Instrucao de Trabalho - IT

Coordenacao Execucao

Eproc-SC IMA/SC

Processo

Iniciar Novo Contrato.

Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo de

SC)

Desenvolvimento econdémico

03/2026 | 08/10/2026 e sustentavel

Macroprocesso (IMA/SC)

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Formalizar o acordo firmado entre o IMA/SC e o particular, que deriva de procedimento

licitatorio ou dispensal/inexigibilidade de licitacdo, com vistas ao estabelecimento de

clausulas, direitos e obrigacbes que norteardo o citado acordo para a prestagdo do

servigo/compra de material objetivado pelo IMA/SC.

1.2 Informagoes Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

X Processo Gerencial [1 Processo Finalistico [1 Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial [ Intersetorial X Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo

Setor Telefone

E-mail

Gerente

GELIC (048) 36656776

gelic@ima.sc.gov.br

()
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Setores requisitantes, podendo ser quaisquer areas de IMA/SC
e Particular/Fornecedores

e GELIC/Setor de Contratos

e Presidente do IMA/SC

e Procuradoria Juridica

e Diretoria Administrativa e Financeira

e Geréncia de Administracao, Financas e Contabilidade

e Secretaria de Estado da Fazenda (Grupo gestor do Governo)

e Licitagdes e Contratos, Diretoria de Gestao do patrimonio

e Procuradoria Geral do Estado

1.6 Atores Envolvidos

e GELIC/Setor de Contratos

e Presidente do IMA/SC

e Setores requisitantes, podendo ser quaisquer areas do IMA/SC
e Procuradoria Juridica

e Diretoria Administrativa e Financeira

e Geréncia de Administracao, Financas e Contabilidade

e Secretaria de Estado da Fazenda (Grupo gestor do Governo

e Particular/Fornecedor

e Procuradoria Geral do Estado

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1SGPe X Hibrido (SGPE + outros) (1 Somente em outro sistema
1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo
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Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

SGPe

Sigef

Whatsapp
Email
DOE

E-sfinge (TCE)
Tarefas

1.8 Parametros SGPe

Controle de acesso
Classe Assunto oy
(sigilo)
1267 AqU|S|ga9 e 93 Processo sobre _Contratagao Publico
Contratagdes de Servigos
1267 Aqwsm;ag © 92 Aquisicao de Materiais Publico
Contratagoes

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

LElI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e

da outras providéncias.
LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021 - Lei de licitagbes e contratos administrativos

DECRETO N° 1.640, DE 13 DE JUNHO DE 2018 - Dispde sobre a contratacdo e
renovacao de locagdes imobiliarias e a avaliagdo de bens imodveis, no ambito da

Administragao Publica Estadual Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional

LElI No 8.245, DE 18 DE OUTUBRO DE 1991 - Dispbe sobre as locagdes dos imoveis

urbanos e os procedimentos a elas pertinentes.

LElI N° 17.456, de 10 de janeiro de 2018 - Dispde sobre a proibicdo a Administracao
Publica Direta e Indireta do Estado de Santa Catarina de adquirir ou alugar imoével dos

proprietarios que menciona

IN SEA N° 7/2026 - Dispde sobre a gestéo e a fiscalizagao dos contratos administrativos,
estabelece procedimentos complementares para a gestdo e a fiscalizagcdo das atas de

registro de precos e disciplina o registro de san¢des administrativas no Cadastro de
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Penalidades (CADPEN), no ambito da Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e

Fundacional.

IN SEA n°® 4/2022 - Dispbe sobre a autuagao e a instrugcado dos processos administrativos

relacionados a aquisicdes e contratagdes no Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos

— SGP-e.

IN Conjunta DITE e DCIF n° 01/2020 - Dispde sobre o recolhimento e a devolugédo de

recursos provenientes de caugdes de garantia e de caugdes de proposta de licitagao.

LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 - Lei Geral de Protegcao de Dados Pessoais

(LGPD)

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

COMPromisso.

Tempo decorrido, em dias, entre a obtencéo do
processo pela GELIC e o encaminhamento do

Tempo para contrato contratado e dos compromissos ao
conclusdo do novo | fornecedor e aos fiscais, apds a conclusdo das
contrato etapas de instrugao, autorizacao, formalizacao,

cadastro, publicagao e solicitacdo do

Trimestral

1.11 Defini¢coes

IMA/SC - Instituto do Meio Ambiente do Estado de Santa Catarina.

SGPe - Sistema de gestao de Processos Eletronicos.
SIGEF - Sistema integrado de planejamento e gestao fiscal.
GGG - Grupo gestor do governo

SEF - Secretaria de estado da fazenda

SEA - Secretaria de Estado da Administragao

DOE/SC - Diario Oficial do Estado de Santa Catarina

SO - Solicitacdo de autorizagao ao GGG

AS - Autorizagao da solicitacédo pelo GGG

DIAD - Diretoria de administragao e financas

GELIC - Geréncia de Licitagoes

GEAFC - Geréncia de administracao, financas e contabilidade

PROJUR - Procuradoria juridica
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CODAM - Coordenadoria Regional de Desenvolvimento Ambiental

Minuta - Estrutura do contrato, sem conter necessariamente todas as informacgdes do
particular e do servigo a ser prestado/material a ser entregue, devendo conter, entretanto,
as clausulas que irdo reger o acordo. As minutas devem ser previamente examinadas e

aprovadas por assessoria juridica da Administragao.

Contrato - todo e qualquer ajuste entre érgaos ou entidades da Administragdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagédo de vinculo e a

estipulagao de obrigagdes reciprocas.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/6932f566-4d15-425f-82b0-8a7cc78b040e
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Iniciar Novo Contrato.

GELIC/CONTRATOS

—

. Receber o Processo da Unidade demandante (SGPe).

N

. Identificar a modalidade da Licitagcao.
e Dispensa de Licitagcao (Por valor) e inexigibilidade (Locagcbes de Imoveis):
Seguir para a atividade 3.
e Dispensa de Licitagcdo e inexigibilidade (Outros objetos): Seguir para a
atividade 4.
e Licitagdo: Seguir para a atividade 5.
. Baixar a minuta do Contrato do parecer referencial atualizado.
. Utilizar modelo de minuta padrdo de Contrato (SEA).

. Utilizar a minuta que consta no edital.

o 0~ W

. Verificar se possui garantia contratual.
e Possui garantia: Seguir para atividade 7.
e Nao possui garantia: Seguir para a atividade 8.
7. Incluir respectiva cldusula na minuta.
8. Preparar a minuta do Contrato.
9. Verificar o tipo de dispensa de Licitagao.
e Dispensa de licitagao (Por valor) e inexigibilidade (Locagb6es de imodveis):
Seguir para atividade 13
e Dispensa de licitacao e inexigibilidade (outros objetos): Seguir para atividade
10.
10. Enviar minuta de Contrato (PROJUR e PGE) (SGPe).
11. Analisar parecer Juridico (SGPe).
e Com ressalvas: Seguir para a atividade 12.
e Sem ressalvas: Seguir para a atividade 13.
12. Ajustar conforme recomendacdes do Parecer .
13. Identificar o numero do novo Contrato (Planilha).
14. Anexar a minuta ao Processo (SGPe).
15. Solicitar Pré-empenho para o financeiro (Whatsapp) .
GEAFC

16. Realizar o Pré-empenho (Sigef).

17. Enviar o Pré-empenho (Whatsapp).

Elaboragdo: Neil dos Santos Baladi
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GELIC/CONTRATOS

18.
19.
20.

21

27.
28.

20.
30.
31.

Anexar o Pré-empenho ao Processo (SGPe).

Solicitar a SEF autorizagdo do Contrato (modulo GGG -Sigef) .

Verificar analise GGG (Sigef).
e Indeferido: Seguir para a atividade 21.

e Deferido: Seguir para a atividade 22.

. Realizar ajustes no cadastro do médulo GGG.
22.
23.
24,
25.
26.

Consultar numero da AS (Sigef).

Anexar a AS materializada (SGPe).

Transformar a minuta em contrato.

Assinar o Contrato como testemunha (SGPe).
Verificar se o Fornecedor é cadastrado (SGPe).
e Nao cadastrado: Seguir para a atividade 27.
e Cadastrado: Seguir para a atividade 28.

Cadastrar o Fornecedor (SGPe).

Verificar se o cadastro do Fornecedor esta atualizado (SGPe).

e Atualizado: Seguir para a atividade 30.

e Nao atualizado: Seguir para a atividade 29.
Atualizar cadastro do Fornecedor (SGPe).

Incluir o Fornecedor como parte interessada (SGPe).

Solicitar assinatura do Fornecedor (SGPe).

GEAFC

32.
33.
34.

Fazer o acesso via SGPe externo (SGPe).
Assinar o Contrato (SGPe).

Enviar a garantia (caso tenha) (E-mail).

GELIC/CONTRATOS

35.
36.
37.
38.
39.
40.

Solicitar assinatura do Presidente (SGPe).

Anexar a garantia ao Processo (Caso tenha) (SGPe).
Cadastrar Contrato no médulo Contratos (Sigef).
Elaborar o Extrato para publicagao.

Publicar Extrato do Contrato (DOE).

Anexar a publicagédo do DOE materializada (SGPe).

Elaboragdo: Neil dos Santos Baladi
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41. Solicitar Empenho ao financeiro (Whatsapp).
42. Realizar o Empenho (Sigef).
43. Enviar Nota de Empenho para a GELIC (Whatsapp).
44. Anexar a Nota de Empenho (SGPe).
45, Definir cota despesa (Sigef).
46. Cadastrar o Contrato no e-SFINGE.
47. Cadastrar o Contrato no PNCP.
48. Informar aos Fiscais e ao Fornecedor sobre o inicio do Contrato (E-mail).
Encaminhar um e-mail com o contrato assinado e a NE anexada avisando que o contrato
esta liberado para ser executado.
49. Prestar Servigo ou Fornecimento de Produto.
50. Verificar o tipo de Contrato.
e Manutencgao predial: Seguir para a atividade 51.
e Outros Contratos:Seguir para a atividade 53.
e Contrato de locagao ou servigos terceirizados: Seguir para a atividade 52.
51. Informar sobre o novo Contrato a DIAPO (Email).
52. Elaborar Oficio informando a SEA do novo Contrato.

53. Monitorar Contrato.

Elaboragdo: Neil dos Santos Baladi
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Enderec¢o,

E-mail de pessoa fisica)?
Sim [J Nao

4.2 Existem excegdes de aplicagao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infracoes Penais
Fonte: LGPD

() ) I

4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados de saude, biometria, filiagao
sindical,religidao)

Nao L1 Sim, preencha a tabela abaixo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Dados relacionados com: Selegao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

ggjojgio o).

4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

L1 Sim x Nao, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Selegao
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucgéo de politicas publicas

Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugéao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saulde

Legitimo interesse

Of OO Of Of OO < | Of Oy &

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

Elaboragdo: Neil dos Santos Baladi
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4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Cadastro Pessoa Fisica - CPF
Endereco

Dados funcionais de servidor
Nomes

Dados bancarios

Email
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados sao pseudonimizados (em que s6 uma parte dos dados sao
impossiveis de identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do
numero de CPF, em parte da data de nascimento em ou parte do nome)?

] Sim Nao
5. RELA(;Z\O DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

recebidos/custodiados no setor?
(] Produzido no Setor x Existe documento recebido (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO
SGPE -PCD
Cadigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
93 Processo sobre Contratagdo de Servigos 03.01.02.01.01.093 Proce~sso sobre .
Contratagéo de Servigos
03.01.02.01.01.065 Contrato de Servicos
92 Processo sobre Aquisicdo de Materiais | 03.01.02.01.01.092 | Processo sobre Aquisicao
de Materiais
134 Contrato Administrativo 03.01.02.01.01.134 Contrato Administrativo
19 Processo sobre Locagdo de Imovel 03.01.01.01.01.019 Processo slqug\elzelTocagao de
95 Processo sobre Locagdo de Materiais 03.01.02.01.01.095 Processo,\j‘a’gﬁa"igcagéo de

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo
seguindo a ordem dos eventos (ordem de inser¢cao por meio de um fluxo

estabelecido)?

L] Sim X Néo

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS

Elaboragdo: Neil dos Santos Baladi
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6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?

X Sim [J Néo

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagdao e na

tabela de temporalidade?

X Sim [J Néo

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

X Atividade-meio [ Atividade-fim [1 Nao estao previstos

6.4 Relagdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAQAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Destinacao
Caodigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente Interr'nedlar (eliminagao
Documento io ou guarda
permanente)
Processo sobre 03.01.02.01.01.0 Processo sobre Até a
93 Contratagéo de T e Contratagéo de aprovagao 5 anos Eliminagéo
Servicos Servicos das contas
Processo sobre Até a
92 Aquisigao de 03.01.02.01.01.0 I?rpciesso sobre. . aprovagao 5 anos Eliminagao
- 92 Aquisi¢ao de Materiais
Materiais das contas
134 Contrato 03.01.02.01.01.1 Contrato 5 anos 10 anos Guarda
Administrativo 34 Administrativo Permanente
Processo sobre Até a
19 Locagao de 03.01.01.01.01.0 Proc?sso sob’re aprovagao 5 anos Eliminagao
A 19 Locacéo de Imével
Imovel das contas
Processo sobre Até a
95 Locagéo de 03.01.02.01.01.0 ProE:esso sobrg . aprovagao 5 anos Eliminagao
. 95 Locacao de Materiais
Materiais das contas
Total 3 Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisado
elaboragcao da IT Data

01/2026 Daniela Daitx Quadro 23/09/2021 Primeira versdo do processo Iniciar novo
contrato.

02/2026 Melissa Brusius 23/10/2023 | Segunda versao do processo Iniciar novo
contrato

03/2026 Neil dos Santos Baladi 08/10/2026 | Responsavel pelo Processo/Geréncia, Fluxo
do Processo
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagcdo: BK447D2A

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

NEIL DOS SANTOS BALADI (CPF: 646.XXX.799-XX) em 15/10/2026 as 12:52:44
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/04/2026 - 14:44:11 e vélido até 15/04/2126 - 14:44:11.
(Assinatura do sistema)

MELISSA DOTTO BRUSIUS (CPF: 031.XXX.850-XX) em 15/10/2026 as 13:10:58
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/07/2022 - 17:32:07 e valido até 26/07/2122 - 17:32:07.
(Assinatura do sistema)

MAYARA SILVA CARVALHO (CPF: 095.XXX.629-XX) em 15/10/2026 as 13:16:09
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 11:35:18 e valido até 23/05/2122 - 11:35:18.
(Assinatura do sistema)
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https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMA 00035275/2026 € 0 cOdigo BK447D2A
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




