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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Formalizar convénios que viabilizem a cooperacdo técnica entre a CIDASC e as
Prefeituras Municipais, permitindo a execugao compartilhada de agbes, cessdo de
servidores, cessado de imovel e, quando for renovagao, a cessao de veiculo, sempre em

regime de mutua cooperagéao e interesse publico.

1.2 Informag6es Complementares
e Alguns convénios podem incluir:
— cedéncia de servidor
— cedéncia de sala/imovel
— renovacodes envolvendo veiculo
e Nos convénios com prefeituras nao ha transferéncia de recursos financeiros.

e ICASA - Instituto Catarinense de Sanidade Agropecuaria, entidade de apoio a
defesa sanitaria agropecuaria do Estado de Santa Catarina, que atua em parceria
com a CIDASC, por meio da presenca de auxiliares administrativos nos municipios.

Elaboragdo: Greice Gross Dessimon

Supervisao: Fernando Maccari
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O ICASA presta suporte as atividades de sanidade animal, atendimento a
produtores rurais, controle da movimentagao e identificacido de animais e execugao

de programas oficiais de sanidade.

e O processo envolve analise técnica do Departamento Estadual de Defesa Sanitaria
Animal (DEDSA) e Departamento Estadual de Inspecédo de Produtos de Origem
Animal DEINP), analise juridica (DEJUR), tramite pelo Departamento Regional e
finalizagao pelo SCONV.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

L] Processo Gerencial (] Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial L1 Intersetorial X Intragovernamental L] Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gestor Estadual Supervisao de (48) 3665-7088 sconv@cidasc.sc.gov.br
Convénios
(SCONYV)

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Prefeituras
Municipios

CIDASC

1.6 Atores Envolvidos

— Prefeitura Municipal

— Departamento Regional (DR)

— Area Técnica (DEDSA / DEINP)
— SCONV

- DEJUR

— DEGEP

- DEOCO
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— SEA (quando houver veiculo e somente em renovagdes)

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

SGPe, SIGEN, e-mail institucional

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

306 Convénio

123

Termo de Convénio

Usuarios com carga do

processo (Sigilo
9)+Interessados

(CPF/CNPJ)+Setor

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

— Lein® 14.133/2021 (quando aplicavel)

— Lei Municipal especifica autorizando convénio

- LGPD

— Orientagdes internas da SCONV

— Pareceres DEJUR

— Normas da SEA

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Tempo médio de Formalizagao

Dias corridos entre abertura

publicacao

e

Mensal

1.11 Definigoes

CIDASC = Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina
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Chefia de Gabinete

GABIN

Departamento Juridico

DEJUR

Departamento Regional

DR =
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

"ITLM8618 061pod 0 8 920Z/00£20000 DSYAID 0Ss8204d 0 awlojul & oulaIxe-[enod/iq AoBosess adbs [enod;/:sdny 8IS 0 8ssade “BIDUIBJU0D BIRd “dluswielBip opeulsse 0luswnaoq - ZZ 9P SO "Bed ~

https://modeler.camunda.io/share/d2aa8c92-e561-4059-91b6-99bcacdfic17
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Municipio - Prefeitura

1.Elaborar o Oficio

2.Encaminhar ao Departamento Regional

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

3.Receber o Oficio ( E-mail)

O Departamento Regional recebe por e-mail o Oficio com a manifestacdo do

Municipio.

4.Cadastrar processo SGPe

Logado no SGPE, cadastrar processo digital;

Preencher os seguintes campos padréo no SGPE:

O

O

O

ASSUNTOQO: 306 Convénio

CLASSE: 123 Termo de Convénio

Setor de competéncia:

Interessado: CPF da pessoa;

Detalhamento do assunto: Utilizar como base o motivo citado na minuta da
portaria;

Controle de acesso: Usuarios com carga do processo (Sigilo 9) +
Interessados (CPF/CNPJ) + Setor.

5.Analisar se tem ICASA no municipio (SUBPROCESSO)

A Analise ICASA consiste na verificagdo prévia da possibilidade de atendimento

da demanda administrativa da CIDASC por meio do ICASA existente ou potencialmente

atuante no municipio, antes da formalizacdo de convénio com o ente municipal,

aplicando-se exclusivamente aos casos de cessao de servidor administrativo.

Importante:

e A Analise ICASA aplica-se exclusivamente aos casos de cessdo de servidor

administrativo.

e Sempre que a cessao envolver servidor veterinario, de forma isolada ou

conjuntamente com servidor administrativo, o convénio com o Municipio devera ser

formalizado, independentemente da existéncia ou disponibilidade de ICASA.
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Se, houver ICASA no municipio

6.Estabelecer contato com Icasa

Verificacdo prévia da possibilidade de atendimento da demanda administrativa da
CIDASC por meio do ICASA.
ICASA

7.Receber Comunicagao
Manifestacao ICASA

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

8.Registrar no SGPe manifestagao favoravel ICASA

Quando existir ICASA no municipio e, apds consulta formal, houver interesse e
disponibilidade de carga horaria compativel com a demanda ,o0 atendimento sera

realizado pelo ICASA, ndo sendo necessaria a celebragédo de convénio com o Municipio.

Nesse caso, o DR deve apenas registrar no processo a consulta e a manifestagdo positiva
do ICASA.

9.Verificar carga horario do servidor (disponibilidade) e carga horaria usual

ICASA

Verificar compatibilidade da carga horario do servidor (disponibilidade) e carga
horaria usual ICASA .Ha possibilidade do atendimento a demanda ser realizado integral

pelo ICASA ou parcial, permitindo ajustes ou ampliagdes de horario

Se, ICASA integral

10.Informar ao solicitante do convénio que a ICASA atendera

Quando houver ICASA no municipio e, apds consulta formal, existir interesse e
disponibilidade de carga horaria suficiente para atender a demanda, o atendimento sera
realizado pelo ICASA.

Nesse caso, nao sera celebrado convénio com o Municipio, devendo o DR registrar

NO processo.
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Municipio - Prefeitura

11.Receber o despacho

®Resultado do processo : Convénio nao formalizado

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

Se, ICASA parcial

12.0rganizar adequacao de turnos
Verificar, junto a ICASA, a disponibilidade do servidor, considerando o tempo de
atendimento necessario e o periodo que o servidor pode disponibilizar a instituicao no

ambito do convénio.

Sem Icasa/ Com Icasa Parcial

13.Elaborar Declaragao do Gestor Regional

Elaborar a Declaragdo do Gestor, justificando a importancia da celebracdo do
convénio, informando a comunicagao prévia com a ICASA quanto ao atendimento parcial
ou a impossibilidade de atendimento, e registrando a necessidade de formalizagdo do

convénio com a Prefeitura.

Assinatura Gestor da DR

13.Solicitar parecer da area técnica (DEDSA/DEINP)
Segue modelo:
1 MODELO EDITAVEL - TERMO DE TRAMITAGAO PARA PARECER DA AREA...

AREA TECNICA

14.Analisar solicitagao
A area técnica responsavel devera realizar a analise da solicitagdo/processo, com
base nos critérios estabelecidos, emitindo parecer técnico conclusivo, podendo este ser

favoravel ou desfavoravel a demanda.
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15.Encaminhar o Parecer
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0os campos solicitados.

Assinatura Gestor
DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

16.Receber parecer técnico

Se, parecer desfavoravel
17.Informar Municipio em caso de parecer desfavoravel

E encaminhado um e-mail para informar o Municipio.

Municipio - Prefeitura

18.Receber despacho

®Resultado do processo : Convénio nao formalizado

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

Se, Favoravel

19.Verificar Check List

v Oficio

v Declaracao do Gestor Regional

v Parecer Técnico

v’ Lei Municipal

v Portaria do Municipio autorizando a cessao

v Portaria de nomeacéao do servidor

v Documentos pessoais (CPF, RG, CNH, comprovante, CRMV se aplicavel)
v Ficha cadastral

v Declaracéo de ciéncia do servidor (modelo SCONV)
v Documento Exposi¢cao 336 (modelo SCONV)

v Minuta modelo atualizada

v Fotos do imovel (se houver)
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v/ Documentos do imovel (se houver)
v/ Documentos do veiculo (apenas em renovagdes)

v Declaracédo de Renovagao do Convénio (se houver veiculo)

20.Inserir documentos obrigatorios:
No processo SGPe, inserir o PDF nomeado do (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

21.Solicitar Declaragao de Ciéncia do Servidor

A Declaracéo de Ciéncia do Servidor tem a finalidade de formalizar que o servidor

a ser cedido tem conhecimento:

e da cessao pretendida;

e da funcdo que ira desempenhar;
e da carga horaria;

e do local de exercicio;

e e do vinculo do convénio entre CIDASC e Municipio.

Segue modelo da declaragao:
@ MODELO EDITAVEL - DECLARAGCAO DE CIENCIA.docx

Assinatura Servidor

22.Inserir documento Exposicao 336

Segue modelo:
1 Exposicao de Motivos - Decreto336 solicitacao de servidor ao Governador (1)....

23.Elaborar a Minuta de Convénio
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Segue modelo Minuta
M MODELO EDITAVEL - TERMO DE CONVENIO DE COOPERACAO TECNIC...

24 Encaminhar o processo ao SCONV
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”™ “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

SCONV - Supervisao de Convénios

25.Receber processo SGPe

26.Cadastrar processo no SIGEN
O cadastro no SIGEN é necessario para registrar o convénio e permitir sua gestao,
acompanhamento e controle institucional.
Logado no SIGEN:
e No menu principal, selecionar ABA Cadastro
e Clicar em Contrato
e Contrato novo
e Preencher:
o Contratante: Prefeitura / Municipio
o Contratado: CIDASC (n°® xxx)
o Unidade Organizacional - Geralmente o DR responsavel do Municipio
o Tipo de Abrangéncia: TODOS
o Origem do Contrato: INTERNO
o Tipo de Contrato: (Convénio) n® 12
o Situagdo do COntrato: (Ativo) n° 1
o Nome do Representante da Instituicao
o Cargo do Representante da Instituigao
o Gravar
o Abrira a ABA DADOS
o N°resumido: colocar o numero do processo SGPe
o No resumido: Colocar o N° do Processo SGP-e
o Detalhamento: Colar a clausula 1 do Termo de convénio
o Data de Inicio: Sera a data da ultima assinatura digital
o Data Final: Geralmente 05 anos a frente

o Dizer se € um bem patrimonial ou néo
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o Dizer se tem colaborador cedido ou n&o
o Irparaa ABA Info TCE
o Natureza de Texto: 12
o Tipo de Texto: 06
o Tipo advogado: Interno/Externo
o Advogado: Nome do advogado que deu o parecer
o Ir para a ABA Anexo, e colocar a minuta/contrato de convénio
o Gravar
Importante:Apés a gravacgao,sera gerado um numero.Esse numero, dentro do SIGEN é que vai

acompanhar o processo.

27.Incluir o Numero na Minuta

Numero de Contrato

Incluir o nimero do contrato na Minuta de Convénio.

28.Incluir minuta de convénio no médulo contratos

Logado no SIGEN, ir para tela Cadastro de Contrato, conforme abaixo

‘UM Cadastro de Contrato EI [=] @
uuuu‘ X X | < | @ | @ ‘
F4-Enc. Pesg F11 - Ewclur || FE - Impnime F1 - Ajuda F12-Sar
Status : Contrato Aprovado Tela: TCNODDO2
Dados Contrato * Anexos
*Mimera Contrato ;| 2425 EE:::;;::?_E
* Contratante : 363 PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRAS GRAMDES e}
* Contratada @ 116( COMPAMHIA IMTEGRADS DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SC G
*Unidade Org. : | 90066-4 Departamenta Reqional de Tubardo ﬁ
* Gerenciamento : | 900664 Departamento Regional de Tubardo ﬁ
Tipo &brangéncia ;| Todos - * Ornigem Contrato ;| Interno -
Municipio Abrangéncia :
Grupo : ﬁ
Modalidade : G
Org&o Executor : ﬁ
Tipo Contrato : 12| COMNYENIO DE COOPERACAD TECHICA, B, Situagdo Contrato 1| AT G
W alor W Ariavel Contrale Término Contrato Prazao Témino do Contrato [Arog]
Data Enceramento : - Jugtifizativa Enceramento :
Mumero Protocolo :
Mome Resp. Instituigdo : | AGNALDO FILIPPI
Cargo Resp. Instituigdo : | PREFEITO MUMICIPAL
Funcionarno : | 003367-7 Thiagno Teixeira Laurenting
Formulario Grid de Conzulta

Clicar na aba : Dados
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U_m_" Aditive / Complemento Contrato EI [=] @

'

Azzinatura: | 25/02/2026 hd

Garantia : MM MEses Mumero ;| 22703
Fevizado: | Sim - Inicio 280242026 v Data: IR0 2026 -
Aprovado: | Sim - Yencimento : | 24,/02/2030 A

Objeto & urn Bem patrimonial : 3 - -
I > Hao Disporibiliza Colaboradaor ;| Sim

Quantidade :

Dt Térmnire : -

Objeta / Obzervacio
Resumido:  |PROCESSO SGPE 20242025
Detalharmento :

0 objeto do presente convénio & a conjugacin de esforgos & cooperagdo entre a CIDASC e o MUNICIFIO DE

PEDRAS GRAMNDE//SC, doravante denominados, comforme o caso, PARCEIROS | COMVEMENTES.

CIDASC ou MUMNICIFIO, wisando dar suporte & execupdo das agles de Inzpecdo de Produtos de Ongem

Armal e SISBIl, no dmbito do Municipio, sendo que o presente convénio beneficiara a coletividade, tendo em vista

garantir o controle & a sanidade animal e, congequentemente, resguardar & zaude publica, bem comao @

Rezponzéwvel da Instituigdo
Mame:  |[AGWNALDO FILIPPI Cargo:  |PREFEITO MUNICIPAL

Formulario Grid de Conzulta

P K x - @
A ‘ el e g Fd - Enc. Pesg F11 - Excluir || FG - Imprims F1 - &juda F12 - Sair
Tela: TCNODD04
“Mr. do Contrato; | 2425 * Cod. Aditivo 1] N3o preencha no cadastio. —
Tipo de Temo Aditiva ; 0 COMPLEMENTO @
Dados Informagdes TCE Anexo: [Dadoz Financeino Avizoz/Emails
Geral
Cl N Aditivo Diario Oficial

Apos preencher Dados , seguir para aba Informagdes TCE

UEﬂ Aditive / Complemento Contrato EI = @

Certiddo Megativa

N X - @ H:I
‘ u ‘ U u u F4-Enc. Pesq F11 - Excluir FE - Imprime F1 - Ajuda F12 - Sair
Tela: TCNODDDA
*Mr. do Contrata: | 2425 * Cad, Aditiva : 0 N&o preencha no cadastro. —
Thom e Temn el 0| COMPLEMENTO =y,
Dados Informacdaes TCE Aneros Dados Financeira Auvizos/Emailz
Juridico
Natur, Texta : 12/ convEnID Y
Tipo Texta: B[ CONVENID =y
Tipo Advogado . | Interno -
Advogado 26| Barcelos Marting de Oliveira @
M2 Modalidade : Data sutorizagio : | 06/05/2025 v
M2 At Estado alor Garantia :

Tipo Certid3o| Descricio Drata Certidan|Yalidade M2 Certidan

Ld

Formulario Grid de Caonsulta

= = = = = —m = = = = = — = = — — = = = = = — = = = — = — - =

E logo clicar na aba Anexos,conforme tela abaixo:
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" pditivo / Complemento Contrato E =] @ :
= i
olololo X Xz @ | & |
F4 -Enc. Pezsg F11 - Excluir FE - Inprime F1 - Ajuda F12 - Sair r
r
Tela: TCWOO004 t
i
“Nr. do Contrato: | 2425 *Cod, Aditiva: 0 M&o preencha no cadastro. _ '
r
Tipo de Termo Aditivo : 0| COMPLEMENTO @ '
[Dados Informagdes TCE Anexos [Dradoz Financeiro Awizoz/Emailz t
| Anexo | Salvar | Yizualizar | Eontratnl :
» MIMUTA PREVIA, pdf Salvar Yigualizar N E r
TERMO DE COMVENIO DE COOPERACED TECHICA PEDRAS GRANDES Sakvar Yisualizar I E f
DOE 22703 pdf Salvar Yizualizar I :
i
i
r
r
r
i
i
i
r
r
r
i
Formulario Grid de Conzulta

29.Elaborar Exposicao de Motivos - para celebragao convénios

A exposigcdo de motivos consiste no documento destinado a apresentar e justificar
a necessidade da celebracdo do convénio, evidenciando o interesse publico envolvido, os
objetivos a serem alcancados e os beneficios esperados com a parceria. Deve conter
fundamentacao técnica, administrativa e juridica que subsidie a tomada de decisédo da
autoridade competente, podendo ser instruida, quando necessario, com documentos,
dados, pareceres, relatorios, informagbes ou demais elementos que comprovem a
viabilidade e a pertinéncia da proposta, em conformidade com o disposto no inciso Il do
art. 7° do Decreto n°® 2382/2014.

30.Solicitar assinatura da Presidente na Exposi¢ao de Motivos

Presidente

31.Assinar Exposi¢cao de Motivos

Assinatura Presidente
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SCONYV - Supervisao de Convénios

32.Incluir despacho ao DEJUR
Solicitar Parecer DEJUR conforme modelo,indicando o niumero do Processo

0 MODELO - TERMO DE TRAMITAGCAO PARA PARECER DE AREA JURIDICA...

Assinatura Gestor SCONV

33.Encaminhar ao DEJUR

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s campos solicitados.
DEJUR - Departamento Juridico

34.Analisar documentos
E feita uma analise minuciosa da Minuta do Termo Aditivo de Convénio.
35.Emitir Parecer

E emitido um parecer juridico, com avaliagéo dos aspectos legais da minuta com a

aprovacgao ou nao da Minuta do Termo Aditivo.
36.Encaminhar Parecer

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

SCONYV - Supervisao de Convénios

36.Informar DR Parecer desfavoravel

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL
37.Informar Municipio do Parecer desfavoravel

O Departamento Regional comunicara ao Municipio via e-mail.
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Municipio

38. Receber o Parecer DEJUR desfavoravel

@ Resultado do processo : Convénio ndo formalizado

SCONYV - Supervisao de Convénios

Se, Parecer Favoravel com retificacbes

39.Realizar retificagoes

Atender aos itens sugeridos pelo DEJUR - Parecer Juridico,na Minuta do Termo
Aditivo.

40.Incluir documento “Retificacao de Clausulas”

Documento que aponta retificagdes efetuadas na Minuta do Termo Aditivo.
41.Solicitar o Parecer Juridico do Municipio

De acordo com o modelo:

@ MODELO - E-MAIL PARECER DE ORGAO JURIDICO DO MUNICIiPIO.docx
DR - DEPARTAMENTO REGIONAL
42.Encaminhar ao Municipio a Solicitagao do Parecer Juridico

MUNICIPIO

43. Parecer do Municipio - Elaborar

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

44- Encaminhar SCONV

SCONYV Supervisao de Convénios

45.Inserir Parecer do Municipio do Processo
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (nome do documento):

e Na aba “pecas”

Pagina 16 de 22

=

00 P4g. 16 de 22 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00002300/2026 e o cédigo 8198KT1l.


https://docs.google.com/document/d/1Gq1XMtRycDyuwjREGj5BLumGs-uBBhZf/edit?usp=sharing&ouid=103771139523469411899&rtpof=true&sd=true

o Clicar em “Inserir pegas”
e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

46.Solicitar assinaturas na Minuta do Convénio

Solicitar assinatura da Presidéncia, Diretorias, Testemunhas e Prefeito.

47.Solicitar assinaturas na Exposicao de Motivos 336

Solicitar assinatura primeiramente a Presidéncia e ao Prefeito.

48.Encaminhar GABIN
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

GABIN

49.Elaborar oficio
Oficio a ser encaminhado a Casa Civil, com a finalidade de solicitar a assinatura do

Governador e do Secretario da Casa Civil.

50. Solicitar assinatura a Presidente no Oficio

51. Encaminhar Casa Civil
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

CASA CIVIL

52. Assinatura do Governador e Secretario Casa Civil

SEA Secretaria de Estado da Administragao de Santa Catarina

53.Elaborar e Publicar o Ato de recebimento liberado pelo Secretario e

Governador
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GABIN

54.Receber o processo

55.Encaminhar SCONV
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

os campos solicitados.

SCONV

56.Emitir LAUDA de Publicagao
57.Encaminhar DEOCO E-mail
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

DEOCO

58.Publicar DOE (Subprocesso)

SCONYV Supervisao de Convénios

59.Pesquisar publicagcao

Verificar se a publicacao foi realizada.

60.Inserir publicagao no processo SGPE
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

61.Atualizar SIGEN com informago6es da publicagao
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Informar no SIGEN o numero do DOE e a data da publicacédo.
62.Imprimir a capa do contrato

63.Inserir no SGPe

No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (nome do documento)

64.Encaminhar DR
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

DR - DEPARTAMENTO REGIONAL

65.Fiscalizar o processo

66.Inserir o oficio final Informando que nao ficou pendéncias

67.Arquivar processo

®Resultado do processo : Convénio formalizado

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim 1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica O
b) Defesa Nacional O
c) Seguranca do Estado O
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d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagao a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

oigigiooio)ig

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas
Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(] { | |} ]} =] [

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
CPF, RG, CNH, Endereco, Dados Funcionais
Salario

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
Sim [1 Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)
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5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental
no SGPe

Codigo Plano de
Classificacéo

Nome do Documento

Descrigao do Documento

13

Oficio

Oficio de envio dos documentos
de abertura da licitacdo.

Declaracdo Gestor Regional

Justificativa de Fazer a Parceria

Parecer Técnico

DEDSA/DEINP

Lei Municipal

Autoriza convénio

Portaria de cessao

Autorizacdo do Municipio

Portaria Nomeacao

Servidor efetivo

Documentos pessoais

CPF, RG, CNH, etc.

Ficha cadastral

Dados funcionais

Declaracdo de Ciéncia

Modelo SCONV

Exposicao 336

Pedido ao Governador

Minuta

Modelo atualizado

Documentos do imével

Se houver

Documentos do veiculo

Somente se houver renovacao

Declaracdo de Renovacéao

Se houver veiculo

Publicacdo DOE

Lauda + publicacdo

TCU

Somente renovacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
[J Sim Néo

(Normalmente: Nao, pois depende do envio do DR — ajustar posteriormente.)

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcdo e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?
Sim J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela
de temporalidade?
] Sim Nao

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do D ment o Lo
no SGPe Classificagdo ome do bocumento Corrente Intermediario Destinagao (eliminagao
ou guarda permanente)
Nao se
aplica
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data
01/2026 Greice Gross Dessimon 13/04/2026 | 12 Versao da Instrucdo de Trabalho referente
ao processo: Formalizar convénio Prefeitura
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