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MANUAL DE CONVENIOS
DADETUR

Este manual tem como objetivo orientar os municipios na apresentacdo de propostas
de obras e servicos de engenharia para formalizacdo de convénios, gestdao e
acompanhamento dos servicos executados, bem como orientar a prestagao de contas
dos recursos financeiros recebidos do Governo do Estado de Sao Paulo, por meio da
Secretaria de Turismo e Viagens/DADETUR - Departamento de Apoio ao

Desenvolvimento dos Municipios Turisticos.

Toda legislacdo pertinente esta disponivel no site da Secretaria de Turismo e Viagens.

<https://www.turismo.sp.gov.br/dadetur>

Facam bom uso.
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ITEM

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

CALENDARIO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACOES
A VIGORAR A PARTIR DE 2022

SITUAGAO

Solicitacdao de aprovacao de objetos no
cocC.

Apresentacdao da documentagao técnica
para analise do pedido de formalizagcdo
do convénio.

Processo licitatério e Ordem de Inicio de
Servigos

Prestacao de contas anual.

Prestacao de contas de etapas.

Solicitacao de prorrogacao de prazo.

Solicitacdao de adequacao de projeto.

DATA

Encaminhar até 30 (trinta) dias apods a
divulgacao do valor referencial para o
exercicio.

Encaminhar até 60 dias apos a aprovacao do
pleito pelo COC ou conforme cronograma
divulgado pela SETUR/DADETUR

Encaminhar até 180 dias apos a assinatura
do convénio

Encaminhar até Gltimo dia de janeiro do ano
seguinte.

Encaminhar até 30 (trinta) dias apds o
recebimento do valor da etapa.

Solicitar até 90 (noventa) dias antes do
término da vigéncia.

Solicitar até 90 (noventa) dias antes do
término da vigéncia. E APENAS para situagoes
gue possua uma necessidade técnica, por fator
superveniente, que comprometa a execucdo do
objeto conveniado.

ATENCAO: O ndo atendimento dos prazos acima, poderd acarretar na perda dos recursos

disponibilizados.



1.0 - SOLICITAGAO DE PLEITO JUNTO AO CONSELHO DE ORIENTAGCAO E
CONTROLE - COC.

Desde 2021, o pedido para utilizacdo do recurso do DADETUR pela prefeitura, deve ser encaminhado a
Secretaria de Turismo e Viagens, por meio do sistema “Sem Papel Demandas”, no portfdlio “584 -
Infraestrutura Turistica - DADETUR”.

O endereco para acesso ao sistema Sem Papel é: https://www.spsempapel.sp.gov.br/.

O cadastro municipal de usuarios no sistema é realizado pela prépria municipalidade, em
caso de davidas, consultar a PRODESP.

Para inclusdao da demanda, apds /ogin no sistema, basta seguir os seguintes passos:

Localizar

Demandas Incluir demanda Portifélio 584

Cadastrar os Incluir os Encaminhar para
dados documentos andlise
necessarios obrigatdrios administrativa

I. DETALHES DA DEMANDA: Neste campo o municipio so altera a contrapartida (se houver);

II. ITENS DA DEMANDA: Preencher o nome do objeto de acordo com o que foi aprovado
explicitamente na Ata do COMTUR Municipal; Preencher os demais dados obrigatoérios e a classificagcdo
do municipio (Estancia ou MIT).

Obs.: O sistema sem papel demandas, ndo permite prosseguir para a proxima etapa, sem que todas as

informagdes tenham sido preenchidas e todos os documentos obrigatérios tenham sido anexados ao

sistema.

Devera ser encaminhada para aprovacao inicial no Conselho de Orientagdo e Controle - COC, todos os
documentos listados abaixo, demonstrando uma estimativa consistente de valor para o
objeto pleiteado.

Bem como, os objetos pleiteados deverdo estar em conformidade com o Plano Diretor de Turismo
Municipal, devendo ser demonstrado no informe técnico a aderéncia do objeto ao Plano Diretor de
Turismo Municipal.

A documentacao a ser apresentada compoe:

a) Oficio do Prefeito direcionado ao Governador solicitando o pleito, juntando a manifestacdo
do Conselho Municipal de Turismo e o informe técnico da remessa dos documentos necessarios a

solicitacdo de Convénio. (Anexo 01).

b) Informe Técnico - Plano de Aplicagdo DADETUR, justificando a aplicacdo dos 06 critérios
aprovados na 2062 reunido do COC. (Anexo 02).

Nota 1: A justificativa devera ser preenchida no sistema Sem Papel Demandas, ndo devera ser realizado

“copia e cola” das informagdes pois desconfigura o documento. Nela o municipio devera descrever
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claramente as acdes pretendidas no objeto.

c) Planta do municipio - Apresentar em tamanho legivel, apontando o local da intervencdo e
todos os pontos de interesse turistico do municipio que o objeto proposto ira atender, devidamente
assinado pelo Prefeito.

d) Certiddao Atualizada de Titularidade - comprovando que o imoével, pragas, parques,

balnedrios, mercados etc. sdo de propriedade da prefeitura municipal. Anexar copia da certiddao

atualizada do Cartério de Registro de Imdveis (matricula).

Nota 1: Em caso de areas de cessao, concessbes, permissao de uso o Municipio devera apresentar os
Termos de Cessoes, Concessoes, Permissdo de Uso, etc., com validade acima de 20 anos.

Nota 2: Em caso de pragas, o municipio devera apresentar o CADLOG do local.

e) Declaracdao de Dominio Publico - Envio da Declaracdo de Dominio Publico - (Anexo 03) -
assinada pelo Prefeito (Ndo sera aceita apenas a assinatura do sistema SP Sem Papel), vinculando o
local descrito na referida certiddo aquele convénio, atestando que ele é de propriedade do municipio
e/ou de dominio publico (drea comum a todos os municipes). No caso de ruas e seus trechos, vincular
com a Tabela de Ruas. (Anexo 04). Em se tratando de pracas, também deverad ser vinculado e
apresentado o CADLOG do local. Para casos de concessbes, devera ser encaminhado documentacao

comprobatoria para analise.

f) Licencas de outros Orgdos - Envio de todas as licencas, outorgas, aprovacgdes etc.
necessarias para formalizacdo do convénio proposto ou a declaracdo de aprovacao outros érgdos.

(Anexo 05) (N3do sera aceita apenas a assinatura do sistema SP Sem Papel)
Nota 1: Ndo serdo aceitos protocolos de requisicdo, apenas a aprovacao e/ou outorga conclusiva.

Nota 2: Em caso de areas que a prefeitura alegar que ndo ha necessidade licencas, o municipio devera

apresentar a negativa da obrigatoriedade da licenca, emitida pelo érgdo competente. (Exemplo: a

prefeitura pretende realizar a intervencao em um parque ecoldgico da cidade e alega ndo necessitar de
licenca ambiental para realizar as intervengdes no parque, a prefeitura devera apresentar uma
declaragdo do 6rgdao ambiental competente informando que ndo ha necessidade de autorizagdo.) Tal
item também se aplica para licencas de demais concessionarias, como: Rede de distribuigdo elétrica,
rede de distribuicdo de agua e esgoto, CETESB, DER, Meio ambiente etc.

g) Relatdrio Fotografico — Envio de Relatério Fotografico colorido demonstrando a situagéo do
local para execucao do objeto proposto com legendas e assinado pelo Prefeito Municipal. Quando

necessario apresentar croqui que demonstre a intervengdo a ser realizada.

h) Declaracdo de Patrimonio Tombado, assinada pelo prefeito e responsavel técnico com o
numero do CREA e ART / CAU e RRT (Anexo 22) para edificacdes tombadas e (Anexo 22 A) quando
se tratar de infraestrutura - recape, pavimentacdo, entre outros. (N3o sera aceita apenas a assinatura

do sistema SP Sem Papel).

Nota 1: Quando for tombado, devera ser apresentado o projeto com a aprovagdo e autorizagdo do
orgao competente.

Nota 2: Utilizar a plataforma do CONDEPHAAT (idesp.sp.gov.br) para consultar se a area de intervengao
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pretendida, trata-se de area/imovel tombado ou area envoltoria. Acesso:
http://www.idesp.sp.gov.br/visualizador > catdlogo> CONDEPHAAT> Areas protegidas pelo
CONDEPHAAT.

Nota 3: Consultar CONDEPHAAT, IPHAN, Conselho Municipal de Patrimo6nio, quanto a tombamentos (se

necessario).

i) Aprovacao do COMTUR MUNICIPAL - Envio de documentagdao com a aprovacgao do objeto
no Conselho de Turismo do municipio, com os atos legais de criagdo do COMTUR contendo
nomeacao dos membros (ex.:decreto ou portaria), lista de presenca da reunidao que aprovou
os objetos (Anexo 06), ata da reunidao contendo as aprovacoes dos objetos (Anexo 07).

Nota 1: A documentacdo de aprovacdo do objeto no Conselho de Turismo do municipio, deve ser

registrada em cartério ou publicada no veiculo de imprensa oficial utilizado pela prefeitura municipal.

Nota 2: A ATA do COMTUR devera conter a justificativa de atendimento aos 06 critérios
estabelecidos na 2062 reunidao do COC. E devera aprovar EXPLICITAMENTE o pleito municipal.

Nota 3: O Plano de Aplicacdo devera contemplar os 06 (seis) critérios, listados a seguir, aprovados na
2062 Reunido do Conselho de Orientacdo e Controle. Cada um dos critérios devera ser demonstrado, no
plano de aplicagdo, contendo os argumentos necessarios e verificaveis que possibilitem avaliar seu

atendimento:

a) Demonstrar capacidade para manter, incrementar ou requalificar o fluxo turistico;

b) Estar diretamente associado a um atrativo turistico do municipio;

c) Ser importante vetor na estratégia de desenvolvimento econdmico e social para o municipio;

d) Apresentar consisténcia entre os objetivos do projeto e as possibilidades de estruturacao do destino;

e) Ser aderente as praticas preconizadas nos objetivos do desenvolvimento sustentavel (ODS) <
https://nacoesunidas.org/pos2015/agenda2030/>;

f) Contribuir para o processo de desenvolvimento regional.

Nota 4: A LISTA DE PRESENGCA DA REUNIAO DO COMTUR MUNICIPAL: I. Devera ser apresentada
a lista de presenga assinada pelos membros na Reunido do COMTUR municipal que aprovou
explicitamente o (s) objeto (s); II. Se a Reunido foi virtual, apresentar o print da tela da plataforma que

demonstre a presenga dos membros na reunido.

Nota 5: A LEI DE INSTITUICAO OU CRIACAO DO COMTUR MUNICIPAL: Deverd inserir a Lei de
Constituicdo (criacdo) do COMTUR - Conselho Municipal de Turismo atualizada, em acordo com a Lei n°
1.261 de 29/04/2015.

Nota 6: A PORTARIA DE NOMEAGCAO DOS MEMBROS DO COMTUR: Deverd inserir Decreto ou
Portaria de Nomeacdo dos membros do COMTUR vigente de acordo com Artigo 29, inciso VII, paragrafos
10 e 29 da Lei n° 1.261 de 29 de abril de 2015.

Nota 7: Devera o municipio também, verificar previamente, se o pleito pretendido nao
dependera de algum tipo de licenca ou outorga para a execucdao do objeto (ambiental,

tombamento, concessionarias etc.) e consegui-las antes da apresentacao do pleito ao COC.
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Nota 8: A falta de qualguer um dos documentos e/ou irregularidades nas prestacoes de contas de

convénios anteriores implicara na impossibilidade de formalizacdo do convénio.

2.0 - FORMALIZACOES DE CONVENIOS

Documentacdo a ser apresentada apos aprovacao do pleito pelo COC (a ser inserida

no sistema “"Sem Papel Demandas”):

1. Oficio do Prefeito dirigido ao Secretario de Turismo e Viagens, contendo a relagdo de remessa
dos documentos necessarios a formalizagdo do Convénio. (Anexo 08).

2. Declaracdao de reserva de recursos - devera ser encaminhada declaracdo de Reserva de
Recursos, por parte do municipio (Anexo 09). (N3o sera aceita apenas a assinatura do sistema SP Sem
Papel)

Nota 1: Existindo contrapartida do municipio, devera ser apresentada a reserva de recursos, com o
valor com o qual a esfera municipal arcara. Destacar seguinte cédigo: 449051 - Obras, observado o
objeto do Convénio.

Nota 2: Caso ndo haja contrapartida, devera ser encaminhada a declaragao (Anexo 09 A)

3. Portaria designando dois responsaveis em nivel municipal (Anexo 10).

3.1 Gestor - responsavel pelo controle contabil e financeiro do convénio, com nimero de CRC
(Conselho Regional de Contabilidade), em vigéncia e com comprovagao.

3.2 Responsavel Técnico - responsavel pelo acompanhamento fisico (fiscalizacdo da obra),
medicOes, planilha orcamentaria e projeto (se for o caso), com numero de CREA / CAU (Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia / Conselho Arquitetura e Urbanismo).

Nota 1: Caso a portaria seja de ano anterior ao ano vigente devera ser encaminhada declaragao,
assinada pelo Prefeito, atestando que ela estéa em vigéncia.

Nota 2: Na mudanca do gestor e/ou responsavel técnico, o municipio devera expedir uma nova portaria

com todos os documentos necessarios.

Nota 3: O Gestor do convénio, designado pela prefeitura, devera apresentar a Certiddo de Regularidade
Profissional perante o Conselho Regional de Contabilidade.

4, Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART / RRT) perante o CREA / CAU, devidamente
recolhida, em nome do responsavel técnico designado pela prefeitura mediante portaria.
e Suas responsabilidades deverdao estar definidas sobre o projeto, fiscalizacdo da obra, planilha

orcamentaria e medigdes e descritas em sua totalidade. (Anexo 11).

e A ART/RRT, devera estar quitada e com 0 niumero do documento, ndo sendo aceita ART com nimero

de localizador.

Nota 1: Na descricdao da Responsabilidade Técnica devera constar: Responsavel Técnico pela

(descrever objeto proposto) — DADETUR - (Ano).
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Nota 2: Outras anotagles pertinentes da obra deverdo ser juntadas aos autos, como projetos
especificos (elétrica, hidraulica, contengdo, estruturas metalicas), fiscalizacdo, orgamento etc.

Nota 3: O atendimento as regras de acessibilidade previstas nas Normas Técnicas da ABNT, na
legislagdo especifica e no Decreto Federal n.° 5298/2004 devem estar devidamente demonstradas na
ART / RRT.

Nota 4: Na mudanca do responsavel técnico devera ser emitida nova ART / RRT referente aos servicos

conveniados.

5. Declaracao de acessibilidade, assinada pelo prefeito e responsavel técnico com o nimero do
CREA e ART / CAU e RRT (Anexo 12). (N3o sera aceita apenas a assinatura do sistema SP Sem Papel)

6. Declaragao de tipo de execucao da obra, (forma direta ou indireta e regime de execucao,

sendo por empreitada global ou por preco unitdrio) assinada pelo prefeito e pelo responsavel técnico
com o numero do CREA e ART / CAU e RRT (Anexo 13).

7. Plano de Trabalho, contendo os dados cadastrais a serem aprovados pelo 6rgdo ou autoridade
competente, demonstrando quais atrativos turisticos serdo beneficiados, a conveniéncia e oportunidade
da celebragdo do objeto proposto no referido convénio, a demanda a ser atendida e, se for o caso, como
e com que recursos a prefeitura ird manter (vigilancia, manutencgao, limpeza etc.) apds a conclusdo do

objeto proposto. (Anexo 14).

Nota 1: O campo “prazo de execucdo”, devera ser preenchido em “dias” e com o mesmo prazo previsto

no cronograma fisico-financeiro.

Nota 2: A conta bancaria do convénio devera ser aberta exclusivamente no Banco do Brasil e especifica

para o objeto a ser conveniado.

Nota 3: O Plano de Trabalho devera ser preenchido no sistema Sem Papel Demandas, ndo devera ser

realizado “copia e cola” das informagdes pois desconfigura o documento.

8. Projeto Basico, assinado digitalmente pelo responsavel técnico com nimero do CREA e ART /
CAU e RRT, atendendo a Lei 8666/93 e/ou a nova lei de licitacbes e contratos Lei N°14.133/2021 e ao

Decreto 56.565 de 22/12/2010. Bem como, em escala que permita a pronta visualizacdo de letras,

nameros, legendas informativas e detalhes.

Nota 1: Projetos contendo autor especifico deverao ser acompanhados do recolhimento da ART / RRT
(Anotacdo de Responsabilidade Técnica / Registro de Responsabilidade Técnica) do projetista e com o
n° do CREA/CAU e da ART/RRT e assinatura no projeto.

Nota 2: Projetos que ndo contemplem a acessibilidade e a utilizagdo por idosos e portadores de

necessidades especiais, nas situagdes aplicaveis, ndo serdo autorizados.

Nota 3: De acordo com a complexidade do projeto podera ser solicitada a apresentacdo de projetos

executivos e dimensionamentos.

Nota 4: Projetos de Sinalizagdo Turistica obedecerdo aos requisitos constantes nas normas vigentes.
Quando houver logomarca, a mesma nao podera ser da gestdo.

Nota 5: Para execugdo de obras e servigos artisticos, devera ser apresentado: Folders relacionados a
exposigoes, apresentagoes etc. referentes ao executor. Na proposta apresentada deverao constar os
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materiais a serem utilizados na execucdo da obra artistica, com descricdo das suas etapas, de maneira
a se ter um perfeito entendimento dos servigos propostos. Sendo servigos de artista especifico, juntar

justificativa esclarecendo a motivagao e necessidade.

Nota 6: Havendo projeto executivo final a prefeitura deverd encaminhar o mesmo em formato DWG e

planilha orcamentaria em EXCEL, ao engenheiro responsavel pela analise, quando solicitado.

Nota 7: Para fundacdes devera ser encaminhado o projeto de sondagem e esclarecimentos técnicos da
fundagao proposta.

Nota 8: Para pavimentacdes e recapes devera ser encaminhado os ensaios e estudos que determinaram

as camadas propostas em projeto/planilha orcamentaria a serem executadas.

9. Memorial Descritivo, assinado pelo responsavel técnico, contendo as normas, etapas
construtivas e especificagdes dos materiais que orientardo a execucdo dos servicos e obras, referente a

todos os itens propostos.

10. Critério de Medigao, assinado pelo Responsavel Técnico, contendo a maneira de como serdo
medidos todos os itens propostos na planilha orcamentaria e quais servicos compdem o item. (Anexo
15)

11. Orcamento, Composicdao de BDI e Memodria de calculo em papel timbrado, assinado pelo
responsavel técnico, com nimero de CREA / CAU e ART / RRT, constituindo-se de uma planilha detalhada

dos servicos e obras, suas quantidades e valores unitarios. A planilha orcamentaria devera ser conforme

modelo (Anexo 16), Planilha de demonstrativo de BDI conforme modelo (Anexo 17), e memoéria de
célculo conforme modelo (Anexo 18).

Nota 1: Para elaboracdo da planilha orgamentaria, deverdo ser utilizados os precos unitarios de tabelas
e boletins de custos de 6rgaos oficiais, como CDHU, SABESP, SINAPI, FDE, DER, DNIT e/ou SIURB,
levando-se em consideragdo a economicidade, eficiéncia e qualidade. Alguns 6rgdos ja possuem BDI
inclusos, nestes casos devem ser retirados para ndo haver duplicidade. Apresentar cépia da Fonte
Oficial (DER, FDE, SINAPI e/ou outros), atestados pelo responsavel técnico da prefeitura, por

meio de assinatura e carimbo.

Nota 2: O BDI deve vir destacado ao final da planilha orgamentaria (Anexo 17).

Nota 3: A planilha orcamentaria devera ser encaminhada no formato digital (EXCEL), quando solicitado

pelo engenheiro responsavel pela analise do pleito.

Nota 4: Sendo necessaria a utilizacdo de cotacdes de mercado, todos os servigos deverdo ser
comprovados por meio da apresentacao de no minimo 03 (trés) orcamentos que deverdo ser atestados
pelo responsavel técnico da prefeitura, por meio de assinatura e carimbo. O valor a ser utilizado para o
servico proposto devera ser a média dos trés orgamentos (se os valores encontrados forem dispares ou
ndo condizentes com os praticados no mercado, sugerimos a prefeitura maneiras alternativas para
encontrar precos razoaveis. Por exemplo: Retirada de valores extremos fora da curva, nova pesquisa
etc.). Devera ser apresentado um quadro resumo identificando as empresas e valores adotados na
planilha orgamentaria. Tanto a planilha resumo como as propostas, deverdo estar assinadas pelo
Responsavel Técnico — (Anexo 19);

Nota 5: Na elaboracdo da planilha devera ser observado o bom senso na ordem da descrigdo dos
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servigos a serem executados, visando a facil visualizagdo no local. Em caso de ruas, os servicos deverdo

ser listados por rua, com a descricdo do nome das ruas transversais do seu trecho inicial e final.

Nota 6: Na planilha orcamentaria devera apresentar Cédigo, descricdo do servico, unidade de medida
e custo unitario em conforme o boletim utilizado, bem como, com o critério de medigdo do respectivo

boletim.

12. Cronograma Fisico-Financeiro, deve ser baseado no cronograma de execucdo e §2° do
artigo 10 do Decreto 66.173/2021 de 26/10/2021, assinado pelo responsavel técnico com o
numero do CREA/CAU e ART/RRT (Anexo 20).

13. Cronograma de Desembolso - (Anexo 21) - A prefeitura devera propor o cronograma de
desembolso, que servira de referéncia para a apresentacdo da Prestagdo de Contas das etapas, levando
em consideracao o §2° do artigo 10 do Decreto 66.173/2021 de 26/10/2021 e conforme
calendario DADETUR. O cronograma de desembolso proposto, sera analisado pelos técnicos e Diretoria
do DADETUR e apds aprovacgdo fara parte integrante do convénio a ser firmado.

Nota 1. Caso haja contrapartida do municipio e o convénio possua mais de uma parcela, o valor da

contrapartida devera estar distribuido no cronograma, proporcionalmente as parcelas do Estado.
Nota 2. Quanto a liberagdao dos recursos, de acordo com o Decreto n°66.173/2021:

e Convénios até R$500.000,00 (quinhentos mil reais), em parcela Unica, liberada em seguida a

expedicao da ordem de servigo;

e Convénios acima de R$500.000,00 (quinhentos mil reais) e até R$1.000.000,00 (hum milhdo de
reais), duas parcelas igualmente divididas. Sendo a primeira liberada em seguida a expedicdo da
ordem de servigo e, transferindo-se a Ultima apds a aprovagdo da prestacdo de contas atinente a

primeira parcela;

e Convénios acima de R$1.000.000,00 (hum milhdo de reais) e até R$5.000.000,00 (cinco milhGes
de reais), trés parcelas. Sendo a primeira de 30% (trinta por cento) do valor conveniado e liberada
em seguida a expedicdo da ordem de servico. Transferindo-se as demais, apds a aprovacgao da
prestacdo de contas atinente a parcela anteriormente liberada;

e Convénios acima de R$5.000.000,00 (cinco milhdes de reais), quantas parcelas forem necessarias.
Sendo a primeira de 30% (trinta por cento) do valor conveniado e liberada em seguida a expedicao
da ordem de servico. Transferindo-se as demais, apds a aprovacgao da prestacdo de contas atinente

a parcela anteriormente liberada.

14. Declaracdao de objeto ndo iniciado devera ser preenchido e assinado pelo Prefeito Municipal
conforme exigéncia do Decreto n°66.173/2021. (Anexo 23). (N&o sera aceita apenas a assinatura do

sistema SP Sem Papel)
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3.0 - DOCUMENTOS REFERENTES A LICITACAO

A prefeitura municipal deverd encaminhar os documentos abaixo até 180 (cento e oitenta) dias da
assinatura do convénio, conforme cldusula do Termo de Convénio, ou oficio contendo a justificativa

plausivel do motivo do atraso, assinado pelo prefeito do municipio e indicando o prazo para entrega da

documentacao.

1. Edital;

2. Atas de abertura e julgamento;

3. Proposta da empresa vencedora;

4, Adjudicacao;

5. Homologacao;

6. Contrato com a empresa vencedora;

7. Planilha orcamentaria da empresa vencedora (Anexo 24)

8. Publicagdo no DOE ou em veiculo de imprensa oficial utilizado pela prefeitura municipal do:

Edital, Adjudicacao, Homologacao e Extrato de Contrato;
9. ART/RRT de execugdo, emitida pela empresa contratada e devidamente quitada;
10. Ordem de Servigo.

NOTA 1: O ndo atendimento do envio da documentacdo acima ou sua justificativa em até 180 dias apds
a assinatura do convénio, podera acarretar a rescisdao unilateral do convénio, conforme clausula do

termo de convénio.

Nota 2: A planilha orcamentaria da empresa vencedora devera ser encaminhada no formato digital

(EXCEL), quando solicitado pelo engenheiro responsavel pela analise da documentagao.

Nota 3: Para os convénios assinados no sistema Sem Papel Demandas, a documentacado relativa ao

processo licitatério, devera ser inserida no sistema, na etapa correspondente.

NOTA 4: Nos casos em que o valor licitado for menor que o conveniado, o convénio passara a ser regido
de acordo com o valor licitado, mantendo a contrapartida do municipio, no que for necessaria ao que
superar ao valor conveniado pelo Estado. Ndo sera permitida a utilizacdo de saldo de licitagdo para
adequacdo e/ou ampliacdo de objeto. Em casos que o valor licitado for maior que o valor conveniado
pelo Estado, devera a municipalidade arcar como contrapartida, o valor que exceder ao conveniado com

recursos do Estado.
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4.0 - LIBERACOES

4.1 - LIBERA(;AO DE ETAPA (convénios 2016 a 2019)
(Convénios regidos pelo decreto n°® 62.032/2016).

A documentacdo necessaria para a liberacdo de etapa de recursos do convénio, sdo:
1. Planilhas de Medigdoes emitidas pela empresa contratada na licitagdo, atestadas pelo

responsavel técnico da empresa contratada e da prefeitura (Anexo 25);

2. Planilha resumo acumulada das medicdes das etapas atestada pelo responsavel técnico;
(Anexo 26) - VIDE NOTA 1;

3. Laudo Técnico da prefeitura municipal atestando os servicos medidos e porcentagem
executada, assinado pelo responsavel técnico do convénio e pelo prefeito do municipio (Devera ser
especificado que os servicos foram executados de acordo com o projeto e planilha orgcamentaria

conveniada);

4. Relatério Fotografico, com fotos coloridas e legendadas, demonstrando e identificando todos

os locais e os servigos executados e a placa da obra, assinados pelo responsavel técnico do convénio e

pelo prefeito do municipio;

Nota 1: A planilha de medigdes acumulada devera ser disponibilizada em papel e em midia no formato
EXCEL (Anexo 26)

Nota 2: Nas planilhas de medigdes, atentar que as medicdes deverao ser sempre em quantitativos e

nao em porcentagem de servigos executados.

Nota 3: A auséncia ou irregularidade de quaisquer documentos implicard na impossibilidade de

analise, impedindo assim que haja liberagdo de etapas.

Nota 4: Em caso de divergéncias ou duvidas, podera ser solicitado memoria de calculo, levantamento
planimétrico cadastral etc. Sugerimos prever no edital de contratacdo que a contratada é obrigada a
apresentar projetos planimétricos, as built, memorias de calculo, ensaios e outros, quando houver

solicitacao.

Nota 5: O prazo convenial de liberagdo tera seu inicio apos a analise e aprovacdo da documentagdo
técnica protocolada pelo municipio.

Nota 6: Alertamos que para a aprovacdao das medigdes, os servicos executados e medidos deverdo
estar de acordo com a planilha conveniada. Recomendamos que seja incluido essa observagdo no edital

de licitagao.

Nota 7: O municipio é obrigatério a fornecer, quando solicitado pelos técnicos do DADETUR, projetos
planimétricos, as built, memodrias de calculo, ensaios e outros, em caso de esclarecimentos e demais

conferéncias necessarias.

Nota 8: Para aceite de medigGes onde os servigcos se referem a revitalizagdo de ruas, pavimentagado
e/ou recape, sO sera considerado executado quando os servicos de acessibilidade estejam totalmente
executados e concluidos em acordo com as normas técnicas aplicaveis (Ex. rampas, lombo faixas,

podotatil etc).
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ATENCAO:

- Conforme clausula do convénio, a liberagdo da parcela ocorrera 30 (trinta) dias a partir da entrega
completa da documentacdo e desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documentagao protocolada
ndo estiver completa, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

- As liberacdes de parcela ocorrerdo de acordo com o cronograma de trabalho, atendendo sempre ao
limite estabelecido pela Clausula Sexta — Liberacdo de Recursos, do termo de convénio e vinculada a

Nota de empenho e/ou sub-empenho apresentada pela prefeitura.

- O valor das etapas sera liberado conforme as condicdes descritas acima e em conformidade com o

cronograma fisico-financeiro conveniado.

4.2 - LIBERACAO DE PARCELAS (convénios a partir de 2020)
(Convénios regidos pelo decreto n®°64.757/2020 e n®°66.173/2021)

Toda a documentagdo descrita no item 4.1, mais documentagdes contabeis/financeiras do
item 5.0.

ATENCAO:

e A liberacdo da 12 Parcela ocorrera 30 (trinta) dias, a partir da entrega completa da documentagao
relacionada no item 3.0 e desde que esteja de acordo. Bem como, que ndo seja necessario prévio
aditamento do convénio.

o Aliberacao das parcelas seguintes, se houver, ocorrera 30 (trinta) dias a partir da entrega completa
da documentagao e desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documentacao protocolada nao

estiver completa, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

e Para os convénios assinados no sistema Sem Papel Demandas, a documentacdo relativa a liberagao

de parcela e prestagdo de contas, devera ser inserida no sistema, na etapa correspondente.

e A planilha de acompanhamento contabil gerada pelo SP SEM PAPEL deve conter as mesmas
informacgdes que o anexo 28, tanto de valor dos rendimentos, valores gastos com recurso do Estado
e Municipio, DARE e saldo em conta.

4.3 - LIBERACAO DE PARCELAS (convénios até 2016)
(Convénios anteriores ao decreto n° 62.032/2016)

Toda a documentagao descrita no item 4.1, mais documentagdes contabeis/financeiras do
item 5.0.

ATENCAO: A liberacdo da parcela ocorrerd 30 (trinta) dias a partir da entrega completa da
documentacao e desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documentagao protocolada ndo estiver

completa, a contagem dos 30 (trinta) dias nao se inicia.
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5.0 - PRESTACAO DE CONTAS

DOCUMENTACGES NECESSARIAS:
NOTA 1: Para convénios regidos pelo Decreto n°® 62.032/2016, apresentar apenas documentagdo
referente aos itens 1 a 7. Uma vez que os demais documentos ja foram apresentados para liberagdo de

etapa, conforme capitulo 4.1 Liberacao de Etapa.

NOTA 2: As prestagGes de contas devem ser encaminhadas para aprovacao em até 30 (trinta) dias da
data de liberacdo da etapa. Ndo o sendo, o municipio estara sujeito a ser inserido no CADIN Estadual,
na forma instituida pela Lei 12.799 de 11 de janeiro de 2008, regulamentada pelo Decreto n® 53.455
de 19 de setembro de 2008.

NOTA 3: Os valores oriundos de contrapartida conveniada, deverdo passar pela conta do convénio para

que haja a melhor visualizacdo e compreensao dos pagamentos.

Obs.: Para que ndo haja 6nus a Prefeitura, devera ser depositado os valores de contrapartida na conta
do convénio na data do pagamento efetivo das notas fiscais, desse modo todo o pagamento sera feito

via conta do convénio.

1. Oficio de encaminhamento da Prestacao de Contas (Anexo 27);

2. Planilha de acompanhamento contabil financeiro (Anexo 28), contendo:
a. Modalidade da Licitagao;

b. Namero da Licitacdo;

c. NUmero da Nota Fiscal;

d. CNPJ da empresa;

e. Datas em ordem cronoldgica;

f. Natureza da Despesa;

g. Pagamento.

3. Nota de liquidagdo e/ou ordem de pagamento;

4. Nota Fiscal contendo o nome do objeto, referéncia as medigdes correspondentes e identificadas

na via original com os dados do convénio, “"Convénio ST/DADETUR n.xxx” de acordo com as Instrucées
n° 01/2016 do Tribunal de Contas de Sao Paulo;

5. Comprovante de retencao de ISS, GPS e IR (devidamente quitadas);

6. Extrato da conta corrente a partir do pagamento do SIAFEM até a data da entrega da prestacdo

de contas (més a més);

7. Extrato da conta aplicacdo, més a més, constando os rendimentos mensais;
8. Nota de Empenho Global e/ou sub - empenho;
9. Planilhas de MedicGes emitidas pela empresa contratada na licitacdo, atestadas pelo responsavel

técnico da empresa contratada e da prefeitura (Anexo 25);
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10. Planilha resumo acumulada das medigdes das parcelas atestada pelo responsavel técnico;
(Anexo 26) - VER NOTA 1;

11. Laudo Técnico da prefeitura municipal_atestando os servicos medidos, porcentagem executada

por item e porcentagem total, assinado pelo responsavel técnico designado em portaria do convénio e

pelo prefeito do municipio;

12. Relatério Fotografico, com fotos legendadas e coloridas, demonstrando e identificando todos os

locais e os servigos executados, assinado pelo responsavel técnico designado em portaria do convénio

e pelo prefeito do municipio.

Nota 1: A planilha de medicdes acumulada devera ser disponibilizada em midia no formato EXCEL,

guando solicitado pelo técnico que realizara a analise.

Nota 2: A auséncia ou irregularidade de quaisquer documentos implicard na impossibilidade de

analise, impedindo assim que haja liberacdo de parcelas.

Nota 3: Em caso de divergéncias ou duvidas, podera ser solicitado memaria de calculo, levantamento

planimétrico cadastral etc.
Nota 4: Todos os documentos deverao ser entregues devidamente assinados e identificados.

Nota 5: Para encerramento do convénio é necessaria que a apresentacao da prestacao de contas final
contenha o recolhimento de saldo em conta via DARE e seu respectivo comprovante de pagamento.

Bem como, ndo haja saldo final na conta do convénio apds recolhimento da DARE.

Para emitir a DARE para recolhimento de saldo em conta basta entrar no portal da fazenda
https://www.pagamentos.fazenda.sp.gov.br/Pagamentos/WebSite/Extranet/Login.aspx, clicar em
"Entrar sem me identificar" >> "Demais receitas" >> "Orgéo : Outros 6rgdos" >> "Servigo: 6737-7

IndenizagOes e restituicoes" e entdo preencher os dados da DARE.
OuU:

Campo 03 = 890-4; Campo 18 = Outros; Campo 21 = “Restituicdo aos Cofres Publicos Estaduais
referente a (saldo de Convénio, despesas indevidas, etc.). Obra ......... , Processo n© .......... , Convénio

”

no .......... .

5.1 - PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAL

A Prestacdo de Contas Anual deve ser apresentada em JANEIRO de cada ano, com fechamento até
31/12 do ano anterior, para as seguintes situagdes:

1) Convénio nao teve inicio, sem gastos e sem licitacdo.
. Ndo ha documentagGes a serem encaminhadas, uma vez que ndo ocorreram repasses de

recursos estaduais.

2) Convénio nao teve inicio, sem gastos e com licitacdao concluida.

Encaminhar:
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. Planilha contabil financeira assinada pelo gestor e pelo Prefeito;

. Extrato conta corrente: do momento do recebimento da parcela até o dia do encerramento da
prestagdo anual;

. Extratos investimentos: do momento do recebimento da parcela até o dia do encerramento da
prestagdo anual;

. Processo licitatorio completo conforme item 3.0 deste manual. (Caso ndo tenha sido

apresentado)

3) Convénio teve inicio, com gastos e com licitacdo concluida.

Encaminhar:

. Todos os documentos descritos no item 5.0 deste manual;

. Processo licitatério completo conforme item 3.0 deste manual. (Caso ndo tenha sido
apresentado)

OrientacoOes Gerais

a. Para as demais parcelas ndo é necessario o envio do processo licitatério novamente, salvo se

ocorreu a quebra de contrato e realizacdo de nova licitagdo para realizagao do objeto conveniado.

b. A planilha de acompanhamento contabil deve partir do saldo anterior da ultima prestacdo de
contas encaminhada pelo municipio e ser encerrada com saldo idéntico ao Ultimo extrato do periodo a

que se refere a prestacdo de contas, ou seja, até 31/12.

ATENCAO: Prestacdo de Contas Anual estd prevista na Instrucdo 01/2020 do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo. O nao envio deixara o municipio com apontamento de situagdo IRREGULAR junto
ao TCE - SP impedindo o recebimento e assinatura de novos convénios junto ao DADETUR e a outras
Secretarias do Estado.
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6.0 - SOLICITAGAO DE ADITIVOS DE SERVICO E PRAZO

PARA CADA OBJETO CONVENIADO, SERA FACTIVEL DE ANALISE UM UNICO PEDIDO DE
ADITAMENTO, MEDIANTE APRESENTACAO DE JUSTIFICATIVA FUNDAMENTADA PELA
MUNICIPALIDADE E DE ACORDO COM OS CRITERIOS DESCRITOS A SEGUIR.

6.1 - ADEQUACZ\O DE PROJETO/SERVICOS CONVENIADOS.
Para analise do pedido de adequacdo do projeto/servicos conveniados, a prefeitura municipal devera
solicitar com antecedéncia de 90 (noventa) dias antes do término da obra ou do vencimento

do convénio e, APENAS para situacdes que possua uma necessidade técnica, por fator superveniente,

que comprometa a execucao do objeto conveniado, sendo estas devidamente justificadas e
comprovadas pela municipalidade. Demais solicitacgbes para adequacdo de projeto/servicos serao
indeferidas pela Pasta.

Documentacgdo necessaria:

1. Oficio do prefeito municipal solicitando adequacado e /ou prorrogacao;

2. Justificativa Técnica, embasada e detalhada informando o motivo da necessidade da utilizagdo
para adequacao e/ou readequacdo, esclarecimentos - item a item - dos servigos propostos (supressoes,
inclusoes e exclusoes) e relatando a importancia para o municipio, bem como, o bem-estar e qualidade
de vida dos municipes e turistas que visitam a cidade - devidamente assinado pelo prefeito municipal

e responsavel técnico.
3. Plano de Trabalho, adequado a nova realidade (Prazo, valor e descritivo). (Anexo 14)

4. Projeto Adequado, contendo todas as informacdes pertinentes como medidas, servicos
excluidos, servicos incluidos etc. O projeto devera vir assinado digitalmente pelo responsavel técnico e

com informagao do n.° da ART/RRT respectiva.

5. ART/RRT referente ao novo projeto (atendendo - projeto, fiscalizagdo, orcamento e

acessibilidade).

6. Memorial Descritivo Complementar, referente aos servigos a serem executados, assinado

pelo responsavel técnico.

7. Critério de medicao, referente aos servicos a serem executados, assinado pelo responsavel

técnico. (Anexo 15)

8. Planilha Orcamentaria Comparativa - conforme modelo - Devidamente assinada pelo
responsavel técnico. (Anexo 29)

9. Planilha Final Consolidada - planilha contendo os servigos, quantitativos e valores finais do

convénio, assinada pelo responsavel técnico. (Anexo 30)

10. Memoria de Calculo - dos servigos propostos (Anexo 18)
11. Declaracao de Reserva de Recurso - se houver contrapartida (Anexo 09)
12, Cronograma Fisico - Financeiro, adequado a nova configuracdao de valores, assinado pelo
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responsavel técnico. (Anexo 20).

13. Portaria do Responsavel Técnico, se ocorrer modificacdo (Anexo 10).
14. Prestacdo de Contas - atualizada até o periodo da solicitagdo.
15. Arquivos Digitais (CD ou Pen drive) - Para convénios anteriores ao ano de 2021, os itens

4,8, 9,10 e 17 deverdo ser disponibilizados e encaminhados ao DADETUR, em CD ou pen drive, no
formato EXCEL. Para convénios a partir de 2021, estes documentos deverdo ser encaminhados no

formato Excel por e-mail, quando solicitado pelo engenheiro responsavel pela analise.

16. Cronograma de Desembolso - (Anexo 21A) - A prefeitura devera propor o cronograma de
desembolso com a nova configuragao de valores, sendo que o valor da etapa de responsabilidade do

Estado deverd estar de acordo com o decreto estadual que rege o desembolso do convénio. O novo

cronograma de desembolso fara parte integrante do convénio a ser aditado.
Nota 1: Em relagdo aos pregos unitarios a serem considerados, temos a esclarecer que:
- Servigos Licitados - deverdo ser considerados os precos unitarios licitados.

- Troca de Servicos - Quando devidamente justificados e aceitos pelo DADETUR. Na troca de servicos
congéneres (mesma finalidade) o preco unitario a ser utilizado devera ser deflacionado conforme
licitagdo.

- Servigos Novos — Quando devidamente justificados e aceitos pelo DADETUR. Deverdo ser considerados
0s pregos unitarios até o limite do valor de mercado (Boletim/Tabelas de 6rgdos oficiais atualizados),

desde que ndo sejam congéneres (mesma finalidade).

Nota 2: Qualquer servico ndo conveniado sé podera ser executado apdés a devida regularizacdo do
convénio, por meio de aditivo, junto a Secretaria de Turismo e Viagens, nao havendo hipotese de
convalidacao de servicos executados. A execugdo irregular e pagamento com recursos do Estado,
implicard no recolhimento dos valores utilizados atualizados via DARE ou devolvidos e corrigidos na

conta do convénio, ou seja, tais servigos deverdo ser assumidos como contrapartida do municipio.

Nota 3: Desde 2020, ndo sdo apreciados pleitos para ampliacdo de objeto conveniado. Os pedidos sdo

indeferidos pela Pasta.

6.2 - PRORROGAGAO DE PRAZO.

Para andlise do pedido de prorrogacdo de prazo, a prefeitura municipal devera solicitar com
antecedéncia de 90 (noventa) dias antes do término da obra ou do vencimento do convénio,
apresentando a seguinte documentacao:

1. Oficio do prefeito municipal solicitando a prorrogacdo do prazo, atentar-se para o periodo,
levando-se em conta a execucgao da obra, emissdo da prestacdo de contas, analise técnica e contabil da

prestacdo de contas, vistorias e encerramento;

2. Justificativa Técnica, embasada e detalhada informando o motivo, a necessidade e o porqué
da prorrogacdo de prazo - assinado pelo Prefeito Municipal e responsavel técnico. Atentar que
justificativas referentes a intempéries deverdo ser acompanhadas de boletim pluviométrico expedido

por Orgéo Oficial, bem como atrasos, falta de manifestacao etc.
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3. Cronograma Fisico - Financeiro, adequado a nova configuragdo de prazo e real conclusdo da
obra, assinado pelo responsavel técnico (Anexo 20).

4. Prestacdo de Contas - atualizada até o periodo da solicitagdo.

5. Relatério de Estagio da Obra - detalhado, apontando a situacdo real da obra acompanhado
de relatério fotografico colorido e devidamente atestado pelo responséavel técnico designado na portaria

do convénio.
6. Plano de Trabalho - conforme nova realidade (Anexo 14).

7. Cronograma de Desembolso - (Anexo 21A) - A prefeitura devera propor o cronograma de
desembolso com a nova configuracdao de prazo, sendo que a quantidade de etapas de responsabilidade
do Estado nao podera ser modificada, prevalecendo as conveniadas. O novo cronograma de desembolso

fard parte integrante do convénio a ser aditado.

6.3 - UTILIZAGAO DO SALDO DO CONVENIO E / OU RENDIMENTOS

A. Saldos em conta oriundos de rendimentos, ndao poderao ser aplicados no objeto

conveniado e deverdo ser devolvidos ao Erario quando da prestacdo de contas final do convénio.

B. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas nas
aplicacdes financeiras, deverdo ser devolvidos ao Erario quando da prestagdo de contas final do

convénio.

C. A partir da revisdo do manual em 2021, ndo sdo mais apreciados pleitos para ampliacdo de
objeto conveniado. Bem como, pleitos para alteragdes de servicos sem que haja fatores supervenientes

que inviabilizem a execugao dos servigos pactuados. Os pedidos sao indeferidos pela Pasta.

FLUXO DE ADITAMENTO NO SEM PAPEL DEMANDAS:

a Inserir documentos | Encaminhar
Convénios sem repasse . ~
relativos ao Plano de documentacdo para
de recursos: . " .
trabalho do aditivo andlise técnica
- e = N =
Solicitar o aditamento e . Anadlise/Aprovacdo da
e . Pedido aprovado o
preencher justificativa documentagdo

Encaminhar para andlise | . , .
P Pedido sera analisado

admln'lstratlva pré- pelo DADETUR Assinatura do Aditivo
aditamento
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Obs.: Em caso de reprovagdo do aditamento, a demanda retornara para a etapa que originou o pedido

de aditamento.

a s Pedido serd
Convénios com - .
analisado pelo Pedido aprovado
repasse de recursos: DADETUR

Solicitar o aditivo e

‘ Encaminhar para

Inserir documentos

apresentar analise .
~ . . . relativos ao Plano de
prestagdo de contas administrativa pré- e
. . trabalho do aditivo
da parcela recebida aditamento
\ 3 VR ___

| Municipio preencher

Encaminhar e Encaminhar
justificativa para o =
demanda para . documentacao para
I e pedido de L) S
Vistoria aditamento andlise técnica

Analise técnica e ~ . ~ !
contabil da Aprovacdo da Anadlise/Aprovagao

~ Prestacdo de Contas da documentagao
prestacdo de contas

Assinatura do
Aditivo

\ 2 4 J \ 2

—— I o e I s

Obs.: Em caso de reprovagdo do aditamento, a demanda retornara para a etapa que originou o pedido
de aditamento.

7.0 - CONSIDERACOES GERAIS

a. E de responsabilidade do municipio a confeccdo e fixacdo da Placa de Obra e a de Apoio nos
locais onde os servicos serdo executados, bem como sua conservagao e manutengdo durante o periodo
de vigéncia do convénio, inclusive a integridade do padrdo de cores, devendo ser
recuperada/substituida, quando verificado o seu desgaste, precariedade ou por solicitagdo do técnico
do DADETUR até o Laudo Técnico Final feita pelo Corpo Técnico da Secretaria de Turismo e

Viagens/DADETUR.

b. O municipio devera atentar para ao artigo 16 da Lei Federal n.% 5.194/1966, sendo esta uma
obrigagao contratual que deve constar em todo contrato de execucao de obras. No momento da vistoria
técnica de verificagdo de medicdes para liberacdo de parcelas, a placa de obra devera estar instalada e

em bom estado de conservagdo, caso contrario o recurso nao sera liberado.

C. As placas de obra e apoio deverdao ter suas medidas, cores e proporgdoes conforme
padronizacao do Governo do Estado de Sdo Paulo, estabelecidas no Manual de Comunicagdo Visual da

Secretaria de Comunicagdbes do Estado de Sao Paulo. Disponibilizado no site

http://www.comunicacao.sp.gov.br/identidade-visual/ .
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d. A placa de inauguracao devera ser elaborada e fornecida pela prefeitura seguindo a
padronizacao do Governo do Estado de Sdo Paulo, estabelecidas no Manual de Comunicagdo Visual da
Secretaria de Comunicagdbes do Estado de Sao Paulo. Disponibilizado no site

http://www.comunicacao.sp.gov.br/identidade-visual/ . A arte finalizada devera ser encaminhada

previamente a Secretaria de Turismo e Viagens (emails: dade@turismo.sp.gov.br e
cerimonial@turismo.sp.gov.br) para aprovacao antes da confeccao da placa.

e. Inauguragdes deverdo ser informadas a Secretaria com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.
Devera ser comunicado o Gabinete do Secretario (email: gabinete@turismo.sp.gov.br /
cerimonial@turismo.sp.gov.br) e a area de comunicacao da Secretaria (email:

imprensaturismo@sp.gov.br), fornecendo uma foto que destaque a obra a ser inaugurada.

f. Atentar que recursos recebidos, a titulo de convénios, para obras e servicos de objetos
semelhantes devem ser objeto de uma mesma licitagdo. A ndo observacdo desse procedimento vai
contra a legislagdo vigente e sujeitara a prefeitura municipal a devolugdo integral dos recursos recebidos

nos convénios respectivos, acrescidos da correcao devida.
g. Ndo serdo autorizados aditamentos para trocas de objeto de convénios.

h. Caso haja necessidade de nova Licitacdao a prefeitura municipal devera encaminhar todos os
documentos conforme item 3.0.

i Projetos de edificagdes e reformas, deverdo conter:

- Projeto de fundacao com explicagdes e documentos que comprovem o tipo de fundacdo a ser utilizado
- Plantas, quantas forem necessarias para perfeito entendimento e caracterizagdo dos servigos;

- Planta baixa da edificacdo contendo medidas, areas dos ambientes, tipo e dimensdes de caixilhos;

- Legenda de acabamentos;

- Planta com corte da edificagdo passando por area molhada, e fachadas;

- Detalhes de acabamentos e ambientes especificos (sanitarios, copa, etc.);

- Projeto “elétrico” ou “luminotécnico” onde possa ser identificada a quantidade de luminarias, tomadas
etc. por ambiente.

j- Os projetos deverdo estar em escala que permita a pronta visualizagdo de letras, niameros,
legendas informativas e detalhes. E assinados digitalmente pelo responsavel técnico.

k. No caso de obra executada por administragdo direta, os seguintes itens ndao podem constar no

respectivo orgamento:

1) Mao de obra de funcionario da Prefeitura a disposicdo para a execucao da obra;

2) Combustiveis em geral;

3) Pecas de maquinarios;

4) Hora-maquina.

l. Quando o objeto do Convénio for rede de energia elétrica/iluminagdo publica, o municipio deve
solicitar aprovagdo do projeto junto a concessionaria local ou declaracdo da concessionaria local
informando ter carga para atender o projeto, previamente a analise do COC.
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m. Quando houver necessidade de antecipacdo de pagamento para realizacdo de servigos
planilhados (por exemplo: execucdo de relocacdo de postes de energia elétrica pela Concessionaria
local), a prefeitura Municipal devera mencionar no edital da licitacdo, que a antecipagdo de pagamento

sera de responsabilidade da empresa contratada.

n. Quando as obras propostas envolverem travessias em oleodutos, ferrovias, rodovias, corpos

d’'agua, pocos profundos (artesianos) ou intervencées em areas de preservacao ambiental, é

necessario apresentar autorizacoes, tais como Outorga do DAEE, Anuéncia do DER, Anuéncia da
concessionaria, Licenca outros érgdo e/ou Licenca da CETESB"

o. Os recursos de convénios, enquanto nédo utilizado serao obrigatoriamente aplicados em conta

investimento de instituicdo financeira publica federal.

p- A verba recebida devera ser depositada em conta bancaria no Banco do Brasil especifica

vinculada ao convénio;

q. Qualquer tarifa bancaria é indevida e devera ser estornada imediatamente e se necessario
solicitar ao Banco a correcdo das tarifas (no caso de tarifas descontadas da conta aplicacao), esse

procedimento devera ser feito antes da entrega da prestacdo de contas;

r. Toda e qualquer movimentagdo indevida devera ser comunicada juntamente com a prestacao
de contas e por meio de oficio assinado pelo Prefeito Municipal e o Gestor;

S. Obra por administracdo direta, enviar relatério mensal detalhado em papel timbrado,
apresentando planilha fisica consolidada do estagio da obra, devidamente atestado e identificado pelo
responsavel técnico, acompanhado de fotos coloridas em tamanho legivel, correlacionada com todos os

itens da planilha;

t. Esgotado o saldo ou o prazo conveniado (o que ocorrer primeiro), a prefeitura municipal tera 30

(trinta) dias para apresentacdo da prestacdo de contas respectiva;

u. Os prazos estabelecidos em oficio para apresentacdo de esclarecimento deverdo ser
rigorosamente respeitados. O ndo atendimento culminara com a inclusdo do Municipio no CADIN

estadual ou rescisdo do convénio, conforme clausula convenial.

V. Para Projetos de infraestrutura deverdo ser apresentados junto as medicdes dos servigos
executados: Levantamento Planimétrico cadastral das ruas com seus trechos e quantidades que serao
executadas; cortes esquematicos e relagdo (tabela - Anexo 04) de ruas - trechos inicial e final,
comprimento, largura, area e local de descartes (agua e esgoto), juntamente como a ART do
responsavel pela elaboracdo do documento. Recomendamos aos municipios que incluam este item no

edital de licitagdo, para serem elaborados pela empresa Contratada para execugao da obra.

8.0 - ANEXOS

Encontram-se no site da Secretaria de Turismo e Viagens — www.turismo.sp.gov.br
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TARCISIO GOMES DE FREITAS

Governador do Estado de Sao Paulo

ROBERTO DE LUCENA

Secretario de Turismo e Viagens do Estado de Sao Paulo

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



