Coordenacéao Execucao
ooooooooo Instrucao de Trabalho - IT/SAS

™ SANTA NUPROC/SAS
IS CATARINA n°® 014/2024
eproc =mmgim
EELSE CATARINA
Processo

Designar servidores para exercerem as fungoes de gestor e de fiscal de contrato SAS

Versao Data de Emisséao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso SAS
01/2024 19/08/2024 Sustentagao Sustentagéo

-> INFORMAGOES DO PROCESSO
Objetivo do processo

Descrever as etapas a serem realizadas para a designagao de servidores para

exercerem as fungdes de gestor e de fiscal de contratos vinculados a SAS.

Informagoes complementares

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Secretario GABSA - 3664-0759 gabsa@sas.sc.gov.br
Adjunto Gabinete do Secretario Adjunto

Gerente GECON - Geréncia de Contratos e 3664-0801 gecon@sas.sc.gov.br
Convénios

Corregedor CORREG- 3664-0684 corregedoria@sas.sc.gov.br
Corregedoria

Interessados

Servidores da SAS
Gestores/ Fiscais
Gabinete
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Atores envolvidos
Setor Demandante
Geréncia de Contratos e Convénios

Corregedoria
Gabinete

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:

Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGPE SGPE

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de
acesso (sigilo)

2451  Publicagdo de Portaria 8 Oficio sobre publicagdo de Portaria Nao

Cadastrar processo digital vinculado ao processo de origem da contratagao

Legislagdo, normativas e outras referéncias

Leis, Normativas e Referéncias Disponivel em:

> Lei n° 14.133, de 2021. Nova lei de Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos
licitagdes e contratos administrativos

> Instrugdo Normativa SEA n° 11/2019 Instrucéo Normativa SEA n° 11/2019
> Boas praticas de gestao e fiscalizagédo Boas praticas de gestéo e fiscalizacdo de contratos

Indicadores de performance

- DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

Diagrama: Processo designar servidores para exercerem as funcoes de gestor e

fiscal de contrato na SAS
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https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
http://server03.pge.sc.gov.br/LegislacaoEstadual/2019/000011-009-0-2019-008.htm
https://www.sea.sc.gov.br/licitacoes-e-contratos/portal-de-contratos/kit-fiscal/
https://modeler.camunda.io/share/673b8dc3-7b06-4052-b2cf-61e49ad303cf
https://modeler.camunda.io/share/673b8dc3-7b06-4052-b2cf-61e49ad303cf

- DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

SAS: Setor Demandante

=> Instruir processo para aquisigdo/contratagédo (conforme fluxo especifico);

=> Indicar os servidores que irao exercer as fungcdes de Gestor e Fiscal do contrato no

Termo de Referéncia, informando:

[J a) Nome completo;

[J b) Cargo que exerce na SAS;

[J c¢) Nimero de matricula;

[J d) E-mail institucional;

=> Dar sequéncia no processo de contratagao, conforme fluxo especifico;

SAS: GECON

=> Instruir processo SGPE vinculado ao processo de aquisicdo/contratacdo EM

PARALELO ao ato de assinatura do contrato:

Campos SGPE
Assunto
Classe
Tipo
Setor de Competéncia

Interessado

Detalhamento do Assunto

Controle de Acesso no
Processo

Processo/documento
vinculado

Informagao
2451 - Publicagéo de Portaria
8 - Oficio sobre publicacdo de Portaria
Processo/documento vinculado
SAS - GECON
SAS

Portaria de designagcdo de servidores para exercerem as
funcdes de Gestor e Fiscal do Contrato n°® XXX/202X-SAS,
oriundo do Pregédo Eletrénico n°® XXXX/202X ou Termo de

Dispensa de Licitagdo n°® XXX/202X-SAS
Contratagdo de XXXXX(objeto do contrato)

Nao

Inserir o numero do processo de origem

-> Elaborar Minuta de Portaria de Designacao de Gestor e Fiscal;
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=> Inserir pega no processo;

Observacdo: Os tramites de elaboracdo de Minuta de Portaria ocorrem
concomitantemente a formalizacdo do Termo de Contrato, ou seja, enquanto ele é

assinado pelas partes.

SAS: CORREG

=> Definir numeragéao da Portaria, via SGP-¢;

=> Inserir Portaria numerada no processo;

=> Solicitar assinatura do Secretario;

=> Encaminhar a Portaria para publicacédo no DOE;

=> Inserir publicacdo da Portaria no DOE, como pecga no processo SGP-¢;

SAS: GECON

=> Enviar e-mail de comunicado aos servidores designados contendo:
[J a) Cépia de Portaria de Designacao e respectiva publicagdo em DOE;
[J b) Copia do Contrato assinado pelas partes;
[J c) Copia do CT SIGEF;
[J d) E-book de orientagdes — como exercer as fungdes de fiscal de contrato;
[J e) Manual de Boas Praticas de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos.
=> Arquivar processo;

=> Monitorar o processo.

Observacao: no caso de necessidade de Retificacdo de Portaria, os trdmites ocorrerao no
mesmo Processo da Portaria original, com a finalidade de manter registro do historico

contratual.

- HISTORICO DE REVISOES

Versao Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboragao da IT Data

01/2024 Fabiani Cabral Lima | 21/08/2024
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 6ZQ8XF15

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

LUCIANE NATALICIA DOS PASSOS (CPF: 004.XXX.739-XX) em 09/09/2024 as 18:21:34
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:34:40 e vélido até 13/07/2118 - 14:34:40.
(Assinatura do sistema)

MARIA EDUARDA LOPES (CPF: 105.XXX.139-XX) em 09/09/2024 as 18:24:05
Emitido por: "SGP-e", emitido em 21/03/2023 - 13:07:12 e vélido até 21/03/2123 - 13:07:12.
(Assinatura do sistema)

ELEANDRO GUEDES DE PAULA (CPF: 801.XXX.090-XX) em 10/09/2024 as 13:31:01
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:47:57 e vélido até 13/07/2118 - 13:47:57.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFTXzM3NTc2XzZAwMDAzNDQxXzMONDFMjAYNF82WIE4WEY xNQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00003441/2024 € 0 c6digo 6ZQ8XF15
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




