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e INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Esta instrucao de trabalho tem como objetivo apresentar as etapas do processo de
substituicdo de caucdo de contratos de servicos continuos realizados pelo setor da
Tesouraria/Caucgéo.

1.2 Informacdes Complementares

Esse procedimento pode ocorrer nos casos em que o fornecedor optar por alterar a
modalidade de garantia, ou na necessidade de alteracdo do valor da garantia contratual
devido a termos aditivos de prazo/valor ou reajustes contratuais. O valor da nova caucao

sera o valor atualizado da garantia original, sendo portanto definido em contrato.

A substituicdo de caucado de contratos de servicos segue o previsto na legislacao de
licitacdo e contratos (Lei n° 14.133/2021). A liberacdo da devolucdo da caucéo inicial s6
podera acontecer ap0s ser validada a nova garantia, logo, o fornecedor devera enviar o
oficio solicitando a devolucdo da caucdo inicial e a apolice de substituicdo (titulo) ou
comprovante de depdsito (espécie) da nova caucao.
Caso a empresa nao solicite a devolucdo da caucéo inicial, sera seguido o procedimento

indicado conforme as diretrizes da Normativa SIE n°® 003/2023.

Elaboragdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial O Processo Finalistico x Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitacéo:

OO Setorial  x Intersetorial I Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responséavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Caucdao/Tesouraria (48)366-49253 caucao@sie.sc.gov.br
GEAFC/SECON - (48)366-49182 contabilidade@sie.sc.gov.br
Contabilidade

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Empresa fornecedora do servi¢o

e SIE - Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade

1.6 Atores Envolvidos
e Empresa
e GEAFC/SETES - Caucgédo/Tesouraria

e GEAFC/SECON - Contabilidade

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos;
e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestédo Fiscal;

e Planilhas eletrbnicas (Word/Excel/GoogleDrive);

e CCA - Sistema de Gerenciamento de Caucdes;

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe

Controle de acesso (sigilo)
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1025

Substituicdo de
Garantia-Caucéo

10 Requerimento sobre
Substituicdo de Garantia-
Caucéao

1.9 Legislacéo, normativas e outras referéncias

e Leil14.133 de 2021
e Normativa SIE n° 003/2023

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definicbes

e Caucdo - Empresas que participam de licitacbes ou que assinam contratos com
orgaos publicos frequentemente precisam apresentar uma caucao para garantir a
execucao do servico ou obra. A caucdo deve manter-se sempre atualizada conforme

contrato/aditivos e reajustes

e Servico continuo - Servicos continuos sao aqueles que visam a manutencdo da
atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou de longo
prazo. Esses servi¢cos sdo essenciais para o funcionamento regular da administragao
publica e podem incluir, por exemplo, servicos de vigilancia, limpeza, manutencéo

de equipamentos, entre outros.

e Aditamentos contratuais - ou termos aditivos, sdo documentos que alteram,
modificam ou adicionam informac¢des a um contrato ja existente, sem a necessidade
de criar um novo documento do zero. Eles podem incluir mudancas em clausulas,

prazos, valores ou qualquer outro aspecto do contrato original.

e DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link cligue aqui
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e RELACAO DAS ATIVIDADES

Necessidade de substituicédo - contrato de servico continuo

Empresa

1. Enviar documentos

A empresa devera enviar os seguintes documentos:

Para devolucdo da caucao inicial, caso solicitado:

e Oficio solicitando a devolugdo da caucdo inicial;

e Guias originais assinadas (Guia de recolhimento de caucdo inicial);

Para o cadastro da nova caucdo/substituicio:

e Oficio referente ao encaminhamento do documento de endosso;
e Nova apdlice da seguradora ou carta fiangca do banco (para Titulo), ou comprovante

de depdsito (caso em espécie);

Caucao/Tesouraria - SETES

3. Receber documentos (e-mail)
O setor ird receber os documentos por e-mail da empresa. Caso necessario, podera

ser enviado um e-mail solicitando ajustes na documentacéao.

4. Abrir processo para anexar documentos da substituicdo (SGPe)

O setor apds analisar a documentacao ird abrir um novo processo SGPe referente a

substituicdo da caucado. Desta forma, ira anexar as pecas recebidas ao processo.

Os documentos a serem anexados s&o:

e Oficio;

e Endosso de garantia: Apdlice de substituicdo (titulo) ou comprovante de depdsito
(espécie);

e Termo aditivo ao contrato;
5. Realizar processo de substituicdo (CCA)

A responsavel pelo processo ira acessar o sistema CCA, e em seguida clicar na

opcgao ‘Devolucao’ e acessar a opcao de ‘Devolucdes de caugao’.
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Em seguida, sera aberta a janela ‘Cadastro de devolugbes da caugao’.
Para realizar o cadastro, sera necessario informar o numero do contrato (o sistema
preenche o nimero da caucéao e saldo automaticamente).

Em seguida, deve clicar no botdo ‘Novo’ e selecionar o tipo de devolucéo, as opcdes

disponiveis sdo ‘Normal’ ou ‘Substituicdo’.
Sendo que, o tipo de devolugao ‘Normal’ devera ser selecionado quando o contrato ja foi
finalizado, com termo de recebimento definitivo e a empresa solicitar a devolucédo da
caucdo. Neste caso, devera ser selecionada a opgao de devolugédo ‘Substituicdo’. As
substituicbes sao realizadas quando a empresa precisar substituir a caucao por aditivo,
troca de seguradora, etc.

Desta forma, sera informado o n° contrato, tipo devolucdo, data de devolucéo,
historico do n°® das guias, e valor devolvido, e para finalizar clicar em ‘salvar’.

A caucdo sera devolvida na mesma modalidade que foi emitida inicialmente
(Titulo/Espécie).

Se a caucao for do tipo ‘espécie’, o setor de contabilidade fara o registro dos juros,
e em seguida, o processo devera ser tramitado para o setor de tesouraria para efetivar
o] pagamento de devolugéao da caucao.
A caucado sO podera ser devolvida a partir de uma solicitacdo enviada pela empresa,

contendo um oficio de solicitacdo e as guias originais assinadas.

6. Anexar documento substituicdo no processo (SGPe)
Os documentos a serem anexados no processo serdo os que foram gerados no
sistema CCA:
e Relatério de ordem de pagamento (gerado devido a devolugdo da caucdao inicial);
e Guia de Recolhimento de Caucao Inicial (referente ao contrato inicial);

6. Cadastrar nova caucao (CCA)

Para realizar o cadastro da nova cauc¢do, devera ser acessado o0 modulo CCA, menu

‘Cadastro’ e clicar na funcionalidade ‘Caugdes’.

Na tela de cadastro de caugdes, deve clicar no botdo ‘Novo’ e preencher os campos:

e Tipo de Garantia,

e Modalidade (Espécie ou titulo);

e Titulo (Numero do contrato) - o usuario devera preencher o contrato no formato “CT-
00000/0000” (cinco digitos do numero do contrato/quatro digitos do ano);

e Ref. Caucéo (Percentual da caugéo)
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No caso de titulo, deve ser acessada a aba ‘Titulo’, e preencher os campos:
e Processo SGPe;
e Data da caucdo inicial;
e Validade do titulo;
e Caucao inicial (% definido em contrato);
e Valor da caucéao inicial (preenchido automaticamente)
e Os campos cadigo contabil 1 e 2 (sdo preenchidos automaticamente)
Em seguida, devera clicar no botéo ‘Atualizar historico’ que o sistema ja atualiza com
o0 texto padrao.
Desta forma, serd necessario atualizar o novo niumero do documento da garantia

contratual, o numero da apdlice e nomes das seguradoras.
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O valor da caucao deve ser sempre igual ao valor da apdlice, caso o valor preenchido

seja inferior, este campo devera ser atualizado com o valor de acordo com a apodlice.

7. Anexar peca ao processo (SGPe)
Apos finalizar o processo de cadastro da nova garantia contratual, serd gerada uma
nova pec¢a no sistema CCA ‘Guia de recolhimento de caucéo inicial’ que devera ser

anexada no processo SGPe.

8. Solicitar assinaturas (SGPe)
O processo serd encaminhado para coleta das assinaturas. O fluxo do processo s6
podera seguir apds as assinaturas do diretor da DIAF, da gerente da GEAFC e do

tesoureiro.

9. Encaminhar processo a Contabilidade (SGPe)
Em seguida, o processo sera encaminhado para Contabilidade realizar os
procedimentos de registros contabeis referente a devolucao da caucao inicial e registro

da nova caugéo.

Contabilidade - SECON

10. Realizar estorno (SIGEF)
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Seré realizado no SIGEF o estorno da caucéo inicial. Caso a garantia contratual seja
na modalidade titulo, serd gerada uma nota de Lancamento de estorno (NL) - Titulo e
caso seja depdsito em espécie, sera gerada a Guia de Recolhimento (GR).
No caso de modalidade em espécie, deveré ser tramitado o processo para a Tesouraria
que ir4 preparar o pagamento, emitir OB e anexar a OB no processo SGPe.

11. Realizar registros contabeis (SIGEF)
Para realizar o registro da nova caucdo, sera necessario realizar novo registro
contabil no SIGEF. Desta forma, sera gerada nova nota de Lancamento - Titulo e caso

seja deposito em espécie, sera gerada a Guia de Recolhimento (GR).

12. Anexar documentos gerados no processo (SGPe)

Serdo anexados os documentos referente a devolugéo da caucéo inicial e o gerado
pelo novo registro de caucéao:
e Nota de Lancamento (NL) - Titulo, ou caso seja depdsito em espécie, sera anexada
a Guia de Recolhimento (GR);

@ Resultado do processo: Processo SGPe de substituicdo arquivado
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

O Sim O Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacéo e Represséo de Infracdes Penais

Oo|ooio

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

[1 Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relacao

Selecéo

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ogioigjioig|o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigag&o legal ou regulatoria

Execucao de politicas publicas

Realizagdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucdo ou cria¢éo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Oooo|o|o|o|o|o| | O

Protecdo do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
0 Sim x Nao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
[1 Produzido no Setor x Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descri¢do do Documento
no SGPe Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizag&o)?
[] Sim x Nao
e ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagdo e tabela de temporalidade para os documentos no

orgéo?
[] Sim 0 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela
de temporalidade?

1 Sim O Nao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagéo:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t L o o
no SGPe Classificacdo ome do bocumento Corrente | Intermediario Destinag&o (eliminagao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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e HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséao
elaboracado da IT Data

01/2025 Thais Castilho de Andrade 15/08/2025 | Mapeamento dos processos de substituicdo
de caucéo de contratos continuos
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»

sgpe Assinaturas do documento
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