GUIA DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS



Processos Administrativos

1) TODA AGAO DA SPCINE, EM ESPECIAL AQUELAS QUE SE RELACIONAM COM E

2)

AFETAM TERCEIROS, DEVE SER FORMALIZADA ATRAVES DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO.

O processo administrativo serve para juntar toda a documentagdo necessdria,
interna e externa, e registrar a autorizagao, acompanhamento e realizagao de
acGes por parte da Spcine, ficando disponivel para consulta de qualquer
cidaddo e das instancias de controle interno e externo, objetivando
transparéncia de gestao.

O processo administrativo transcorre basicamente em 4 fases:
Inicio (justificativa, abertura e indicacdo das despesas e dos recursos);

Contratacdo (documentacdo, publicacdo no Didrio Oficial da Cidade e
formaliza¢do do contrato);

Execucdo (acompanhamento da execucdo e ateste de realizagdo do servico,
atividades, etc);

Finalizacdo (pagamento/prestacdo de contas);
Toda autorizagdo formal da Diretoria para a realizacgdo de agdes

(“contratacdes”) deve ser exarada em despacho e publicada no Didrio Oficial da
Cidade, impreterivelmente antes da data de realizacdo do evento/servico.

Deve ser aberto um processo para cada acdo/contratacdo, independente do
numero de contratacées com a mesma pessoa (fisica ou juridica). Vale dizer, se
tenho 3 agdes/contratos com a mesma pessoa juridica, deve ser aberto um
processo préprio para cada um dos contratos.

Cada processo tem um numero proprio atribuido na abertura. Tudo relativo a
um mesmo contrato (pagamentos, aditamentos, prestacdo de contas, etc) deve
ser juntado neste mesmo processo.

INiClO

EMPRESA DE CINEMA E AUDIOVISUAL DE SAO PAULO S.A.



-
il

Processos Administrativos

> Todo processo deve ser iniciado, obrigatoriamente, com a justificativa da area
responsavel. A justificativa deve explicitar a razdo de abertura do processo,
bem como conter demais elementos necessarios para identificacdo daquela
acdo, como valor, forma de pagamento, dentre outras que forem pertinentes.

> A justificativa é essencial, pois ira guiar o desenvolvimento de todo processo e
a manifestacdo das demais dareas.

> Basicamente, a justificativa deve ser estruturada da seguinte forma:
e Objeto e objetivo:

Explicitar o objeto do processo (contratacdo de prestacdo de determinado
servico, aquisicao de determinado bem, contratacdo de projeto selecionado via
edital, etc);

Explicitar qual é o objetivo do processo (explicar a necessidade daquela
contratacdo para a Spcine, qual é o objetivo com a contratacdo, o que se busca
atingir);

e Razdo de escolha da contratada:

Explicitar como foi escolhida a contratada: se selecionada através de Edital,
através de pesquisa de pregos com outros fornecedores, se pela sua qualidade
e pelo seu curriculo de acordo com a agdo a ser desenvolvida (no caso de
contratagdes artisticas ou por inexigibilidade de licitacdo);

Obviamente, nos processos de abertura de Editais ou de processos seletivos,
ndo havera “razao de escolha da contratada”, pois o processo tera por objetivo
justamente a selecdo de futuras contratadas (caso dos Editais de projetos, de
licitagdes, etc);

Em processos de contratacdo direta de aquisicdo/prestacdo de servigos em que
a cotacdo de precos ainda nao tenha sido realizada, essa parte da justificativa
ndo sera preenchida, devendo haver manifestacdo posterior da area em
relacdo a cotacdo de precos.
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e Indicacdo e manifestagdo acerca dos valores envolvidos:

Explicitar claramente qual o valor total da contratacdo e quais serdo as formas
e tempos de pagamento. A Spcine tem, por padrdo, o pagamento através de
nota fiscal ao final da prestacdo (seja prestacdo de servico ou aquisicdo de
bem), no prazo de 15 dias a contar do ateste da area responsavel, mas tal pode
ser ajustado.

Para os casos de projetos selecionados por Editais, seguir o que esta disposto
no Edital.

A drea responsavel deve se manifestar a respeito da compatibilidade do preco
com o objeto do contrato e com os valores de mercado. Para os casos de
contratos de patrocinio, deve se manifestar a respeito da aceitabilidade e
compatibilidade do orcamento proposto, atestando que os valores sdo
condizentes com as acdes propostas.

Em processos de contratacdo direta de aquisi¢cdo/prestacdo de servigos em que
a cotacdo de precgos ainda ndo tenha sido realizada, essa parte da justificativa
ndao serd preenchida, devendo haver manifestacdo posterior da area em
relacdo ao preco obtido.

3) MODALIDADES BASICAS DE CONTRATO E ESTRUTURA

> A justificativa apresentada pela area responsavel ira, naturalmente, identificar
a modalidade de ajuste a ser formalizado de acordo com o objeto e o objetivo
do processo. Cada modalidade segue um padrdo estruturante e deve conter
alguns elementos basicos para que se inicie a movimentac¢ao do processo.

> Existem 3 modalidades bdsicas, com as seguintes estruturas:
A- PROJETOS SELECIONADOS ATRAVES DE EDITAIS:
1. Justificativa, conforme item 2 do Guia, discriminando especialmente o objeto da
contratacao, informacdes bdsicas do projeto a ser contratado, valor a ser pago e

formas de pagamento de acordo com o Edital;

2. Cobpia da publicacdo do Edital no Didrio Oficial da Cidade;
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Cépia da publicacdo do selecionado no Diario Oficial da Cidade;
Documentagdo do selecionado conforme prevista no Edital;

Indicacdo de recursos disponiveis por parte da area financeira;

B- PATROCINIO (FESTIVAIS, MOSTRAS, EVENTOS, etc):

1.

Justificativa, conforme item 2 do Guia;

Plano de Trabalho detalhado, com a identificacdo do objeto a ser executado e
de metas a serem atingidas;

Orcamento detalhado (completo para o projeto, com a identificacdo das
despesas que serdo suportadas com recursos da Spcine);

Cronograma fisico-financeiro de execucgao;

Documentacdo da proponente;

Indicacdo de recursos disponiveis por parte da area financeira;

OBS.: Ao final, a proponente terd que apresentar obrigatoriamente um

Relatério de Prestacdo de Contas, sem prejuizo de eventuais prestacdes de
contas parciais, de acordo com o Termo assinado.

C- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS OU AQUISICAO DE BENS

> As contratacdes de prestacdo de servico e aquisicdo de bens devem, via de

regra, ser realizadas através de licitacdo. A contratacdo direta, sem processo
licitatério, é excecdo, sendo as 2 principais exce¢ées em funcdo do valor ou do
objeto do contrato.

Em fungdo do valor: contratacdes cujo valor total seja abaixo de RS 16.000,00,

contanto que o preco ofertado seja o mais baixo. Essa condicdo é verificada
através de pesquisa de precos com varios fornecedores (minimo 3).
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> Para a determinacdo do limite de valor, devem ser considerados TODOS os
custos inerentes a determinada contratacao, sendo vedado o fracionamento do
objeto para atingimento do limite.

Por exemplo: Na contratacdo de material de escritério, deve-se considerar o
custo de todos os materiais que pretendo adquirir em determinado periodo
para determinagao do limite de valor, sendo vedado dividir a aquisicdao em
varias pequenas contratacdes (uma para ldpis, uma para borracha, uma para
caneta, etc). Nas hipdteses de contratacdo com mais de um item, a licitacdo
sera dividida em lotes, mas o valor total deve considerar todos os lotes/itens.

> Em fungdo do objeto do contrato: para contratagdes por inexigibilidade de
licitacdo, ou seja, para situacdes em que a competicdo é invidvel ou sem
sentido, pois a Spcine interessa apenas o servico prestado por determinada
pessoa.

Exemplos de contratacdo por inexigibilidade de licitagdo: contratacdes de
artistas (performes, designers, etc), de pessoas de notério reconhecimento
para execugdo de atividade cujas caracteristicas pessoais da contratada sejam
predominantes (mestres de ceriménia, membros de comissdo julgadora, etc),
servicos intelectuais em geral (pareceristas, consultorias, etc).

e CONTRATAGAO DIRETA - VALOR ABAIXO DE R$ 16.000,00:

1. Justificativa, conforme item 2 do Guia;

2. Termo de Referéncia*;

3. Cotagdo de pregos, com as respectivas propostas;
> Para as aquisi¢bes: a cotacdo deve ser realizada necessariamente
através do sistema da Bolsa Eletrénica de Compras-BEC, com no minimo 1 dia
util de abertura. No sistema BEC, a operacdo é realizada pelas dreas

administrativa/juridica. Cabe a area responsavel a preparacdo do Termo de
Referéncia.
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> Para prestacoes de servigo: a cotacao deve ser realizada fora do sistema
eletrénico, com no minimo 3 fornecedores, apresentadas as respectivas
propostas de acordo com o Termo de Referéncia.

Resultado da cotacdo e apresentacdo da proposta de menor valor, através de
qguadro analitico de valores identificando os valores totais das propostas por
fornecedor e aquela de menor valor, a ser contratada;

Indicacdo de recursos disponiveis pela drea financeira;

Documentacdo da contratada;

OBS.: Toda contratacdo direta por dispensa de licitacdo em funcdo do valor deve
ser realizada com Microempresa-ME ou Empresa de Pequeno Porte-EPP. Na

impossibilidade de realizagdao do contrato com ME ou EPP, as razdes devem ser
devidamente registradas e justificadas no processo.

PARA VALOR ACIMA DE R$ 16.000,00 — OBRIGATORIAMENTE POR MEIO DE
LICITACAO/PREGAO:

Justificativa, conforme item 2 do Guia;

Termo de Referéncia* e minuta do Edital de licitagdo com respectivos anexos
(O Termo de Referéncia é anexo do Edital, nos casos de licitagdo);

Valor estimado da contratacdo em planilhas de pregos quantitativos e
unitarios, se for o caso. O valor estimado serd o valor referencial da licitacao, a
ser langado no sistema eletrénico. Para a definicdo do valor referencial, é
necessaria realizacdo de pesquisa de pregcos junto a, no minimo, 3
fornecedores, de acordo com o Termo de Referéncia.

Indicagdo de recursos disponiveis pela area financeira;

Edital de licitacdo no sistema BEC (minimo de 8 dias uteis de abertura para
pregdes, com a possibilidade de mais 6 dias Uteis para recursos);

Documentacgdo da contratada/vencedora da licitagao;
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* Termo de Referencia

> O Termo de Referéncia é o documento que vai especificar, precisa e

4)

claramente, o bem ou servigo que se pretende adquirir. O TR deve conter todas
as caracteristicas para delimitar perfeitamente o bem ou servico, ja que todas
as propostas apresentadas pelos fornecedores vdo se guiar pelo TR
apresentado.

Quanto mais detalhado o TR, mais seguranca de que a contratacdo seja
satisfatdria, pois menor margem de erro tera a contratada.

O TR deve conter, essencialmente:

Descricdo do objeto (bem ou servico), de forma precisa, suficiente e clara,
acompanhadas das especificagGes técnicas necessarias;

Critérios de aceitacdo do objeto (caracteristicas minimas que deve atender,
tanto de qualidade quanto outras, como quantidade, etc);

Prazo de execugao do servico ou de entrega do objeto;

Definicdo dos métodos e estratégia de suprimento (para aquisi¢Ges
parceladas);

Cronograma fisico-financeiro de execugdo, para os casos de servigos;
Deveres da contratada e da contratante (para as licitagGes);
Prazo de garantia, quando for o caso;

LISTA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA QUALQUER MODALIDADE DE
CONTRATACAO

Para contratacao de Pessoa Juridica:

> Cartdo do CNPJ;
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Contrato/Estatuto Social atualizado (no caso de Empresario Individual ou MEI,
Certificado de Registro);

Comprovacdo da qualidade de ME ou EPP, quando for o caso;

Certiddo Negativa Conjunta dos tributos federais e divida ativa da unido (que
inclua o INSS);

Ficha de Dados Cadastrais (CCM), se houver;

Certiddo Negativa de Tributos Mobilidrios (no caso da contratada ndo ser
cadastrada como contribuinte no Municipio de S3do Paulo, deve ser
apresentada declaracdo atestando que ndo é cadastrada, ndo tem débitos com
a Fazenda Municipal de Sdo Paulo e de ciéncia de que o ISS serd retido na
fonte. Nestas hipoteses, o ISS porventura incidente sobre a operagdo é retido e
recolhido pela Spcine);

Para aquisi¢oes deve ser exigida a Certiddo Negativa de Débitos Estadual, bem
como o comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual,
dispensado o cadastro de contribuinte municipal e a certiddao de tributos
mobiliarios.

Certificado de Regularidade do FGTS;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Comprovante de inexisténcia de débitos registrados no CADIN municipal;

OBS.: Documentos adicionais podem ser exigidos, conforme o caso.

Para contratacdo de Pessoa Fisica:

>

>

>

Cépia do RG e CPF;
Comprovante de situacdo cadastral do CPF junto a Receita Federal;

Ficha de Dados Cadastrais (CCM), se houver;
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Certiddo Negativa de Tributos Mobilidrios (no caso da contratada ndo ser
cadastrada como contribuinte no Municipio de S3o Paulo, deve ser
apresentada declaracdo atestando que ndo é cadastrada, ndo tem débitos com
a Fazenda Municipal de Sdo Paulo e de ciéncia de que o ISS serd retido na
fonte. Nestas hipoteses, o ISS porventura incidente sobre a operagdo é retido e
recolhido pela Spcine).

Comprovante de inexisténcia de débitos registrados no CADIN municipal;

OBS.: Documentos adicionais podem ser exigidos, conforme o caso.

5)

1.

10.

11.

12.

ORDEM DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO E AREA RESPONSAVEL

Folha de autuacdo [Gestdo];

Justificativa [drea responsavel];

Termo de Referéncia/cotacdo de pregos/minuta do edital [drea responsavel];
Documentagdo da contratada [drea responsavel];

Indicacdo da existéncia de recursos e fonte de custeio [Gestdo e Financeiro];
Parecer de regularidade [Juridico];

Despacho de autorizagdo da Diretoria [Juridico];

Publicacdo do despacho no Diario Oficial da Cidade [Gestdo];

Preparagdo do contrato [Juridico];

Coleta das assinaturas [drea responsavel];

Publicacdo do extrato do Contrato no Diario Oficial da Cidade [Gestdo];

Acompanhamento, com a juncdo de documentos comprobatdrios da execugdo
do objeto do contrato [area responsavel];

10
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13. Parecer técnico atestando a realizacdo do projeto (no caso de
EDITAIS/PATROCINIO) ou o ateste de prestacdo do servigo ou aquisicdo do bem

a contento, com o encaminhamento para pagamento [drea responsavel];

> Para execucdes e pagamentos em parcelas, deve ser realizado um
ateste por parcela.

14. Pagamento e anexar o comprovante de pagamento [Financeiro];
15. Relatdrio de Prestacdo de Contas elaborado pela proponente (se houver);

16. Andlise do Relatério de Prestacdo de Contas, se houver [setor de Prestacao de
Contas];

17. Manifestacdo juridica quanto a prestacao de contas, se houver [Juridico];

18. Publicacdo de aprovacdo/reprovacdo da prestacdo de contas no Diario Oficial
da Cidade, se houver [Gest3do].

6) RESUMO DO PASSO A PASSO, ANDAMENTO E COMPETENCIA DAS AREAS DURANTE
O PROCESSO

1. Area responsavel pelo processo
Procedimentos iniciais de contrata¢do

A. Justificativa, conforme item 2 do Guia; A Justificativa deve vir acompanhada
com o “de acordo” do responsavel pela area (preferencialmente o Gerente ou
Diretor ao qual subordinada);

> A Justificativa é enderecada sempre a area Administrativa/Financeira e
entregue a Gestao, junto dos demais documentos, para abertura do processo.

B. Juntar a documentacdo prevista conforme o caso (Termo de Referéncia,
cotacdo de precos, minuta do edital, projeto, etc);

2. Areade Gestdo

11
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Processo Administrativo

C.

4.

Anexar a folha de autuacdo nos documentos de contratacdo recebido da area
responsavel e abrir o processo administrativo;

Juntar a manifestagao da area financeira sobre a disponibilidade recursos e
indicacdo da fonte de custeio;

A indicacdo de recursos é enderecada a area Juridica, para verificacdo da
regularidade juridica e preparacdo do despacho da Diretoria autorizando a
contratacgao.

Area Juridica

Manifestar-se a respeito da regularidade juridica e redigir despachos, portarias,
etc;

Preparar Editais de licitacdo a partir das minutas e do TR e realizar as licitacGes,
bem como preparar os contratos;

Area responsavel pelo processo

Acompanhamento apds a formaliza¢do do contrato;

G.

Colher assinatura dos proponentes no contrato, apds aval (carimbo) do juridico
e da gestao;

Acompanhar a execucdo do contrato para a liberacdo das parcelas, conforme
preveé o contrato;

Via de regra, qualquer alteracdo contratual deve ser autorizada pela Diretoria e
formalizada por meio de Termo de Aditamento.

Sdo exemplos de alteracdo contratual que necessitam de Termo de
Aditamento: prorrogacdes de prazos; alteracdo de obrigacdes ou dos direitos

de qualquer das partes; modificacdes de qualquer natureza que impactem o
regime de execucao.

12
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5. Area Financeira

J. Realizar os pagamentos de acordo com a manifestagdo/parecer técnico da area
responsavel pelo acompanhamento;

K. Anexar ao processo comprovante de pagamento;

6. Area responsavel pelo processo

Acompanhamento

L. Solicitar do proponente o Relatdrio de Prestacdo de Contas (se houver) de
acordo com a Portaria da Spcine n2 01/2015. O contrato ou o Edital podem
prever regras especificas de prestacdo de contas, ficando a Portaria como
norma subsidiaria;

M. Elaborar e anexar parecer técnico atestando a realizacdo a contento do
contrato/projeto e todos os materiais comprobatérios da execugdo;

7. Area Prestagdo de Contas

N. Analisar o Relatério de Prestacao de Contas recebido;

O. Caso necessdrio, a drea de Prestacdo de Contas poderd solicitar informacdes
complementares;

P. Elaborar parecer final acerca da prestacdo de contas;

8. Arealuridica

Q. Conferir a apresentacdo da documentacdo de acordo com o regramento
previsto no Contrato/Edital/Portaria de Prestacdo de Contas e a regularidade
dos encaminhamentos internos;

R. Caso aprovado, encaminhar para despacho da Diretoria de encerramento do
processo;

9. Area Gestio;
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Publicagdo no Didrio Oficial da Cidade
S. Receber por email o que sera publicado no Diario Oficial da Cidade;
Coleta de assinaturas da Diretoria

T. Gestdo deve conferir e encaminhar qualquer documento a ser assinado pelos
Diretores;

U. Encerramento do processo;

V. Arquivamento;

7) PRAZOS USUAIS

e Para EDITAIS: 30 dias de publicidade (normalmente, publicamos e deixamos a
publicidade como prazo de inscricdes, para ampliar o periodo de inscricdes);

Abertura por 30 dias.

» Do fechamento da minuta pela area responsavel até a publicacdo do
Edital no DOC, recomenda-se trabalhar com um prazo de 7 dias Uteis;

e Para PATROCINIOS: Do recebimento da proposta e ndo necessitando de
ajustes, recomenda-se trabalhar com o prazo de 10 dias Uteis.

e Para contratac¢des de prestacdo de servico/aquisicdo:

» Licitagdo/Pregdo: 8 dias Uteis de abertura + 6 dias Uteis de recursos, se
houver; Do fechamento da minuta do Edital, recomenda-se trabalhar
com o prazo de 20 dias Uteis;

» Contratagdo direta: Recomenda-se trabalhar com o prazo de 10 dias
Uteis;

OBSERVACOES GERAIS

Para supervisao e acompanhamento da area de Gestdo
14
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No caso dos Editais que possuem minuta de contrato, a area responsavel devera
encaminhar por email para Gestao e Juridico a minuta do contrato preenchido
junto com o respectivo processo para conferencia pelas dareas, que fardo
alteragcGes caso seja necessario. Depois da impressdo, autenticacdo (carimbo
por Gestdo e Juridico) e assinatura dos Diretores competentes, o contrato sera
devolvido a drea para colher assinatura do proponente.

2. Para toda publicacdo que ndo for encaminhada diretamente pelo Juridico, a
area responsavel deverd, além de encaminhar o texto a ser publicado por email,
encaminhar também o processo com justificativa da publicacdo (projetos
inscritos e selecionados, errata, retificacao, etc).

3. Via de regra, para a assinatura de contratos e documentos diversos pela
Diretoria, o documento deverad contar com o carimbo do Juridico e da Gestdo;
Todos os documentos que serdo assinados pelos diretores devera vir
acompanhado do respectivo processo para conferéncia da Gestdo antes de
qualquer assinatura.

4. Serd designado pela area de Gestdo um representante que ird elaborar, em
conjunto com a area responsavel pelo acompanhamento do projeto, uma
PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO. Essa planilha conterd informacgbes sobre
acompanhamento técnico do projeto e prazo da prestacdo de contas. A referida
planilha sera disponibilizada no Google Drive e compartilhada com:
Coordenador da area de acompanhamento do projeto; responsavel e supervisor
da drea de Gestdo; Gerente Administrativo/Financeiro; Coordenador da
Prestacdo de Contas, bem como Diretores.

Observagoes gerais obrigatdrias

1. O responsavel pelo o acompanhamento dos projetos devera manter a planilha
de acompanhamento sempre atualizada.

2. Deve constar nos processos todo material impresso comprobatdrio da execugao
do projeto ou da execucgao contratual, tais como convites, folders, programacao,
materiais de divulgacao, fotos, etc.
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3. Deve constar também nos processos todos os materiais e informacdes
solicitados nos Editais e/ou contratos, conforme o caso.

4. Em todos os processos e contratos retornaveis (que prevé a participacdo da
Spcine no resultado financeiro do projeto), devera ser anexada a planilha
recebida do proponente com as informacgdes da participacdo da Spcine e o valor
gue a mesma receberd, para encaminhamento a area Financeira para
acompanhamento e anexa¢dao do documento comprovando o recebimento.
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