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3= GPROC Instrugdo de Trabalho - IT CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO
DA INFRAESTRUTURA
E MOBILIDADE

Versao Data de Emissdo Macroprocesso
01/2022 19/07/2022 Infraestrutura e Urbanismo
Processo

Fiscalizar obras e servicos, civis e hidraulicos da SIE

e INFORMAGCOES DO PROCESSO
Descri¢cdo do processo

O processo de fiscalizagdo de obras e servicos, civis e hidraulicos da SIE consiste em
averiguar se as etapas realizadas do contrato estdo em conformidade com o que foi contratado,

para que assim, seja realizado o pagamento referente a etapa executada do objeto do cotrato.

Deste modo, esta instrucdo de trabalho foi elaborada para auxiliar os servidores da SIE -
Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade, envolvidos no processo, a entender e realizar a
fiscalizacdo de obras e servicos, civis e hidraulicos da SIE de forma &gil, organizada e dentro dos

prazos estipulados.

Objetivo

Instruir o processo de fiscalizacao, realizacdo de medicdo e o envio para pagamento das

etapas realizadas do contrato, respeitando os prazos estipulados, de forma agil e organizada.

Responsavel
Nome Setor Telefone E-mail
Maria da Gloria Milanese DFOC (48)366-49520 mariamilanese@sie.sc.gov.br
Interessados
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SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade; DFOC - Diretoria de Fiscaliza¢ao
de Obras Civis e Hidraulicas; Fiscal do Contrato; GEAFC — Geréncia de Administracdo, Finangas e

Contabilidade; Empresa Contratada.

Atores envolvidos

DFOC - Diretoria de Fiscalizacdo de Obras Civis e Hidraulicas; Fiscal do Contrato; GEAFC —

Geréncia de Administracao, Financas e Contabilidade; Empresa Contratada.

Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

CCA - Sistema de Controle de Caugao

EMAIL

Intranet SIE

SGF — Sistema de Gestdo Financeira

SGPE - Sistema de Gestdo de Processo Eletrénico
SIGEF- Sistema Integrado de Gestdo Fiscal

SQM - Sistema Quantitativo de Medicoes

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

813 MEDICAO 813 MEDICAO Sem restricao

Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Lei Geral de Licitagdes 8.666/93;

® Normas Gerais SGPe - INSTRUCAO NORMATIVA SEA N2 003/2019;
® LeiFederal 8.666/1993;

e Lei Complementar 741/2019;

e Decreto Estadual 39/2019;

e INSTRUCAO NORMATIVA SIE — N2 003/2021;

INSTRUGAO NORMATIVA SEA N2 11 /2019
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e DECRETO N22.617/2009.

Indicadores de performance

e Numero de contratos fiscalizados por més
e Numero de medicdes enviadas a GEAFC dentro do prazo acordado
e Numero de contratos paralisados
Defini¢des
e SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
® SOC - Superintendéncia de Obras Civis e Hidraulicas
e DFOC - — Diretoria de Fiscalizacdo de Obras Civis e Hidraulicas
® GEAFC - Geréncia de Administracdo, Financas e Contabilidade
e ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica
e NE - Nota de Empenho
e CCA - Sistema de Controle da Caugao
® CNO - Cadastro Nacional de Obras
e OS-Ordem de Servico
e PI- Medigdo Principal
e RD - Reajuste da Medicao
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DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: https://cawemo.com/share/eb5eeba2-94ad-4307-877a-d541c8a75994
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https://cawemo.com/share/eb5eeba2-94ad-4307-877a-d541c8a75994

e DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SIE/DFOC — Gestor do Contrato

A partir da assinatura do contrato de elaborac¢do de projeto:

1. 1 Receber Processo de Licitagdo (SGPE)
® Logado no SGPE - Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico, receber processo

referente a Licitacdo, conforme figura abaixo:

= » 5 0 e P ! -
i sgpe &
= Mere = s 8 rigra [*] F o
M ) [ - {’l’
= == - B
! b
!+v=-n I
=3

2. 2 Salvar Contrato (SGPE/INTRANET-SOC)
e Logado no SGPE, localizar o contrato no processo de Licitagdo e materializar Contrato em

formato .pdf na pasta da SOC na Intranet da SIE.

3. 3 Cadastrar contrato (SQM)

Cadastrar o Contrato no Sistema SQM:

e Logado no Sistema SQM, localizar contrato na aba “Contrato”

o Clicar em “Contrato” novamente.

Na sequéncia preencher as informacGes solicitadas em cada aba, referente ao Contrato - CT como

exemplos a seguir:
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'3 Cadastro de Contrato MmEE

Hie s 102608 rirat ||
aeral | Complement | Empredat | Financeso | Edtal | Retserva | Obeae | Gererde | Cionoguams Franceso
Prosce [ Froe E mpenho | Tipo de Contialo '|||_":r,.|.‘§.‘:|
Dbwetic re-tummd StuacBo | Ancdamento -
o . .
X | Y
| -
a0 ¥’ ! | 4
Cortiatards (GABS Secratans de Infrasirubors & Mobddsde A
Cadculado | ll st i
Vshow Conirat 0.00 ¢ Cortrat 0.00 Moeds | Real -
ol A 0.0 Woahod Aacl 0.0
Valor Total : 0.00 Valor Total : 0.00
de Madcbo | Por Plandhag - : ‘ Exnoly s o 5
M S - = 5 @
Sabval Lemps Hestmesx Fecha Vrculados Cogew

e GERAL: o numero do processo, ano do processo, numero do empenho, tipo de
contrato, objeto resumido - situacdo - classificacdo - diretoria - setor - contratado -
contratante

e COMPLEMENTO: as datas da proposta, do inicio, do contrato, da inauguracdo, data
término, dias paralisados, fim cronograma

e EMPRESA: identificagdo, nome , percentual

e FINANCEIRO: programa, natureza da despesa, tipo vencimento, total de aditivos, valor
do contrato

e EDITAL: modalidade, origem , ano, data da publicacdo, data da homologacdo, regime
de execucao

e RESERVA: reservas, reservas associadas, valor a debitar

e OBRAS:comissdo, periodo de atuacdo, municipio, ciclovia, ciclofaixa, tipo de obra,
rodovia, trecho, sub trecho, pavimento

e GERENTE: Pessoas habilitadas para consulta

e CRONOGRAMA FINANCEIRO: subacdo, natureza da despesa, cronograma, fonte

Em caso de aquisi¢do, ou seja, compra de materiais para execucdo das atividades de manutencdo e
conservacdo, o pagamento ocorre apds o recebimento do material. Este contrato deve ser
cadastrado no SGF, sdo preenchidas informac&es solicitadas em cada aba:
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e Geral
e Complemento
® Empresa

e Financeiro

e Edital
® Reserva
® Gerente

e Cronograma financeiro

e Designar comissao

4. 4 Vincular reserva orgamentaria (SQM)
e No momento do cadastro do Contrato no SQM, na aba ‘reserva’ vincular a reserva

orcamentaria ao contrato, veja a figura abaixo:

- cadastro de Titulo E = B3
l Mumera : Cantrato : ET-I:II:H I - ] SIGEF :[ ] ]

|.- Geral 1[—EomplementoNEmpresas][Financeim][ Edital ][Hesewa1[—EmpenhoT(Usuélio][Eronoglama Financeiro}[—MunicfpiDs]
Buscar: [ ] Heseﬁé’s\associadas Yalor a debitar |.f1\D |;

Bt |Qu0ta|; P RE30721/2022 ) 8462799 [ | |
RE20EEZ/2022 L) |
RE30791/2022 B |
|
Total reservado [a]: | 84,627,959
Total regervado aditivoz [b ] l 0,00 3‘
Total reservado titula [ a +b) ; | 84,627,939
Total dotitulo - 84.627.99

-

Somente reservas do zetor do tiulo & ndo destinadas a aguizigdo dirsta

Reservas Selecionadas: Marque a coluna "AD™ somente se a reserva for utilizada também pelo Sistema de Compras -
5IC

s

| :
Limpar  Festawrar  Fechar

Salvar

Copiar

Caso esteja sem reserva:

5. 5 Cadastrar reserva orgamentaria (SGF)

e (Cadastrar a reserva orgcamentaria no SGF.
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o Logado no SGF, realizar o cadastro de reserva orgamentdria preenchendo as

informacdes contidas no referente Contrato- CT, conforme figura abaixo:

[ Mimew:[ | Cédiga: ] ] ] fed)

Dados || Cronograma

Emisz3o : : Referéncia : [ ] a [ ]
Outorgante : [ ][ ) ][ ] BJ
Beneficiado : [ ][ tina ][ ] 5‘
Walor : Saldo g [ J Saldo Finac. [ U,UU]
“alor Original : ] Combustivel [ Aquisicdo Direta
Prog. Finane.: [ ][ ] i
Okjeto : ‘ -
L Eireitdetiootn Fipowﬂmeni::va Aicional J
Orzamento y
Subagim [ ][ J 9 =)
Mat. Desp. : [ J[ JJC_J._‘
Fonte : u[ ]i
Ewercicio : CJ Obra Orcamentaria @stilltem Orarmentario [T] Centificado Entregue
ﬁjalviar ﬂ;ﬁ E;:I‘uir Limpar  Restauar  Imprimi Certificada Eechar.

6. 6 Exportar Boletim de Execugao Orgamentaria(SGPE)

e Exportar do SGF o Boletim de Execucdo Orcamentdria para o processo de licitacdo do SGPE,

colocando o nimero do respectivo processo, conforme figura a seguir:

Niinero Frocesso : [SIE |+ (2022 ]
SammAZS ESTA Neme Pegs - [Rolakinn Compaalivo Conbialada Execulado_| Ermitido e, 030B/2022 - 15:41:34
CATARMA  SECR| = 1
= DIRET| Tipa Pega | ) Paginz 1de 2
Relatorio Comparaj
P Q;j
Contrato <700 Enviar gstauragdo da Red SC-330, trecho. Pé da Serra do Rio do Rastro no KM 4104596 até Periodo do Contrato 16/08/2021 a 10/062022
o ante. com ¢ Contorno Rodewidrio de Lauro Muller, Lote 2
Empresa  ©  B38360 - VITIS ENGENHARIA LTDA
Medigan oog Tipo : <Parcial> - Prowisdria Data de Realizagao @ 30,04/2022 Periodo da Medigdo - 0G0472022 2 300412022
Senago 001 - SC-390, trecho: Pé da Sems do Rio do Ristro no KM 410+596 até o entr. com o Contorno Redavidrio de
ReferBncia Descrigho do fHem Unidade Valor Unit Ctde_Contrat | Walor Contrat Cide_Exec WValor Exec.__|Saldo Qide Saldo Valor n
1 FASE PRE-ANALISE 61.467 50 41,467 2000000 | 6746
T | Estudos de Trafego - & 1724k +2d/13h ] 120000 0 12.000,00 T 12.000, 0,000 0,00 | 100,00
0z Origern- Desting: 1dxih ul 20.000.000( 0o 20.000,00 0,000 000 1,000 20.000,00 Juli]
Posto Adicional de Contagem Yalumatrica UN| 7.142 0001 000 0,00 0,010 0go 0,000 000
Posto Adic. de Contagem em Infers. - 1ds13h ul 450001 .00 12.500,00 | 13.5001 0,000 i} 10000
Posto Adic._de OD. Ul 13302 AED) 00 0,00 0] JI) |
Estudos Geologico! 0] 15, Ti4,00 5.1 114} 000 | 10000
Projeto Geomélrica - Regido nfa 0 O 040 1.200 ﬁ DAl 1,208 [ 10000
Fliogeto Geomalnco Regiao acidentada T35 ] 1] [T}
Frojeto de P BB 5 000 0,00 000 0,00 0,000
Projeto da P a0 o B i 200 16,100 1812,00 15,100 1812100 0,000 0
Analise Econd; 4 160,001 76,100 241600 15,100 241600 0,000 0,00 10
Encardenagao de Projeto D 2.000.000K i) 2.000,00 1.000 2,000 0,000 0,0 ]
[0 Coordenagan de Projeto K 125 I 5,100 1567 500 K] 1007 50 01,0001 0,00
01.00,000.01 Meio Ambiente K] 300,000 15,100 4.530,00 15,1 4530) 0,000 1]
02 FASE DE ANTEPROJETO 167.168 140957 B0 26.210 8432
[z 1| Eetudos Geolbaicos T 6,100 5,100 i) 0,000 T
|'02.00.000. Estudos Hidroldgicos 270,000( 15,100 4.077 00 15,100 4.077, 0,000 a 1 ]
|'02.00.000. Estudos Geotécnicos 4.000, 0001 15,100 60.400,00 12,70 50800, 2,400 8.600 64,
| 102.00.000. Projetn Geométnea - Regido ndo acidentada 920,000 040 5.738,00 4,238 401650 1812 1.721 i
[02.00.0000 Projeto Geométnco Regidn <] 22 0 0,00 [i] 0,00 0,000 0
[ 02 00.000.006 Projeto de Ten - Regido ndo acidentad 300,000 040 181200 5,040 181200 0,000 0,00 | 10000
022.00.000. Projetn de [ Regido 4] 000 0,00 | (] 0,000 0
200 1oeto de Drenzgem e OAC - Regido nao acid T 15, 567 O 75 0 55000 100 17 EEkEN|
Projeto de Drenagem e DAL - Regidn 260 ] [i] 0,000 000
Brojetn do 7 0L 1.066,00 A0 1.0853,00 000
Projeto de om A 7 16,101 4.077,00 15,100 4.077 [0 10000
Projeto de Intersegan Tipo | 2.90 0oo 000 0,000 0}
Projeto da Intars_Tipa Il ul 2000 000 00 2100000 0,700 T.A00,00 §00,00 | 7000
Projeto de Intersegéo Tipo Il Ul 1. 000 000 0 il
Projeto de Infersegao Tipo e 1] I T.200.00 T a0, 120, 7000
Projeto de Obras Complementares- Regiao nao K] 20,0001 15,100 135500 15,100 1.359) | 0,00 | 10000 -1
| A Tenirin s Pl Famnlornmbame Danle ArAartnds ) o [ T m —
[Wsusizando pagna 1d= 2 |
& wiciar| [} cro 55 Sistamas SIE | 88 sF - sutema de Gerenci...
a . . ~ . ~ ;.
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® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
o Tipo de documento: 58 — Relatdrio;

o Nome: Relatorio

Para inserir uma nova peca no processo, acesse a pasta digital do respectivo processo e insira as

novas pegas selecionando a opg¢ao ‘Selecionar um arquivo do meu computador’ por meio do icone

ﬂ!'ﬁj. Vocé pode inserir uma ou varias pecas ao mesmo processo. Para conferir o passo a passo de
como inserir pecas em um processo, assista ao video no link:

https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta frequente/como-faco-para-escanear-documentos-e-i

nserir-no-processo-digital/?hilite=%27inserir%27

e Assinar Boletim de Execucdo Orcamentdria (SGPE) - Sem tramitagao do processo

o Acessar a pasta digital do processo, selecionar a respectiva peca que deve ser

assinada e clicar no icone E‘:}g
Serd aberta uma janela na qual vocé escolherd qual tipo de assinatura digital deseja
realizar: assinatura ICP Brasil ou assinatura SGP-e. Para conferir o passo a passo de como

assinar digitalmente uma peca do processo, assista ao video no link:

https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta_frequente/como-assinar-digitalmente-uma-pe

ca-do-processo-digital/?hilite=%27assinar%27

A Com a liberacdo da reserva orcamentdria, voltar para tarefa 03

A partir desse momento algumas tarefas ocorrem em paralelo

7. 7 Designar Equipe de Fiscalizagdo

s

e [E um subprocesso que segue conforme modelo de fluxo do processo “Designar Fiscal”:

https://cawemo.com/share/f54e0416-d659-4c73-876a-60e91a0db25c¢

A Aguardar publicagao, no DOE - Diario Oficial do Estado, da portaria de designagao do fiscal.

SIE/SOC - Fiscal de Contrato
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8. 8 Iniciar preparagao para fiscalizacao
e Realizar estudo prévio para realizar a fiscalizacao
o Estudar Contrato
o Estudar Objeto

o Visitain loco

SIE/DFOC — Gestor do Contrato

9. 9 Criar processo de Empenho (SGPE)
e Criar um processo no SGPE, para realizacdo do empenho pela GEAFC:
o Logado no SGPE seguir os seguintes passos: Clicar em ‘Menu’; ‘Cadastro Processo
Digital’.

o Digital’, conforme figura abaixo:

GovERNO DE

Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos O B B @ Loumcs meneene

CATARINA Sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA

=Menu Fila de trabalho Al Pagina inicial @ Ajuda~ # Femamentas— £ suporte ~
J o
5GP+ a 2
l > Cadastro de Processo Digital W Menu favoritos W Assuntos favoritos Q Busca
> Cadastro de Documento Digital
2 O Cadastro de Processo Fisico Menu favoritos @

> Cadastro de Documento Fisico
1. SGPe > Consulta de processos/documentos
> Cadastro de Correspondéncia
> Autuagao de Documento
> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padréo
[0 Processo
3 Documente
[ Relatérios
O cadastros bésicos
> Alteragao de senha

> Preferéncias do usuario

Na tela do Processo preencher os seguintes campos padrao:
e Assunto: 411 - EMPENHO
e Classe: 4 - NOTA DE EMPENHO GLOBAL

e Na proéxima tela preencher as demais informagdes relativas ao Processo:

Todos os campos com *(asterisco) sdo de preenchimento obrigatoério.

GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizagdo Pagina 10 de 29

N P4ag. 10 de 29 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00028095/2022 e o cédigo 9J0W910P.

=



= Cadastro de Processo Digital
1 e Dados Gerais 3
Orgao™:

Dados do Processo

Tipo*: @ Processo
Tipo de processo™:| Administraciva
Setor de abertura*: | siENUPROC
Setor de origem*:| SIENUPROC
Setor de competéncia®:| SIEDPRD
Matriculat
Interessado*:
Assunto*:| 522

Classe*: | 332
Detalhamento do assunto:

Municipio*:
Localizagao fisica:

Valor do processo:

Cadastrado por: | Sernardete Cristina Rezer
Notificar intere:
([J4ssiner dados

Controle de Acesso

(O Processo/Documento vinculado
Nijcleo de Processos

Nicles de Processos

Diretoria de Projetos Radoiarios

souc|

(CAD DE PAGAMENTO

soucl

\CAD DE PAGAMENTO

Q
Q. Oueuser

Q. Cowes

Controle de acesso*: | pubica

(DJerar controle de acesso pers essa solicitacso

= ==

® Apods, conferir informagdes, clicar em ‘Concluir Cadastro’, conforme figura abaixo:

o y
» Sestema de Gestia de Protocola Elewinico L 0 g B
EEE SOD® cocssion i eilia b ADASTRAGRS - 564 o e s St
SMeru [ Flsde nebaine W Pagmna niris [~ XTI P 1 Ssugane -
@ ife  Cadesim de Froomss Pl TN
N

B Cadastro de Processo Fisico
1 B Confirmagis dos dados

A4 O cadastro do processo niio ests concluido.

PR ATRTAN O CHMSITE 3 (ROCRES) #NCREREND JU8 OF DROOE SEHET) NIBIINTEN0N DM T8T030 58 COMMDE, Cpet #T "LDNCIS CASRETIT EBSINIS JUBL)HE DR QICE S ST “eone’

ndkrn do Processn

meEEsmaon:

mawricua CPFITHES

T o docammnd

T - Sarsera 34 Daarlic o Prosccois Dernica

- b

7

e Neste momento, sera gerado o nimero de identificacdo do processo/documento:
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= Confirmaciio de Cadastro

@ Operagio realizada com sucesso

Cados do Processa

Pegan Encaminhar Eliguetas. Comprreanie Mo

10. 10 Inserir Contrato (SGPE)
e Logado no SGPE, localizar o contrato no processo de Licitacdo, materializar Contrato em
formato .pdf ou acessar Intranet da SIE, na pasta da SOC e buscar contrato para ser

inserido no Processo de Empenho no SPGE.

1. 11 Inserir Pré Empenho
e Logado no SGPE, localizar Pré Empenho no processo de Licitacdo, materializar Pré Empenho

em formato .pdf para ser inserido no Processo de Empenho no SPGE.

1. 12 Exportar Boletim de Execu¢ao Orgamentaria (SGPE)
e Exportar do SGF o Boletim de Execucdo Orcamentdria para processo de Empenho,
conforme tarefa 06;
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPE:
o Tipo de documento: 58 — Relatdrio

o Nome: Boletim de Execu¢dao Orgamentaria

2. 13 Assinar Pré Empenho e Boletim (SGPE)
® Assim que, inseridos os documentos Pré Empenho e Boletim de Execucdo Orcamentaria,

assinar, conforme sub-etapa da tarefa 06.

A Para o andamento do processo é preciso a assinatura do Diretor da DFOC.

Apds a assinatura do diretor da DFOC:
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3. 14 Encaminhar processo a GEAFC (SGPE)
® Apds gerado o Processo, encaminhar, ou seja, tramita-lo clicando no botdo ‘A¢des’ e

escolher a opcdo ‘Encaminhar’:

SIE/GEAFC — Geréncia de Administrag¢do, Finangas e Contabilidade

4. 15 Realizar Empenho (SIGEF)
® Receber o processo (SGPE);

e Emitir a NE - Nota de Empenho (SIGEF).

5. 16 Inserir NE ao processo (SGPE)

e Inserir o arquivo em formato PDF da NE ao processo administrativo de Empenho do SGPE.

6. 17 Solicitar assinaturas dos ordenadores primario e secundario (SGPE)
e Logado no SGPE, solicitar assinaturas do Diretor da DIAF - Diretoria de Administracdo e

Financas, e do Gerente da GEAFC - Geréncia de Administracdo, Financas e Contabilidade.
7. 18 Encaminhar processo (SGPE)
e Depois do upload da NE, encaminhar para o Gestor do Contrato (DFOC).
SIE/DFOC - Gestor do Contrato

8. 19 Receber processo (SGPE)

e Logado no SGPE, receber o processo de empenho.
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9. 20 Materializar NE (SGPE)
e Logado no SGPE, acessar processo de Empenho do Contrato, localizar a NE no processo de

Empenho, materializar a NE em formato .pdf

1. 21 Inserir NE no Processo da Licitagdao (SPGE)

® Logado no SGPE, acessar processo da Licitacdo, inserir .pdf da NE

1. 22 Elaborar Ordem de Servigo (WORD)
Com o empenho realizado:
e Elaborar OS - Ordem de Servico, conforme modelo disponibilizado pela DFOC e seguindo

numeracao anual referente ao controle de OS da diretoria (atualmente feito pelo SGPE).

2. 23 Inserir OS no processo (Licitagao) (SGPE)
e Inserir OS no respectivo processo de licitacdo (SGPE)
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
o Tipo de documento: 45 — ORDEM DE SERVICO;
o Nome: ORDEM DE SERVICO XXX.XXXX (padrao referente a numeragao anual de OS
da DFOC).

3. 24 Solicitar assinatura SOC e/ou GABS (SGPE)
e Solicitar assinatura pelo SGPE do Superintendente da SOC e/ou do Secretario (GABS),
dependendo o valor do contrato. Valores mais vultuosos precisam ser assinados pelo

Secretario.

1. 25 Materializar OS assinada (SGPE)
e Logado no SGPE, acessar processo de Licitacdo, localizar a OS, materializar a OS em formato

.pdf.

2. 26 Enviar OS para assinatura (EMAIL)
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e Logado no PAE (email utilizado na SIE), encaminhar email para responsavel pela empresa

com a OS em anexo para ser assinada.

Empresa Contratada

4. 27 Receber OS (EMAIL)
e Logado no seu sistema de recebimento de email, receber email da SIE com OS, baixar a OS

em anexo.

3. 28 Assinar OS

® Providenciar a assinatura do documento pelo responsavel do contrato.

4. 29 Encaminhar OS assinada (EMAIL)
e Encaminhar OS assinada pelo responsdvel do contrato de volta pelo email que foi recebida,

ou conforme orientacdes da SIE.

SIE/DFOC — Gestor do Contrato

5. 30 Receber OS assinada (EMAIL)
e Logado no seu sistema de recebimento de email (PAE), receber email da Empresa com

documento assinada, baixar OS em anexo.

5. 31 Inserir OS no processo (SGPE)
e Inserir OS no respectivo processo de licitacdo (SGPE)
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPE:
o Tipo de documento: 45 — ORDEM DE SERVICO;
o Nome: ORDEM DE SERVICO XXX.XXXX (padrao referente a numerac¢ao anual de OS
da DFOC).
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A Para o _andamento do processo é preciso a assinatura do Superintendente da SOC e/ou do

Secretario (GABS).

6. 32 Informar OS para fiscal (WHATSAPP)
e Informar Fiscal do Técnico do Contrato que a OS foi assinada e empresa estd autorizada a

iniciar execucdo do contrato.

SIE/SOC - Fiscal de Contrato

6. 33 Alinhar atividades com empresa
e Reunir-se com empresa para tirar dividas quanto ao processo de fiscalizacdo e medicdo
o Empresa deverd apresentar Cronograma, e, caso for complexo, um Plano de
Trabalho com as atividades que serdo desenvolvidas.
o Empresa deverd também entregar Alvard de Funcionamento e CNO (Cadastro
Nacional de Obras)

e Reunido ndo precisa ser antes da assinatura da Ordem de Servico - OS, mas se nao for antes
pode aproveitar a assinatura ou entrega da OS para poder realizar essa reuniao de
alinhamento.

1. 34 Criar processo de fiscalizagdo (SGPE)

e Criar um processo de fiscalizacdo no SGPE para diligéncias junto a empresa contratada para
reunir informacgdes auxiliando a fiscalizacdo do contrato:

o Logado no SGPE, conforme tarefa 09, seguir os seguintes passos: Clicar em ‘Menu’;

‘Cadastro Processo Digital’, conforme figura abaixo:
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- emardete Cristina Rezende

CATARINA Sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA

= Menu Fila de trabalno 4gina inici; @ Ajuda~ # Femamentas~
J o
SGPe - a 9o
’ > Gzl i FrEEE Rl  Menu favoritos * Assuntos favoritos Qausca
> Cadastro de Documento Digital

2 ©> cadasio de Processo Fisico Menu favoritos @

Cadastro de Documento Fisico
1.5GPe » Consulta de processos/documentos
Cadastro de Correspondéncia

>

>

> Autuagéc de Documento

> Consulta de processos/documentos £
>

Encaminhamento Padréo
Processo

Documento

Cadastros basicos

Alteragao de senha

[}
O
[ Relatérios
[}
>
>

Preferéncias do usuario

Na tela do Processo preencher os seguintes campos padrao:
® Assunto: 2129 - FISCALIZACAO
e C(lasse: 2129 - FISCALIZACAO

e Na préxima tela preencher as demais informagdes relativas ao Processo:

Todos os campos com *(asterisco) sdo de preenchimento obrigatoério.

= Cadastro de Processo Digital O]
1 e Dados Gerais 3
Grgao®:

Dados do Processo

Tipo*: @ Processo (O Processo/Documento vinculado

Tipo de processo*: | Administrativo v

Q

Q. Besseor
Rodauiarios Q. Oweuseer
Matricula: Q

Setor de abertura™:| SIENUPROC

Setor de origem™*: | siEmuPROC

Setor de competéncia*: | SIEDPRO Diretoria de Projete

Interessado™: Q. Doutres
Assunto*:| 532 SOLICITACAD DE PAGAMENTO
Classe*: | 522 SOLICITACAD DE PAGAMENTO

Detalhamento do assunto:

Municipio*: O\
Localizagao fisica
Valor do processo:

Cadastrado por: | Bernardete Cristina Rezende

Notificar interessados
(ssinar dados

Controle de Acesso

Controle de acesso*: | puoica v

() Aterar controle de acesso pars essa solcitagto

=

® Apds, conferir informacoes, clicar em ‘Concluir Cadastro’, conforme figura abaixo:
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Empresa Contratada

1. 35 Dar inicio aos trabalhos

e Executar atividades referentes a Ordem de Servico, conforme contrato.

2. 36 Executar etapas

e Executar atividades pré-estabelecidas com o Fiscal do Contrato na tarefa 10.

3. 37 Solicitar medigao para o fiscal (EMAIL)
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e Encaminhar relatério da etapa executada por e-mail para Fiscal do Contrato. (prazo até o
ultimo dia do més);
e Deverdo ser anexados ao pedido:
o Cépia do Diario de Obra;

o Planilha com servigos executados.

A Solicitacdes de medicdes fora do prazo serdao pagas somente no més seguinte.

SIE/SOC - Fiscal do Contrato

Ao receber email da empresa contratada:

4. 38 Criar processo (SGPE)
e Logado no SGPE, criar um Processo Digital de Medicao, conforme tarefa 09:
o Na tela do Processo preencher os seguintes campos padrao:
m Assunto: 813 - MEDICAO
m Classe: 813 - MEDICAO

1. 39 Inserir Relatério dos servigos executados (SGPE)
e Em seguida inserir os seguintes documentos/pegas no SGPE:
o Cépia do Diario de Obra;

o Planilha com servicos executados.

2. 40 Realizar auferigao de servicos realizados no més

e \Verificar se os servigos foram realizados conforme documentos apresentados

Se 0s servicos tem necessidade de adequacdo:

1. 41 Solicitar adequag6es a empresa (EMAIL)

e Encaminhar email para empresa, solicitando adequacdes.

A Serd pago no més somente o gue era para ser realizado e foi aprovado, o restante devera ser

objeto de medicdo no més seguinte.

Empresa Contratada
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3. 42 Realizar modificag6es necessarias

e Retornar até a tarefa 26

SIE/SOC - Fiscal do Contrato

Se o servico foi aceito:
4. 43 Registrar medi¢ao da etapa executada (SQM)

e Logado no SQM - cadastrar a medi¢do da etapa executada que resultard no documento

“Caderno de Medicao”, conforme Manual ApostilaUsuarioSQM item 3, paginas 19 a 34.

5. 44 Exportar caderno de medigao (SGPE)
e Logado no SQM, exportar o documento “Caderno de Medic¢ao”, conforme Manual
ApostilaUsuarioSQM itens 1.3.6 e 1.3.7., paginas 8 e 9 para o processo de Solicitacdo de

Pagamento do SGPE

6. 45 Inserir caderno de medig¢dao no processo (SGPE)
o Inserir o documento Caderno de Medi¢ao no respectivo processo de Medigdao do
SGPE.
o Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
m Tipo de documento: 18 — Documentos Técnicos
m Nome: Caderno de Medi¢do XX (Numero da Medicao)
1. 46 Solicitar assinatura caderno de medi¢do (SGPE/EMAIL)

Essa tarefa podera ser realizada de duas formas:

e Encaminhar email para empresa com Caderno de Medicdo para ser assinado

e Criar tarefa assinatura no SPGE para a Empresa

o Com os responsaveis pela empresa cadastrados no Portal Externo do SGPE é
possivel acrescenta-los ao processo SGPE e assim, criar uma tarefa de assinatura e

solicitar a assinatura digital.
Veja o passo a passo no link:

https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/wp-content/uploads/2019/08/ManualAssinaturaExterna-1.pdf

GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizagdo Pagina 20 de 29

N

N P&g. 20 de 29 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00028095/2022 e o c6digo 9J0W910P.



o O responsavel recebera um e-mail automatico do SGPE com o link da peca a ser

assinada.

Empresa Contratada

7. 47 Validar Medicdo - Engenheiro coordenador (SGPE)

Essa tarefa serd realizada conforme foi solicitada
Se por EMAIL:
® Receber email solicitando assinatura;
e Baixar documento anexo, Caderno de Medicdo, e assinar, de preferéncia com assinatura
digital;
e Encaminhar medicdo assinada de volta para o fiscal do contrato.
Se por SGPE:
e Receber solicitacdo de assinatura via SGPE;

® Assinar via SGPE.
SIE/DFOC - Fiscal de Contrato

Apds a assinatura da empresa contratada:
8. 48 Encaminhar medi¢ao para pagamento (SGPE)
® Assim que assinado o Caderno de Medicdo, encaminhar processo de pagamento para
Gestor do Contrato (SGPE) no maximo até dia 10 de cada més subsequente ao periodo

medicdo.

A Em caso de atraso no envio da medicdo para pagamento, registrar justificativa por escrito no

processo do SGPE.

SIE/DFOC - Gestor do Contrato

9. 49 Receber processo (SGPE)

e Logado no SGPE, receber processo referente a medigao.
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10. 50 Conferir Saldo de Empenho do Contrato(SGF)
e Logado no SGF, em ‘Relatdrio de Empenho Analitico’, conferir se ha saldo de empenho de

acordo com numero do respectivo CT- Contrato, conforme “Apostila SGF” item 6.1, p. 29.

Caso esteja sem saldo:

11. 51 Solicitar refor¢o ou empenho
e Realizar solicitacdo de empenho ou refor¢co de dotacdao para GEAFC no processo de
Empenho no SGPE (Este é um subprocesso que sera elaborado em mapeamento especifico

para tal processo).

A Aguardar empenho ou reforco de dotacdo realizado para prosseguir com o processo.

Caso haja saldo:

12. 52 Verificar reajustamento (Contrato)

e Verificar reajustamento no Contrato para propostas com mais de 1 ano de duragao, apds
esse ano de contrato, os contratos antigos sdo calculados com data base a partir da
abertura da proposta, nos contratos novos (2022) sao calculados a partir da data base do
or¢camento;

o Logado no SQM, verificar se hd reajustamento do valor da medi¢cdo conforme

numero do CT - Contrato, sistema alertara caso houver reajuste.

Com reajuste (simultdneo com PI) :

13. 53 Realizar calculo (SQM)
e Logado no SQM, Clicar em Medicdo > Reajuste > Reajuste da Medicao, conforme tela

abaixo:
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'ﬁ] S0k - Sisterna de Quantitativos e Medigdes

Contrata  Consulta | Medigio | Quantitativas  Relatdrios  Tabelas  Sistema  lanela  &juda

P % | 4B EA Medio. e

Parcelas da Medigdo..,

(=]l Quantidades Executadas...

Acompanhamento Fisico »

Reajuste . indice...

Valores daos indices..
Copia da Medigdo.., alores dos Indices

e : T
i R te da Medicgo..,
Situacdo da Medicdo.., ! "‘j b

El Célculn da Medigio..

e |Inserir/ selecionar informacdes referente ao contrato e a medicdo, clicar em calcular e em

seguida em imprimir, conforme tela abaixo:

Contrato : [F'J-UEH 704205 IPHESTAC}‘.D D05 SERVICOS DE MANUTENCED E DESENVOLYIMENTO DE SISTEN] Q

Medigia : 01/10/2021 | & 31072021 | ] <Parcials MEDICAD DEFINITIVA
Walar : 250.064.78
Definitivo Provisdrio Compl to

Indice Indice
[ Mz Ao 2021 ( Més: anoc| 2020
Valor 20980431 || Walor: 00| || alor:

alor do reajuste : 209.804 311 Reajuste Definitiva
£ x i | * -2 ;,i ? Lirpar gomenke medico 3
Cancelar Limpar Irnprimir  Eechar Parcelas

1. 54 Criar processo de reajustamento (SGPE)
e Criar um processo no SGPE, conforme tarefa 09, para pagamento do reajustamento da

medicdo (RD), processo seguird em paralelo com a medicdo (Pl):
2. 55 Inserir relatério do cdlculo do reajuste no processo (SGPE)
e Inserir o Relatdrio do Calculo do Reajuste (RD) no processo de reajustamento no SGPE

criado na tarefa 54;

e Assinar documento (DFOC);

A Para o andamento do processo é preciso da assinatura do Diretor.
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1. 56 Informar Autorizagao de Faturamento (EMAIL)

e Informar autorizacdo de pagamento para empresa contratada, via e-mail.

Empresa Contratada

3. 57 Providenciar documentos (Checklist)

e Emitir Nota Fiscal da etapa medida;

e Reunir documentos do checklist do financeiro:

O

O

Oficio De Solicitacdo De Pagamento

Fatura — Nota Fiscal

Destaque De Retencdes

Darf Pago - Competéncia

Fgts (Gfip) - Competéncia

Protocolo De Envio De Arquivo — Conectividade Social
Sefip — Relagcdo De Trabalhadores

Comprovante De Declaragao Das Contribui¢cdes A Recolher A Previdéncia Social
Declaragao Possuir Contabilidade Regular

Certidao Negativa De Débitos Da Receita Federal
Certidao Negativa De Débitos Estaduais

Certidao Negativa De Tributos Municipais

Certidao De Regularidade Do Fgts — Crf

Certidao Negativa De Débitos Trabalhistas

4. 58 Enviar ao financeiro (EMAIL)

e Enviar para o financeiro (GEAFC) via e-mail, com prazo maximo até dia 20 de cada més

subsequente do periodo da medigao.

SIE/DFOC — Gestor

5. 59 Encaminhar processo para GEAFC (SGPE)

e Encaminhar processo de medi¢ao para a GEAFC via SGPE.

GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizagdo Pagina 24 de 29

N

O P4ag. 24 de 29 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00028095/2022 e o c6digo 9J0W910P.



SIE/GEAFC — Geréncia Administragdo Finangas e Contabilidade

6. 60 Receber processo (SGPE)

e Receber processo de medicdo enviado pelo gestor do contrato via SGPE.

7. 61 Conferir documentos (CHECK LIST)

Apds o recebimento dos documentos, via email, conferir:
e Recebimento de todos os documentos listados no checklist financeiro;
e \Verificar datas, assinaturas, periodos e demais informac¢Oes relevantes para seguir o

processo.

Caso existam inconsisténcias na documentacdo:

8. 62 Solicitar corre¢des (EMAIL)
Por email, solicitar correcGes para a empresa, informando:

e O motivo do retorno;

e Especificamente a inconsisténcia encontrada.

Fluxo do processo retorna a tarefa 57.

A Aguardar “CorrecOes das informacdes inconsistentes" até no mdaximo dia 25, para

pagamento no més atual.

Se os documentos foram aprovados na conferéncia:

9. 63 Registrar informacdes (SIE/SGF/SGPE)
e Salvar documentos (Servidor SIE);
e Cadastrar InformacGes da(s) NF(s) (SGF);
e Inserir documentos (SGPE);

® Realizar conferéncia das pecas (SGPE).

10. 64 Verificar saldos (SGF/CCA)
e \Verificar saldo de empenho (SGF);

e Verificar saldo de caucdo (CCA).
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11. 65 Encaminhar processo (SGPE)

e Encaminhar processo via SGPE para o Gestor de Contrato para a certificacao da despesa.

SIE/DFOC — Gestor do Contrato

12. 66 Receber processo (SGPE)

® Receber processo enviado pelo setor financeiro GEAFC, via SGPE.

13. 67 Cadastrar Capa da Fatura (SGF)

Realizar o Cadastramento da Despesa no sistema SGF e gerar relatdrio de Capa de Fatura:
e Logado no SGF, em ‘Cadastro’, ‘Documento Fiscal’, informar:
o Numero da medigdo;
0 Periodo de competéncia da medicdo;
o Valor da medicdo;
o Informacdes da NF (Tipo, nUmero, datas emissdo/envio);
o Retencdes (ISS, INSS, IR, RCT, entre outros).
e Salvar para gerar Capa da Fatura:
o Clicar em ‘Visualizar’;

o Encaminhar em ‘SGPE'.

14. 68 Certificar Despesa (SIGEF)

Realizar a certificacdo da despesa com os dados do Fiscal do Contrato:
e Logado no sistema SIGEF, em ‘Execucdo Financeira’, ‘Manter Certificacao’ gerar Certificacao

da Despesa, informando:
o Numero da NF;
o Tipo de NF;
o Data da emissao;
o Data de envio;
o Data da Certificacdo da Despesa;
o Valor da medicao;

o Periodo de competéncia da medic3o;
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o Responsavel (Fiscal ou Diretor da area técnica);
e Clicar em salvar (O sistema vai gerar um numero de Certificacdo de Despesa.);
e Na tela de ‘Consulta’, gerar relatério:

o Abrir relatério;

o Clicar em ‘Imprimir’ e ‘salvar’;

o Enviar em ‘SGPE’.

15. 69 Inserir docs gerados (SGPE)
e A Certificacdo da Despesa no SIGEF e o relatério de Capa da Fatura no SGF devem ser
inseridos no SGPE com o0 nome correspondente para seu tipo de documento.;
® Preencher os seguintes campos:
o CERTIFICAGAO SIGEF:
m Tipo de documento: 91 - Despesa certificada
m Nome: Certificacdo SIGEF
o RELATORIO SGF:
m Tipo de documento: 15 — Relatdrios

m Nome: Relatdrio de Capa de Fatura

16. 70 Solicitar assinatura do fiscal na Certificacdao SIGEF (SGPE)
Logado no SGPE,
e Solicitar assinatura do Fiscal do Contrato na Despesa Certificada;

e Diretor DFOC assinar Capa da Fatura.

A Para o andamento do processo é necessaria a assinatura do Fiscal do Contrato na Certificacao

SIGEF e do Diretor DFOC na Capa da Fatura SGF.

A O processo sera recusado, pela GEAFC, caso as assinaturas solicitadas estejam em aberto.

17. 71 Encaminhar processo a GEAFC (SGPE)

e Somente apds a realizacdo de todas as assinaturas solicitadas, tramitar o processo SGPE
para a GEAFC, para pagamento.
® Preencher os seguintes campos:

o Motivo tramitacdo: 30 — Para pagamento;
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o Encaminhamento: Realizada as certifica¢ées;

o Marcar a opcdo Gerar peca de tramitacdo na pasta digital,

o Marcar a gpcdo Requer minha assinatura;

o Tarefa: Encaminhar para outro setor;

o Setor: SIE/GEAFC - Geréncia de Administragdo, Finangas e Contabilidade;
o Usuario: N3o precisa especificar;

o Enviar.

SIE/GEAFC — Geréncia de Administragdo, Financgas e Contabilidade

18. 72 Pagar medicdo de servigos e obras civis e hidraulicas

Subprocesso descrito na Instrucdo de Trabalho “IT - Pagar medicdo de servicos e obras de
engenharia - V05-2022-06-13", que consta no endereco
https://drive.google.com/file/d/1wVifHQK92IvDf8JkIFLDWsSjCcnnjz7Z/view?usp=sharing

e se processa da tarefa 28 a 61.

Apds a primeira_medicdo, as proximas medicoes iniciardo a partir da tarefa 36, até a ultima

medicdo que percorrerd 0 mesmo caminho até o que vier a seguir:

Fiscalizacdo e medicao final de projetos de obras de engenharia civil e hidraulica da SIE,

percorrera as tarefas

SIE/DFOC - Fiscal de Contrato

19. 73 Emitir Termo de Recebimento Provisério (SQM)
e Na medicdo da etapa final, emitir o Termo de Recebimento Provisério no SQM;
o De forma automatica no SQM, assim que cadastrar a medicao final o sistema gera o

Termo de Recebimento Provisério que tem validade de 90 dias.

20. 74 Encaminhar para a Contratada (EMAIL)

e Encaminhar, via e-mail, o Termo de Recebimento Provisério para a empresa contratada.

A Apds 90 dias o Termo de Recebimento Provisdrio se torna Definitivo de forma automatica.
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https://drive.google.com/file/d/1wVjfHQK92IvDf8JklFLDWsSjCcnnjz7Z/view?usp=sharing

21. 75 Emitir Termo de Recebimento Definitivo (SQM)

® Apds emissdao do Termo de Recebimento Provisério, apds todas as diligéncias necessdarias

para garantir que o objeto do contrato foi entregue conforme todas as especificacdes

constantes no referido contrato, emitir o Termo de Recebimento Definitivo no SQM;

1. 76 Encaminhar a Contratada (EMAIL)

De forma automatica no SQM, assim que cadastrar a medigao final o sistema gera o

Termo de Recebimento Provisério que tem validade de 90 dias.

e Encaminhar, via e-mail, o Termo de Recebimento Definitivo para a empresa contratada.

Resultado final deste processo: Fiscalizacdo de projetos de obras de engenharia civil e hidraulica

da SIE.

e HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
01/2022 Thiago Silva Duarte 22/07/2022 | Mapeamento do fluxo existente para

fiscalizar obra e servicos civis e

hidraulicos.

GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizagdo

Pagina 29 de 29

w

= Pag. 29 de 29 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse 0 site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00028095/2022 e o codigo 9J0W910P.



»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 9J0W910P

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

THIAGO SILVA DUARTE em 02/08/2022 as 13:36:52
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/04/2020 - 17:31:59 e vélido até 14/04/2120 - 17:31:59.
(Assinatura do sistema)

MARIA DA GLORIA MILANESE (CPF: 417.XXX.499-XX) em 08/08/2022 as 11:58:12
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:41:06 e valido até 13/07/2118 - 14:41:06.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAwWMjgwOTVIMjgxMDFMjAyMIB5S|BXOTFPUA== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00028095/2022 e 0 c6digo 9J0W910P
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




