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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer os procedimentos para formalizacdo, controle e liberacdo das caucdes exigidas em contratos de
obras publicas, garantindo seguranca juridica, conformidade com a legislacdo vigente e transparéncia nos
registros financeiros. O resultado esperado é a correta administracdo das garantias, reduzindo riscos e
assegurando o cumprimento contratual.

1.2 Informacdes Complementares

Este processo esta fundamentado nas normas da Lei n°® 8.666/1993 (ou a nova Lei de Licitag6es e Contratos
n° 14.133/2021, caso aplicavel), e envolve a atuagdo conjunta das areas de engenharia, juridico e finangas.
A caucao pode ser realizada por meio de depésito em dinheiro, seguro-garantia ou fianga bancaria, conforme
especificado no edital e contrato. Os prazos para liberagdo ou execugdo da garantia seguem as condi¢cdes

contratuais e legais. Todo o procedimento é registrado e monitorado por sistema CCA - controle de caucao.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
[0 Processo Gerencial 0 Processo Finalistico x Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagéo:

[0 Setorial  x Intersetorial (I Intragovernamental OJ Interinstitucional

Elaboragdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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1.4 Responséavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Caucao/Tesouraria (48)366-49253 caucao@sie.sc.gov.br
Auxiliar Juridico COJUR (48) 3664-9316 contratoscojur@sie.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Setores da Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade - SIE

Empresa

1.6 Atores Envolvidos

Empresa

COJUR - Consultoria Juridica
GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro
GEAFC/SETES - Setor Caucdo/Tesouraria

GEAFC/SECON - Setor Contabilidade

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

Sistema de Gestédo de Processos Eletrénicos (SGPe);
Sistema Integrado de Planejamento e Gestédo Fiscal (SIGEF);
Planilhas eletronicas (Word/Excel/GoogleDrive).

CCA - Sistema de Gerenciamento de Caucfes

PNCP - Portal Nacional de Compras Publicas

Diério Oficial do Estado de Santa Catarina - DOE SC

SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2491 | Apdlice de | 873 Pagamento de seguro
seguro

1.9 Legislagéo, normativas e outras referéncias
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e Leil4.133/2021

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definicbes

e Caucédo - Empresas que participam de licitacdes ou que assinam contratos com 6érgaos publicos
frequentemente precisam apresentar uma caucao para garantir a execucdo do servico ou obra.

e Garantia adicional - exigéncia que pode ser feita em algumas situacdes especificas para garantir o
cumprimento de contratos administrativos, principalmente em obras e servicos de engenharia, e em
casos de pagamentos antecipados ou quando bens sdo entregues ao contratado. Ela serve para
mitigar riscos e assegurar que o contratado tenha capacidade financeira e técnica para executar o

contrato.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link cligue aqui
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https://modeler.camunda.io/share/f6f2fcf7-f46c-4709-ae9f-3cb8d040e2d6

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Publicado resultado da licitacdo no DOE pela GELIC

COJUR - Consultoria Juridica

1. Receber processo da GELIC (SGPe)

A COJUR recebera o processo SGPe ‘aquisi¢ao e contratagao’ da Geréncia de Licitagao.

2. Preencher contrato com os dados da empresa vencedora

Serdo inseridos no contrato as informacdes da empresa vencedora da licitagdo, como
por exemplo a razdo social, CNPJ, endereco, representante legal e documento
comprobatério, dados de contato, e qualquer outra informacéo exigida pelo edital ou pela
legislacao.

Essa etapa ocorre antes da assinatura para garantir que o contrato esteja totalmente

formalizado e juridicamente valido.

3. Encaminhar minuta contrato para assinatura (e-mail ou SGP-e)

ApGs preenchimento integral do contrato pela COJUR, este sera encaminhado a licitante
vencedora para assinatura, acompanhado das orientacdes referentes a quitacdo da
garantia contratual e ao envio das Certidées Negativas de Débitos (CND), em

conformidade com as exigéncias do edital.

Empresa

4. Assinar contrato (SGP-e ou e-mail)
A empresa assinara o contrato, manifestando sua concordancia com as clausulas

pactuadas.

5. Realizar pagamento e preparar documentacgéao para envio
Paralelamente, a empresa inicia os procedimentos de quitacdo da garantia contratual,
reunindo a documentacao necessaria a formalizacéo da contratacdo, como as CND e o

comprovante do caucionamento do contrato, seja por depdésito, apolice ou fianca.

6. Enviar comprovante de pagamento da caucdao inicial e contrato assinado (e-
mail)
Deverao ser enviados 0s seguintes documentos para o setor Caucao/Tesouraria:

e No caso de titulo: Apdlice, oficio assinado e contrato assinado;
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e No caso de pagamento em espécie: comprovante de depdésito , oficio assinado e

contrato assinado.

COJUR - Consultoria Juridica

7. Receber documentos (e-mail)

Além dos documentos referente ao pagamento da caucdo, também deverdo ser
enviados os seguintes documentos para a analise juridica:

e Seis CNDs: FGTS, Certidao conjunta TCU, estadual, municipal, federal, trabalhista.
Obs.: Se for consorcio, inserir termo de constituicdo de consoércio. Os documentos serdo

encaminhados para o setor Caucao/Tesouraria, caso o0 setor ndo esteja em cépia.

SETES - Caucéo/Tesouraria

8. Verificar documentos recebidos relacionados a caugéao (e-mail)
O setor ira conferir os documentos recebidos da empresa contratada.
A COJUR também podera ser acionada, via whatsapp, para o envio do contrato a

caucao.

Se, documentacao incompleta
9. Solicitar envio de documentos relacionados a caucao (e-mail)
Caso a documentacdo esteja incompleta serd solicitado, via e-mail, o envio da
documentacédo referente a caucao, necessaria para prosseguimento das formalidades
contratuais.
e Oficio de encaminhamento assinado pela empresa

e Apdlice (garantia contratual) , carta fianca ou Depdsito da caucédo (espécie)

'O processo avanca para Atividade 13 — Providenciar documentos

Se, documentacao completa
10.Cadastrar novo processo caucéao (SGP-e)
O setor responsavel ird autuar o novo processo da Caucdo no SGPe a fim de anexar as
pecas/documentos relacionados a garantia contratual. Desta forma, ficara registrado o

histérico de documentos no processo SGPe.
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Obs.: Os contratos que possuem cauc¢ao geralmente apresentam as siglas CT ou PJ,
sendo que existem alguns contratos CT e PJ que ndo possuem caucao. Desta forma, é
necessario realizar a leitura do contrato, caso néo seja identificado, devera ser verificado

no edital. A diferenca da sigla CT e PJ é que os PJs sdo contratos antigos e CT atuais.
11.Anexar documentos no processo (SGP-e)

Serado anexados os seguintes documentos no processo Caucao SGPe:

e Oficio assinado;

e Apdlice (Seguradora) / carta fianca (Banco) / comprovante deposito (espécie);
e Contrato;

e Se com garantia adicional (Relatério de Inexequiveis).
12.Comunicar COJUR e empresa situacao regularizada (e-mail)

O setor ird informar a COJUR que a situacdo da empresa esta regularizada com intuito

de dar continuidade no andamento do processo.

'O processo avanca para Atividade 15 — Receber e-mail

Empresa

13.Providenciar documentos

A empresa devera providenciar a documentacdo necessaria para envio. O edital
estabelece prazo para a contratacao entre 10 e 15 dias corridos, podendo ser prorrogado
conforme a legislacdo vigente. Ndo h& prazo para retorno da empresa com a
documentacédo, porém se nao fizerem os ajustes o contrato ndo dara continuidade. Nos

casos de aditivos tem prazo de 15 a 30 dias.

14.Enviar documentos faltantes para Tesouraria/Caucao (e-mail)
Os documentos deverdo ser enviados via e-mail a fim de comprovar o0s ajustes

solicitados.

'O processo retorna para Atividade 08 — Verificar documentos recebidos da caucao

(e-mail)
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COJUR - Consultoria Juridica

15. Receber comunicado (e-mail)
A COJUR receberd o comunicado da Tesouraria confirmando a quitacdo da caucéo,
bem como o numero do processo em que a documentacdo (apdlice, oficio,

comprovantes) foi autuada.

16.Materializar a peca Garantia Contratual no processo caucao (SGPe)
A peca é obtida a partir do processo aberto pelo setor Caucéo/Tesouraria, e sera

anexada no outro processo recebido, de aquisicao e contratacdo no SGPe.

17.Anexar peca Garantia contratual no processo de aquisi¢cao e contratacdo (SGP-
e)
De posse do numero do processo da caucdo, a COJUR emite o comprovante de
autuacao fornecido pelo SGP-e e 0 anexa ao processo de licitacdo/contratacao.
Essa medida comprova a etapa de pagamento da caucéo e possibilita 0 acesso ao

processo autuado e arquivado pelo setor de Caucao/Tesouraria por meio do SGP-e.

18.Solicitar assinatura do secretario (SGP-e)
Procede-se a insercao, no SGP-e, de todos os documentos exigidos para a contratacao
(contrato assinado pela contratada, CND, comprovante de autuacdo do processo de

caucao) a fim de que seja colhida a assinatura do Secretario.

19.Cadastrar no médulo GGG (SIGEF)

ApdOs a assinatura pelo Secretario, as principais informacdes do contrato séo
cadastradas no SIGEF — Mdodulo GGG, repositorio oficial e integrado destinado ao
controle e a transparéncia. Nesse sistema, ficam registradas informa¢des como: dados
basicos do contrato (numero, objeto, valor e vigéncia), partes envolvidas (6rgado
contratante e contratado, CNPJ), dotacéo orcamentaria, fonte de recurso e modalidade
de licitacdo. Tal medida tem por objetivo obter o deferimento da contratagéo pelo Grupo
Gestor do Governo (GGG) e, consequentemente, o codigo de aprovacdo que devera
constar na publicacdo do contrato, em atendimento ao Decreto n° 903/2020.
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20.Anexar relatorio de deferimento do GGG no processo de aquisicdo e
contratacdo (SGP-e)
ApoOs a analise do GGG, a COJUR fara o download do Relatério com a aprovacao do

Grupo Gestor junto ao SIGEF para posterior inser¢cao no SGP-e.

21.Publicar contrato (DOE)
A COJUR confeccionara o extrato do contrato, o qual compreendera as seguintes
informacdes: numero do contrato, resumo do objeto do contrato; modalidade de
licitacdo, fundamentacgéo legal; valor, prazos de execucdo dos servicos e vigéncia

contratual, nome dos signatarios, nimero do processo e cédigo de aprovacado GGG.

22.Verificar geréncia solicitante
Neste momento ocorre a identificacdo do solicitante, a fim de constatar qual etapa sera

empreendida.

Se, DINP ou GEAPO
23.Cadastrar no modulo Contratos/Ata (SIGEF)

Cadastro do contrato no médulo Contratos/Ata no SIGEF.

24.Publicar no PNCP (via SIGEF)
A publicacdo no Portal Nacional de Contratacbes Publicas sera realizada via

integracao entre os sistemas SIGEF e PNCP.

Se, demais setores
25.Tramitar processo para solicitante (SGPe)
O processo serd encaminhado para o setor solicitante a fim de realizar as

providéncias necessarias.

Area solicitante

26.Receber processo (SGPe)

O solicitante ir4 receber o processo a fim de dar continuidade ao processo.

27.Cadastrar titulo ou contrato (SQM/CCO/SGF)

Pagina 8 de 14

[ —

— Pag. 08 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00030442/2025 e o codigo 99JTP69Q.



O titulo/contrato sera cadastrado no sistema conforme as informacdes estabelecidas

em contrato e por integracdo sera publicado no site PNCP.

28.Emitir OS/AF para empresa
O setor solicitante ira elaborar e encaminhar & empresa a ordem de
servico/autorizacao de fornecimento a fim de formalizar a autorizagéo para execucao
de um servico ou entrega de materiais, especificando o que deve ser feito, em que

prazo e sob quais condicdes.

SETES - Caucgéo/Tesouraria

29.Acessar sistema para realizar cadastro da caucao (CCA)
A responsavel pelo processo de cadastramento da caucao no sistema deve acessar
0 CCA, por meio de seu login e senha.

30.Cadastrar caug¢do com n° do contrato/titulo (CCA)
Ap0s estar logado no sistema, o usuario deve clicar na opgéo ‘Cadastro’, em seguida

‘Caucbes’ e sera exibida a tela de cadastro de caucdes.

&' sistema de Controle de Caucdo

Cadastro indce  Devolucio  Consukas Relstdrios Tabelas Sistama

2 Caudes.., [% [ ‘

Recolhimentos

S e
ausio: [l |2021 ) Saldo da Cauclo —Uﬂﬂl W
Tipo de Garantia -
Geal | Titulo || Responséveis |
Modaldade :| # Q]  DataCadasto: [ /7 -
Garantia de Proposta ——
Ecital NE. : | |

Lote : | |
Titdo

v| Consiste Titulo

Proj /iy

&
S ETIRD |

Iterm Drgarm

Empresa -

Rel. Cauclo: 2 N* Gua

Banco: | &

Andncis | &

\.}-I *—

| S— g p. "
Hovo jif Limpas Impnmir  Visualzar  Fechar
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Na tela de cadastro de caucdes, deve clicar no botdo ‘Novo’ e preencher os campos
necessarios com as informacoes referentes ao cadastro:

e 06 caucao

e Tipo da garantia: execugao

e Consistir titulo: CT ou PJ

e N° do processo

e Data caucéo inicial

e Validade do titulo

e (Cddigo contabil (preenche automaticamente conforme modalidade)

e Data depdsito

e Modalidade (titulo ou espécie)

31.Gerar Guia de Recolhimento de caucao inicial (CCA)

Para gerar a guia de recolhimento inicial deve acessar a aba ‘Guia’.

32.Anexar Guia de Recolhimento no processo caucéo (SGPe)

Deve ser inserida a peca no processo SGP-e via integracéo entre sistemas.

33.Solicitar assinaturas no processo caucao (SGPe)
O processo devera ser assinados pelo:
e Diretoria de administracao e financas
e Geréncias de administracao e financas e contabilidade
e Tesoureira(o)

34.Tramitar processo caucao para Contabilidade (SGPe)
O processo sO ira seguir para contabilidade ap6s a assinatura dos responsaveis

citados anteriormente.

SECON - Contabilidade

35.Registrar contabilmente (SIGEF)

O setor da contabilidade ira realizar o registro contabil no SIGEF.

36. Anexar NL ou GR gerada no SIGEF no processo (SGPe)
Apoés realizar o cadastro sera gerada uma nota de liquidacao (titulo) ou uma guia de
recolhimento (deposito em espécie), que deve ser anexada no processo caugao no
SGPe.
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37.Arquivar processo caucao (SGPe)

Ao finalizar os procedimentos de cadastro da caucéo, 0 processo sera arquivado.

@ Resultado do processo: Finalizado o cadastro caucéo inicial
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

O Sim O Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacéo e Represséo de Infracdes Penais

Oo|ooio

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

[1 Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relacao

Selecéo

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ogioigjioig|o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigag&o legal ou regulatoria

Execucao de politicas publicas

Realizagdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucdo ou cria¢éo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Oooo|o|o|o|o|o| | O

Protecdo do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
0 Sim x Nao
5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[] Produzido no Setor x Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descricdo do Documento
no SGPe Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacéo)?
[J Sim x Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAQAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?
[] Sim O Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela

de temporalidade?
[] Sim O Nao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagéo:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Document - L Lo
no SGPe Classificagdo ome do bocumento Corrente | Intermediario Destinagdo (eliminagao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséao
elaboracado da IT Data
01/2025 Thais Castilho de Andrade 15/08/2025 | Mapeamento do processo de cadastro da

caucdo inicial
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 99JTP69Q

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

CINTIA SALVADOR SORGEN (CPF: 924.XXX.800-XX) em 22/08/2025 as 13:19:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:31:44 e vélido até 13/07/2118 - 13:31:44.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAwWMzAONDJfMzAONDZfMjAyNV850UpUUDY5UQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00030442/2025 € 0 c6digo 99JTP69Q ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




