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ASSUNTO:

APROVAGCAO DA REVISAO DA NORMA ADMINISTRATIVA — NA.034. 00, QUE DISPOE
SOBRE A EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA E ATESTADO DE
DESEMPENHO PROFISSIONAL.

Din® dica
stora Juri
Ges Spobras

RESOLVE:

A Diretoria, apreciando o exposto pelo Diretor Relator e considerando:

1. a emissdo da Norma Administrativa NA034.00 em 17/05/2017 e sua respectiva
vigéncia a partir de 30/05/2017 através da Resolu¢ao de Diretoria n® DAF-019/2017 e
024/2017 (retificagao);

2. anova estrutura organizacional da Sao Paulo Obras — SPObras;

3. a necessidade de adequagdes nos procedimentos de emissdo de Atestados pelo
Nucleo de Gestao de Execugéo Contratual - NGEC:

4. a minuta de revisdao da Norma Administrativa, denominada NAQ034.01, conforme
expediente interno — STD: 53670.

Aprovar a revisdao da Norma Administrativa NA034.01 que dispde sobre a emissao de
Atestado de Capacidade Técnica e Atestado de Desempenho Profissional; e determinar
que a Diretoria Técnica, em conjunto com a Diretoria Administrativa Financeira, adotem
as medidas necessarias para o cumprimento da presente Resolugao.
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1. Objetivo

Estabelecer os critérios e procedimentos para a emissdo de Atestado de Capacidade
Técnica aos contratados ou gerenciados pela SPObras, por fornecimento de bens ou
materiais, prestagdo de servigos, elaboragio de projetos, execugdo de obras, entre
outros; e emissdo de Atestado de Desempenho Profissional para funcionario e ex-
funcionario da Sdo Paulo Obras — SPObras.

2. Abrangéncia

Todas as areas da SPObras.
3. Consideragoes Gerais
3.1 Conceito

Atestado de Capacidade Técnica: documento fornecido pela SPObras aos seus
contratados e gerenciados, destinado a atestar, declarar e comprovar a realizagao de
servigos, obras e fornecimentos, quanto a qualidade, quantidade, informagdes técnicas e
regularidade dos mesmos.

Atestado de Desempenho Profissional: documento fornecido pela SPObras aos seus
funcionarios e ex-funcionarios, comissionados, Diretores, destinado a atestar, declarar e
comprovar a realizacdo de servigos na SPObras, conforme sua area de atuacao.

Diretoria Gestora: diretoria designada para a gestdo técnica e administrativa do
contrato, ou area na qual o profissional prestou os servigos, objeto do atestado, sobre os
servicos executados sob sua responsabilidade.

Nucleo Gestor: area designada para a gestio técnica e administrativa do contrato, ou
area na qual o profissional prestou os servigos, objeto do atestado, sobre os servigos
executados sob sua responsabilidade.

Taxa de Atestado: valor cobrado para o fornecimento do Atestado de Capacidade
Técnica e para o Atestado de Desempenho Profissional.

Contratados: pessoas fisicas ou juridicas que mantém ou mantiveram relacdo comercial
com a SPObras, através do fornecimento de bens ou materiais, prestacdo de servigos,
elaboragéo de projetos, execugédo de obras, entre outros.
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Gerenciados: pessoas fisicas ou juridicas que mantém ou mantiveram contratos
formalizados por outras secretarias municipais (por exemplo: Secretaria Municipal de
Infraestrutura Urbana e Obras - SIURB, Secretaria Municipal de Cultura - SMC,
Secretaria Municipal de Educagdo - SME, dentre outras), para as quais a SPObras
presta (tou) servicos de gerenciamento e fiscalizagao.

3.2 Critérios

O Atestado de Capacidade Técnica ou o Atestado de Desempenho Profissional somente
sera emitido por solicitagdo prévia e por escrito, do interessado, juntando ao seu pedido,
obrigatoriamente, uma minuta do texto desejado.

A certificacéo das informagées sera realizada com base em documentos emitidos ou
reconhecidos pela SPObras, tais como: memoriais descritivos, termos de referéncia,
editais, termos de contratos e aditivos, atestados e declaragées fornecidas
anteriormente, medigdes, projetos, entre outros documentos técnicos.

Para a emissdo do Atestado de Capacidade Técnica para acervo no CREA/CONFEA e
CAU, sera obrigatéria a comprovagdo da existéncia prévia de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART — CREA/CONFEA) e/ou Registro de Responsabilidade
Tecnica (RRT emitida pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo - CAU), registrada e
paga durante o periodo da execugdo contratual, além de assinada pelo profissional e
pelo responsavel da SPObras ou Contratante; onde devera constar detalhes das
atividades e/ou disciplinas desenvolvidas pelos profissionais e suas respectivas
responsabilidades no ambito da execugéo contratual.

As atividades e/ou disciplinas desenvolvidas pelos profissionais que irdo compor o
Quadro de Responsaveis Técnicos da Contratada ou Gerenciada, serdo as mesmas
constantes das ART’s e RRT’s registradas.

Excepcionalmente as ART's e RRT’s sem assinatura da SPObras ou da Contratante
mas assinadas pelos profissionais, registradas e pagas durante o periodo da execucao
contratual, seréo avaliadas e poderdo compor a Equipe Técnica do Atestado.

Conforme prevé a NA039.00 - Emissdo e Controle de Documentos — CREA/SP e do
CAU/SP, as ART's e RRT's apresentadas, deverdo ser atualizadas sempre que o
contrato sofrer qualquer alteragdo de valor, prazo, complementagéo e detalhamento do
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objeto, ou quando houver alteragdes da responsabilidade técnica do profissional
inicialmente indicado.

Em caso de Atestado de Desempenho Profissional, na auséncia de ART ou RRT da
época da execugdo dos servicos e devidamente assinada pelo profissional e pelo
responsavel da SPObras, ainda assim serd emitido o Atestado de Desempenho
Profissional, informando sua atuagdo nas obras/projetos, cargos, atribuices e

responsabilidade durante seu periodo de trabalho na SPObras.

Séao consideradas como novo Atestado de Capacidade Técnica ou novo Atestado de
Desempenho Profissional e, portanto, sujeitas ao pagamento da taxa de fornecimento
(se for o caso), as complementagées, atualizagées e esclarecimentos de atestados
emitidos anteriormente.

A emisséo de Atestado de Capacidade Técnica e Atestado de Desempenho Profissional
€ de competéncia unica do Nicleo de Gestdo de Execugdo Contratual — NGEC,
incluindo contratos antigos j& encerrados e arquivados, apés aprovacdo da Diretoria
gestora do instrumento contratual e pagamento da taxa pelo interessado.

O Atestado de Capacidade Técnica deve ser assinado pela Diretoria, pelo Nucleo
Gestor, e pelo NGEC, e ainda quando pertinente, por outras areas da Empresa.

O Atestado de Desempenho Profissional deve ser assinado pela Diretoria, pelo Nucleo
Gestor da area na qual o profissional prestou os servigos, pelo Nucleo de Gestio de
Pessoas — NGP e pelo NGEC.

O NGEC fica responsavel por manter registro e controle das emissées de atestados,
inclusive a criagdo de numeragéo especifica no Sistema de Tramitacdo de Documentos
— STD e abertura de Processo Eletrdnico SEl quando pertinente; sendo estas
informag&o constantes do corpo do Atestado.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria da area responsavel pelo assunto
tratado no pedido de Atestado de Capacidade Técnica ou Atestado de Desempenho
Profissional.
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4, Procedimento
41 Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica a pessoa juridica contratada

A empresa ou consércio contratado ou gerenciado elabora pedido de fornecimento de
Atestado de Capacidade Técnica por fornecimento efetuado, servigo prestado ou obra
executada, dirigido ao NGEC, juntando ao seu pedido, obrigatoriamente, uma minuta do
texto desejado.

Para os contratos vinculados a Processos Administrativos do SIMPROC - Sistema
Municipal de Processos, a contratada autuara Processo Administrativo especifico para
Atestado, diretamente pelo interessado na Secretaria contratante, com pedido de envio
para a SPObras aos cuidados do NGEC (SIMPROC 79.10.10.1 10).

Para os contratos vinculados a Processos Administrativos do SE| - Sistema Eletrénico
de Informagdes, a contratada protocolara solicitacdo por escrito do interessado,
diretamente no Protocolo da SPObras, aos cuidados do NGEC, que fica responsavel
pela abertura do Processo especifico no SEI, sendo este vinculado ao Processo de
contratacao.

Para os contratos com a SPObras, a contratada protocolara solicitagdo por escrito do
interessado, diretamente no Protocolo da SPObras, aos cuidados do NGEC, que fica
responsavel pela abertura de Expediente especifico.

O Nucleo de Gestdo Administrativa — NGA, responsavel pelo Protocolo da SPObras,
recebe a solicitagao do atestado, protocola e envia para o NGEC.

O NGEC recebe a solicitacdo de Atestado do NGA, registra a solicitagdo em seus
controles, efetua analise prévia da minuta apresentada e se pertinente complementa as
informagdes, e encaminha para a Diretoria / Ntcleo Gestor com a finalidade de analisar
a viabilidade do fornecimento do Atestado, de acordo com o desempenho do fornecedor,
e com a finalidade de certificagdo das informages técnicas solicitadas pela contratada
em sua minuta.

A certificagdo das informacées técnicas é de responsabilidade da Diretoria / Nicleo
Gestor que pode, a seu critério, ser realizada por funcionario da respectiva area,
devendo, neste caso, constar do Processo / Expediente, o nome, cargo, area de atuacao
e visto do responsavel pela conferéncia e confirmacgao dos dados.
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Se a Diretoria / Nucleo Gestor ndo aprovar a emissdo do Atestado, devolve o Processo
ao NGEC com as devidas justificativas para que esta possa informar ao contratado a
improcedéncia do solicitado.

Apds a certificagdo das informagdes técnicas e a devida instrugdo ao Processo /
Expediente, a Diretoria / Nucleo Gestor encaminha o Processo ao NGEC para
complementacgéo de informagdes administrativas do contrato, incluindo informagées de
adverténcia se houver, compatibilidade das ART's e RRT'’s fornecidas, elaboracdo da
planilha de servicos executados, numeragao do Atestado, e a emissdao do Atestado em
01 (uma) via ou em numero de vias de acordo com a quantidade de empresas
contratadas para os casos de consorcio.

O NGEC apresenta minuta do Atestado & contratada, a qual devera informar seu de
acordo com o texto e/ou apresentar modificacdes e suas respectivas justificativas.

O NGEC fica responsavel pela coleta de assinaturas no Atestado, sendo que todas as
folhas deverao ser rubricadas e a dultima folha, onde constam os nomes dos

responsaveis da SPObras, a assinatura deve ser aquela reconhecida em Cartério.

O NGEC efetua o calculo da taxa para o fornecimento do Atestado de Capacidade
Técnica, da seguinte forma:

a Apurar o valor total atualizado do contrato, computando o valor inicial e aditivos,
adotando-se o IGP-DI, Coluna 2 (dois) da FGV e a base econdmica prevista no
instrumento contratual;

b Indice a ser utilizado sera o (ltimo conhecido na data de apuracao do calculo a que
se refere o item 1 (um);

¢ Quando se tratar de contrato com prego fixo deve ser adotado o mesmo critério
descrito nos itens 1 (um) e 2 (dois);

d Quando a base econdmica n&o for claramente explicitada no instrumento contratual,
deve ser considerada, como data base, 0 més da contratagso;

e Elaborar o calculo de 0,005% (cinco milésimos por cento) do valor total atualizado do
contrato, que sera o valor da taxa de fornecimento do Atestado de Capacidade
Tecnica Parcial ou Final, e que nao podera ser inferior a R$300,00 (trezentos reais)
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€ nem superior a R$3.000,00 (trés mil reais), exceto nos casos de Atestado
complementar.

A emissdo de Atestado de Capacidade Técnica Final esta condicionada a lavratura do
Termo de Recebimento Definitivo do respectivo contrato; antes disso somente sera
emitido o Atestado de Capacidade Técnica Parcial.

Para as solicitagbes de Atestado Parcial, o valor para base de calculo, e posterior

atualizagao conforme alinea “a” devera ser o total medido acumulado até o momento de

elaboragao do Atestado.

Apés a emissdo do Atestado Final, conforme solicitagcdo da Contratada, poderao ser
emitidos Atestados complementares, entretanto, o valor a ser cobrado, por cada
Atestado complementar, serd aquele calculado com base na alinea ‘e”, sendo o
resultado multiplicado por 03 (trés).

O NGEC emite um Memorando Interno para o Nicleo de Gestdo de Finangas - NGF
com as informagées de pagamento, aoc mesmo tempo, comunica o interessado sobre o
valor da taxa e solicitada a realizar o pagamento no NGF (Tesouraria da SPObras) nas
modalidades disponibilizadas. A empresa contratada efetua o pagamento da taxa de
fornecimento de Atestado.

A empresa contratada apresenta o comprovante de pagamento ao NGEC, que sera
juntado ao Processo / Expediente, e retira a respectiva quantidade de vias emitidas do
Atestado, sendo que, uma via do atestado sera arquivada junto ao Processo /
Expediente. Juntamente com o Atestado, sera fornecida a listagem dos Cartérios para
posterior reconhecimento das assinaturas pela contratada.

Os Processos SIMPROC devem ser enviados para a Secretaria contratante com a
finalidade de conhecimento e arquivo; os Processos SE| serdo relacionados (vinculados)
aos Processos de contratagdo e concluidos no sistema; e os Processos SPObras, o
Expediente do Atestado sera juntado ao Processo Interno de contratacao.

4.2 Emisséao de Atestado de Desempenho Profissional para funcionarios

Os profissionais que sdo, ou tenham sido, funcionarios, diretores ou comissionados
enviam uma solicitagdo por escrito de Atestado de Desempenho Profissional
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diretamente ao NGEC, que fica responséavel pela abertura de Expediente especifico. O
solicitante devera juntar ao seu pedido, obrigatoriamente, uma minuta do texto desejado.

O NGEC envia o Expediente ao NGP para informar sobre os cargos ocupados,
atribuic6es dos cargos a época, respectivos periodos trabalhados e outras informacées
que achar pertinente.

Apos retorno do Expediente ao NGEC, esta envia o Expediente a Diretoria / Nicleo
Gestor da area na qual o profissional prestou os servigos, para que possa informar sobre
0s servigos técnicos executados sob sua responsabilidade.

A certificagcdo das informagdes técnicas é de responsabilidade da Diretoria / Nucleo
Gestor que pode, a seu critério, ser efetuada por funcionario da respectiva area,
devendo, neste caso, constar do Expediente, o nome, cargo, area de atuacao e visto do
responsavel pela conferéncia e confirmagéo dos dados.

Se a Diretoria / Nucleo Gestor ndo aprovar a emisséo do Atestado, devolve o Expediente
ao NGEC com as devidas justificativas para que esta possa informar ao solicitante a
improcedéncia do solicitado.

Apos retorno do Expediente ao NGEC, esta, com base nas informacgGes do NGP e da
Diretoria / Nucleo Gestor da area na qual o profissional prestou os servigos, elabora
Atestado com as informagdes pessoais do profissional, ART’s e RRT’s fornecidas (se for
o caso), informacdes técnicas pertinentes, e ainda numeragdo do Atestado e a emissao
do mesmo em 03 (trés) vias.

O interessado &€ comunicado e retira 01 (uma) via do Atestado; uma segunda via é
encaminhada ao NGP com a finalidade de compor o prontuario do profissional e a
terceira via arquivada junto ao Expediente que sera arquivado pelo NGEC.

A emissdo de Atestado de Desempenho Profissional tera gratuidade para os
profissionais que s&o funcionarios (incluindo diretores ou comissionados) e para ex-
funcionarios (incluindo diretores ou comissionados) até 01 (um) ano do encerramento do
contrato de fornecimento de bens ou materiais, prestagdo de servigos, elaboragdo de
projetos, execucéo de obras, entre outros; sendo que apés este periodo, sera cobrado o

valor calculado com base na alinea “e” do item 4.1, por Atestado.
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