Coordenacao Execucgéao

E— Instrucdo de Trabalho - IT C
TN L ¢ 5

eproc CIDASC

SEPLAN

Processo

Solicitar Termo Aditivo de Contrato

Versao Data de Macroprocesso (Governo Macroprocesso (CIDASC)
de SC)
01/2025 Emissao
Gestao da Logistica e
19/11/2025 Patriménio Publico

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Assegurar que todas as solicitagbes de aditivo sejam avaliadas quanto a
necessidade, impacto , viabilidade e vantajosidade , resultando em contratos atualizados

e aderentes as necessidades operacionais.
1.2 Informagoes Complementares

e De acordo com o Regulamento de Licitagdes e Contratos Art.129:
A celebragao de termo aditivo ocorrera nas hipoteses de:

a) alteragdo de prazo

b) alteracao de prego, observado o paragrafo unicos deste artigo; ou

c) supressao ou ampliagdo de objeto ou valor, conforme paragrafo primeiro do art. 81
da Lei n® 13.303. 2016

Paragrafo unico: Independem de termo aditivo, podendo ser efetivadas por simples
apostilamento , a formalizagao do reajustamento de pregos previsto no instrumento
convocatério e no contrato, bem como atualizagcbes, compensagdes ou
penalizagdes financeiras, decorrentes de condicbes de pagamento previstas no

contrato.

Elaboracdo: Greice Gross Dessimon
Supervisdao: Fernando Maccari

N
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e Solicitacdo de Orgamento: A Solicitacdo de Orcamento destina-se a autorizagcdo
e remanejamentos orgcamentarios da Unidade Central para as demais Unidades
Organizacionais (Departamentos Estaduais, Departamentos Regionais, Diretorias e

Unidades vinculadas) a fim de iniciar processo de despesa.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [ Processo Finalistico =~ XProcesso Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial [ Intersetorial Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gestora Estadual DEOCO 3665-7137 deoco@cidasc.sc.gov.br
Departamento
Estadual de
Gestdo Comercial

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

CIDASC / Fornecedor / Setor Demandante

1.6 Atores Envolvidos

e Presidente

e Demandante

e DEOCO Departamento Estadual de Gestdo Comercial

e DEPLA Departamento Estadual de Planejamento

e DEJUR Departamento Juridico

e DEGEF Departamento Estadual de Gestdo Econdmico Financeira
e Contratada

o GGG

N
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1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGPe: processo eletrénico

SIGEF: gestao fiscal e financeira do contrato,

SIGEN - sistemas administrativos: modulo CONTRATO: langar o termo aditivo para controle de
prazo e o modulo CONTAS A PAGAR: solicitagdo de recursos (Solicitagdo de Orgamento e

Solicitacdo de Empenho)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1267 | Aquisi¢des 159 Processo sobre Alteracdo | Sem restricao
e Contratacoes de Contrato ou Ata de

Registro de Preco

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e |ei13.303/2016
e Regulamento de Licitagdes e Contrato CIDASC RLCC/2024

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Percentual de contratos | Quantidade de termos aditivos | Anual

que demandam aditivo solicitados por periodo

indice de cumprimento | Tempo médio para abertura do | Anual

do processo de abertura | pedido de termo aditivo

indice de cumprimento | Tempo médio de tramitacdo do | Anual

do prazo de tramitacao termo aditivo

1.11 Definigoes
CIDASC: Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina

DIAFI: Diretoria Administrativa e Financeira
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Financeira

A6mico

Econ

Departamento Estadual de Gestao

DEGEF
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link :
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

DEMANDANTE

1. Cadastrar processo (SGPe)

e Logado no SGPE, cadastrar processo digital;

e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPE:
o ASSUNTO: 1267 Aquisi¢cdes e Contrato
o CLASSE: 159 Processo sobre alteragao de contrato ou ata ou registro de

preco

o Setor de competéncia: DEOCO
o Interessado: CIDASC, Contratado

o Detalhamento do assunto: Termo Aditivo Contrato xxx

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

Importante: vincular o processo de aditamento ao processo principal da licitagdo.

2. Elaborar a justificativa para renovagao
O demandante elabora a renovagao do contrato, apresentando os motivos que
fundamentam a necessidade de sua continuidade. A justificativa deve demonstrar o
interesse publico, a relevancia do objeto contratado para a manutencido das atividades

institucionais e os beneficios da renovacgao.

Assinatura Gestor do Departamento Solicitante

3. Solicitar assinatura na Justificativa a Diretoria

No processo SGPE, deve selecionar a peca e solicitar as assinaturas
DIRETORIA correlata a Demandante

4. Assinar Justificativa

Assinatura Gestor da Diretoria

DEMANDANTE

w
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5. Solicitar assinatura na Justificativa a Presidéncia

No processo SGPE, deve selecionar a peca e solicitar as assinaturas

PRESIDENCIA

6. Assinar Justificativa

Assinatura Presidéncia

DEMANDANTE

7. Elaborar o relatério de acompanhamento

@ 10 - Relatério de Acompanhamento (1).docx

Assinatura Gestor do Departamento Solicitante

8. Encaminhar e-mail para Redagao para Ata Diretoria

As informacdes necessarias para solicitacdo de redacao de Ata séao:

e Termo de Referéncia da licitacao

e Justificativa para o aditivo, quando se tratar de termo aditivo contratual;

e Nos casos de contrato por prazo determinado, informar o prazo de vigéncia;
e Quantidade prevista;

e Valor do contrato;

e Objeto contratual detalhado;

GABIN -
9. Receber redagao para Ata diretoria (E-MAIL)
Apds o recebimento das informagdes obrigatérias, o GABIN devera incluir o
conteudo na proxima ata, observando a padronizagao institucional e a integridade das

informacdes encaminhadas

DEMANDANTE

10.Inserir documentos
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (home do documento):
e Na aba “pecas”

o Clicar em “Inserir pecgas”

w
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e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

Check List Documentos art 131

e FEdital assinado

e Contrato assinado

e Aditivo/Apostilamentos anteriores
e Justificativa da Renovacgéo -

e Relatério de acompanhamento

e Orcamentos atualizados

e Habilitagbes (Certidbes negativas)

e Concordancia do fornecedor

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

0s campos solicitados.

DEOCO Departamento Estadual de Gestao de Compras
12.Receber processo SGPe
Logado no SGPE, acessar a Fila de Trabalho — Processos/Documentos — Digitais

— N&o Recebidos, selecionar o processo e clicar em Receber.

13. Analisar documentacgao

Realizar a analise documental para verificar a conformidade legal e regulamentar.

Se . com necessidade de ajustes ( ou documento faltante)

14.Encaminhar solicitagao de ajustes/ inclusao de documentos
Devolver o processo ao Demandante para realizar os ajustes ou providenciar

documentos faltantes.

DEMANDANTE

15.Realizar solicitagao de ajuste

w
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Processo retorna atividade 4 -Encaminhar DEOCO

DEOCO Departamento Estadual de Gestdao de Compras

Se, documentacao completa
16. Abrir nova pasta DEOCO (Google drive)

Esta pasta encontra-se no Drive Deoco - Pasta do Contrato - Aditivos - Criar pasta do

Aditivo em questao .

17.Realizar calculo
O calculo da diferenca entre o valor reajustado e o valor anterior para confecgao da
SO.
Em alguns casos, o aditamento &€ somente de prorrogagéao de prazo, sem alteragao

de valor, porém sera realizado o célculo para suprir a nova vigéncia.

18.Solicitar Orgamento (S.0) SUB-PROCESSO
Logado no SIGEN - Sistema de Contas a Pagar
e Cadastrar a Solicitagao de orcamento
e Irem menu Orgamento
e clicar em Solicitacdo de Orgcamento, onde o requerente solicita a cota orcamentaria
para a despesa necessaria
e Preencher as informagdes necessarias e descrever o que esta solicitando, incluindo

as demais informacoes:

-> a unidade destino é a Unidade que ira receber o recurso

\7

A data de solicitacdo de Orgamento é fixa e ndo pode ser alterada

\7

No item Assunto incluir um titulo para o pedido que indique do que se trata a

aquisicao em questao.

-> Na aba Solicitagdo detalhar o que a unidade deseja adquirir material,servigo,
patrimdnio, diarias, tributos, folha de pagamento e outras despesas.

=> Ainda na aba Solicitacido: detalhar onde sera aplicado,para quantas pessoas, se for
o0 caso, para qual finalidade, por quanto tempo, valor unitario, valor total,
modalidade de licitagao e justificativas cabiveis.

= Importante: Nao esquecer de Gravar a S.O.

w
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DEPLA - Departamento Estadual de Planejamento

19.Liberar Orgamento (SUB PROCESSO)

Link da Instrucdo de trabalho do processo Liberar orcamento
DEOCO Departamento Estadual de Gestao de Compras

Solicitagao de Orgamento Liberado € uma condi¢ao para o processo prosseguir

20.Elaborar Minuta de Termo Aditivo
O modelo de minuta de aditivo deve ser preenchido com informagdes como objeto ,
cronograma fisico-financeiro, dotagcdo orgamentaria, prevengdo e combate a corrupgao,

publicagao.
Segue o modelo da Minuta:

e Modelo - Minuta Termo Aditivo n° ...... -20. docx

21.Elaborar a Exposicao de Motivos
A exposicao de motivos devera conter explicagbes substanciais de mérito , deve
ainda subsidiar a mensagem governamental e, sempre que a proposi¢ao assim exigir,
tramita-la instruida com documentos, dados e justificativas técnicas ou juridicas, como
pareceres, informagdes, notas, relatorios, tabelas e graficos. Em cumprimento ao inciso Il
do art. 7° do Decreto n°® 2382/2014.
Modelo Exposicdo de Motivos:

e xx - Exposi¢cao Motivos para Aditamento do Contrato n° (1).docx

22 Elaborar tramitagao de processo de DEOCO para o DEJUR
Modelo do documento Tramitagdo para DEJUR:

e xx - Tramitagao de processo do DEOCO para DEJUR.docx

23.Encaminhar DEJUR (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo” “Ag¢bes”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

w
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DEJUR -Departamento Juridico

24. Analisar documentos

E feita uma analise minuciosa da Minuta do termo aditivo.

25.Elaborar Parecer Juridico
E emitido um parecer juridico, que avalia os aspectos legais da minuta.

A aprovacgao ou nao da Minuta do Termo Aditivo

26.Encaminhar Parecer Juridico
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

DEOCO -
27.Receber o processo DEJUR

Se, parecer desfavoravel

28.Informar demandante do Parecer desfavoravel (SGPE)

Informar por despacho SGPE.

DEMANDANTE

29. Receber o parecer desfavoravel

@ Resultado do processo :Aditivo nao realizado
DEOCO

Se. parecer favoravel com ressalvas

30. Verificar ressalvas
A verificacdo é para identificar se as alterag¢des indicadas pela DEJUR, serao realizadas

pela demandante ou pela DEOCO.

w
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Se, ressalvas apontadas sdo do demandante

31. Encaminhar a solicitagdo das adequagées ao demandante ( SGPE)

Modelo do documento Informagao:
@ xx - Informagao DEOCO n° .... - Para (Parecer DEJUR).docx

DEMANDANTE

32.Realizar adequagdes apontadas

Realizar as adequagdes solicitadas

33. Elaborar Termo de Declaragao Ressalvas atendidas

O processo avanga para atividade 30 - inserir no SGPe a Minuta do Termo atualizada

Assinatura do Gestor demandante
DEOCO

Se, ressalvas apontadas sdo do DEOCO

34.Realizar adequagdoes DEOCO

Realizar as adequacgdes de acordo com as pontuagcdes DEJUR.

35. Emitir Termo de Declaragdo Ressalvas atendidas

Listar as adequacdes realizadas.

36. Inserir no SGPe a Minuta do Termo atualizada
No processo SGPe, inserir o documento nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
° 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

37. Elaborar Declaragao a Presidéncia

w
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Modelo Declaracao a Presidéncia

[0 xx - Informagao DEOCO n°.... - Para Presidéncia (1).docx

Assinatura Gestor DEOCO

38. Encaminhar Declaragao a Presidéncia
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.
Presidéncia

39. Receber a declaragao dos ajuste

DEOCO

40. Solicitar Pré Empenho (SGPe)
DEOCO encaminha processo SGPe para o DEGEF, solicitando o pré-empenho e
indicando:, numero do termo aditivo, objeto, valor, item de despesa, fonte ,subagdo, numero
contrato SIGEF.

DIAFI - DEGEF
41. Realizar o Pré Empenho (SGPe)

A DEGEF recebe a solicitagdo de Pré-empenho no SGPe, realiza o pré-empenho no

SIGEF, conforme dados do processo, anexa o documento Pré-empenho ao processo (SGPe)e
devolve para o DEOCO.

DEOCO

42. Preencher no SIGEF solicitagao autorizagao GGG
Logado no SIGEF:
e mddulo contratos
e aba GGG
e cadastrar a solicitagcdo ,se abaixo de R$200.000,00 nao é necessario tramitagdo

do processo

w
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43. Elaborar relatério Resumo dos Aditamentos

44. Incluir no SIGEF Resumo dos Aditamentos

Assinatura do Diretor e Gestor
45. Solicitar a aprovacao GGG (SUB PROCESSO)

Importante: Valores acima de R$200.000,00 encaminhar oficio a SEF/DITE/GGG e

tramitacédo do processo.

46. Inserir a solicitagao gerada no médulo GGG no SGPe
No processo SGPe, inserir o documento nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
° 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

SEF/DIT/GGG - Grupo Gestor do Governo

33. Emitir deliberacao GGG

O Grupo Gestor do Governo elabora a Deliberagéo, analisa a despesa segunda a perspectiva
econbmico-financeira, competindo a autoridade ou agente solicitante o exame e o cumprimento
dos requisitos constitucionais e legais de validade do ato administrativo, bem como a observéancia
das limitagbes decorrentes da programagdo or¢camentaria e financeira disponibilizada em favor do
orgéo interessado no cronograma de desembolso de recursos.De acordo com Art 3° Decreto 903,
de 21/10/2020. 49. Solicitar assinatura SGPe do GGG Avangar somente apés assinatura Grupo
Gestor

DEOCO

w
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Apbs retorno GGG

Se, indeferido com ressalvas

47. Adequar o processo

Apos realizar adequacgdes , a Autorizagao GGG sera solicitada novamente.

O processo retorna a atividade 45 - solicitar deliberagcao GGG

Se, indeferido

48. Arquivar o processo

@ Resultado do processo :Aditivo nao realizado

Se, Parecer deferido
49. Atualizar Contrato (SIGEF)

As clausulas alteradas no termo aditivo serdo atualizadas no contrato SIGEF.

Exemplo: Alterar informagdes como valores, vigéncia.

50. Solicitar Empenho (SUB PROCESSO)
DEOCO encaminha solicitagdo de empenho (SE) ou reforgo de empenho por meio do
Sistema de Contas a Pagar, conforme o caso, para o DEGEF para empenho da despesa.

Logado no sistema SIGEN solicitar empenho, na aba “Empenho”:

e Clicar na chave e informar:
o Subacao
o ltem orgamentario
o Fonte de recursos
o Valor
o Cronograma do desembolso

e Salvar ( GERAR O n° de SE)

e Visualizar

DIAFI - DEGEF Departamento Estadual de Gestado Econdmico Financeira
51. Realizar Empenho (SUB PROCESSO)

O empenho é realizado no SIGEF e o DEGEF libera a SE/Reforgo, informando o nimero

da nota de empenho e valor.

DEOCO

w
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52.

53.

54.

55.

Empenho Realizado

Solicitacdo de Empenho (S.E)liberada

Inserir S.E liberada no SGPe
No processo SGPe, inserir o documento nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
° Preencher os seguintes campos padréao no SGPe: o Tipo de documento: XX —
XXXXXX; o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

e Clicar em “adicionar arquivo” o Salvar

Solicitar assinatura do Termo de Aditivo

No processo SGPE, deve selecionar a peca e solicitar as assinaturas

Assinatura Presidéncia, Diretoria , Fornecedor e Testemunhas

Inserir a Ata da Diretoria
No processo SGPe, inserir o documento nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecgas”
° 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

Lancgar contratos (SIGEN)

Logado no Sigen Mdédulo - Contratos
Aba cadastros
Cadastrar

aditivos

N
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¥ Aditive / Complemente Contrato = | =
jiar X 9
F5 - Pesquisa F3-Canc. Ed. || F10-Gravar F1 - Ajuda F12 - Sair
Tela: TCNOD0O4
*Nr. do Contrato - | * Cod. Aditivo : N3o preencha no cadastio.
Tipo de Temo Adilvo : [y :
Dados Informagdes TCE Anexos Dados Financeiro Avisos/Emals
Geral
Aditivo Diério Oficial
Garantia : em mases Assinatura - Y Nimen
P G~ Inicio : b Data’ -
Aprovada:  Sim v Yencimento : v
jeto & f imonial : - -
B & o e ot Disponibilizs Colsborader: N0 -
DL Témno : - !
Quantidade : u
Objeta / Observagdo
Resumido :
Detalhamento :
[
Responsével da Instituicia
MNome : Cargo :
Formulario Grd de Consulta

56. Comunicar TCE (SFINGE WEB)

Lancar o aditivo no sistema informatizado do TCE.

A INSTRUCAO NORMATIVA TC-28/2021 (alterada por outras normas como a
INTC-35/2024) institui a forma de envio dos contratos e aditivos ao e-SFINGE, o sistema

informatizado pelo qual a administracdo catarinense comunica atos sujeitos a fiscalizagao do
TCE-SC.

57. Encaminhar processo
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo” “Ag¢bdes”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

DEMANDANTE

58. Acompanhar a execugao do contrato

Gerir e fiscalizar contratos

@ Resultado do processo : Termo Aditivo realizado

N
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Segurancga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Represséo de Infragdes Penais

(Y (] (] I

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

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

Qoo ojojoio

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria

Execucéao de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugéo ou criagédo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Qoo oooioomg

Protegao do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome

CPF

Endereco

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

I
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?

L] Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor

ou recebidos/custodiados no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo Codigo Plano de Nome do Documento Descri¢gao do Documento
documental no Classificagao

SGPe

N&o se aplica N&o se aplica

N&o se aplica

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
L] Sim Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos

no érgao?

Sim [J Nao

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

tabela de temporalidade?
] Sim N&o

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

Tipo Cédigo Temporalidade
documental Plano de . - T
no SGPe Classificaga Nome do Documento Corrente Intermediario 2355:1;%20 (eliminagédo

o permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2025 Greice Gross Dessimon 12 Versao da Instrucao de Trabalho referente
ao processo:Solicitar Termo aditivo de contrato

N
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: T6MO788S

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

LUCIANE DE FATIMA BROERING (CPF: 114.XXX.259-XX) em 28/04/2026 as 15:27:36
Emitido por: "AC SAFEWEB RFB v5", emitido em 17/04/2026 - 15:14:49 e valido até 16/04/2028 - 15:14:49.
(Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIEQVNDXzIyNjJIMDAWMDEwWMzFIMTAzMV8yMDI2X1Q2TU830DhT ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00001031/2026 € 0 c6digo
T6MO788S ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




