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1.

INFORMAGOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

O processo de vigéncia de um convénio tem como finalidade estabelecer, de forma
formal, o periodo durante o qual o convénio estara em vigor, produzindo efeitos legais e
administrativos. Trata-se de uma etapa essencial para assegurar a execugao adequada

do objeto pactuado, garantindo o cumprimento dos prazos, das responsabilidades e das

obrigagdes assumidas entre os participes, convenente e o concedente.

Informagdes ¢

Para realizar um aditivo de prazo de um convénio, & necessario elaborar um termo aditivo
que especifique a prorrogagdo do prazo, justificando a necessidade da mudanca e

indicando o novo prazo de vigéncia. O documento deve ser aprovado e assinado pelas

omplementares

partes envolvidas no convénio.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Assessora de | SIE/ACONV (48) 3664-9594 convenios@sie.sc.gov.br
Convénios
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Interessados

e Cidadaos

e Municipios

e Consorcios Publicos
e Assessoria de Convénios (SIE/ACONV)
e Secretario (a) de Infraestrutura e Mobilidade (SIE/GABS)

Atores envolvidos

e Convenente

e Coordenadoria de Apoio aos Municipios da Casa Civil /Nucleo de Gestao da regiao

correspondente
e Assessoria de Convénios da SIE - ACONV
e Setor de Engenharia da ACONV

e PGE

e COJURSIE

e Gabinete do Secretario de Estado de Infraestrutura

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos — SGPe

e Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal - SIGEF

Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

678 Termo aditivo de

Vigéncia
Convénio

ao

678

Termo aditivo de Vigéncia
ao Convénio

Publico

Legislagdao, normativas e outras referéncias

e Decreto N° 127, de 30 de marco de 2011, que estabelece normas relativas a
transferéncia de recursos financeiros do Estado mediante convénio ou instrumento
congénere e estabelece outras providéncias. Leis Federal de Licitagdo e Instrugéo
Normativa SIE n° 001/2022.
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e Decreto N° 733, DE 24 DE OUTUBRO DE 2024, Estabelece normas relativas a
celebracdo de convénios para repasse de recursos financeiros do Poder Executivo

Estadual e estabelece outras providéncias.

Indicadores de performance

e Numero de termos aditivos realizados por ano

Definigoes

e ACONYV: Assessoria de Convénios da SIE

e Concedente: 6rgao ou entidade da Administracdo Publica Estadual responsavel
pela transferéncia dos recursos financeiros destinados a execugdo do objeto de
convénio;

e Contrapartida: recursos financeiros ou bens e servicos economicamente
mensuraveis com o que o convenente ira participar do convénio;

e Convenente: ente da federacdo e entidade da Administragdo Publica, consorcio
publico, entidade privada sem fins lucrativos ou servigo social autbnomo, com o
qual a Administracdo Publica Estadual pactua a execugdo de programa, projeto,
atividade, obra ou servigo de engenharia, por meio da celebragao de convénio;

e Convénio: instrumento que, na auséncia de legislagao especifica, dispde sobre a
transferéncia de recursos financeiros provenientes dos Orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social do Poder Executivo Estadual para a execug¢ao de programas,
projetos e atividades de interesse reciproco e em regime de mutua colaboracéo;

e Interveniente: 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta, de
qualquer esfera de governo, ou entidade privada sem fins lucrativos, que participe
do convénio para auxiliar no acompanhamento e na fiscalizagao ou assumir outras

obrigag¢des nao financeiras em nome proprio;
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2.

DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link clicando aqui
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https://modeler.camunda.io/share/90d2f4e1-8b47-4a2c-8693-b56cd7276b37

3.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SIE/ACONV/ADT - Termos Aditivos de Vigéncia ao Convénio
A partir da data vigente do convénio a expirar

1. Verificar data de vigéncia (SIGEF)
Logado no SIGEF,

e Entrar em “Listar Plano Trabalho Transferéncia”
e Aba ‘Data’ > Digitar a data inicial do Més > Digitar data Final > Digitar Tipo:
Data fim Vigéncia
@ SIGEF - Sistema ntegrade de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome T £ #
/N Nido seguro  sigefsef.sc.gov.br/SIGEF2025/TRA/TRAListarPlanoTrabalhoTransferencia.aspx?CdTransacao=921 ,i,

Listar Plano Trabalho Transferéncia

Unidade Gestora/Gestde | 530001 000017 Beneficiario 7 m
* Data Inicial |01/05/2025 (7 * Data Final |15/06/2025 (% *Tipo | Data fim vigéncia w
[ Data |

UG/Gestio ___ [NUmero ___ [Beneficidrio _____ Municipio ______[Instrumento ___[Tipo Objeto ___[Final Vigéncia | |
530007-000017 2022TRO0D1361 83.108.357/0001-15 BLUMENAL Convénio Obra 31/05/2025 EP
530001-00001 2025TRODDOT 82.892.282/0001-43 FLORIANOPOLIS Convénio Obra 31/05/2025 EX
530007-000017 2025TROOO129 B2.692.282/0001-43 FLORIANOPOLIS Convénio Obra 31/05/2025 EX
530001-00001 2022TRO00O&B9 B2.561.093/0001-98 SAD JoAQUIM Convénio Obra 01/06/2025 EX
530007-00007 2022TROCO978 83.102.475/0001-16 GUARAMIRIM Convénio Obra 01/06/2025 EP
530007-00007 2020TRODOB9T B3.108.357/0001-15 BLUMENAL Convénio Obra 10/06/2025 ER
530001-00001 2023TROD1007 01.612.836/0001-00 PRIMCESA Convénio Obra 13/06/2025 EX
530007-00007 2020TROD1075 82.916.800/0001-11 ICARA Convénio Obra 15/06/2025 EX
530001-00001 2022TRODO742 34 629.547/0001-72 CRICIUMA Convénio Aguisicdo 15/06,/2025 EX

* Preenchimento obrigatdrio

2. Inserir dados na planilha controle de aditivos (Google Drive)

Apos verificar a data no SIGEF, inserir o dado na planilha de controle, localizada no

Google Drive nomeada de “Vigéncia Anual ano xxxx”

3. Elaborar oficio alertando o prazo de vigéncia do convénio (Modelo Padrao)

O Setor da ACONV elabora um oficio formal alertando do prazo de vigéncia do(s)
referidos convénios, com orientacdo de como instruir o processo e relacionando os
documentos que devem ser apresentados aos municipios.

Segue modelo de Oficio

Elaboragdo: SIE/GPROC - Geréncia de Processos, Normatizagdo e Padronizagdo
Pagina 5 de 22

~ P4g. 05 de 22 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00022671/2025 e o cédigo COT301T6.



Ofc. 039 NUCLEO DE RIO DO SUL COMUNICADO DE VIGENCIA
EXPIRANDO.docx.pdf

Quando o comunicado for para os convénios celebrados pelo Decreto 733/2024,

alterar a redacéao da legislagao no modelo de Oficio .

4. Cadastrar o processo de “Notificagao de vigéncia” (SGPe)

Logado no SGPe, o setor da Aconv cadastrara processo de Notificagdo de
Vigéncia expirada, contendo o oficio de orientagcao , o qual sera encaminhado
ao Nucleo de Gestdo de Convénios de cada regido, para que seja comunicado um ou
mais  Municipios  que tenha convénio a ser aditado.

Autuacao do Processo no SGPe
Setor de abertura: SIE/ACONV
e Preencher os seguintes campos padrao:
e Assunto: 709 Comunicado
e Classe: Termo Aditivo ao Convénio
e Setor de competéncia: SIE/ACONV /ADT
e Interessado: Secretaria do Estado da Casa Civil CNPJ: 15.515.924/0001/06
e Municipio: 8105 Florianopolis
e Detalhamento do assunto: Descrigdo do objetivo do processo

e Controle de acesso: Publico.

5. Inserir oficio e checklist de documentos (SGPe)
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (home do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar
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https://drive.google.com/file/d/1LfrBac8bbZew-e1PIB_7kmE7g0EpLTQ9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LfrBac8bbZew-e1PIB_7kmE7g0EpLTQ9/view?usp=sharing

Todos os documentos devem ser inseridos no SGPe como pegas distintas,
realizando a verificagdo das pecas. Os arquivos devem ser inseridos separadamente com

nome correspondente para cada tipo de documento.

6. Encaminhar processo para SCC/Nucleo de Gestao (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:
e Motivo da Tramitagdo: Codigo 35 - “Para providéncias”
e Encaminhamento: “Segue documentagao para analise do pleito”
e Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”
e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor: ex: SCC/NFLN)

e Encaminhar: escolher o Nucleo de Gestao da regido correspondente

SCC / Nucleo de Gestao da regiao correspondente

7. Comunicar o convenente sobre a vigéncia do convénio a expirar
(SGPe / E-mail)
O Nucleo de Gestao correspondente recebera o processo no SGPe, ira verificar
quais as adequacgdes necessarias na documentagdo, comunicara ao convenente via
e-mail o oficio de orientagdo padrao constante no SGPe, e confirmara o recebimento do

mesmo por telefone, para regularizagéo.
8. Digitalizar os documentos recebidos (E-mail)

O Nucleo de Gestao correspondente ira receber a solicitagcdo e a documentacao;

Os documentos recebidos fisicamente serdo digitalizados.

9. Analisar documentos recebidos

Se a documentacdo de solicitacdo de aditivo _de prazo de convénio estiver

incompleta:

10.Inserir documentos no processo (SGPe)
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Caso verifique que haja alguma documentagdo incompleta ou diligenciada, o

mesmo solicitara ao municipio.

'O processo avanga para Atividade 14 — Encaminhar processo de pedido de
vigéncia para SIE/ACONV/ ADT (SGPe

men licii itiv raz nvéni iver compl

11. Cadastrar processo Pedido de Vigéncia (SGPe)
Logado no SGPe, cadastrar processo; Desta forma, devera preencher os seguintes
campos padrao:

e Assunto: Termo Aditivo ao Convénio

e Classe: Termo Aditivo ao Convénio

e Setor de competéncia: SIE/ACONV

e Interessado: CNPJ do municipio

e Detalhamento do assunto: Descricao do objetivo do processo

e Controle de acesso: Publico.

12.Inserir documentos no processo e conferir pecas (SGPe)
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (home do documento):
e Na aba “pecas”
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”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar
e Apods inserir Na aba pecgas + “Mais acdes”

o Clicar em “conferir pegas”, selecionar “Autenticagao” e Salvar
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Todos os documentos devem ser inseridos no SGPe como pecgas distintas, e os
arquivos devem ser inseridos separadamente com nome correspondente para cada tipo

de documento.

13.Vincular processo aberto ao processo-mae (SGPe)
O novo processo aberto devera ser vinculado ao processo que originou o termo de
convénio, chamado de processo-mae.
Logado no SGPe, clique em “Menu > Processo > Vinculagéo”. O processo que sera
informado primeiro sera o processo-mae e posteriormente devera ser informado o

processo de solicitagdo do Termo Aditivo.

14.Encaminhar o processo de Pedido de vigéncia para SIE/ACONV/ADT (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0Ss seguintes campos:
e Motivo da Tramitagdo: Codigo 35 - “Para providéncias”
e Encaminhamento: “Segue documentacgéo para analise do pleito”
e Selecionar “Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital”
e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor: SIE/ACONV/ADT)

e Encaminhar

SIE/ACONV/ADT - Termos Aditivos de Vigéncia ao Convénio
15. Verificar a documentagao do processo seguindo o checklist (SGPe)
O setor da Assessoria de Convénios da SIE devera conferir e verificar se todos os
documentos necessarios para conceder a vigéncia do convénio foram apresentados pelo

Municipio, e estao inseridas no processo (SGPe).
16. Verificar cadastro de solicitagao (SIGEF)

O setor da Assessoria de Convénios da SIE devera conferir e verificar se a

alteragao esta cadastrada no sistema de informacéo SIGEF.

Se, Documentagéo incompleta:

17. Encaminhar processo SCC/Nucleo de Gestao (SGPe)
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Caso haja necessidade de readequagao ou documentacdo faltante, o processo
devera retornar ao Nucleo de Gestdo para que o mesmo informe o convenente das
corregcdes necessarias.

Logado no SGPe, clicar na aba ‘Processo’> ‘A¢des’ ‘Encaminhar’ e preencher os
seguintes campos:

e Motivo da Tramitagao: XX — Motivo da Tramitagao;

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

e Selecionar “Gerar peca de tramitagdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

'O processo avanca para Atividade 19 - Comunicar o convenente sobre as

readequacoées necessarias (E-mail

Se, Documentacdo completa:

18.Encaminhar para analise técnica do setor de Engenharia (SGPe)

' O processo avancga para Atividade 20 - Analisar a solicitacdo de Aditivo (SGPe

SCC / Nucleo de Gestao da regiao correspondente
19.Comunicar o convenente sobre as readequagoes necessarias (E-mail)
O Nucleo de Gestao correspondente ira receber o processo no SGPe, verificar
quais as adequacdes necessarias na documentacdo e comunicara o convenente via

e-mail para regularizagéao.

SIE/ACONV/ENG - Engenharia
20.Analisar a solicitagao de Aditivo (SGPe)
O Setor da Assessoria de Convénios da SIE, através do corpo técnico de
Engenharia devera analisar toda a documentagao de pedido de prorrogagao de vigéncia,
verificar se a mesma esta de acordo com o Decreto n® 127/2011 ou Decreto n° 733/2024,

bem como, analisar o prazo de vigéncia proposto pelo convenente, e emitir parecer.
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21.Emitir parecer técnico (SIGEF)

O engenheiro responsavel pelo setor deve emitir o parecer técnico relativo a
solicitagdo no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal (SIGEF). Essa
responsabilidade inclui a andlise detalhada da alteragdo em questdo. O parecer técnico
pode se desdobrar em trés situagdes distintas:

e Parecer técnico para readequacao: Este pode envolver a readequacdo sem
qualquer alteragao no SIGEF ou incluir a readequacéo no proprio sistema.

e Parecer técnico favoravel: Indica a aprovagao da solicitacdo, indicando que a
alteragdo proposta é tecnicamente viavel e compativel com o0s requisitos
estabelecidos.

e Parecer técnico desfavoravel: Caso o Secretario responsavel nao tenha
autorizado a execugao do termo aditivo no Sistema de Gestao de Projetos (SGPe),
0 parecer técnico, consequentemente, deve ser desfavoravel. Isso implica que a
alteracao proposta ndo € recomendada devido a falta de autorizagao no SGPe.

Segue abaixo, a tela no SIGEF que o engenheiro faz a analise aprovando ou

reprovando a realizagao do termo.

= w cio: ~
- UG: 530001 v Exercicio: 2023 v (2] I:f : B
v - — v Segurancga v Transrerencias ~
Financeira § - -
@ Realizar Andlise Técnica Transferéncia Alteracdo - SIGEF/SC - Sistema Integrade de Planejamento e Gestde Fiscal -..  — O X

A Nio seguro | sigefsef.sc.gov.br/SIGEF2023/TRA/TRAANaliseTecnicaTransferenciaAlteracaolistar.aspx?CdTransac...

> Alterar Situagao Realizar Anélise Técnica Transferéncia Alteragao hélise Técnica Proposta
> Corrigir Dados T niade BEStOrE L 001 7 Transferéncia | 2023 TR L pesau==r halise Técnica Transferén:
Gestdo
> Corrigir Dados Ti Transferéncia Alteragéo onitoramento e Avaliagdo
> Definir Prorrogag [ Nimer ecebimento/Devolugéo P
[Transferéncia____[Codigo [Beneficidrio _____[lnstrumento __________[Modalidade Alteracio I

> Estornar Recebir| ecebimento/Devolugdo P
> Estornar Recebir| Documentos Entidade

> Gerar Transferén Resilir Transferéncia

> Gerar Transferén

* Preenchimento obrigatdrio

. Bxeouio o T

Orgamentéria

Parecer técnico assinado pelo Engenheiro.

22.Inserir parecer técnico de engenharia (SGPe)

Elaboragdo: SIE/GPROC - Geréncia de Processos, Normatizagdo e Padronizagdo
Pagina 11 de 22

=

W P4g. 11 de 22 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00022671/2025 e o cédigo COT301T6.



No processo SGPe, inserir o PDF homeado como (nome do documento):
e Na aba “pecgas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”
o Salvar
o Ap0s inserir Na aba pecas + “Mais acoes”

m Clicar em “conferir pegas”, selecionar “Autenticacéo” e Salvar

Se, parecer técnico para readequacéo

23.Encaminhar processo para o Nucleo de Gestao/SCC (SGPe)

Se o parecer técnico indicar que ha readequacbes a serem realizadas na
documentacdo, o processo devera retornar ao Nucleo de Gestao para que este informe
ao convenente sobre as correcdes necessarias.

E essencial incluir, no campo "Encaminhamento" da tramitacdo, a especificagéo do
documento ausente no checklist.

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:

e Motivo da Tramitacdo: XX — Motivo da Tramitacio;

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

e Selecionar “Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

'O processo retorna para Atividade 19 - Comunicar o Convenente sobre as
readequacées necessadrias (E-mail,

Se, documentacdo completa
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24 _Encaminhar para autorizagao do Secretario SIE/GABS (SIGEF)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:

e Motivo da Tramitagdo: 07 - Para autorizar;

e Encaminhamento: Solicitamos autorizagdo para a realizagdo de termo aditivo
conforme processo.

e Selecionar “Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor do SGpe: (SIE/ ACONV/ADT)

e Encaminhar

SIE/GABS - Gabinete do Secretario
25. Analisar parecer técnico para realizar autorizagao (SIGEF)

Examinar o parecer técnico.

Se, autorizado

'O processo avancga para Atividade 26 - Encaminhar para SIE/ACONV/ADT
(SGPe)

Se, ndo autorizado

'O processo avangca para Atividade 27 - Elaborar parecer técnico de
indeferimento (SGPe

SIE/ACONV/ENG - Engenharia

26.Encaminhar para SIE/ACONV/ADT (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:

e Motivo da Tramitacdo: XX — Motivo da Tramitacio;
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e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

e Selecionar “Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

' O processo avanca para Atividade 33 - Elaborar minuta de termo aditivo (SGPe

27.Elaborar parecer técnico de indeferimento (SGPe)

Caso seja constatado que o(a) Secretario(a) nao autorizou a execugao do termo
aditivo, o Setor da ACONV emitira um despacho de indeferimento,assinado digitalmente
pela Assessora de Convénios.

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

e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”
o Salvar

28.Solicitar assinatura do Secretario (SGPe)

O Setor da ACONV devera solicitar a assinatura digital do(a) Secretario(a)
no despacho de indeferimento no SGPe.

No processo SGPe, selecionar o (nome do documento) e solicitar a
assinatura do (cargo/setor) como orientado a seguir:

Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a pega;

Selecione a pega que devera ser assinada;

Clique em ‘Mais ag¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’;

Informe 0 nome do usuario do SGPe que devera realizar a assinatura digital;
Clique em ‘Salvar’.

® Q0T

SIE/GABS - Gabinete do Secretario
29.Assinar despacho de indeferimento (SGPe)
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O Secretario ira assinar despacho relatando o indeferimento no SGPe.

SIE/ACONV /ENG - Engenharia

30.Encaminhar processo SCC/Nucleo de Gestao (SGPe)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:

e Motivo da Tramitagdo: XX — Motivo da Tramitag&o;

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

e Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

SCC / Nucleo de Gestao da regiao correspondente
31.Comunicar o convenente do despacho de indeferimento (E-mail)
O Nucleo de Gestao correspondente recebera o processo no SGPe e informara o
convenente sobre a reprovacdo da solicitacido na analise técnica, utilizando meios como

e-mail ou telefone para comunicagao.

32.Arquivar o processo de Pedido de Vigéncia (SGPe)

O Nucleo de Gestao correspondente arquivara o processo no SGPe e neste caso
nao havera a realizagao do termo aditivo.

@ Resultado do processo: Pedido de Aditivo de prazo NAO realizado, processo

arquivado e convenente informado.

SIE/ACONV/ADT - Termos Aditivos de Vigéncia ao Convénio

33.Elaborar minuta de termo aditivo (SGPe)

De acordo com o Parecer Referencial elaborado pela PGE ,que regulamenta a
forma e as condicbes de emissao e aplicacdo de pareceres juridicos referenciais, nos
termos do art. 85-A, §3° do Decreto n° 1.485, de 7 de fevereiro de 2018 (Regimento
Interno da Procuradoria-Geral do Estado), tem como propdsito orientar a Administracao
Publica Estadual direta e indireta em processos e expedientes administrativos recorrentes
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que veiculem matérias similares, do ponto de vista dos fatos e do direito, as do caso
paradigma, dispensando-se a analise juridica individualizada.

A utilizagao deste opinativo esta condicionada a juntada dos seguintes documentos
NO Processo:

a) Checklist previsto no Anexo |, devidamente preenchido e assinado pelo servidor
responsavel pela conferéncia;

b) Declaragédo da autoridade competente para a pratica do ato pretendido, de que a
situacao analisada se enquadra nos parametros e pressupostos do Parecer Referencial e
que os autos se encontram instruidos com os documentos nele listados, tendo sido
observadas as orientagdes juridicas nele contidas (Anexo Il);

¢) Minuta do instrumento a ser firmado, de acordo com o modelo constante do
Anexo llI;

d) Copia integral deste Parecer Juridico Referencial, com o despacho de
aprovacgao do Procurador-Geral do Estado (art. 4°, paragrafo unico, da Portaria GAB/PGE
040/2021).

O setor da ACONV aplicara o Parecer Referencial na instrucdo do processo
administrativo para a celebragdo do termo aditivo para prorrogagao do prazo de vigéncia
de convénio, encontrado na pasta, vejamos:

No caso de:

e Aditivos de vigéncia "L:\SIE-GABS-ACONV/ TERMOS ADITIVOS DE
VIGENCIA 2025/ \MODELOS CONFORME PGE/ MINUTA DE TERMO
ADITIVO DE CONVENIO"

Segue modelo:

e Minuta de Termo Aditivo de Convénio;
e Parecer Juridico Referencial;

e Checklist;

e Declaracao de conformidade;

e Termo Aditivo de Vigéncia de Convénio;

o Sera solicitada a assinatura do Assessor de Convénios no checklist e
Declaracédo de conformidade.
o Além disso, deverao ser conferidas as pecgas no processo SGPe.
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34.Inserir a Minuta de Termo Aditivo (SGPe)

Minuta do Termo Aditivo de Prorrogacdo da Vigéncia do Convénio: para
preenché-la, é necessario verificar os dados do prefeito ou do presidente do consorcio,
assim como o enderec¢o da prefeitura no SIGEF, na aba Listar Entidade.

@ SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal - Google Chrome - (] X
A\ Ndoseguro  sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF2025/TRA/TRAListarEntidade.aspx?CdTransacao=877 i,
Listar Entidade
Unidade Gestora / Gestio : 7 m
Natureza Juridica | Prefeituras / Municipios hd
*Nome  FLORIANOPOLIS
000301 82.592.282/0001-43 MUNICIPIO DE FLORIANOPOLIS AP
Preenchimento obrigatdrio

35.Inserir o parecer Juridico Referencial no processo (SGPe)

Inserir o Parecer Juridico Referencial para conceder prorrogagcéo de prazo de
vigéncia n° 486/2024-PGE para os convénios celebrados pelo Decreto n° 733/2024 e o
n° 187/2024-PGE — Parecer Juridico Referencial para convénios celebrados pelo Decreto
n° 127/2011.

36.Preencher checklist (SGPe)

No checklist do Parecer Juridico Referencial PGE, devem ser indicados os
documentos solicitados, e o documento deve ser assinado pelo gerente ou por um
servidor do setor.

37.Elaborar termo de conformidade (SGPe)

Realizar a conferéncia com o checklist para verificar se esta em conformidade e
regulamentado, a fim de elaborar o termo de conformidade do Parecer Juridico
Referencial PGE e coletar a assinatura da geréncia.

38.Inserir termo de aditivo de vigéncia (SGPe)
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Inserir o Termo Aditivo de Vigéncia ao Convénio no processo.

39.Encaminhar processo para SCC/Nucleo de Gestao (SGPe)
O processo devera ser encaminhado para o Nucleo de Gestdo para que 0 mesmo
informe o convenente sobre a necessidade de assinatura do termo aditivo de vigéncia de

convénio.

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:
e Motivo da Tramitagao: 6 Para assinar;
e Encaminhamento: Para assinatura do Termo aditivo.
e Selecionar “Gerar pecga de tramitagdo na pasta digital”
e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

e Encaminhar

SCC / Nucleo de Gestao da regiao correspondente
40. Encaminhar Termo Aditivo de Vigéncia de Convénio em anexo (e-mail)
O Nucleo de Gestao da regiao correspondente comunicara, por meio de e-mail e
telefone, a necessidade da assinatura do Prefeito ou Representante Legal no Termo
Aditivo, o qual sera encaminhado em anexo. A opg¢édo pela assinatura digital sera

aceitavel, caso o convenente tenha a capacidade de realiza-la dessa forma.

41. Conferir documentos encaminhados pelo convenente (e-mail)
O Nducleo de Gestao recebera anexo ao email os documentos de Termo Aditivo de
Vigéncia de Convénio assinado, os mesmos deverdao realizar a conferéncia dos
documentos, verificar se foram devidamente assinados para entdo dar prosseguimento

nas atividades.

42. Inserir documentos no processo (SGPe)
O Nducleo de Gestao devera digitalizar e inserir o termo aditivo de vigéncia de
Convénio assinado no SGPe.
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (home do documento):
e Na aba “pecas”

o Clicar em “Inserir pecas”
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e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

43.Encaminhar processo para SIE/ACONV/ADT (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher
0s seguintes campos:
e Motivo da Tramitagao: 35 - Providéncias;
e Encaminhamento: Segue documentagao para analise do pleito.
e Selecionar “Gerar pega de tramitagdo na pasta digital”
e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (SIE/ ACONV/ADT)

e Encaminhar

SIE/ACONV/ADT - Termos Aditivos de Vigéncia de Convénio
44.Receber processo (SGPe)

45.Solicitar assinatura do Secretario SIE no Termo aditivo (SGPe)

O Setor da ACONV através do corpo técnico administrativo devera solicitar a
assinatura digital do(a) Secretario(a) no termo aditivo ja assinado pelo convenente no
SGPe.

No processo SGPe, selecionar o (nome do documento) e solicitar a assinatura do
(cargo/setor) como orientado a seguir:

Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a peca.

Selecione a peca que devera ser assinada.

Clique em ‘Mais ag¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.

Informe 0 nome do usuario do SGPe que devera realizar a assinatura digital.
Clique em ‘Salvar’.

SIE/GABS - Gabinete do Secretario
46.Assinar Termo Aditivo digitalmente (SGPe)

O Secretario assina o termo aditivo de Vigéncia de Convénio.
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4,

SIE/ACONV/ADT - Termos Aditivos de Vigéncia de Convénio
47.Elaborar extrato de publicagdo no DOE

ApOs a assinatura de todas as partes no termo aditivo de vigéncia de convénio, o setor
da ACONV através do corpo técnico administrativo elaborara o extrato de publicagao do
aditivo no Diario Oficial Eletrénico (DOE) do Estado.

48.Publicar no DOE

O setor da ACONYV através do corpo técnico administrativo devera publicar o aditivo no
Diario Oficial Eletrénico (DOE) do Estado.

Link do site: https://portal.doe.sea.sc.gov.br/v206/#/auth/login

49.Inserir publicagdao com N° e data do DOE (SGPe)

O setor da ACONYV, através do corpo técnico administrativo, também, devera inserir a
publicagdo do Diario Oficial Eletronico (DOE) do Estado tanto no SIGEF como no SGPe,
informando também o SIGEF, o niumero e data da publicacdo do DOE.

50.Inserir Termo Aditivo assinado e a publicagcdo DOE no documento (SIGEF)

Também, no SIGEF devera ser inserido pelos técnicos administrativos da ACONV, o
Termo Aditivo de Vigéncia de Convénio assinado, bem como, incluira o link da publicacao
no DOE e a data da assinatura.

51.Arquivar processo pedido vigéncia (SGPe)

O Termo Aditivo de Vigéncia de Convénio foi realizado e o setor da ACONV através do
corpo técnico administrativo arquivara no processo no SGPe

(/) Resultado do processo: Termo Aditivo de Vigéncia de Convénio com novo prazo

de vigéncia.

HISTORICO DE REVISOES
Versao Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboragao da IT Data
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5. ANEXOS

5.1. Checklist de documentos para conceder vigéncia ao convénio

Convénio n° Vigéncia:
Municipio: Vigéncia Solicitada
Nao se (*) Verificar
Item Descrigao Sim | Nao | aplica | Observacdes Gerais
1 [Documentos administrativos
1.1 | Oficio de encaminhamento do Prefeito para o
Secretario de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
solicitando autorizagdo para conceder mais prazo ao
Convénio.
1.2 | Cadastro de alteragdo do sistema SIGEF assinada e
rubricada pelo Prefeito com justificativa e novo prazo
de vigéncia.
1.3 | Termo de Convénio.
1.4 | Termo Aditivos anteriores , se houver
1.5 | Publicagbes no DOE do convénio e dos aditivos
anteriores
2 |[Documentos técnicos
2.1 | Parecer técnico, emitido pelo(a) engenheiro(a) fiscal do
contrato, contendo o andamento da obra e justificativa
detalhada da solicitagdo de aditivo;
2.2 | ART ou RRT de execugéo e fiscalizagdo da obra.
2.3 | Cronograma fisico-financeiro de execugéo (caso se em
€execucao).
2.4 | Documentagao do Processo Licitatério homologado
(Proposta vencedora, contrato, ordem de servigo,
aditivos do contrato, se houver).
2.5 | Ultima Medigao.
2.6 | Relatério fotografico atualizado do objeto
2.7 | Extrato bancario atualizado.
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Anotagao:
A autuagido do processo digital pelo SGP-e devera ser no Nucleo de Gestdo de cada regido e tramitado para
SIE/ACONV/ADT.

Ressalta-se a necessidade de plena consonancia entre as datas informadas no oficio, no sistema SIGEF e no
cronograma, uma vez que eventuais divergéncias poderdo demandar a readequacgéo do processo.

Infformamos que a elaboragdo e aprovagdo do projeto apresentado sdo de total responsabilidade de seus
autores/contratantes.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: COT301T6

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

ELISANGELA DOS SANTOS (CPF: 824.XXX.149-XX) em 23/06/2025 as 16:15:27
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:49:17 e vélido até 13/07/2118 - 13:49:17.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWM|I2NzFfMjI2NzVIMjAYyNVIDMFQzTzFUNg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00022671/2025 € 0 c6digo COT301T6 ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




