (opcdo: numero 5), da Central SP 156;

Por e-mail: ogm@prefeitura.sp.gov.br.

Para mais informacdes, acesse Fale com a Ouvidoria.

e Denduncias de assédio
Para agendar atendimento presencial, ligue para (11)3334-7125 - Hordrio de
Atendimento: 09h00 as 16h00, de segunda a sexta-feira. Ateng¢ao: Este canal é voltado
somente para denuncias de assédio moral e sexual.

Pelo site: Servicos — Portal SP 156

e Denuncias de corrupg¢ao ou irregularidades:
Vocé pode denunciar irregularidades ou acoes ilegais por parte de funcionarios
da Administracdo Municipal, mantendo seu anonimato, caso deseje.

Por e-mail: denunciaogm@prefeitura.sp.gov.br;

Pelo site: Servicos — Portal SP 156;

Pessoalmente: Rua Dr. Falcdo Filho, n2 69 - Centro Histérico de Sdo Paulo (ao
lado da Estacdo Anhangabau do Metr6 — Linha Vermelha);

Por carta: Rua Libero Badaro, 293, 192 andar, Centro, Sdo Paulo — SP — CEP:
01009-907.

Ou acesse o site do FOCCOSP: Féorum de combate a corrupgao e lavagem de

dinheiro: Acesse Web Denuncia Corrupcao.

Relatérios
A Controladoria Geral do Municipio divulga relatérios sobre os pedidos de
informacao recebidos via e-SIC.

Acesse aqui os relatérios anuais da Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Acesse aqui os Relatorios de Transparéncia Passiva.

Acesse a base de dados “Pedidos de informacao protocolados a Prefeitura via

sistema e-SIC
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Link:https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso a informacao/151868

Fonte:

Lei Federal n° 12.527/2011, arts. 7°,1e 9°, |;

Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. 10, § 3°, V; 11, VIII;
Lei Federal n® 12.965/2014, art. 24, X;

Lei Municipal n® 17.273/2020, art. 79, V;

Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 9°.
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[TEXTO PADRAO]

A Auditoria Geral do Municipio (AUDI) é uma das sete Coordenadorias que
compde a Controladoria Geral do Municipio (CGM), 6rgdo central do Sistema de
Controle Interno da Prefeitura de Sdo Paulo. Nessa estrutura, a AUDI tem, entre outras
atribuicGes, a de realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob
a responsabilidade de érgdos e entidades publicos e privados. Também é responsavel
por verificar a execucdo e os resultados da utilizacdo desses recursos quanto aos
programas de governo e a qualidade do gerenciamento.

Os servicos tipicos de auditoria interna prestados pela AUDI compreendem:

I. Avaliacdo: trabalho por meio do qual os auditores internos realizam avalia¢Oes
objetivas para fornecer declara¢des sobre condicdoes determinadas em comparacdo com
os critérios estabelecidos.

Il. Consultoria: atividades de assessoria ao 6rgdo ou servigos relacionados, cuja natureza
e objetivo sdao acordados previamente e destinam-se a agregar valor e melhorar os
processos de governanga, gerenciamento de riscos e controle da organizagdao, sem que
o auditor interno assuma responsabilidade de gestao.

Além desses, por forca legal, a auditoria realiza servigos de apurag¢do cujo foco
principal é verificar atos e/ou fatos suspeitos e com indicios de ilegalidade e/ou de
irregularidade praticados por agentes publicos ou privados na utilizacdo de recursos
publicos.

Por meio de seus servicos, a AUDI busca agregar valor a gestao publica municipal
e melhorar as opera¢Bes de uma organiza¢ao, auxiliando-a na consecugdao de seus
objetivos com foco na eficdcia, eficiéncia, economicidade e efetividade dos processos
de gerenciamento de riscos, governanga e controles internos.

Confira aqui as auditorias, notas técnicas e notas de monitoramento realizadas

pela Auditoria Geral do Municipio de Sao Paulo.
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/relatorios/index.php?p=172575
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O Tribunal de Contas do Municipio de Sdo Paulo (TCMSP) fiscaliza e realiza o
Controle Externo das receitas e despesas do Poder Executivo Municipal de Sdo Paulo e
de suas empresas publicas, autarquias, fundacdes, sociedades de economia mista, e
também do Poder Legislativo (Camara Municipal e do préprio TCMSP).

Por meio de auditorias (financeiras, de conformidade e operacionais) o TCMSP
verifica a regularidade dos gastos publicos no que se refere a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, se atentando para os principios da
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencées, renuncias de
receitas e o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Acesse aqui a consulta avancada sobre Processos do Tribunal de Contas do

Municipio de Sao Paulo (TCMSP).

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

Auditorias Internas

Inserir a lista (anual) com os registros de Auditoria, Nota Técnica e Nota de
Monitoramento realizadas pela Controladoria Geral do Municipio, no 6rgao/entidade.
Observagao: A publicagcdao com os registros de auditorias deve replicar os

documentos publicados no site da CGM e disponibilizados na pagina “Relatdrios de

Auditorias, Notas Técnicas e Notas de Monitoramento”.

Exemplo:

Auditorias Internas

[ANO]

Nome e numero do Relatoério + link do documento
Unidade Auditada

Periodo de Realizagao

Objeto da Auditoria
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https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/relatorios/index.php?p=172575
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/relatorios/index.php?p=172575

Caso o 6rgdo/entidade NAO possua nenhum registro, publicar a seguinte frase

apos o texto padrao:

“Nao houve auditoria interna realizada pela Auditoria Geral do Municipio no [nome

do 6rgdo/entidade], no ano vigente”

Auditorias Externas

Inserir a lista (anual) com os registros de Auditoria, Inspegdes e
Prestagbes/Tomadas de Contas realizadas pelo Tribunal de Contas do Municipio, no
orgdo/entidade.
Auditorias Externas
[ANO]
Numero do Processo + link da pagina
Tipo de Processo

Objeto

Caso o érgio/entidade NAO possua nenhum registro, publicar a seguinte frase

apos o texto padrao:

“Nao houve auditoria externa realizada pelo Tribula de Contas do Municipio no

[nome do érgao/entidade], no ano vigente”
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OBSERVACAO:
Passo a passo pesquisa auditorias TCM

1. Acessar a pagina “Consulta Processo Avancada”

2. Seleciono o 6rgdo desejado

Selecione...

3. Cligue em “Pesquisar”

4. Transcrever o N° do processo, Tipo de Processo e Objeto

Consulta Avancada Processos
Y Buscar

Total ¢e Resultados: & Exportar. 8, X Exibindo Pégina 1 de 1

" do Processo
# =rush 2 |1c Tipo de Processo| Orgdo Objeto Interessados Ottima Tramitagéo

Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/relatorios/222293

Fonte:

e LeiFederal n®12.527/2011: art. 7° V; Vl e VII, b;

e Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. 5°, VII, b); 10, § 3°,1V;

e LeiFederal n® 13.303/2016, art. 86, § 1°;
e Lei Municipal n®17.273/2020, art. 79, IV;

e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 10.
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[TEXTO PADRAO]

As compras, licitagbes e contratacdes publicas sdo os procedimentos
administrativos e formais baseados em regras definidas em leis e regulamentos que os
orgdos e entidades da administracdo publica devem seguir para adquirir/contratar no
mercado (por meio de pagamento a empresas, individuos ou outras entidades) os bens,
materiais, servigcos e obras necessarios para realizacdo de suas atividades.

As secretarias, subprefeituras, autarquias e fundacdes da Prefeitura de S3o Paulo

cumprem, de forma geral, as regras definidas pela Lei Federal n° 14.133 de 2021 e pelo

Decreto Municipal n° 62.100 de 2022. As empresas publicas e de economia mista

vinculadas a Prefeitura de S3o Paulo também seguem, para além das normativas

supracitadas, as normas definidas na Lei Federal n® 13.303 de 2016.

A Lei Federal n° 8.666 de 1993 que trata de regras gerais de licitacGes e

contratacdes no setor publico ndo é mais utilizada desde 30/12/2023, de acordo com o

Decreto Municipal n° 62.436 de 2023.

Por via de regra, os 6rgaos devem realizar procedimento denominado como
“licitagdo” para realizar suas compras e contrata¢des, embora a legislacdo permita
determinadas outros meios como a “contratagdo direta” por “dispensa de licitagdo” ou
“inexigibilidade de licitagdao”, por exemplo, para a compra ou contratacdao de bens,
materiais e servicos em situacdes de emergéncia ou calamidade publica, para compras
de pequeno valor, casos em que apenas um fornecedor no mercado oferece
determinado material ou servico, sem concorrentes, dentre outras situagdes
consideradas excepcionais.

A Licitagao possui algumas modalidades, como: pregao, concorréncia, concurso,
leilao e didlogo competitivo. O Pregdao é a modalidade de licitacdo obrigatdria para
aquisicdao de bens e servicos comuns. Essa modalidade pode ser realizada de forma
eletronica ou presencial.

A nova lei de licitagbes e contratos (Lei Federal n° 14.133 de 2021) extinguiu

modalidades anteriormente existentes na Lei Federal n° 8.666 de 1993 e inaugurou
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outras. As modalidades que deixam de existir sdo a “tomada de precos” e o “convite”.
As novas modalidades e procedimentos (ou instrumentos) de licitacdes e contratacdo
sdo o “didlogo competitivo”; o “credenciamento”, a “pré-qualificagdo”; o “registro

cadastral de fornecedores” e a “manifestagao de interesse”.

O Sistema de Registro de Pregos

A Lei Federal n° 14.133 de 2021 também definiu um conjunto de regras e

procedimentos relacionados ao “registro de pregos”. Ocorre quando um ou vdrios
orgdos publicos atuando em conjunto realizam uma licitacdo (pregdo ou concorréncia)
ou uma contratacdo direta por inexigibilidade para selecionar a proposta com menor
preco para determinado bem, material ou servico.

Tal proposta (conhecida como “ata de registro de preco”) funciona como um
documento que formaliza o compromisso da empresa selecionada em fornecer aqueles
objetos ou servigos, nos precos e quantidades maximas definidas na proposta por um
periodo de um ano aos 6rgaos que participaram da licitacdo ou contratacdo direta que
resultou neste registro de precos.

Acesse as Atas de Registros de Precos na Prefeitura Municipal de Sao Paulo.

As informagdes sobre compras publicas também podem ser acessadas nos
seguintes sites:

e Diario Oficial da Cidade de S3o Paulo, na se¢do “Painel de Negdcios”;

e Portalda Transparéncia da Cidade de S3o Paulo, na se¢ao “Contratos, Convénios,

Compras Publicas e Parcerias”;

e Portal de Dados Abertos da Prefeitura de S3o Paulo;

e Portal de Compras da Prefeitura de S3o Paulo;

e Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP - portal destinado a divulgacao

dos atos exigidos pela Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos - Lei Federal

n214.133/2021;

e Portal de Compras do Governo Federal;

e Glossario de Compras Publicas da Prefeitura do Municipio de S3o Paulo.
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Confira a lista de Empresas Punidas e impedidas de participar de licitacdes ou

contratar com a Administracdo por terem praticado infracdo.
Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor administrativo/financeiro do

orgdo/entidade: [inserir e-mail do érgao/entidade para contato].

7.1 Plano de Contrata¢do Anual — PCA

[TEXTO PADRAO]

O Plano de ContratagGes Anual (PCA) é um instrumento de governanca e gestdo

previsto na Lei Federal n® 14.133 de 2021, elaborado anualmente pelos érgdos e entidades,

que dispOe sobre compras ou contratagdes que se planeja realizar ou prorrogar no ano

seguinte ao de sua elaboracdo. A Instrucdo Normativa SEGES n2 8/2023, regulamenta a

elaboracdo do PCA e prevé a possibilidade de um drgdo ou entidade decidir ndo realizar

seu PCA, desde que justifique isso formalmente em processo administrativo.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

O PCA aprovado serd divulgado no Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP e no

sitio eletronico oficial de cada unidade, até o final de cada exercicio, para vigéncia no

exercicio subsequente.

Ano de referéncia - Link do Plano de Contratacdo Anual no PNCP

Caso o 6rgdo decida por NAO elaborar seu PCA no exercicio, publicar a seguinte

frase apods o texto padrao:
“N3o houve elaborac¢do do Plano de Contrata¢do Anual no [nome do érgao/entidade]

para o [ano/exercicio], de acordo com o despacho fundamentado no processo SEI n2

[XXXX.XXXX/XXXXXXX-X].”
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As empresas publicas e de economia mista vinculadas a Prefeitura de Sdo Paulo que

seguem a Lei Federal n® 13.303 de 2016, e ndo elaboram o PCA, publicar a seguinte

frase:

“Nao ha previsao de elaboragdo do Plano de Contratagao Anual na Lei Federal n®

13.303 de 2016 prevista para a [nome da entidade]”

[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

7.2 Lista de Compras Publicas

Para cada compra publica (licitacdo, direta ou por ata de registro de preco),

disponibilizar as seguintes informacoes:

[ANO]
1.
2.

o v M W

Numero do Processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
Nome e nimero do documento de identificacdo do Edital ou Aviso de
contrata¢do Direta/Dispensa Eletrénica e arquivo ou link de publicagdo no

Didrio Oficial da Cidade de S3o Paulo ou no Portal Nacional de Contratacfes

Publicas

Licitante vencedor e CNPJ/CPF
Modalidade

Objeto

Data de publicacdao no Diario Oficial da Cidade de Sdo Paulo ou no Portal

Nacional de Contratacdes Publicas

Caso o 6rgio NAO possua nenhum registro de compras publicas, publicar a

seguinte frase apos o texto padrao:

“Nao houve Compras Publicas realizada (o) no [nome do 6rgao/entidade] no ano

vigente.”
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OBSERVACOES:

1. Item 2 publicar: Edital, Edital de Chamamento Publico (Credenciamento), Aviso
de Contratacdo Direta/Dispensa Eletronica e na auséncia dos instrumentos
citados, publicar o Despacho Autorizatério.

2. Item 3: Em caso de Licitacdo em aberto publicar: “recebendo propostas”

3. Item 4: Em caso de Ata de Registro de Precos, indicar o nimero da ata e o 6rgdo

responsavel

Passo a passo pesquisa no Didrio Oficial da Cidade de Sdo Paulo

1. No item “BUSCA EM NEGOCIOS” clicar em “Busca Avancada”;

BUSCA EM NEGOCIOS o

Objeto

i
2. Noitem “Data”, selecionar “Personalizada”; escolher a data inicial e final e

clicar em “Pesquisar”
[eBepe 150 iy e S Leeh

BUSCA EM NEGOCIOS @ Busca avangada

Modalidade

Todes

Saicion
v Pesquisar o+
rAT L

3. Clicar em “Busca avangada”, selecionar o érgao;

Modalidade Evento Orgéo:

fodos v Todos ~ Controladoria Geral do Municipio w

Data 01/01/2025 =] 14/05/2025 ]

Indeterminada

@ Perscnalizada
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4. Selecionar APENAS os registros referentes aos processos licitatdrios. As
informacdes relacionadas a contratos e aditamentos devem ser publicadas na

pagina “Contratos Administrativos”

Passo a passo pesquisa no Portal Nacional de Contratacdes Publicas

1. Na pagina “Editais e Avisos de Contratacdes”; selecionar os seguintes itens:
a) UFs
b) Municipios
c) Esferas
d) Poderes
e) Orgdos
f) Status

g) Palavra-chave

Editais e Avisos de Contratagdes Atas de Registro de Pregos Contratos

Consulte os diversos instrumentos convocatdrios para compra de produtes. servicos & outros interesses da administragéo publica.

status

‘ caM AReceber/Recebendo Proposta Em Julgamento/Propostas Encerradas
:

= FILTROS [i )
Tipos de Instrumento Convocatorio Modalidades da Contratacdo

‘ Selecione - ‘ ‘ Selecione - ‘
Unidades

‘ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM + (1) * ~ ‘ Selecione -

‘ SP x - ‘ S&o Paulo x -

‘ Municipal x - ‘ Executivo x -

2. Clicar em Pesquisar
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Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/356321

Fonte:

e Lei Organica do Municipio de Sdo Paulo/1990, arts. 116 e 129;

e Lei Complementar n° 101/2000, art. 48-A, |;

e Lei Complementar n 131/2009, arts. 2°, I;

e LejFederal n®12.527/2011, arts. 7° VI e 8%, § 1°, I, IV;

e Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. 5°, VI; 10, § 1°, lll;

e Decreto Municipal n° 54.779/2014, art. 1°;

e LeiFederal n®13.303/2016, arts. 48, 1, Il e l1I; 86;

e Lei Municipal n®17.273/2020, arts. 32 e 78;

e LeiFederal n®14.129/2021, art. 29§ 29, V;

e LeiFederal n® 14.133/2021, arts. 12, VII, § 1°; 13; 25, § 3°;

e Decreto Municipal n® 62.100/2022, arts. 2°, § 1°; 8° e 150;

e Decreto Municipal n® 62.177/2023, art. 13, IV, V;

e Instrugdo Normativa Secretaria Municipal de Gestdo — SEGES n° 03/2023, art.
PAR

e Instrugdo Normativa Secretaria Municipal de Gestdo — SEGES n°® 08/2023, art.
8°,81°

e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 11.


https://webserver-prefeiturasp-prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso_a_informacao/356321
https://webserver-prefeiturasp-prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso_a_informacao/356321

[TEXTO PADRAO]

Contratos administrativos sdo acordos formais (ou seja, registrados em
documentos) que a administracdo publica estabelece com empresas, individuos,
entidades sem fins lucrativos ou mesmo outros érgaos publicos para atingir objetivos de
interesse publico.

De acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021, as compras e contratacdes de bens,

materiais, obras e servicos realizadas pela administracdo publica devem ser, por via de
regra, formalizadas através de contratos que registrem, obrigatoriamente, informacoes
sobre o objeto (bem, material ou servigo); vinculacdo do contrato e do edital de licitacdo
a proposta do fornecedor vencedor da licitacdo ou ao documento que tiver autorizado
a contratacdo direta e a respectiva proposta; a legislacdo aplicavel a execugdo do
contrato; o regime (forma) de execucdo dos servicos ou fornecimento dos bens ou
materiais; os prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, entrega e recebimento
definitivo do objeto do contrato; o preco e as condi¢cGes de pagamento; o reajuste ou
atualizagdo de precgos; os direitos e as responsabilidades das partes contratantes e
contratadas; as penalidades cabiveis e os valores das multas em caso de
descumprimento de responsabilidades; o crédito orgamentario da despesa, ou seja, de
onde vird o recurso ou valor que o 6rgao utilizard para pagamento ao fornecedor
(contratado) naquele contrato, dentre outras informagdes previstas em legislacao.

Por “contrato”, a lei compreende o uso de instrumentos (documentos)
especificos, de acordo com as caracteristicas do objeto adquirido ou servico contratado.
Os instrumentos normalmente utilizados na Prefeitura de Sao Paulo sao:

Termo de Contrato (integra): geralmente utilizado para formalizar a compra ou
contratacdo de bens, materiais e servicos de valor mais elevado e/ou que serdo
entregues ou executados pelo fornecedor (contratado) ao longo do tempo.

Nota de Empenho de Despesa: utilizada para formalizar a compra ou contratacao direta,
ou seja, sem licitacdo em razdo de menor valor ou com entrega ou execucgao total e

imediata de todos os bens, materiais ou servicos adquiridos, e quando também nao
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existam obrigacdes futuras do fornecedor (por exemplo assisténcia técnica, servicos
adicionais), independentemente de seu valor.

Na Prefeitura de Sdo Paulo, é autorizado, com excecdo a essa regra geral, a ndo
utilizacdo desses instrumentos formais de contratacdo, no caso de pequenas compras
ou de prestagdo de servicos de pronto pagamento, cujo valor ndo seja maior que RS

10.000,00 (dez mil reais), de acordo com o Decreto Municipal n® 62.100/2022, em seu

artigo 95, paragrafo 29.
As informacOes sobre contratos também podem acessadas nos seguintes
portais:

e Diario Oficial da Cidade de S3o Paulo, na secdo “Painel de Negdcios”;

e Portal da Transparéncia da Cidade de S3o Paulo, na secao “Contratos,

Convénios, Compras Publicas e Parcerias”;

e Glossario de Compras Publicas da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

Confira a lista de Empresas Punidas e impedidas de participar de licitagdes ou de

contratar com a Administracdo, por terem praticado infragcdo anteriormente.
[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]
8.1 Lista de Contratos

Para cada contrato resultante de licitagdes, compras diretas ou por ata de

registro de precos, disponibilizar as seguintes informacdes:

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
Nome e nimero de identificacdo do contrato/termo e integra

Nome da contratada e CNPJ/CPF

2

3

4. Modalidade
5. Objeto

6

Data da assinatura
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7. Data de publicacdo
8. Vigéncia (data de inicio e término)

9. Valor

Caso o 6rgdo NAO possua henhum registro de contratos, publicar a seguinte

frase apds o texto padrao:

“N3o houve Contrato celebrado pelo [6rgido/entidade] no ano vigente.”

OBSERVACAO:
Os termos aditivos e de apostilamento (Anexo 2) devem ser publicados no ano

de publicacdo do termo de aditamento, referenciando o contrato original, Exemplo:

TERMO DE ADITAMENTO N° 01 AO CONTRATO N° 16/CGM/2024

Passo a Passo de pesquisa no Portal da Transparéncia

1. Acessar a pagina “Contratos, Convénios, Compras Publicas e Parcerias”

2. Selecione a opcdo de “Busca Por”: Orgdo

3. Selecionar o “Orgdo”, “Ano de Publica¢do” e incluir Registro de Preco

PESQUISAR
ORGRO ~  CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO v 2025 v
de uiizag3o pelos &1g: <saddos em seu objeto. Cantudo, 3 existéncia de p - briga 3 Administrag3o Municipal 3 contratar ou ad produt

4. Clicar no botao “Pesquisar”

5. Ha a opgao de baixar o resultado da pesquisa, clicando nos icones:

Download: CSV || XLS || PDF

6. Aintegra do contrato pode ser baixada (individualmente) clicando no icone:

DatadaPublicag ~ Datade Assinatu  Vigéncia (dias/mé

Nome do Orgao Fornecedor Objeto -
do ra s)

Contrato Evento Valor (R$)

objeto a prestacdo de servigos técnic

os especializados em tecnologia da in

formagao para a sustentacso e melh

orias de TIC necessarios as atribuicde

s administrativas e operacionais da C

ontroladoria Geral do Municipio, par

aa supressao de 1,30% (um virgula tr 23/04/2025 29/04/2025 2zMm 16/CGM/2024 ?::‘:L?SE AD 5.460.171.11
inta) do valor total do Contrato, pela

comouoon  STEATETCIO0GHon
IA GERALDO M ol @

] IPIO DE SAO PAULO - PRODAM-SP -5
EXTRATD) UNICIPIO

A
diminuicdo quantitativa de itens dos

servicos de Data Center e de Redes e
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Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/contratos/155889

Fonte:
[

Lei Organica do Municipio de Sdo Paulo/1990, art. 129;
Lei Complementar n° 101/2000, art. 48-A, |;

Lei Municipal n® 13.226/2001, arts.1°; 2° e 3°;

Lei Federal n° 12.527/2011, arts. 7°, VI e 8°, § 1°, 1, IV;
Decreto Municipal n® 53.623/2012, arts. 5°, VI; 10, § 1°, IV;
Decreto Municipal n° 54.779/2014, art. 1°;

Lei Federal n° 13.303/2016, art. 86;

Lei Municipal n® 17.273/2020, arts. 32 e 78, IV;

Lei Federal n® 14.129/2021, art. 29, § 2°, V;

Lei Federal n°® 14.133/2021, arts. 25, § 3° e 91;

Decreto Municipal n° 62.100/2022, arts. 6° e 150;
Decreto Municipal n® 62.177/2023, art. 13, V;

Instru¢do Normativa Secretaria Municipal de Gestdo — SEGES n° 03/2023, art. 2;

Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 12.
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9.1 Convénios

[TEXTO PADRAO]

O Convénio é um acordo firmado entre a Prefeitura do Municipio de Sao Paulo
(PMSP), através de seus entes da administracdo direta e indireta, e uma entidade da
administracdo publica municipal, estadual, distrital, federal ou organizacao particular,
no qual todas as partes trabalham juntas para alcancar determinada finalidade publica

de interesse comum.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI
Nome e nimero de identificacdo termo de convénio e a integra
Orgdos envolvidos

Objeto

Data de publicagao

2

3

4

5. Data da Assinatura
6

7. Vigéncia (data de inicio e término)
8

Valor

Caso o 6rgdo NAO possua nenhum registro de Convénio, publicar a seguinte

frase apods o texto padrao:

“N3ao ha Convénio celebrado pelo [6rgao/entidade] no ano vigente.”

“Nao ha registro de Convénio anterior”
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9.2 Termos de Cooperac¢ao Técnica

[TEXTO PADRAO]

O termo ou acordo de cooperagao técnica é um instrumento formal utilizado
por entes publicos para estabelecer um vinculo cooperativo ou de parceria entre si ou,
ainda, com entidades privadas, que tenham interesses reciprocos ou equivalentes, de
modo a realizar um propdsito comum, voltado ao interesse publico, ndo havendo,

contudo, nenhum tipo de repasse financeiro.
[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI
Nome e nimero de identificacdo do termo de cooperacdo técnica e a integra

Nome do érgdo/instituicdo e CNP)J

Data da Assinatura

2

3

4. Objeto
5

6. Data de publicagao
7

Vigéncia (data de inicio e término)

Caso o 6rgido NAO possua nenhum registro de Termos de Cooperacdo Técnica,

publicar a seguinte frase apds o texto padrao:
“N3o houve Termo de Cooperagdo Técnica celebrado pelo [6rgdo/entidade] no ano

vigente.”

“Nao ha registro de Termo de Cooperagao Técnica anterior”
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9.3 Parcerias com o Terceiro Setor

[TEXTO PADRAO]

O Terceiro Setor é formado por entidades privadas sem fins lucrativos cuja
finalidade é a execugao de servigos de carater publico. Para realizarem suas atividades,
essas organizacdes recorrem tanto a recursos privados (obtidos por meio de
financiamento ou doacgdes), quanto a recursos publicos (através de parcerias com a
Administracdo Publica).

O municipio de Sdo Paulo celebra parcerias com entidades do Terceiro Setor
tendo por base o Marco Regulatdrio das Organizac¢des da Sociedade Civil - MROSC (Lei
Federal n° 13.019/2014 e Decreto Municipal n® 57.575/2016) e a Lei das Organizacbes

Sociais (Lei Federal n°® 9.637/1998, Lei Municipal n° 14.132/2006 e Decreto Municipal

n°52.858/2011).

Os instrumentos de Parcerias com o Terceiro Setor sdo: Termo de Colaboracao,
Termo de Fomento, Acordo de Cooperagao e Contrato de Gestao.

Para mais informacg0Oes acesse as paginas “Contratos, Convénios, Compras

Publicas e Parcerias” e “Coordenadoria de Parcerias com o Terceiro Setor — COPATS”.

9.3.1 Termos de Colaboracgao

[TEXTO PADRAO]

O Termo de Colaboragao é, conforme o art. 2°, VII, da Lei Federal n® 13.019

(Marco Regulatério das Organizacdes da Sociedade Civil — MROSC), o “instrumento por
meio do qual sdo formalizadas as parcerias propostas pela administragao publica com
organizagdes da sociedade civil para a consecugdo de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pela administracdo publica que que envolvam a transferéncia de

recursos financeiros”.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13019.htm

[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

[ANO]
1.

2
3
4
5.
6
7
8

Numero do processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
Nome e numero de identificacdo do termo de colaboracdo e a integra
Nome e CNPJ da organizacao

Objeto

Data da Assinatura

Data de publicacdo

Vigéncia (data de inicio e término)

Valor

Caso o 6rgdo NAO possua nenhum registro de Termo de Colaboracéo, publicar

a seguinte frase apds o texto padrao:

“N3o houve Termo de Colaborag3o celebrado pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.

”

“Nao ha registro de Termo de Colaboragao anterior”

9.3.2 Termos de Fomento

[TEXTO PADRAO]

O Termo de Fomento ¢, conforme o art. 2°, VIII, da Lei Federal n° 13.019 (Marco

Regulatdrio das Organizagdes da Sociedade Civil — MROSC), o instrumento por meio do

qgual sdo formalizadas as parcerias propostas pelas organizag¢des da sociedade civil com

a administracdo publica para a consecug¢dao de finalidades de interesse publico e

reciproco, e que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.
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[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI
2. Nome e numero de identificacdo do termo de fomento e a integra
3. Nome e CNPJ da organizacao
4. Objeto
5. Data da Assinatura
6. Data de publicacdo
7. Vigéncia (data de inicio e término)
8. Valor

Caso o 6rgdo NAO possua nenhum registro de Termo de Fomento, publicar a

seguinte frase apds o texto padrdo:

”

“N3do houve Termo de Fomento celebrado pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.

“Nao ha registro de Termo de Fomento anterior”

9.3.3 Acordos de Cooperagao

[TEXTO PADRAO]

O Acordo de Cooperagao é, conforme o art. 2°, VIII-A, da Lei Federal n® 13.019

(Marco Regulatério das Organizacdes da Sociedade Civil — MROSC), “instrumento por
meio do qual sdo formalizadas as parcerias estabelecidas pela administragdao publica
com organizagdes da sociedade civil para a consecucdao de finalidades de interesse

publico e reciproco que ndao envolvam a transferéncia de recursos financeiros”.
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[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI
2. Nome e numero de identificacdo do acordo de cooperacdo e a integra
3. Nome e CNPJ da organizacao
4. Objeto
5. Data da Assinatura
6. Data de publicacdo
7. Vigéncia (data de inicio e término)

Caso 0 6rgdo NAO possua nenhum registro de Acordo de Cooperacdo, publicar a

seguinte frase apds o texto padrdo:

“N3o houve Acordo de Cooperagio celebrado pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.”

“N3ao ha registro de Acordo de Cooperag¢ao Técnica anterior”

9.3.4 Contratos de Gestao

[TEXTO PADRAO]

O Contrato de Gestao é o instrumento firmado entre a administragdo publica e
as organizagoes sociais (0S), pessoas juridicas de direito privado sem fins lucrativos
qualificadas pelo Poder Executivo, com objetivo de formacao de parceria para execugao
de atividades relativas as dreas de saude, educagdo, cultura, esportes, lazer e
recreagao, assisténcia social, meio ambiente e de promog¢do de investimentos,

competitividade e desenvolvimento, conforme a Lei Municipal n® 14.132/2006.
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[ORIENTAGCAO PARA PUBLICAGAO]

[ANO]
1. Numero do processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI
2. Nome e numero de identificacdo do contrato de gestdo e a integra
3. Nome e CNPJ da organizacao
4. Objeto
5. Data da Assinatura
6. Data de publicacdo
7. Vigéncia (data de inicio e término)
8. Valor

Caso o 6rgdo NAO possua nenhum registro de Contrato de Gest3o, publicar a

seguinte frase apds o texto padrdo:

»

“N3o houve Contrato de Gest3o celebrado pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.

“Nao ha registro de Contrato de Gestao anterior”

OBSERVAGCAO

Passo a Passo de pesquisa no Portal da Transparéncia

1. Acessar a pagina “Contratos, Convénios, Compras Publicas e Parcerias”

2. Selecione a opcdo de “Busca Por”: Orgdo

3. Selecionar o “Orgdo”, “Ano de Publica¢do” e incluir Registro de Preco

GrGRO v CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO v 205 ~

PESQUISAR

base 2 previsio de utlizagio pelos 6rgios interessados em seu objeto. Contudo, 2 existéncia de pregos registrados n3o obrigs 2 Administragio Municioal 2 contratar ou adauirir @ produt

4. Clicar no botao “Pesquisar”
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==. TRANSPARENCIA

EEE | ATIVA

5. Ha a opcgdo de baixar o resultado da pesquisa, clicando nos icones:

CSV || XLS || PDF

6. A integra do contrato pode ser baixada (individualmente) clicando no icone:

Data daPublicag  Data de Assinatu  Vigéncia (dias/mé

Nome do Orgao Forneces dor Objeto 3

Contrato Evento Valor (RS)

objeto a prestacdo de servicos técnic
s

commouoon AT 0RADKeor
A GERALBO M \’P\oggs sA0 PAULO E:ODAM SP-S,
EXTRATD) UNICIPIO A

T 23/04/2025 29/04/2025 2M 16/CGM/2024 EXTRATO DEAD 546017111
ITAMENTO

Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria geral/w/acesso a informacao/356290

Fonte:
e Lei Complementar n° 101/2000, art. 48-A, |;
e Decreto Municipal n® 40.384/2001, arts. 1°; 3°; 6° e 7°;
e Lei Municipal n® 14.132/2006, art.1°;
e Lei Municipal n® 14.223/2006, art. 50;
e Decreto Municipal n® 52.062/2010, art. 22;
e LejFederal n®12.527/2011, art. 7°, VI; 8§ 1°, Il e lll;
e Decreto Municipal n® 53.623/2012, art. 10, § 1°, V;
e Decreto Municipal n® 54.779/2014, art. 1°;
e LeiFederal n® 13.019/2014, art. 5°, IV; art. 6°, V; art. 10; 1° I, 1 e lll;
e LeiFederal n® 13.204/2015, arts. 10 e 11;
e Decreto Municipal n® 57.575/2016, arts. 5°, 6°, 11 ao 13;
e LejFederal n® 14.129/2021, art. 29 § 2°, IV;
e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 13.
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10.1 Doagdes
[TEXTO PADRAO]
As doagOes sdo atos juridicos que efetivam a transferéncia gratuita para a

Prefeitura Municipal de Sao Paulo (PMSP), regulamentadas pelo Decreto Municipal n°

58.102/2018, de bens, quantias, imdveis ou servicos que sejam de propriedade ou

patrimoénio pessoa fisica ou pessoa juridica privada.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

[ANO]

Numero do processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
Nome e numero de identificacdo do Termo de Doacdo e a integra
Nome Doador

Nome Donataria

Objeto

Data da Assinatura

N o v ~ w N oe

Data de publicagao

Caso o 6rgdo NAO possua registro de Doag3o, publicar a seguinte frase ap6s o

texto padrao:

“N3ao ha dogao recebida pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.”

“Nao ha registro de Doagao anterior”
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10.2 Comodatos
[TEXTO PADRAO]

Os comodatos sdo empréstimos gratuitos de bens mdveis ou imdveis. A pessoa
fisica ou pessoa juridica privada (comodante) cede para a Prefeitura Municipal de Sao
Paulo (comodatario) o direito de uso temporario desses bens. Nessa espécie de ato
juridico, o comodante permanece sendo o proprietario do bem emprestado, enquanto
o comodatdrio fica com a posse desse mesmo bem por um periodo estipulado.

Ao final do periodo de vigéncia, o bem em comodato deve ser restituido, ndo
podendo ser devolvido outro bem que ndo aquele que foi o originalmente cedido pelo
comodante. A legislacdo que regulamenta este tipo de contrato no municipio é

o Decreto Municipal n° 58.102/2018.

[ORIENTACAO PARA PUBLICACAO]

[ANO]

Numero do processo no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
Nome e niumero de identificagdo do Termo de Comodato e a integra
Nome do comodante

Objeto

Data da Assinatura

Data de publicagao

N oo v bk~ woNhoe

Vigéncia (data de inicio e término)

Caso o 6rgdo NAO possua registro de Comodatos, publicar a seguinte frase

apos o texto padrao:

“Ndo ha comodatos firmado pelo [6rgdo/entidade] no ano vigente.”

“Nao ha registro de Comodato anterior”
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10.3 Brindes e Presentes
[TEXTO PADRAO]

Com excecdo de premiagOes, é proibido ao agente publico a aceitacdo de
presente, beneficio ou vantagem. Uma vez recebidos, eles devem ser devolvidos ao
remetente ou, no caso de impossibilidade, encaminhados ao patriménio publico, nos

termos dos Decretos n° 40.384/01 e 53.484/12.

Contudo, é permitido o recebimento de brindes que nao tenham valor comercial
ou que sejam distribuidos a titulo de cortesia, propaganda, divulgacdo habitual ou por
ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas, desde que ndo ultrapassem o
valor de RS 100,00 (cem reais). Destaca-se que, nestes casos, que:

e No caso dos itens, contextualmente, serem considerados inadequados ao
recebimento por parte do agente publico, o recebimento deles deve ser negado;

e Como medida de prevencdo, o agente publico que mantém, em razdo de sua
funcdo, contrato frequente com o6rgdos do setor privado que tenham interesse
direto em decisdo individual ou coletiva do Municipio, deve recusar o recebimento
de brindes;

e 0 agente publico deve recusar brindes distribuidos em intervalo inferior a um ano
pela mesma pessoa fisica ou juridica.

Em «caso de duvidas, entre em contato através do e-mail:

eticacgm@prefeitura.sp.gov.br.
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1 TRANSPARENCIA
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Link: https://webserver-prefeiturasp-

prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso a informacao/356306

Fonte:
e Decreto Municipal n® 40.384/2001, art. 1°;
e LeiFederal n®12.527/2011, arts. 7°, VI; 8° § 1°, ll e lll;
e Decreto Municipal n® 53.623/2012, art. 5°, VI;
e Decreto Municipal n° 56.130/2015, art. 13;
e Portaria CGM n° 120/2016, arts. 5°, 6° e 10;
e Decreto Municipal n° 58.102/2018, arts. 1°; 29 e 30;
e Portaria Conjunta CGM/SECOM/SGM n° 1/2024, arts. 4° e 14.


https://webserver-prefeiturasp-prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso_a_informacao/356306
https://webserver-prefeiturasp-prd.lfr.cloud/web/controladoria_geral/w/acesso_a_informacao/356306

Botdo Acesso a

Informagao

1.Institucional

1.1.
Competéncias e

AtribuicGes

1.2
Organograma e
Estrutura

Administrativa

Lei Federal n° 12.527/2011;
Decreto Municipal n°
53.623/2012, art.10;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 3° e 4°.

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,

arts. 4° e 5°.

Lei Federal n° 12.527/2011,
arts. 7°,Ve8,81°1;
Decreto Municipal n°
53.623/2012, art.5°, V;

Lei Municipal n® 17.273/2020,
art. 79, I;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 5°.

Lei Federal n° 12.527/2011,
arts. 7°,V; 8°,§1°1;10,§ 1°
VI;

Decreto Municipal n°

53.623/2012, art. 10, § 3°, |;

v’ Disponibilizar o botdo na

pagina  inicial do site

institucional.

Data de atualizagdo da pagina
Disponibilizar as  segles
obrigatdrias:

- Competéncias e Atribui¢coes
- Organograma e Estrutura
Administrativa
-Lista de Servidores e
Contatos

- Agenda da Autoridade

Data de atualizacdo da pagina
CNPJ do Org3o no inicio do

texto

Principais Atividades do Orgdo

Data de atualizacdo da pagina

Organograma

Lista estrutura organizacional
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1.3 Lista de
Servidores e

Contatos

1.4 Agenda da

Autoridade

Decreto Municipal n°
54.779/2014, art. 10, § 1°, VI;
Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 5°.

Lei Municipal n° 14.720/2008,
art. 1°, 1, 1l elll, § 1°%

Lei Federal n° 12.527/2011,
arts. 7°,V; 8°,§1°1;10,§ 1°
VI.

Decreto Municipal n°
53.623/2012, art. 10, § 3°, |;
Decreto Municipal n°
54.779/2014, art. 1°;

Lei Federal n° 13.303/2016,
art. 12, I;

Lei Municipal n° 17.273/2020,
arts. 78, Vll e 79, I;

Lei Federal n° 14.129/2021,
art.29 § 2°, VII, X;

Acdrddo 483 STF 2015 e TJIESP
2022 (Apelacgao Civel:
Processo n.2 1002416-
07.2021.8.26.0286);

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 5°.

Lei Federal n° 12.527/2011,
art. 7°, V;

Portaria CGM n° 120/2016,
art. 2°;

Portaria Conjunta

Data de atualizagdo da pagina

Breve curriculo da autoridade
maxima

Lista com Estrutura
Organizacional

Lista de Servidores (arquivo)
Link para pagina de
Funcionalismo do Portal da

Transparéncia

Informagdes de Atendimento

ao Publico
Lista de servidores
responsaveis pelo

atendimento ao publico

Data de atualizacdo da pagina

Atualizacdo diaria da agenda
COmMO compromissos internos

e externos
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2. AglOes e

Programas

3. Perguntas

Frequentes

CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,

arts. 4° e 5°.

Lei Complementar n°
101/2000, art. 48;

Lei Complementar n°
131/2009, arts.1°e 2°.;

Lei Federal n® 12.527/2011,
arts. 7°V; VI; Vila) e 8°, § 1°,
eV,

Decreto Municipal n?
53.623/2012, arts. 5°, VII, a);
10,§1°11e§3°l;

Lei Municipal n° 17.273/2020,
arts. 78 e 79, ll;

Decreto Municipal n°

59.496/2020, arts. 1°, VII; 45 e

46;

Lei Federal n° 14.129/2021,
art.29 § 2°, |;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 6°.

Lei Federal n° 12.527/2011,
art. 8°,§1°, Vi;

Decreto Municipal n°
53.623/2012, art. 10, § 3°, lI;
Lei Municipal n® 17.273/2020,
art. 79, lll;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,

arts. 4° e 7°.

\

DU N NN

v
v

v

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Orgcamento

Passagens e Diarias

Programa de Metas

Programa de Integridade e
Boas Praticas — PIBP

Plano de Agao da Agenda 2030

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Disponibilizar (no minimo 5)

perguntas mais frequentes

recebidas pelo érgao
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4.Informacgoes
Classificadas e

Desclassificadas

5.Servico de
Informacgado ao

Cidadao - SIC

6.Auditorias

Lei Federal n® 12.527/2011,
arts. 30,1, 11, § 2°;

Decreto Municipal n°
53.623/2012, arts. 30 a 51;
Decreto Municipal n°
56.519/2015;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 8°.

Lei Federal n® 12.527/2011,
arts. 7°,1e 9%, |;

Decreto Municipal n°
53.623/2012, arts. 10, § 3°, V;
11, VIII;

Lei Federal n° 12.965/2014,
arts. 24, X;

Lei Municipal n° 17.273/2020,
art. 79, V;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 9°.

Lei Federal n° 12.527/2011:
art. 7° V; Vl e VII, b;

Decreto Municipal n°
53.623/2012, arts. 5°, VII, b);
10, § 3°, IV;

Lei Federal n° 13.303/2016,
art. 86, § 1°;

Lei Municipal n® 17.273/2020,
art. 79, 1V;

Portaria Conjunta

CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,

v
v

v

v
v

v

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Lista com os Termos de

Classificagdo/Desclassificacdo

Data de atualizagdo da pagina

Texto padrao

Pedido Presencial (sIC
presencial/SIC Balcdo)
Correspondéncia Fisica (SIC

cartas)

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Lista de auditorias Internas

realizadas pela CGM
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7.Compras

Publicas

arts. 4° e 10.

Lei Organica do Municipio de
S3o Paulo/1990, arts. 116 e
129;

Lei Complementar n°
101/2000, art. 48-A, |;

Lei Complementar n
131/2009, arts. 2°, |;

Lei Federal n® 12.527/2011,
arts. 7°Vle 82, § 1°, 111, IV;
Decreto Municipal n°
53.623/2012, arts. 5°, VI; 10, §
1°, 11;

Decreto Municipal n°
54.779/2014, art. 1°;

Lei Federal n° 13.303/2016,
arts. 48, 1, Il e lll; 86;

Lei Municipal n® 17.273/2020,
arts. 32 e 78;

Lei Federal n° 14.129/2021,
art. 29 § 29, V;

Lei Federal n° 14.133/2021,
arts. 12, VII, § 1°; 13; 25, § 3°;
Decreto Municipal n°
62.100/2022, arts. 2°, § 1°; 8°
e 150;

Decreto Municipal n°
62.177/2023, art. 13, IV; V;
Instru¢ao Normativa

Secretaria Municipal de

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Contato do setor
administrativo/financeiro do
drgao.

Planos de Contratagdo Anual
Lista das Compras Publicas e
integra do edital ou
documento congénere (ano

vigente)
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8.Contratos

Administrativos

Gestdo — SEGES n° 03/2023,
art. 2°;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 11.

Lei Organica do Municipio de
S3o Paulo/1990, art. 129;

Lei Complementar n°
101/2000, art. 48-A, |;

Lei Municipal n° 13.226/2001,
arts.1°;, 2° e 3°;

Lei Federal n° 12.527/2011,
arts. 7°,Vle 8°,§ 1°, 1lI, IV;

Decreto Municipal n°

53.623/2012, arts. 5°, VI; 10, §

1°, 1V;

Decreto Municipal n°
54.779/2014, art. 1°;

Lei Federal n° 13.303/2016,
art. 86;

Lei Municipal n® 17.273/2020,
arts. 32e 78, |V,

Lei Federal n° 14.129/2021,
art. 29, § 2°, V;

Lei Federal n° 14.133/2021,
arts. 25, § 3° e 91;

Decreto Municipal n°
62.100/2022, arts. 6° e 150;
Decreto Municipal n°
62.177/2023, art. 13, V;
Instrucao Normativa

Secretaria Municipal de

v’ Data de atualiza¢do da pagina

v’ Texto padrdo
v’ Lista dos Contratos e integra

do contrato ou documento

congénere (ano vigente)
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9.Convénios e

Parcerias

Gestdo — SEGES n° 03/2023,
art. 2;

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 12.

Lei Complementar n°
101/2000, art. 48-A, |;
Decreto Municipal n°
40.384/2001, arts. 1°; 3%, 6° e
7°

Lei Municipal n° 14.132/2006,
art.1°;

Lei Municipal n° 14.223/2006,
art. 50;

Decreto Municipal n°
52.062/2010, art. 22;

Lei Federal n° 12.527/2011,
art. 7°,VI; 8°§ 1°, ll e llI;
Decreto Municipal n°
53.623/2012, art. 10, § 1°, V;
Decreto Municipal n°
54.779/2014, art. 1°;

Lei Federal n° 13.019/2014,
art. 5°, IV; art. 6°, V; art. 10; 1°
I, 11 elll;

Lei Federal n° 13.204/2015,
arts. 10 e 11;

Decreto Municipal n°
57.575/2016, arts. 5°, 6°, 11
ao 13;

Lei Federal n° 14.129/2021,
art. 29§ 2°, 1V,

Data de atualizagdo da pagina

Texto padrao

Convénios e integra do
convénio ou documento
congénere (ano vigente)
Termos de Cooperagao
Técnica e integra do termo ou
documento congénere (ano
vigente)

Termos de Colaboragdo e
integra do termo ou
documento congénere (ano
vigente)

Termos de Fomento e integra
do termo ou documento
congénere (ano vigente)
Acordos de Cooperacdo e
integra do acordo ou
documento congénere (ano
vigente)

Contratos de Gestdo e integra
do contrato ou documento

congénere (ano vigente)
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10.Doagoes,
Comodatos,
Brindes e

Presentes

Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 13.

Decreto Municipal n°
40.384/2001, art. 1°%;

Lei Federal n° 12.527/2011,
arts. 7°,VI; 8§ 1°, ll e lll;
Decreto Municipal n°
53.623/2012, art. 5°, VI;
Decreto Municipal n°
56.130/2015, art. 13;

Portaria CGM n° 120/2016,
arts. 5°,6° e 10;

Decreto Municipal n°
58.102/2018, arts. 1°; 29 e 30;
Portaria Conjunta
CGM/SECOM/SGM n° 1/2024,
arts. 4° e 14.

Data de atualizacdo da pagina

Texto padrao

Lista de Doagdes e integra do
termo ou documento
congénere (ano vigente)

Lista de Comodatos e integra
do termo ou documento

congénere (ano vigente).
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Modalidade ou

procedimento

Documento que divulga a

compra ou procedimento

Instrumento Contratual

mais comum

Licitagao

Pregdo Edital Termo de Contrato
Concorréncia Edital Termo de Contrato
Concurso Edital Termo de Contrato
Leildo Edital Termo de Contrato
Didlogo Competitivo Edital Termo de Contrato

Contratacao direta

Aviso de contratacdao

direta/Dispensa eletrbnica;

Nota de Empenho ou Termo

Dispensa

Despachos autorizatdrios de | de Contrato

contratagdo direta

Aviso de contratagdo direta/

Dispensa eletronica; Nota de Empenho ou Termo
Inexigibilidade

Despachos autorizatdrios de

contratacdo direta

de Contrato

Procedimentos auxiliares

Registro de Precos

Edital; Aviso de contratacao
direta; Despachos
autorizatorios de

contratagao direta

Ata de Registro de Precos;
Nota de Empenho ou Termo
de Contrato para a compra ou
contratacdo resultante de um

Registro de Precos.

Credenciamento

Edital

Nota de Empenho ou Termo
de Contrato para a compra ou
contratacao resultante de um

Credenciamento.

68




Pré-Qualificacao

Edital

Nota de Empenho ou Termo
de Contrato para a compra ou
contratacdo resultante de uma
licitacdo que teve um
procedimento de Pré-
Qualificagao de licitantes ou

bens.

Registro Cadastral de

Fornecedores

Divulgagdo continua na
prépria pagina na internet

do sistema de registro

Nota de Empenho ou Termo
de Contrato para a compra ou
contratagdo resultante de uma

licitagdo ou contratagdo direta

cadastral que utilizou um Registro
Cadastral de Fornecedores.
Nota de Empenho ou Termo
de Contrato para a compra ou
contratagdo resultante de uma
Manifestacao de Interesse Edital

licitagdo que teve um
procedimento de

Manifestacao de Interesse.

Contrato

E o instrumento juridico formal firmado entre a Administracdo Publica e um particular

(pessoa fisica ou juridica), com o objetivo de adquirir bens, contratar servicos ou

realizar obras, apds um processo licitatdrio ou sua dispensa/inexigibilidade.

e Base legal: Lei Federal n? 14.133/2021

¢ Elementos principais: objeto, valor, prazo, condi¢cdes de execugao, forma de

pagamento, garantias, penalidades, entre outros.

o Exemplo: Contrato para fornecimento de material de escritério por 12 meses,

firmado apds um pregao eletrbnico.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

-+ Termo Aditivo
E o instrumento que modifica um contrato ja firmado, desde que dentro dos limites
legais. Serve para ajustes como:

e Prorrogacdo de prazos;

e Alteracdo de valor contratual;

¢ Modificacdo do objeto ou condi¢Oes de execucdo;

e Alteracdo de cldusulas por conveniéncia da Administracdo.

e Baselegal: Art. 124 da Lei Federal n® 14.133/2021

¢ Importante: As alteracGes precisam ser justificadas e formalizadas antes do
término do contrato original.
¢ Exemplo: Aumento de 25% na quantidade contratada de um servico, com

correspondente ajuste de valor.

% Termo de Apostilamento
E um registro formal de alteragdes contratuais automaticas ou decorrentes de
obrigacgdes legais, sem necessidade de negociacao entre as partes.
¢ Usado para:
o Atualizagao de valores por reajuste previsto contratualmente;
o Atualiza¢do de dados cadastrais (CNPJ, endereco, conta bancaria);
o AlteragGes unilaterais obrigatdrias (como nome do érgdo gestor apds
reestruturacao).

e Base legal: Art. 138 da Lei Federal n2 14.133/2021

« Na3o altera o contetudo essencial do contrato.

o Exemplo: Reajuste automatico anual de precos com base em indice de inflagao.
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