o CEASA CAMPINA

CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DE CAMPINAS 5.A.

CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DE CAMPINAS S.A
ROD. DOM PEDRO I, KM 140, PISTA NORTE - Bairro BARAO GERALDO - CEP 13082-902 - Campinas - SP

CEASA-PRESIDENCIA/CEASA-CHEFIA DE GABINETE

DOCUMENTO PADRAO

Campinas, 15 de dezembro de 2022.

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2022

ESTABELECE A ESTRUTURA DE FORMAGAO E TRAMITAGAO DOS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE CONTRATOS DE FORNECIMENTO E PERMISSOES DE USO OU
AUTORIZAGCAO DE USO POR MEIO DIGITAL

Considerando a Resolugao n° 005/2022 que trata da virtualizacao e digitalizacdo dos processos
fisicos e a implantagado de 100% dos procedimentos administrativos na plataforma digital SEI,

Considerando que, para a melhor administragcao do tempo de tramitacéo, analise, instrugcao e
tomada de decisdo, é necessario que a formagéo do procedimento siga padrbes minimos de
realizacao;

Considerando que os procedimentos digitais possuem demandas concomitantes necessitando de
tramitaga@o por diversas areas administrativas, técnicas e financeiras, podendo a tramitagao, em
unico expediente e sequencial, resultar em tumulto processual,

A Diretoria Executiva das Centrais de Abastecimento de Campinas — CEASA/Campinas,
no uso das atribuicoes estatutarias, conforme art. 26, IX, exara a presente Instrugao
Normativa:

Art. 1°. Os procedimentos a serem tratados nesta instrugdo normativa referem-se a:

|- Compra ou licitagado que resulte em uma contratagao de fornecimento de produto, servico ou
obra de engenharia;

Il— Permissao ou Autorizacdo de Uso de espaco desta Central e demais localidades sob sua
responsabilidade.



Art. 2° - Também é objeto da presente Instrugéo, as orientagdes quanto a criagao de protocolos
SElrelacionados, consoante previstos no manual da respectiva plataforma digital.

Art. 3° - Constitui demanda que recomenda a abertura de protocolo SEl relacionado, a situacao
conexa ou acessoria a uma relagao juridica principal, que justifica um procedimento em separado,
mas nao isolado, com inicio, instrucdo e conclusao que, se inserido no protocolo principal, pode
gerar tumulto processual, bem como aquela que, didaticamente, torne mais compreensivel seu
objeto.

DOS CONTRATOS DE FORNECIMENTO

Art. 4° - Firmado o contrato iniciado pelo procedimento do inciso | do art. 1°, o protocolo SEla ele
relativo somente podera ser instruido, em continuidade, com informagdes e documentos
necessarios a analise contratual e atos adjetivos, tais como: pedido de renovagao, prorrogagao,
alteracéo, revisao, aditivos, e cancelamentos, com a documentagdo comprobatdria que o caso
reclamar, consoante trata a Resolugédo n° 004/2022 e suas alteragdes.

§1° - Sao Protocolos SEl relacionados ao Contrato de Fornecimento:
| — o procedimento de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual;

II— o procedimento de solicitagao e autorizagédo de pagamentos.

§ 2° No procedimento de que trata o inciso | do paragrafo anterior, que sera iniciado pelo gestor
do contrato, deverao ser incluidas todas as comunicagdes realizadas entre as partes, tais como e-
mails, notificagcdes, respostas, impugnacoes e, decisdes, todos inerentes a execugéo contratual.

§3° Consoante ja é praticado atualmente, o SElrelacionado para solicitacao financeira — inciso I
do §1°deste artigo, devera tratar somente dessa matéria, onde deve constar o atestado ou
medigao de comprovacgao da realizacdo do servigo ou recebimento do produto ou material
adquirido, as certiddes de regularidade exigidas pelo contrato, e os documentos internos
(memorando, planilha de saldo), devendo ser utilizado sempre o protocolo para todos os
pagamentos durante todo o curso do contrato.

§4°. O protocolo SEl de solicitagdo de pagamento devera sempre tramitar com “nivel de acesso”
na modalidade “RESTRITO”, em preservagao da intimidade e dignidade dos envolvidos.

DOS TERMOS DE PERMISSAO OU AUTORIZAGCAO DE USO



Art. 5°. Aplica-se aos Termos de Permissao ou Autorizacdo de Uso, as disposi¢des do art. 4°e
§§, no que for pertinente.

§1° Constituem matérias que sao instruidas no mesmo SElda permissao de uso:

| — o pedido de remanejamento de area;

Il— o pedido de transferéncia formulado pelo permissionario;

- o procedimento de instalacao, cessao, manutencédo ou desligamento de ramal telefénico.

IV — todas as alteragdes cadastrais ou contratuais que dizem respeito a mesma permissao de uso
€ permissionario;

V — a cessao temporaria da area, nos casos previstos no Regulamento de Mercado.

§2° Constituem-se protocolos SEl relacionados nos Termos de Permisséo ou Autorizagédo de Uso:

| — o procedimento de fiscalizagao da atividade e cumprimento das normas do regulamento de
mercado;

II— o pedido de ocupacéao de area pelo interessado, mediante transferéncia, se o0 caso;
ll— o procedimento de acompanhamento financeiro;

IV — o procedimento de alteracao fisica da area, como construcdo, ampliacao, reforma ou
demolicao;

Art. 6° - Para fins de procedimento de fiscalizagdo da permisséo de uso quanto as normas
regulamentares do mercado, emisséo de notificacbes quanto ao efetivo uso da area, horario,
mercadorias, e outras decorrentes da gestao e acompanhamento do funcionamento da atividade
nas hostes desta Central, a Coordenadoria de cada um dos mercados, conforme sua area de
atuacgao, abrira o SEl relacionado ao permissionario com contrato vigente, procedendo na forma
do §2°do art. 4° desta instrugdo normativa.

Paragrafo unico — Havendo transferéncia da area ou revogacéo, o protocolo SEl de fiscalizagéo
e gestao devera ser também encerrado.

Art. 7°. O procedimento de acompanhamento financeiro se destina a documentar os
procedimentos de cobranga, pagamentos de acordo e intercorréncias relativas a execugao
financeira da permissao ou autorizagao de uso, e devera ser aberto pela area financeira, por
ocasiao da identificagcdo de inadimpléncia, mediante processo SElrelacionado ao prontuario da
permissao, constando a relagao de débitos e os documentos comprobatorios das comunicagoes,
acordos e eventuais comprovacoes financeiras pertinentes.

Paragrafo unico. Aplica-se ao art. 7°, o disposto no §4° do art. 4° desta Instrugdo Normativa.



Art. 8°. Havendo solicitagcao para alteracao fisica da area permissionada, cabera a
Coordenadoria de Mercado, conforme sua area de atuacéo, a abertura do procedimento SEI
relacionado com a solicitacdo e documentos que a instruem, e no qual devera ocorrer a tramitacao
dos pedidos de modificacdo do espacgo permissionado/autorizado, como construgao, reforma,
manutencao, anexacao de plantas, autorizagdes e demais informacgdes pertinentes.

Art. 9°. O pedido de ocupagao de permissao de uso objeto de transferéncia, originado pelo
interessado na sucessao, inicia-se na Coordenadoria de Mercado de sua area de atuacao, como
processo relacionado a permisséo vigente e, com a revogagao dessa, conclui-se o protocolo do
permissionario sucedido, passando o do sucessor a ser o protocolo-prontuario principal da area
designada.

Art. 10. As normas aqui estabelecidas sao exemplificativas, devendo o usuario da plataforma
digital do SEl atentar-se para o principio da segregacao de temas e celeridade de tramitagao,
para aplicar, em casos eventualmente ndo previstos, a mesma légica processual.

Art. 11. O ANEXO ltraz a representacao grafica do ora estabelecido.
Art. 12. As omissdes serao dirimidas pela Diretoria Executiva.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua assinatura.

Documento assinado eletronicamente por CLAUDINEI BARBOSA, Diretor(a) Técnico e
Operacional, em 15/12/2022, as 13:58, conforme art. 10 do Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por VALTER APARECIDO GREVE, Presidente, em
15/12/2022, as 16:35, conforme art. 10 do Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por SIMONE NOVAES TORTORELLI, Gerente
Juridico, em 19/12/2022, as 10:48, conforme art. 10 do Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.
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= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.campinas.sp.gov.br/verifica
informando o cédigo verificador 7049710 e o codigo CRC E2AF2A25.
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ANEXO | — REPRESENTAGCAO GRAFICA DOS PROTOCOLOS SEI RELACIONADOS

Contratos de fornecimento de produto, servigos ou obra de engenharia

SEI2022.0000001 -01
CONTRATO DE SERVICO

— . Justificativa Contratacdo
— . Termo de Referéncia

. Alerta de vigéncia....
— .12 TA vigéncia

SEI 2022.00000 -
Gestdo e Fiscalizacao

. Email —inicio servico
. Notificagdo apresentagdo de docs.

. Resposta a Notificagdo

SEI 2022.0000001-03 —
Solicitagdo de pagamento

. Atestado/medicdo
. Certiddes....

. Memorando ....




Termo de Permissdo Remunerada de Uso (TPRU) ou Autorizagdo de Uso (TAUA)

SEI2022.0000002 -01
TPRU

Representacgdo grdfica exemplificativa

— . Justificativa licitacdo
— . Termo de Referéncia

. Alerta de vigéncia....
— . 12 TA vigéncia

— . Cessao tempordria ...

SEI 2022.0000002-05 —
Ampliacdo/reforma do Box

SEl 2022.00000 -
Fiscalizagdo da atividade

. Notificagdo inicio atividade
. Notificagdo horario

. Resposta a Notificagdo

SEI 2022.0000002-03 —

Solicitagdo de pagamento

. Atestado/medigdo
. Certidoes....

. Memorando ....

SEI 2022.0000002-04 -

Transferéncia de area

. Pedido de transferéncia
. Documentos interessado
. Analise juridica

. Conselho de Mercado

. Pedido de Ampliagao
. Projeto executivo
. Analise Coord. Engenharia

. Deliberagdo Diretoria



	Documento Padrão CEASA-CHEFIA DE GABINETE 7049710
	Anexo I - INSTRUÇÃO NORMATIVA - APROVADA (7055563)

