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MANUAL DE CONVENIOS
DADETUR

i

Este manual tem como objetivo orientar os municipios na apresentacao de propostas de
obras e servigcos de engenharia para formalizagao de convénios, gestao e acompanhamento
dos servigcos executados, bem como orientar a prestacao de contas dos recursos financeiros
recebidos do Governo do Estado de Sdo Paulo, por meio da Secretaria de Turismo e Viagens/
DADETUR — Departamento de Apoio ao Desenvolvimento dos Municipios Turisticos.

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

www.turismo.sp.gov.br/dadetur

Fagam bom uso.
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FLUXOGRAMA PARA CONVENIOS SOB DECRETO
n® 66.173/2021 (VIGENTE)

Prefeitura cadastra no Sem
Papel Demandas pleito COC avaliae
aprovado pelo COMTUR para aprova o pleito

Prefeitura entrega o
projeto, bem como de-
mais documentacgoes

analise do COC

Solicitagao do autorizo
governamental e publi-
cacao no Diario Oficial

Na data de assinatura:
Consulta-se regularidade
CRMC e CADIN

SETUR SP/DA-
DETUR analisa a
documentagao
eliberaal?
Parcela

Prefeitura exe-
cuta o convénio
conforme
cronograma
fisico-financeiro

Se de acordo,
libera-se a proxi-
ma parcela (se
houver)

Uma vez aprovado o
projeto, elabora-se
o convénio e
é emitida a nota
de reserva

Municipio estando
apto para assina-
tura, assina-se o

convénio

Prefeitura
apresenta a SE-
TUR SP/DADE-
TUR o processo

licitatério e a
Qols

Prefeitura entre-
ga medic¢ao dos
servigos execu-
tados conforme
cronograma
fisico-financeiro

SETUR SP/DA-

DETUR analisa

a prestagao de

contas apresen-
tada

Encerra-se o convénio
caso seja a ultima
etapa, caso contrario

realiza-se o mesmo
procedimento anterior,
a partir da etapa 14

para formalizagao

SETUR SP/DADE-
TUR faz analise
técnica do projeto e
da documentacao

Publicagao e empe-
nho do convénio

Prefeitura licita,
emite ordem de
inicio de servico

Prefeitura
entrega Presta-
¢ao de contas
do convénio
(Documentacao
Contabil)

SETUR SP/
DADETUR analisa
a documentacao

apresentada e

realiza vistoria
de comprovagao
fisica do Plano de

Trabalho

Legenda:

Modulos de Responsabilidade
do DADETUR



FLUXOGRAMA PARA CONVENIOS SOB DECRETO n®

64.757/2020

Convénios assinados até
outubro/2021

Prefeitura entrega medi-
¢ao dos servigcos executa-
dos conforme cronogra-
ma fisico-financeiro

Prefeitura licita,
emite ordem de
inicio de servigco

Prefeitura executa o
convénio conforme
cronograma fisico-

Prefeitura apresenta a

SETUR SP/DADETUR

o processo licitatério
ea OIS

SETUR SP/DADETUR
analisa a documenta-
¢ao, adita o convénio

ao valor licitado e

-financeiro libera a 12 Parcela (até
R$300mil).

SETUR SP/DADETUR
analisa a documen- SETUR SP/DA-
Prestacao de contas do _ tacdo apresentada DETUR analisa a
convénio (Documentagao e realiza vistoria de
Contabil) comprovagao fisica do
Plano de Trabalho

Prefeitura entrega

prestagao de contas
apresentada

Encerra-se o convénio
caso seja a Ultima etapa,
caso contrario realiza-se
o mesmo procedimento

anterior, a partir do
moddulo 06

Se de acordo,
libera-se a proxi-
ma parcela
(se houver)




FLUXOGRAMA PARA CONVENIOS SOB DECRETO n¢ 62.032

DE 17/06/2016

Convénio firmado
até 2019

Se de acordo,
libera-se o re-
curso

Prefeitura entrega
Prestacao de contas do
convénio (Documentagao

Contabil)

Prefeitura licita, emite
ordem de inicio de servi-
¢o e solicita liberagao de

20% (convénios a partir
de R$200.000,00)

SETUR SP/DADETUR
analisa a documentagao
apresentada e realiza vis-

toria de comprovagao fisi-
ca do Plano de Trabalho

SETUR SP/DA-
DETUR analisa a
prestagao de contas
apresentada

Prefeitura executa o
convénio conforme
cronograma fisico-fi-
nanceiro

Prefeitura entrega

medigao dos ser-

vigos executados
conforme cronogra-
ma fisico-financeiro

Encerra-se o convénio
caso seja a Ultima
etapa, caso contrario
realiza-se o mesmo
procedimento anterior,
a partir do médulo 3

FLUXOGRAMA PARA CONVENIOS ANTERIORES AO DECRE-
TO n2 62.032 DE17/06/2016

SETUR SP/DADE-
TUR libera a Parcela
dos convénios em
andamento

Encerra-se o convénio
caso seja a ultima par-
cela, caso contrario
realiza mesmo pro-
cedimento anterior, a
partir do médulo 1.
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Continua-se a execugao
do convénio

Se de acordo,
aprova-se a parcela
executada e libera
proxima parcela se
houver.

Prefeitura entrega
Prestacao de contas
dos servigos execu-

tados

SETUR SP/DADETUR
analisa a documen-
tagao apresentada
e realiza vistoria de

comprovagao fisica do
Plano de Trabalho

Legenda:

Modulos de Responsabilidade
do DADETUR




CALENDARIO PARA ENTREGA DE DOCUMENTA(}&ES

DESDE DE 2022

SITUACAO

DATA

Solicitagao de aprovacgao de objetos
no COC.

Encaminhar até 30 (trinta) dias apés a divul-
gacgao do valor referencial para o exercicio
ou conforme cronograma divulgado pela
SETUR SP/DADETUR.

Apresentagao da documentagao
técnica para analise do pedido de
formalizagao do convénio.

Encaminhar até 60 dias apds a aprovagao do
pleito pelo COC ou conforme cronograma
divulgado pela SETUR SP/DADETUR.

Processo licitatorio e Ordem de
Inicio de Servicos.

Encaminhar até 180 dias ap6s a assinatura
do convénio.

Prestacao de contas anual.

Encaminhar até ultimo dia de janeiro do ano
seguinte.

Prestacao de contas de etapas.

Encaminhar até 30 (trinta) dias apés o rece-
bimento do valor da etapa.

Solicitagao de prorrogagao de prazo.

Solicitar até 90 (noventa) dias antes do tér-
mino da vigéncia.

Solicitagao de adequacao de projeto.

APENAS para situacoes que possuam uma
necessidade técnica, por fator supervenien-
te, que comprometa a execugao do objeto
conveniado.

ATEN(;Z\O: O nao atendimento dos prazos acima podera acarretar na perda dos
recursos disponibilizados.




1.0 Formalizagoes de Convénios - Solicitagao
de Pleito Junto ao Conselho de Orientacao e
Controle - COC

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

ATENGAO: O cadastro municipal de usuarios no sistema é realizado pela prépria munici-
palidade; em caso de davidas, consultar a PRODESP.

Para inclusdo da demanda, apos login no sistema, basta seguir os seguintes passos:

Incluir Localizar
Demandas  &=>  ° . o> SIM = portifelio 534

i

Encaminhar Incluir os Cadastrar
para analise documentos <:l os dados
administrativa obrigatoérios necessarios

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

II.ITENS DA DEMANDA: Preencher o nome do objeto de acordo com o que foi aprovado ex-
plicitamente na Ata do COMTUR; preencher os demais dados obrigatoérios e a classificagao
do municipio (Estadncia ou MIT).

Obs.: O sistema Sem Papel Demandas ndo permite prosseguir para a proxima etapa, sem
que todas as informagées tenham sido preenchidas e todos os documentos obrigatdrios
tenham sido anexados ao sistema.

Deverao ser encaminhados, para apro-
vagao inicial no Conselho de Orientagao
e Controle — COC, todos os documentos
listados abaixo, demonstrando uma esti-
mativa consistente de valor para o objeto
pleiteado.

Bem como, os objetos pleiteados deverao
estar em conformidade com o Plano Dire-
tor de Turismo Municipal, devendo ser de-
monstrado no informe técnico a aderén-
cia do objeto ao Plano Diretor de Turismo
Municipal.




Documentacgao a ser apresentada:

a) Oficio do Prefeito direcionado ao Governador solicitando o pleito (Anexo 01).

b) Informe Técnico — Plano de Aplicacido DADETUR, justificando a aderéncia do objeto a
aplicacao dos 06 critérios aprovados na 2062 reuniao do COC e ao Plano Diretor de Turismo
Municipal. (Anexo 02).

Nota 1: A justificativa deverd ser preenchida no sistema Sem Papel Demandas; ndo deverd ser
realizado ‘cdépia e cola” das informagdes. Nela, o municipio deverd descrever claramente as
agoes pretendidas no objeto.

¢) Planta do municipio - Apresentar em tamanho legivel, apontando o local da intervengao
e todos os pontos de interesse turistico do municipio que o objeto proposto ird atender, de-
vidamente assinada pelo Prefeito. Quanto o pleito estiver inserido em area de APP, a planta
também deverad indicar a linha de APP existente.

d) Certidao Atualizada de Titularidade - comprovando que o imdvel, pragas, parques, balne-
arios, mercados etc. sao de propriedade da prefeitura municipal. Anexar cépia da certidao
atualizada do Cartério de Registro de Imdveis (matricula).

Nota 1: Em caso de dreas de cessdo, concessoes, permissdo de uso etc., Municipio deverd apre-
sentar os Termos de Cessoes, Concessoes, Permissdo de Uso etc, com validade acima de 20
anos.

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

Nota 3: No caso de vdrias matriculas de um local, enviar croqui demonstrando no mapa os lotes
e respectivas matriculas.

e) Declaragao de Dominio Publico — Envio da Declaragdo de Dominio Publico - (Anexo 03) -
assinada pelo Prefeito (ndo sera aceita apenas a assinatura do sistema SP Sem Papel), vincu-
lando o local descrito na referida certidao aquele convénio, atestando que ele é de proprie-
dade 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 pragas,
também devera ser vinculado e apresentado o CADLOG do local. Para casos de concessoes,
devera ser encaminhado documentagao comprobatdria para analise.

f) Licencas de outros érgaos — Envio de todas as licengas, outorgas, aprovagdes etc., ne-
cessarias para formalizagdo do convénio proposto ou a Declaragdao de Aprovagao Outros
Orgaos (Anexo 05), ndo serd aceita apenas a autenticacédo do sistema SP Sem Papel.

Nota I: NGo serdo aceitos protocolos de requisicao, apenas a aprovagao e/ou outorga conclusiva.

Nota 2: Em caso de dreas que a prefeitura alegar gue ndo hd necessidade de licencas, o munici-
pio deverd apresentar a negativa da obrigatoriedade da licenca, emitida pelo drggo competen-
te. (Exemplo: a prefeitura pretende realizar a intervengdo em um parque ecoldgico da cidade e
alega ndo necessitar de licenca ambiental para realizar as intervengdes no parque, a prefeitura
deverd apresentar uma declaracdo do érgédo ambiental competente informando que ndo had
necessidade de autorizagdo). Tal nota também se aplica para licengas de demais concessio-
ndrias, como: rede de distribuicao elétrica, rede de distribuicdo de adgua e esgoto, CETESB, DER,
Meio Ambiente etc.

g) Relatério Fotografico — Envio de Relatério Fotografico colorido demonstrando a situa-
¢ao do local para execugao do objeto proposto com legendas descritivas da intervengao e
assinado pelo Prefeito Municipal. Quando necessario, apresentar croqui que demonstre a
intervengao a ser realizada.




h) Declaracao de Patriménio Tombado, assinada pelo prefeito e responsavel técnico munici-
pal (Anexo 22) para edificagdes tombadas e (Anexo 22 A) quando se tratar de infraestrutura
- recape, pavimentagao, entre outros (ndo sera aceita apenas a autenticagdo do sistema SP
Sem Papel).

Nota 1: Quando for tombado, deverd ser apresentado o projeto com a aprovagcdo e autorizagdo
do 6rgdo competente, bem como memorial descritivo aprovado e a publicagdo da autorizagdo.

Nota 2: Utilizar a plataforma do CONDEPHAAT (idesp.sp.gov.br) para consultar se a drea de in-
tervengdo pretendida, trata-se de drea/imdvel tombado ou drea envoltdria.

Acesso: http.//www.idesp.sp.gov.br/visualizador > catalogo> CONDEPHAAT> Areas protegidas
pelo CONDEPHAAT.

Nota 3: Consultar CONDEPHAAT, IPHAN, Conselho Municipal de Patrimbnio, quanto a tomba-
mentos (se necessdrio).

i) Aprovagdo do COMTUR - Envio de documentag¢do com a aprovagado do objeto no Conse-
Iho de Turismo do municipio, com os atos legais de criagdo do COMTUR contendo nome-
acdo dos membros (ex.: decreto ou portaria), lista de presenga da reunido que aprovou os
objetos (Anexo 06), ata da reunidao contendo as aprovag¢ées dos objetos (Anexo 07).

Nota 1: A documentagdo de aprovagcdo do objeto no Conselho de Turismo do municipio deve
ser registrada em cartorio ou publicada no veiculo de imprensa oficial utilizado pela prefeitura
municipal.

Nota 2: A ATA do COMTUR devera conter a justificativa de atendimento aos 6 (seis) critérios esta-
belecidos na 2062 reuniao do COC. E devera aprovar EXPLICITAMENTE o pleito municipal.

Nota 3: O Plano de Aplicagdo deverd contemplar os 6 (seis) critérios, listados a seguir, aprova-
dos na 2062 Reunido do Conselho de Orientagdo e Controle. Cada um dos critérios deverd ser
demonstrado no plano de aplicagdo, contendo os argumentos necessdrios 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;

¢) Ser importante vetor na estratégia de desenvolvimento econémico e social para o municipio;

d) Apresentar consisténcia entre os objetivos do projeto e as possibilidades de estruturagcd@o do destino;

e) Ser aderente s prdticas preconizadas nos objetivos do desenvolvimento sustentdvel (ODS) < https.//
nacoesunidas.org/pos2015/agenda2030/>;

f) Contribuir para o processo de desenvolvimento regional.

j) lista de presenca da reunido do COMTUR: |. Devera ser apresentada a lista de presenca as-
sinada pelos membros na Reunido do COMTUR que aprovou explicitamente o (s) objeto (s); II.
Se a Reuniao foi virtual, apresentar o “print” da tela da plataforma que demonstre a presenca
dos membros na reuniao.

k) lei de instituicdo ou criagio do COMTUR: Devera inserir a Lei de Constituigio (criagdo)
do COMTUR - Conselho Municipal de Turismo atualizada, em acordo com a Lei n2 1.261 de
29/04/2015.

I) portaria de nomeagdo dos membros do COMTUR: Devera inserir Decreto ou Portaria de
Nomeacgao dos membros do COMTUR vigente de acordo com Artigo 22, inciso VI, paragra-
fos 12 e 22 da Lei n21.261 de 29 de abril de 2015.

ATENGAO 1: Devera o municipio verificar, previamente, se o pleito pre- ATEN(;[\O 2: A falta de qualquer um dos documentos e/ou existéncia
tendido ndo dependera de algum tipo de licenga ou outorga para a de irregularidades nas prestagdes de contas de convénios anteriores

execugao do objeto (ambiental, tombamento, concessionarias etc) e implicara na impossibilidade de formalizagdo do convénio. Conforme
consegui-las antes da apresentagao do pleito ao COC. estabelecido no Paragrafo Unico do artigo 72 da Lei n216.283/2016.
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2.0 Formalizacoes de Convénios

Obs: a Documentagdo a ser apresentada apds aprovagdo do pleito pelo COC, deverd ser inserida
no sistema “Sem Papel Demandas”, observando que cada arquivo deve ser anexado no seu respec-
tivo campo dentro da plataforma):

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

2. Declaragao de Reserva de Recursos - deverd ser encaminhada a Declaragao de Reserva
de Recursos, por parte do municipio (Anexo 09), ndo sera aceita apenas a autenticacdo do
sistema SP Sem Papel.

Nota 1: Existindo contrapartida do municipio, deverd ser apresentada a reserva de recursos,
com o valor com o qual a esfera municipal arcard. Destacar seguinte codigo: 449051 — Obras,
observado o objeto do Convénio.

Nota 2: Caso ndo haja contrapartida, deverd ser encaminhada a declaragcdo conforme 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 (fiscalizagdo da
obra), medig¢des, planilha orcamentaria e projeto (se for o caso), com nimero do CREA/CAU
(Conselho Regional de Engenharia e Agronomia/Conselho de Arquitetura e Urbanismo).

Nota 1: Caso a portaria seja de ano anterior ao ano vigente, deverd ser encaminhada decla-
ragdo assinada pelo Prefeito, atestando que ela estd em vigéncia; ndo serd aceita apenas a
aqutenticacdo do sistema SP Sem Papel.

Nota 2: Na mudanga do gestor e/ou responsdvel técnico, o municipio deverd expedir uma nova
portaria com todos os documentos necessdrios.

Nota 3: O gestor do convénio, designado pela prefeitura, deverd apresentar a Certiddo de Re-
gularidade Profissional perante o Conselho Regional de Contabilidade, com validade ndo expi-
rada.




4. Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART/RRT) perante o CREA/CAU, devidamente
recolhida, em nome do responsavel técnico designado pela prefeitura mediante portaria.

Suas responsabilidades deverao estar definidas sobre o projeto, fiscalizagao da obra, pla-
nilha orgcamentaria e medicdes e descritas em sua totalidade. (Anexo 11).

A ART/RRT, deverd estar quitada e com o numero do documento, ndo sendo aceita ART
com numero de localizador.

Nota 1: Na descrigdo da Responsabilidade Técnica deverd constar: Responsdvel Técnico pela
fiscalizacdo, orcamento, projetos, mensuracdo (execucdo e elaboracdo) e medicées do objeto
(descrever objeto proposto) - DADETUR - (Ano).

Nota 2: Outras anotagdes pertinentes da obra deverdo ser juntadas aos autos, como projetos
especificos (elétrica, hidrdulica, contencdo, estruturas metdlicas), fiscalizacdo, orcamento 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 demons-
tradas na ART/RRT.

Nota 4: Na mudanca do responsdvel técnico deverd ser emitida nova ART/RRT referente & fis-
calizagcdo dos servigos conveniados.

5. Declaracao de Acessibilidade, assinada pelo prefeito e responsavel técnico com os nu-
meros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 12), ndo sera aceita apenas a autenticacdo do
sistema SP Sem Papel.

6. Declaragido de Regime e Forma de Execuc¢ao da obra (forma direta ou indireta e regime
de execucédo, sendo por empreitada global ou por preco unitario) assinada pelo prefeito e
pelo responsavel técnico com os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 13); ndo sera
aceita apenas a autenticacao do sistema SP Sem Papel.

7. Plano de Trabalho, contendo os dados cadastrais a serem aprovados pelo 6rgao ou auto-
ridade competente, demonstrando quais atrativos turisticos serdo beneficiados, a conveni-
éncia e oportunidade da celebragao do objeto proposto no referido convénio, a demanda a
ser atendida e, se for o caso, como e com quais recursos a prefeitura ird manter (vigilancia,
manutenc¢ao, limpeza etc.) apds a conclusdo do objeto proposto. (Anexo 14).

Nota 1: O campo “prazo de execugdo” deverd ser preenchido em “dias” e com o mesmo prazo
previsto no cronograma fisico-financeiro.

Nota 2: A conta bancdria do convénio deverd ser aberta exclusivamente no Banco do Brasil e
especifica para o objeto a ser conveniado.

Nota 3: O Plano de Trabalho deverd ser preenchido no sistema Sem Papel Demandas; ndo de-
verd ser realizado ‘copia e cola” das informagdes.




8. Projeto Basico, assinado digitalmente pelo responsavel técnico com os numeros do
CREA/CAU e da ART/RRT, atendendo a nova lei de licitacdes e contratos Lei n214.133/2021 e
ao Decreto 56.565 de 22/12/2010. Bem como, em escala que permita a pronta visualizagdo de
letras, numeros, legendas informativas e detalhes.

Nota 1: Projetos contendo autor especifico deverdo ser acompanhados do recolhimento da
ART/RRT (Anotag¢@o de Responsabilidade Técnica/Registro de Responsabilidade Técnica) do
projetista e com os numeros do CREA/CAU e da ART/RRT e das assinaturas no projeto.

Nota 2: Projetos que ndo contemplem a acessibilidade e a utilizagdo por idosos e portadores de
necessidades especiais, nas situagcoes aplicdveis, ndo serdo autorizados.

Nota 3: De acordo com a complexidade do projeto poderd ser solicitada a apresentagdo de
projetos executivos e dimensionamentos. Quando o objeto proposto se tratar de fase de um
objeto maior a ser complementado posteriormente por meios de outros convénios, apresentar
também o projeto completo contemplando todas as fases e demonstrando que cada uma de-
las, separadamente, apresenta funcionalidade.

Nota 4: Projetos de Sinalizagao Turistica obedecerdo aos requisitos constantes nas normas vi-
gentes. Quando houver logomarca, a mesma ndo poderd ser da gestdo.

Nota 5: Para execugdo de obras e servigos artisticos, deverdo ser apresentados: folders rela-
cionados a exposi¢coes, apresentacoes etc. referentes ao executor. Na proposta apresentada
deverdo constar os materiais a serem utilizados na execu¢do da obra artistica, com descrigdo
das suas etapas, de maneira a se ter um perfeito entendimento dos servigos propostos e sua
execucdo. Sendo servigos de artista especifico, juntar justificativa esclarecendo a motivagdo e
necessidade.

Nota 6: Havendo projeto executivo final, a prefeitura deverd encaminhar o mesmo em formato
DWG e planilha orcamentdria em EXCEL, ao engenheiro responsdvel pela andlise, quando so-
licitado.

Nota 7: Para fundagdes deverd ser encaminhado o projeto de sondagem e esclarecimentos
técnicos da fundag¢do proposta.

Nota 8: Para pavimentag¢bes e recapes deverdo ser encaminhados os ensaios e estudos que
determinaram as camadas propostas em projeto/planilha orcamentdria a serem executadas.
Onde houver intervengdo em calcadas, deverd constar a ciéncia e anuéncia dos proprietdrios,
para que sejam aplicados os servigos de acessibilidade.

Nota 9: Apresentac¢do de projeto de Prevengcdo e Combate a Incéndio para projetos em espagos
fechados com visitagc@o de puUblico como museus e bibliotecas.

Nota 10: Os projetos devem ser desenvolvidos em conformidade com os servicos solicitados na
Informagao Técnica, Anexo 2, item B - Descricdo do objeto, apresentada para aprovagdo do
objeto ao COC.

9. Memorial Descritivo, assinado pelo responsavel técnico, com os nimeros do CREA/CAU
e da ART/RRT, contendo as normas, etapas construtivas e especificagdes dos materiais que
orientarao a execugao dos servigos e obras, referente a todos os itens propostos.

10. Critério de Medicao e Remuneracgao, assinado pelo Responsavel Técnico, com os nume-
ros do CREA/CAU e da ART/RRT, contendo a maneira de como serdo medidos todos os itens
propostos na planilha orgamentaria e quais servicos compdem o item. (Anexo 15).

Nota 1I: Nos casos em que sejam realizadas cotagées de servicos e/ou monumentos e obras de
arte, deverd ser especificado no critério de medigcdo como os servigos serdo medidos e remune-
rados de forma que estejam compativeis com o cronograma de desembolso, bem como sendo
possivel sua mensuragdo (em quantitativo e ndo em percentual) para a liberagéo e aprovagdo
da etapa realizada.
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T1. Orcamento, Composicao de BDI e Memoéria de Calculo em papel timbrado, assinado pelo
responsavel técnico, com os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT, constituindo-se de uma
planilha detalhada dos servigos e obras, suas quantidades e valores unitarios. A planilha or-
camentaria devera ser conforme modelo (Anexo 16), Planilha de demonstrativo de BDI con-

forme modelo (Anexo 17), e memodria de célculo conforme modelo (Anexo 18).

Nota 1: Para elabora¢do da planilha orcamentdria, deverdo ser utilizados os pregos unitdrios
de tabelas e boletins de custos de drgdos oficiais, como CDHU, SABESF, SINAPI, FDE, DER, DNIT
e/ou SIURB, levando-se em consideracdo a economicidade, eficiéncia e qualidade. Alguns 6r-
gdos 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 responsdvel
técnico da prefeitura, por meio de assinatura e carimbo.

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

Nota 3: A planilha orcamentdria deverd ser encaminhada no formato digital (EXCEL), quando
solicitado pelo engenheiro responsdvel pela andlise do pleito.

Nota 4: Sendo necessdria a utilizagdo de cotagdes de mercado, todos os servigos deverdo ser
comprovados por meio da apresentacdo de no minimo 03 (trés) orcamentos que deverdo ser
atestados pelo responsdvel técnico da prefeitura, por meio de assinatura e carimbo. O valor
a ser utilizado para o servico proposto deverd ser a média dos trés orcamentos (se os valores
encontrados forem dispares ou ndo condizentes com os praticados no mercado, sugerimos &
prefeitura maneiras alternativas para encontrar precos razodveis. Por exemplo: Retirada de va-
lores extremos fora da curva, nova pesquisa etc,). Deverd ser apresentado um quadro resumo
identificando as empresas e valores adotados na planilha orcamentdria. Tanto a planilha resu-
mo como as propostas deverdo estar assinadas pelo Responsdvel Técnico, com os numeros do
CREA/CAU e da ART/RRT — (Anexo 19). Deverd ser apresentado o termo de referéncia utilizado
para solicitar as cotagoes, bem como todos os servigos deverdo estar detalhados unitariamente
de forma que possa ser mensurado para pagamento de etapa (em quantitativo e ndo em per-
centual).

Nota 5: Na elaborag¢do da planilha deverd ser observado o bom senso na ordem da descri¢do
dos servigcos a serem executados, visando a facil visualizagdo no local. Em caso de ruas ou inter-
vengcdes em locais distintos, os servigos deverdo ser listados por equipamentos/locais ou ruas,
com a descrigdo do nome das ruas transversais do seu trecho inicial e final.

Nota 6: Na planilha orcamentdria deverd apresentar cédigo, descricdo do servigo, unidade de
medida e custo unitdrio em conformidade com o boletim utilizado, bem como, com o critério de
medi¢cdo e remunerag¢do do respectivo boletim.

12. Cronograma Fisico-Financeiro, deve ser baseado no cronograma de execucao e §22 do
artigo 10 do Decreto 66.173/2021 de 26/10/2021, assinado pelo responsavel técnico com os
numeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 20).

13. Cronograma de Desembolso — (Anexos 21, 21 A e 21 B) - A prefeitura devera propor o cro-
nograma de desembolso, assinado pelo responsavel técnico com os nimeros do CREA/CAU
e da ART/RRT, que servira de referéncia para a apresentagcado da Prestagado de contas das
etapas, levando em consideragao o §22 do Artigo 10 do Decreto 66.173/2021 de 26/10/2021,
alterado pelo Artigo 12 do Decreto n2 68.484 de 26/04/2024, e conforme calendario DADE-
TUR. O cronograma de desembolso proposto sera analisado pelos técnicos e Diretoria do
DADETUR e ap0s aprovagao fara parte integrante do convénio a ser firmado.

Nota 1I: Caso haja contrapartida do municipio e o convénio possua mais de uma parcela, o valor
da contrapartida deverd estar distribuido no cronograma, proporcionalmente as parcelas do
Estado.



Nota 2: Quanto a liberagdo dos recursos, de acordo com o Decreto n? 66.173/2021 alterado pelo
Decreto n® 68.484 de 26/04,/2024:

- Convénios até R$ 2.000.000,00 (dois milhées de reais), em parcela Unica, liberada em
seguida a expedi¢cdo da ordem de servico,

- Convénios entre R$ 2.000.000,00 (dois milhées de reais) e R$ 5.000.000,00 (cinco mi-
lhées de reais), duas parcelas igualmente divididas. Sendo a primeira liberada em seguida a
expedicdo da ordem de servico e, transferindo-se a Ultima apds a aprovagdo da prestacdo de
contas atinente & primeira parcela;

- Convénios acima de R$ 5.000.000,00 (cinco milhées de reais), em parcelas sucessivas,
conforme estipular o respectivo instrumento, sendo a primeira de 40% (quarenta por cento) do
valor conveniado e liberada em seguida a expedicdo da ordem de servico. Transferindo-se as
demais, apds a aprovagdo da prestagdo de contas atinente & parcela anteriormente liberada.

14. Declaragao de objeto nao iniciado e de nao sobreposigao - Deverd ser preenchida e assi-
nada pelo Prefeito Municipal, conforme exigéncia do Decreto n2 66.173/2021. (Anexo 23); ndo
sera aceita apenas a autenticacdo do sistema SP Sem Papel.

3.0 Documentos Referentes a Licitagao

A prefeitura municipal deverad encaminhar os documentos listados abaixo até 180 (cento e
oitenta) dias da assinatura do convénio, conforme clausula 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 documentagao.

1. Edital;
2. Atas de abertura e julgamento;
3. Proposta da empresa vencedorg;
4. Adjudicacao;
5.Homologacgao;
6. Contrato com a empresa vencedora;
7. Planilha orcamentaria da empresa vencedora (Anexo 24)
8. Publicagao no DOE ou em veiculo de imprensa oficial utilizado pela prefeitura mu-
nicipal do: Edital, Adjudicagao, Homologacao e Extrato de Contrato;
9. ART/RRT de execucgao, emitida pela empresa contratada e devidamente quitada;
10. Ordem de Servigo.
Nota 1: O ndo atendimento do envio da documentagcdo acima ou sua justificativa em até 180

dias apos a assinatura do convénio poderd acarretar a rescisdo unilateral do convénio, confor-
me cldusula do termo de convénio.

Nota 2: A planilha orcamentdria da empresa vencedora deverd ser encaminhada no formato
digital (EXCEL), quando solicitado pelo engenheiro responsdvel pela andlise da documentagdo.

Nota 3: Para os convénios assinados no sistema Sem Papel Demandas, a documentagdo relati-
va ao processo licitatorio deverd ser inserida no sistema na etapa correspondente.

Nota 4: Nos casos em que o valor licitado for menor que o conveniado, o convénio passard a
ser regido de acordo com o valor licitado, mantendo a contrapartida do municipio, no que for
necessdria ao que superar ao valor conveniado pelo Estado. Nao serd permitida a utilizagdo de
saldo de licitagdo para adequacédo e/ou ampliacdo de objeto. Em casos que o valor licitado for
maior que o valor conveniado pelo Estado, deverd a municipalidade arcar como contrapartida
o valor que exceder ao conveniado com recursos do Estado.




4.0 Liberacoes

41 - LIBERAC}AO DE ETAPA (convénios 2016 a 2019)
(Convénios regidos pelo decreto n 62.032/2016).

A documentagao necessaria para a liberagao de etapa de recursos do convénio, sao:

1. Planilhas de Medigdes emitidas pela empresa contratada na licitagao, contendo os pe-
riodos correspondentes e atestadas pelo responsavel técnico da empresa contratada e da
prefeitura, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 25); as medigcées deve-
rao ser anexadas separadamente no sistema Sem Papel, ou seja, uma medicdo em cada
caixinha e em ordem sequencial;

2. Planilha resumo acumulada das medicdes das etapas atestada pelo responsavel técnico
da prefeitura, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 26) — VIDE NOTA T;

3. Laudo Técnico da prefeitura municipal atestando os servicos medidos e a porcentagem
executada, assinado pelo responsavel técnico da prefeitura (citando os nimeros do CREA/
CAU e da ART/RRT) e pelo(a) prefeito(a) do municipio; ndo serd aceita apenas a autentica-
cado do sistema SP Sem Papel; devera ser especificado que os servicos foram executados de
acordo com o projeto, memorial descritivo e planilha orgamentaria formalizados em convé-
nio (Anexo 31)

4, Relatério Fotografico com fotos coloridas e legendadas, demonstrando e identificando
todos os locais e os servicos executados e a placa da obra, assinado pelo responsavel técnico
do convénio (citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT) e pelo(a) prefeito(a) do muni-
cipio; ndo serd aceita apenas a autenticacao do sistema SP Sem Papel;




Nota 1: A planilha de medi¢cdes acumulada deverd ser disponibilizada em papel e em midia no
formato EXCEL (Anexo 26)

Nota 2: Nas planilhas de medi¢des, atentar que as medi¢cbes deverdo ser sempre em quantita-
tivos e nGo em porcentagem de servigos executados, ndo serdo aceitas medicdes de servicos
com quantidades negativas.

Nota 3: Os servicos que ndo estiverem em consondncia com a planilha orcamentadria da em-
presa vencedora (anexo 24), condizente ao conveniado por esta Secretaria, serGo glosados e
deverdo ser devolvidos via DARE.

Nota 4: A auséncia ou irregularidade de quaisquer documentos implicard na impossibilidade
de andlise, impedindo assim que haja liberagcdo de etapas, bem como, todos os documentos
deverdo estar legiveis.

Nota 5: Em caso de divergéncias ou duvidas, poderd ser solicitado memoria de cdlculo, levanta-
mento planimétrico cadastral etc. Sugerimos prever no edital de contratacdo que a contratada
é obrigada a apresentar projetos planimétricos, as built, memoadrias de cdlculo, ensaios e outros,
quando houver solicitacdo.

Nota 6: O prazo convenial para liberagdo de parcela terd seu inicio apds a andlise e aprovagdo
da documentagdo técnica protocolada pelo municipio.

Nota 7: Alertamos que para a aprovacdao das medigoes, os servicos executados e medidos de-
verdo estar de acordo com a planilha conveniada. Recomendamos que seja incluida essa ob-
servagcdo no edital de licitagdo. Bem como, servigos executados em desacordo com o objeto
conveniado, se ndo corrigidos, terdo de ser suportados com contrapartida municipal.

Nota 8: O municipio é obrigado a fornecer, quando solicitado pelos técnicos do DADETUR, pro-
jetos planimétricos, as built, memorias de cdlculo, ensaios e outros, em caso de esclarecimentos
e demais conferéncias necessarias.

Nota 9: Para aceite de medicées onde os servicos se referem a revitalizagdo de ruas, pavimen-
tacdo e/ou recape, sé serd considerado executado quando os servicos de acessibilidade es-
tejam totalmente executados e concluidos em acordo com as normas técnicas aplicdveis (Ex.
rampas, lombo faixas, podotdtil etc.).

ATENGAO:

- Conforme cldusula do convénio, a liberacao da parcela ocorrerd 30 (trinta) dias a partir da
entrega completa da documentag¢do, desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documen-
tacdo protocolada ndo estiver completa, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

- As liberagdées de parcela ocorrerdo de acordo com o cronograma de trabalho, atendendo
sempre ao limite estabelecido pela Cldusula Sexta — Liberagdo de Recursos do termo de con-
vénio, e vinculada & Nota de Empenho e/ou sub-empenho apresentada pela prefeitura.

- O valor das etapas serd liberado conforme as condigcoes descritas acima e em conformidade
com o Cronograma de Desembolso conveniado.

- E vedada a antecipagcdo de pagamento de servicos medidos com recursos municipais, quan-
do estes ndo forem atinentes & contrapartida da prefeitura.

4.2 - LIBERA(}Z\O DE PARCELAS (convénios a partir de 2020)
(Convénios regidos pelo decreto n264.757/2020 e n266.173/2021)

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




ATENCAO:

Conforme cldusula do convénio, a liberacdo da parcela ocorrerd 30 (trinta) dias a partir da
entrega completa da documentagdo, desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a docu-
mentagdo protocolada ndo estiver completa, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

A liberagcéo das parcelas seguintes, se houver, ocorrerd 30 (trinta) dias a partir da entrega
completa da documentag¢do, desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documentagdo
protocolada ndo estiver completa, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

Para os convénios assinados no sistema Sem Papel Demandas, a documentagdo relativa a
liberagao de parcela e prestagdo de contas deverd ser inserida no sistema, na etapa corres-
pondente, observando que cada arquivo deve ser inserido no seu respectivo campo dentro
da plataforma.

A planilha de acompanhamento contdbil gerada pelo sistemma SEM PAPEL deve conter as
mesmas informagodes que o Anexo 28, tanto de valor dos rendimentos, como valores gastos
com recursos do Estado e de Municipio, DARE, saldo em conta, datas, faturamento das no-
tas fiscais assim como a assinatura do gestor responsdvel que deve ser o mesmo designado
em portaria.

E vedada a antecipag¢do de pagamento de servicos medidos com recursos municipais,
quando estes ndo forem atinentes & contrapartida da prefeitura.

4.3 - LIBERAGAO DE PARCELAS (convénios até 2016)

(Convénios anteriores ao decreto n® 62.032/2016)

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

ATENCAO:

A liberac@o da parcela ocorrerd 30 (trinta) dias a partir da entrega completa da documentacdo,
desde que esta esteja de acordo. Ou seja, se a documentagdo protocolada ndo estiver comple-
ta, a contagem dos 30 (trinta) dias ndo se inicia.

E vedada a antecipacdo de pagamento de servicos medidos com recursos municipais, quando
estes ndo forem atinentes a contrapartida da prefeitura.




5.0 Prestacao de contas

Documentagoes Necessarias:

Nota 1: Para convénios regidos pelo Decreto n® 62.032/2016, apresentar apenas a documenta-
cdo referente aos itens 1 a 7 Uma vez que os demais documentos ja foram apresentados para
liberagao de etapa, conforme capitulo 4.1 - Liberagcdo de Etapa.

Nota 2: As prestagées de contas devem ser encaminhadas para aprovagdo em até 30 (trinta)
dias da data de liberagdo da etapa. Nao o sendo, o municipio estard sujeito a ser inserido no
CADIN Estadual, na forma instituida pela Lei 12.799 de 11 de janeiro de 2008, regulamentada
pelo Decreto n253.455 de 19 de setembro de 2008.

Nota 3: Os valores oriundos de contrapartida conveniada deverdo passar pela conta do convé-
nio para que haja a melhor visualizagdo e compreensdo dos pagamentos.

Obs.: Para que ndo haja énus a Prefeitura, deverdo ser depositados os valores de contrapartida
na conta do convénio na data do pagamento efetivo das notas fiscais, desse modo todo o pa-
gamento serd feito via conta do convénio.

1. Oficio de encaminhamento da Prestagao de contas (Anexo 27);

2. Planilha de acompanhamento contabil financeiro (Anexo 28), contendo:
a. Modalidade da Licitagao;
b. Numero da Licitagao;
c. Numero da Nota Fiscal;
d. CNPJ da empresg;
e. Datas em ordem cronoldgica;
f. Natureza da Despesa;
g. Pagamento.

ATENGAO: Utilizar o arquivo do anexo 28 deste manual pois ele ja contém as devidas formulas para
calculo das informacdes contabeis.

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

4. Nota Fiscal contendo o nome do objeto, referéncia as medi¢bes correspondentes e iden-
tificadas na via original com os dados do convénio, “Convénio ST/DADETUR n2 xxx/20xx" de
acordo com as Instrugdes n2 01/2016 do Tribunal de Contas de Sao Paulo;

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

6. Extrato da conta corrente a partir do pagamento do SIAFEM até a data da entrega da
prestagcao de contas (més a més);

7. Extrato da conta aplicacao, més a més, constando os rendimentos mensais;

8. Nota de Empenho Global e/ou sub - empenho;

9. Planilhas de Medigoes emitidas pela empresa contratada na licitagao, contendo os perio-
dos de tempo correspondentes e atestadas pelo responsavel técnico da empresa contrata-

da e da prefeitura, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 25), as medicdes
devem ser anexadas separadamente e em ordem sequencial;

10. Planilha resumo acumulada das medicoes das parcelas atestada pelo responsavel técni-
co da prefeitura, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 26) - VER NOTA
13 pagina 17;
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T1. Laudo Técnico da prefeitura municipal atestando os servicos medidos e a porcentagem
executada, assinado pelo responsavel técnico da prefeitura (citando os nimeros do CREA/
CAU e da ART/RRT) e pelo(a) prefeito(a) do municipio; ndo serd aceita apenas a autentica-

cdo do sistema SP Sem Papel; devera ser especificado que os servicos foram executados de
acordo com o projeto, memorial descritivo e planilha orgamentaria formalizados em convé-
nio (Anexo 31);

12. Relatdrio Fotografico, com fotos coloridas e legendadas, demonstrando e identificando
todos os locais e os servicos executados e a placa da obra, assinado pelo responsavel técnico
da prefeitura (citando os nUmeros do CREA/CAU e da ART/RRT) e pelo(a) prefeito(a) do mu-
nicipio; nao serd aceita apenas a autenticacao do sistema SP Sem Papel;

Nota 1: A auséncia ou irregularidade de quaisquer documentos implicard na impossibilidade de
andlise, impedindo assim que haja liberacdo de parcelas.

Nota 2: Todos os documentos deverdo ser entregues legiveis, devidamente assinados, identifi-
cados e deverd ser feito o upload em sua devida caixa dentro do sistema SP SEM PAPEL.

Nota 3: Para encerramento do convénio é necessdria que a apresentagcdo da prestagdo de con-
tas 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” >> “Org&o: Outros érgdos” >> “Servico: 6737~
7 Indenizagdes e restituicbes” e entdo preencher os dados da DARE.

ou:

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
ne .. "

5.1 — Prestacao de contas ANUAL

A Prestacao de contas Anual deve ser apresentada em JANEIRO de cada ano, com fecha-
mento até 31/12 do ano anterior, para as seguintes situagdes:

1. Convénio nao teve inicio, sem gastos e sem licitacao.

- Nao ha documentagdes a serem encaminhadas, uma vez que nao ocorreram repas-
ses de recursos estaduais.

2. Convénio nao teve inicio, sem gastos e com licitagao concluida.
Encaminhar:

- Planilha contabil financeira assinada pelo gestor e pelo Prefeito;

- Extrato conta corrente: do momento do recebimento da parcela até o dia do encer-
ramento da prestagao anual;

« Extratos investimentos: do momento do recebimento da parcela até o dia do encer-
ramento da prestagao anual;

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

3. Convénio teve inicio, com gastos e com licitagao 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)
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a. Para as demais parcelas ndo é necessario o envio do processo licitatério novamente, sal-
VO se ocorreu a quebra de contrato e realizagao de nova licitagao para realizagao do objeto
conveniado.

b. A planilha de acompanhamento contabil deve partir do saldo anterior da ultima prestagao
de contas encaminhada pelo municipio e ser encerrada com saldo idéntico ao ultimo extrato
do periodo a que se refere a prestagao de contas, ou seja, até 31/12.

ATENGAO: Prestacdo de contas Anual estd prevista na Instrugdo 01/2020 do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo. O ndo envio deixard o municipio com apontamento de situagdo IRRE-
GULAR junto ao TCE — SF, impedindo o recebimento e assinatura de novos convénios junto ao
DADETUR e a outras Secretarias do Estado.

6.0 Solicitacao de Aditivos de Servigo e Prazo

Para cada objeto conveniado seré factivel de analise um unico pedido de aditamento, me-
diante apresentacao de justificativa fundamentada pela municipalidade e de acordo com os
critérios descritos a seguir.

6.1 - ADEQUACAO DE PROJETO/SERVICOS CONVENIADOS.

Para analise do pedido de adequacgao do projeto/servigos conveniados, a prefeitura munici-
pal devera solicitar com antecedéncia de 90 (noventa) dias antes do término da obra ou do
vencimento do convénio e, APENAS para situacdes que possuam uma necessidade técnica,
por fator superveniente que comprometa a execucao do objeto conveniado, sendo estas de-
vidamente justificadas e comprovadas pela municipalidade. Demais solicitagdes para ade-
quacao de projeto/servigos serdo indeferidas pela Pasta.

Documentacao necessaria:
1. Oficio do prefeito municipal solicitando adequacgao e /ou prorrogagao;

2. Justificativa Técnica, embasada e detalhada informando o motivo da necessidade da uti-
lizagdo para adequagdo e/ou readequagdo, esclarecimentos - item a item — dos servigos
propostos (supressdes, inclusées e exclusdes) 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 & nova realidade (Prazo, valor e descritivo). (Anexo 14)

4. Projeto Adequado, contendo todas as informagdes pertinentes como medidas, servigos
excluidos, servicos incluidos etc. O projeto devera vir assinado digitalmente pelo responsavel
técnico e com informagao dos respectivos nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT.

5.ART/RRT referente ao novo projeto (atendendo - projeto, fiscalizagdo, orgamento e aces-
sibilidade).

6. Memorial Descritivo Complementar, referente aos servicos a serem executados, assinado
pelo responsavel técnico, citando os niumeros do CREA/CAU e da ART/RRT.

7. Critério de medicgao, referente aos servigos a serem executados, assinado pelo responsa-
vel técnico, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 15).

8. Planilha Orcamentaria Comparativa - conforme modelo — Devidamente assinada pelo
responsavel técnico, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 29).

9. Planilha Final Consolidada - planilha contendo os servigos, quantitativos e valores fi-
nais do convénio, assinada pelo responsavel técnico, citando os niumeros do CREA/CAU e da
ART/RRT (Anexo 30).
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10. Memodria de Calculo - dos servigos propostos assinada pelo responsavel técnico, citando
os numeros do CREA/CAU e da ART/RRT (Anexo 18).

11. Declaragio de Reserva de Recursos - se houver contrapartida (Anexo 09).

12. Cronograma Fisico—Financeiro, adequado a nova configuracao de valores, assinado pelo
responsavel técnico assinada pelo responsavel técnico, citando os nimeros do CREA/CAU
e da ART/RRT (Anexo 20).

13. Portaria do Responsavel Técnico, se ocorrer modificagdo (Anexo 10).
14. Prestacao de contas - atualizada até o periodo da solicitagao.

15. Arquivos Digitais (CD ou Pen drive) - Para convénios anteriores ao ano de 2021, os itens
4,8,9,10 e 17 deverao ser disponibilizados e encaminhados ao DADETUR, em CD ou pen drive,
no formato EXCEL e/ou AUTOCAD. Para convénios a partir de 2021, estes documentos deve-
rdo ser encaminhados no formato Excel por e-mail e/ou AUTOCAD, quando solicitado pelo
engenheiro responsavel pela analise.

16. Cronograma de Desembolso - (Anexos 21, 21 A e 21 B) - A prefeitura devera propor o cro-
nograma de desembolso com a nova configuracao de valores, sendo que o valor da etapa
de responsabilidade do Estado devera estar de acordo com o decreto estadual que rege o
desembolso do convénio. O novo cronograma de desembolso fara parte integrante do con-
vénio a ser aditado.

Nota 1: Em relagcdo aos pregos unitdrios a serem considerados, temos a esclarecer que:
- Servicos Licitados — deverdo ser considerados os pregos unitdrios licitados.

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

- Servigos Novos — Quando devidamente justificados e aceitos pelo DADETUR. Deverdao ser con-
siderados os precos unitdrios do valor de mercado (Boletim/Tabelas de drgdos oficiais atualiza-
dos), desde que ndo sejam congéneres (mesma finalidade), devendo ser considerados os precos
unitdrios do boletim e/ou tabela de drgdos oficiais da época da formalizagéo ou deflacionados
conforme desconto de licitacdo, desde que ndo sejam congéneres (mesma finalidade).

Nota 2: Qualquer servico ndo conveniado sé poderd ser executado apds a devida regularizagdo
do convénio, por meio de aditivo, junto & Secretaria de Turismo e Viagens, ndo havendo hipotese
de convalidacdo de servicos executados. A execuc¢do 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 sejq, tais servicos deverdo ser assumidos como contrapar-
tida do municipio.

Nota 3: Desde 2020, ndo sdo apreciados pleitos para ampliagdo ou troca de objeto conveniado.
Os pedidos serdo indeferidos pela Pasta.

6.2 - PRORROGAGAO DE PRAZO.

Para analise do pedido de prorrogagao 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:

Documentagao necessaria:

1. Oficio do prefeito municipal solicitando a prorrogacao do prazo, atentar-se para o perio-
do, levando-se em conta a execugao da obra, emissao da prestagao de contas, analise técni-
ca e contabil da prestacao de contas, vistorias e encerramento;



2. Justificativa Técnica, embasada e detalhada informando o motivo, a necessidade e o
porqué da prorrogagao de prazo — assinado pelo Prefeito Municipal e responsével técnico,
citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT. Atentar que justificativas referentes a in-
tempéries deverao ser acompanhadas de boletim pluviométrico expedido por Orgao Oficial,
bem como atrasos, falta de manifestacao etc.

3. Cronograma Fisico - Financeiro, adequado a nova configuragao de prazo e real conclusao
da obra, assinado pelo responsavel técnico, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/
RRT (Anexo 20).

4. Prestacao de contas - atualizada até o periodo da solicitagao.

5. Relatério de Estagio da Obra - detalhado, apontando a situagao real da obra acompa-
nhado de relatério fotografico colorido e devidamente atestado pelo responsavel técnico
designado na portaria do convénio, citando os nimeros do CREA/CAU e da ART/RRT.

6. Plano de Trabalho — conforme nova realidade (Anexo 14).

7. Cronograma de Desembolso — (Anexos 21, 21 A e 21 B) - A prefeitura devera propor o cro-
nograma de desembolso com a nova configuragao de prazo, sendo que a quantidade de
etapas de responsabilidade do Estado nao podera ser modificada, prevalecendo as conve-
niadas. O novo cronograma de desembolso fara parte integrante do convénio a ser aditado
e devera contemplar o valor licitado/contratado.

6.3 - UTILIZAQAO DO SALDO DO CONVENIO E / OU RENDIMENTOS

A. Saldos em conta oriundos de rendimentos, ndao poderao ser aplicados no objeto conve-
niado e deverao ser devolvidos ao Erario quando da prestagao de contas final do convénio.

B. Os saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas nas
aplicacoes financeiras, deverao ser devolvidos ao Erario quando da prestagao de contas final
do convénio.

C. Nao serao apreciados pleitos para ampliagao de objeto conveniado. Os pedidos sao inde-
feridos pela Pasta.

D. Pleitos para alteragdes/adequacgéo de servigos, sem que haja fatores supervenientes que
inviabilizem a execugao dos servigos pactuados, serao indeferidos pela Pasta.
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DEMANDAS NO FLUXO DE ADITAMENTO NO SEM PAPEL:

Convénios sem re-

passe de recursos:

Solicitar o adita-
mento e preencher
justificativa

Encaminhar para
analise administrati-
va pré-aditamento

Inserir documentos
relativos ao Plano de
trabalho do aditivo

Pedido aprovado

Pedido sera analisa-
do pelo DADETUR

Encaminhar do-
cumentacgao para
analise técnica

Analise/Aprovacao
da documentacgao

Assinatura do Aditivo

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

o pedido de aditamento.

Convénios com re-

passe de recursos:

Solicitar o aditivo e
apresentar prestagao
de contas da parcela

recebida

Encaminhar deman-
da para “Vistoria”

Analise técnica e
contabil da presta-
¢ao de contas

Pedido sera analisa-
do pelo DADETUR

Encaminhar para
analise administrativa
pré-aditamento

Municipio deve pre-
encher justificativa
para o pedido de
aditamento

Aprovagao da presta-
¢ao de contas

Pedido aprovado

Inserir documentos
relativos ao Plano de
trabalho do aditivo

Encaminhar docu-
mentagao para analise
técnica

Analise/Aprovacao
da documentagao

Assinatura do Aditivo

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

o pedido de aditamento.



7.0 Consideracoes Gerais

a. E de responsabilidade da construtora a confeccéo e fixacdo da Placa de Obra e a de Apoio
em local visivel onde os servigos serdo executados, cabendo ao municipio a conservagdo e ma-
nutengdo durante o periodo de vigéncia do convénio, inclusive a integridade do padrao de co-
res, 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 deverd atentar para ao artigo 16 da Lei Federal n2 5.194/1966, sendo esta uma
obrigag¢do contratual que deve constar em todo contrato de execugdo de obras. No momento
da vistoria técnica de verificacdo de medi¢cbées para liberagdo de parcelas, a placa de obra
deverd estar instalada e em bom estado de conservagcdo, caso contrdrio o recurso ndo serd
liberado.

c. As placas de obra e apoio deverdo ter suas medidas, cores e proporgdes conforme padroni-
zagdo do Governo do Estado de Séo Paulo, estabelecidas no Manual de Comunicagdo Visual
da Secretaria de Comunicagdes do Estado de SGo Paulo. Disponibilizado no site http:/www.
comunicacao.sp.gov.br/identidade-visual/ .

d. A placa de inauguragdo deverd ser elaborada e fornecida pela prefeitura seguindo a padro-
nizagao do Governo do Estado de Sdo Paulo, estabelecidas no Manual de Comunicagao Visual
da Secretaria de Comunicag¢ées do Estado de SGo Paulo. Disponibilizado no site http://www.co-
municacao.sp.gov.br/identidade-visual/. A arte finalizada deverd ser encaminhada previamen-
te a Secretaria de Turismo e Viagens (e-mails: dade@turismo.sp.gov.br e cerimonial@turismo.
sp.gov.br) para aprovagdo antes da confeccao da placa.

e. Inauguracgdes deverdo serinformadas & Secretaria com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.
Deverd ser comunicado o Gabinete do Secretdrio (e-mail: gabinete@turismo.sp.gov.br / ceri-
monial@turismo.sp.gov.br) e a drea de comunicagdo da Secretaria (e-mail: imprensaturismo@
sp.gov.br), fornecendo uma foto que destaque a obra a ser inaugurada.

f. Nao serdo autorizados aditamentos para trocas de objeto de convénios. Os pedidos serdo
indeferidos pela Pasta.

g. Caso haja necessidade de nova Licitagdo a prefeitura municipal deverd encaminhar todos os
documentos conforme item 3.0.

h. Projetos de edificagdes e reformas, deverdo conter:

- Projeto de fundagdo com explicagées e documentos que comprovem o tipo de funda-
¢do a ser utilizado

- Plantas, quantas forem necessdrias para perfeito entendimento e caracterizagdo dos
servigos;

- Planta baixa da edificagdo contendo medidas, dreas dos ambientes, tipo e dimensées
de caixilhos;

- Legenda de acabamentos,

- Planta com corte da edificagdo no sentido transversal e longitudinais passando por
drea molhada e Elevacgoées;

- Detalhes de acabamentos e ambientes especificos (sanitdrios, copa etc)),

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




i. Os projetos deverdo estar em escala que permita a pronta visualizagdo de letras, nUmeros,
legendas informativas e detalhes. E assinados digitalmente pelo responsdvel técnico.

J- No caso de obra executada por administragdo direta, os seguintes itens ndo podem constar no
respectivo orcamento:

1) M&o de obra de funciondrio da Prefeitura & disposic@o para a execugcdo da obra;
2) Combustiveis em geral,

3) Pecas de maquindrios,;

4) Hora-mdquina.

k. Obra por administracao direta, enviar relatdrio mensal detalhado em papel timbrado, apre-
sentando planilha fisica consolidada do estdgio da obra, devidamente atestado e identificado
pelo responsdvel técnico, acompanhado de fotos coloridas em tamanho legivel, correlacionada
com todos os itens da planilha;,

L. Quando o objeto do Convénio for rede de energia elétrica/iluminag¢do publica, o municipio
deve solicitar aprovagcdo do projeto junto & concessiondria local ou declaragdo da concessio-
ndria local informando ter carga para atender o projeto, previamente a andlise do COC.

m. Para Projetos de infraestrutura deverdo ser apresentados junto as medicées dos servigos
executados: Levantamento Planimétrico cadastral das ruas com seus trechos e quantidades
que serdo executadas; cortes esquemdticos e relagdo (tabela — Anexo 04) de ruas — trechos ini-
cial e final, comprimento, largura, drea e local de descartes (dgua e esgoto), juntamente como
a ART do responsdvel pela elaboragcdo do documento. Recomendamos aos municipios que in-
cluam este item no edital de licitagdo, para serem elaborados pela empresa Contratada para
execugdo da obra.

n. Quando houver necessidade de antecipagcdo de pagamento para realizagdo de servigos pla-
nilhados (por exemplo: execucdo de relocacdo de postes de energia elétrica pela Concessiond-
ria local), a prefeitura Municipal deverd mencionar no edital da licitagdo, que a antecipacdo de
pagamento serd de responsabilidade da empresa contratada.

o. Quando as obras propostas envolverem travessias em oleodutos, ferrovias, rodovias, corpos
d’‘dgua, pocos profundos (artesianos) ou intervengcées em dreas de preservacdo ambiental, é
necessario apresentar autorizacées, tais como Outorga do DAEE, Anuéncia do DER, Anuéncia
da concessiondria, Licenga outros drgéo e/ou Licenca da CETESB

p. Os recursos de convénios, enquanto ndo utilizado ser@o obrigatoriamente aplicados em con-
ta investimento de instituicdo financeira publica federal.

q. A verba recebida deverd ser depositada em conta bancdria no Banco do Brasil especifica
vinculada ao convénio;

r. Qualquer tarifa bancdria é indevida e deverd ser estornada imediatamente e, se necessdrio,
solicitar ao Banco a corre¢do das tarifas (no caso de tarifas descontadas da conta aplicagdo);
esse procedimento deverd ser feito antes da entrega da prestacdo de contas;

s. Toda e qualquer movimentagdo indevida deverd ser comunicada juntamente com a presta-
¢do de contas e por meio de oficio assinado pelo Prefeito Municipal e o Gestor Contdbil;

t. Esgotado o saldo ou o prazo conveniado (o que ocorrer primeiro), a prefeitura municipal terd
30 (trinta) dias para apresentacdo da prestacdo de contas respectiva;

u. Os prazos estabelecidos em oficio para apresenta¢cdo de esclarecimento deverdo ser rigo-
rosamente respeitados. O ndo atendimento culminard com a inclusdo do Municipio no CADIN
estadual ou rescisdo do convénio, conforme cldusula convenial.

8.0 Anexos
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Encontram-se no site da Secretaria de Turismo e Viagens — www.turismo.sp.gov.br
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