Coordenacao Execugao

i SANTA Instrugdo de o |2
M CATARINA ¢ eproc | sapiens

Trabalho - IT SEPLAN paranee

Processo

Realizar a gestao de contrato de aquisi¢cdo de servigo(s) ou produto(s) entre R$ 80 mil e R$
130 mil para o Sapiens Parque (parte 2 de 3).

Versdao |Data de Emissao Macroprocesso Macroprocesso (Sapiens Parque)

01/2026 16/06/2026 (Governo de SC)
Desenvolvimento Econbmico

e Social

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer diretrizes para a contratagdo de servigos e/ou produtos destinados ao
atendimento das necessidades do Sapiens Parque, por meio de dispensa de licitagao,
contemplando contratagcbes de até R$ 80.000,00 e, excepcionalmente, de até R$
130.000,00 quando se tratar exclusivamente de servigos de engenharia, com foco na

manutengao, melhoria e beneficio da estrutura do Sapiens Parque.

1.2 Informag6es Complementares

Dispbe sobre os procedimentos aplicaveis a contratagdo de servicos e/ou a
aquisigdo de produtos, por meio de dispensa de licitagdo, para atendimento das
necessidades do Sapiens Parque, observados os limites legais e regulamentares
relacionados, bem como as hipoteses especificas previstas para servigos de engenharia e

estabelece outras providéncias.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[0 Processo Gerencial [0 Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

Elaborado por: Luciano Adorno.
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Diretor Operacional Operacional (48) 3664-0532 |diretoriaoperacional@sapiensparque.sc.gov.br

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
e SAPIENS PARQUE;

e Setor do Solicitante (Diretoria/Gestor(a) de Contrato).

1.6 Atores Envolvidos
e Setor do Solicitante (Diretoria/Gestor(a) de Contrato);
e Setor de Compras;
e Presidéncia;
e Setor Financeiro;
e Diretoria Financeira;
e Setor Juridico;

e Diretoria Juridica.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
e SGPe;
e Microsoft Excel (Sistema Interno de Numeracao);
e WK Radar;
e Microsoft Outlook;
e Microsoft Engage;
e Microsoft Planner;
e Microsoft Word;
e Checklist (Pop — Procedimento Operacional Padrao);
e Site Institucional do Sapiens Parque;
e Site TCE;
e Site DOE;
e Site da conta bancaria;

e Intranet.

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

0 SGPe Hibrido (SGPE + outros) [0 Somente em outro sistema

Pagina 2 de 11

W P4g. 02 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAPIENS 00000231/2026 e o c6digo OVZX5884.

O


mailto:sapiens@sapiensparque.sc.gov.br

1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

SGPe Microsoft Excel (Sistema Interno de Numeragéo)

WK Radar

Microsoft Outlook

Microsoft Engage

Microsoft Planner

Checklist (Pop)

Site Institucional

Site TCE

Site DOE

Site da conta bancaria

Intranet

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

93

Processo sobre Aquisicbes e

contratagao de servigos| 1267 contratagdes Publico

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

1.9 Legislacado, normativas e outras referéncias

Lei das Sociedades Andnimas (LSA): Lei n® 6.404/1976;
Regulamento de Contratos e Licitagdes (RCL) do Sapiens Parque, Art. 117;
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD): Lei n® 13.709/2018;

Lei das Estatais (Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e suas
subsidiarias: Lei n° 13.303/2016;

Lei Complementar n°® 741/2019 (Estrutura organizacional basica e o modelo de
gestado da Administracao Publica Estadual);

Lei Orgcamentaria Anual (LOA) n°® 15.121/2025 (atualizavel anualmente);

Lei de Diretrizes Orcamentarias para 2025 (LDO) n° 15.080/2024 (atualizavel
anualmente);

Lei n°® 6.938/1981 (Politica Nacional do Meio Ambiente);
Lei n° 14.675/2009 (Cdédigo Estadual do Meio Ambiente de Santa Catarina);

Constituicao Federal de 1988, especialmente o art. 225, que trata da protegcéo ao
meio ambiente.
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1.10 Indicadores de performance

INDICADOR

METRICA

PERIODICIDADE DE ANALISE

Tempo médio do processo de
aquisicao (redugao de
estagnacoes).

» Tempo médio (em dias) entre a
abertura e o encerramento do
processo.

* Nimero de dias em cada etapa
para identificar gargalos.

Mensal, com revisdo trimestral
de tendéncia.

Numero de retrabalhos com o
setor juridico.

* Quantidade de processos
devolvidos para corregao.

* Percentual de documentos
reanalisados mais de uma vez.

Mensal, com consolidagao
trimestral para melhoria
continua.

Percentual de adequacgéao
inicial do projeto basico ao
mercado.

* % de projetos basicos que nédo
exigem ajustes apds analise
técnicaljuridica.

* % de aderéncia entre orcamento
estimado e cotagao de mercado.

Trimestral, devido a natureza
estratégica do indicador.

Conformidade das certidoes
das empresas durante o
contrato.

* % de certiddes validas na
emissao e durante a vigéncia
contratual.

* Numero de inconformidades
detectadas em fiscalizag¢des.

Mensal, com auditoria semestral.

Numero de automagdes de
rotinas repetitivas
implementadas.

* Quantidade de rotinas
automatizadas no periodo.

* Reducédo estimada de horas
manuais apos a automacao.

Trimestral, alinhado a ciclos de
melhoria e TI.

Grau de descentralizacao da
gestéo de contratos.

* % de setores que assumem
diretamente a gestdo dos seus
contratos.

» N° de gestores habilitados versus
total necessario.

Semestral, pois envolve
maturidade e capacitagao
organizacional.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

1.11 Definigoes

e SGPe - Sistema de Gestao de Processos;

e \WK Radar — Sistema Financeiro;

e TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos;

e Projeto Basico — Documento em que constam as especificagbes técnicas
para solicitar a aquisicdo de um produto ou servico;

e Engage — Rede social interna utilizada principalmente como meio de
comunicagao para solicitacao de assinaturas para o SGPe;

e Habilitagao Juridica — Esta € composta pela verificacido de uma série de
documentos referentes a empresa fornecedora;

e CND - Certidao Ne

gativa de Débito;
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e ART — Anotacao de Responsabilidade Técnica;
e NF — Nota Fiscal;

e QSA — Quadro de Sdcios e Administradores;

e DOE - Diario Oficial do Estado;

e TCE - Tribunal de Contas do Estado.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/942ffSec-9abe-4aa9-bbbb-88b3896b735¢c

3. RELAGCAO DAS ATIVIDADES
Setor Solicitante (Diretoria/Gestor(a) de Contrato)

1. Receber o processo SGPe (Encaminhado pelo Setor Juridico);

2. Arquivar o processo SGPe;

3. Abrir novo SGPe (Com a frase: Gestao/Fiscalizagado do Contrato xx, referente
ao processo sgpe xx e vincular ao SGPe anterior);

4. Receber o Servigo ou Produto;

5. Analisar se foi executado/recebido;

Caso nao esteja em conformidade:

6. Solicitar correcao do fornecedor;

Caso esteja em conformidade:

7. Receber Nota Fiscal;

8. Verificar servigo ou produto e Nota Fiscal (Incluindo a descri¢do do objeto
contratado, numero do processo SGPe e do Contrato);

9. Enviar o processo para o Setor Financeiro efetuar o pagamento.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negocio?

Sim O Nao

4.2 Existem excegoes de aplicacao da LGPD para o processo de negoécio?

Processo relacionado com: Selegdo
a) Seguranga Publica O
b) Defesa Nacional O
c) Seguranca do Estado O
d) Atividades de Investigagao e Repressao de Infragcdes Penais O

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
O Sim Nao
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4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagéo

Selegéao

Origem racial ou étnica.

|

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagéo de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

oo o olol g

Fonte: LGPD.

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

Base Legal LGPD

Selegao

Consentimento

O

Cumprimento de obrigagdo legal ou regulatéria

O

Execugéao de politicas publicas

X

Realizagéo de estudos por érgdo de pesquisa

Execugéao ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

ol o oo ool o

Fonte: LGPD.

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

CPF

NAO HA

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?

Sim O Nao
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5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou

recebidos/custodiados no setor?

Produzido no Setor

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

[0 Existe documento recebido (fonte externa)

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Caodigo Tipo de documento Codigo PCD Descritor
033 Parecer sobre Cpntratag:ao 03.01.02.01.01.033 Parecer sobre Contratacéo de
de Servigo Servico
(Memorando)
018 Parec%rosncﬁ)(:lee?:l[[\g:ina:es de 02.01.02.02.01.018 Parecer sobre Atividades de
. : Controle Interno
(Parecer Financeiro)
Parecer sobre Contratagao 03.01.02.01.01.033 Parecer sobre Contratagao de
033 de Servigo Servigo
(Projeto Bésico ou termo de
referéncia)
02 Gestdo de Orgamentos e 02.01.03.02 Gestédo de Orgamentos e
Pagamentos Pagamentos
(Orgamentos)
005 Certidao Negativa de Débito 02.01.03.02.01.005 Certidao Negativa de Débito - CND
-CND
(CNDs)
061 Minuta de Decreto sobre 01.01.01.01.01.061 Minuta de Decreto sobre
Homologacgao de Parecer Homologagé&o de Parecer
(Termo de Homologagao)
Parecer sobre 03.01.02.01.01.032 Parecer sobre Documentagéo de
032 Documentagéo de Fornecedor
Fornecedor (CNPJ, QSA etc)
134 Contrato Administrativo 03.01.02.01.01.134 Contrato Administrativo
(Contrato)
005 Certidao sobre Circulagao 05.01.03.01.02.005 Certiddo sobre Circulagdo do DOE
do Diério Oficial do Estado
(Extrato DOE)
040 Nota Fiscal 02.01.03.02.01.040 Nota Fiscal
103 Nota Fiscal sobre aquisi¢ao de 03.01.02.01.01.103 Nota Fiscal sobre aquisicdo de
material material
137 Despacho sobre Bens 03.01.01.02.01.137 Despacho sobre Bens Méveis
Moveis
(Despacho Financeiro)
006 Nota de Liquidagdo de Despesa 02.01.03.02.01.006 Nota de Liquidagdo de Despesa
(Aceite de NF)
031 Relatério de Baixa de Prestagéo 02.01.03.02.01.031 Prestagédo de Contas / Validagéo de
de Contas Pagamento
(Documento de Validagéo de
Processo de Pagamento)
012 Relatério Financeiro 02.01.03.02.01.012 Relatério Financeiro
(Aceite Financeiro)
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009 Planilha de Controle de 04.01.05.03.02.009 Planilha de Controle de Pagamento
Pagamento

076 Comprovante de 04.01.05.03.01.076 Comprovante de Pagamento por
Pagamento por Depdsito Depdsito Identificado
Identificado
(Comprovante de
Pagamento)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo
administrativo seguindo a ordem dos eventos (ordem de insergcao

por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim O Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?
Sim O Néo

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e

na tabela de temporalidade?
Sim O Nao

6.3 Os documentos no processo estdao no plano de classificagcdao e na

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

Atividade-meio [0 Atividade-fim [0 Nao estao previstos

6.4 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
PLANO DE CLASSIFICAGAO TEMPORALIDADE
SGPE
DE DOCUMENTOS DOS DOCUMENTOS
Destinacéao
Caddigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente [Intermediario| (eliminagao ou
Documento guarda
permanente)
Parecer sobre | 03.01.02.01.01.033 Parecer sobre Enquanto 10 anos Eliminagao
033 Contratagédo de Contratagéo de vigora
Servigo Servigo
(Memorando)
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018 | Parecer sobre [ 02.01.02.02.01.018 Parecer sobre 5 anos 10 anos Guarda
Atividades de Atividades de permanente
Controle Controle Interno
Interno
(Parecer
Financeiro)
Parecer sobre [ 03.01.02.01.01.033 Parecer sobre Enquanto 10 anos Eliminagao
Contratagao de| Contratagao de vigora
033 ; ;
Servigo Servigo
(Projeto Basico
ou termo de
referéncia)
02 01 - Controlar 02.01.03.02 Gestao de Sem Sem Sem informagao
os Atos e Orgamentos e informacao| informagao na TTD
Fatos Pagamentos na TTD naTTD
Administrativos
dos Orgéos e
Entidades
Fungéo: 03 -
Gestao
Financeira
Subfungao: 02
- Gestao de
Orgamentos e
Pagamentos
(Orcamentos)
005 Certidao 02.01.03.02.01.005 | Certiddo Negativa 5 anos 5 anos Eliminagao
Negativa de de Débito - CND
Débito - CND
(CNDs)
061 Minuta de [01.01.01.01.01.061 | Minuta de Decreto 5 anos . Eliminagao
Decreto sobre sobre Homologagéao
Homologacao de Parecer
de Parecer
(Termo de
Homologacgao)
Parecer sobre | 03.01.02.01.01.032 Parecer sobre  |Até a baixa 5 anos Eliminagao
Documentagéo Documentagéo de
032
de Fornecedor Fornecedor
(CNPJ, QSA
etc)
134 Contrato 03.01.02.01.01.134 Contrato 5 anos 10 anos Guarda
Administrativo Administrativo permanente
(Contrato)
005 |[Certidao sobre|05.01.03.01.02.005 Certidao sobre 5 anos 3 anos Eliminagao

Circulagao do
Diario Oficial
do Estado

(Extrato DOE)

Circulagdo do DOE
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040 Nota Fiscal |02.01.03.02.01.040 Nota Fiscal 5 anos 10 anos Guarda
permanente
103 Nota Fiscal [03.01.02.01.01.103 | Nota Fiscal sobre Até a 5 anos Eliminacgao
sobre aquisicao de aprovagao
aquisicao de material das contas
material
137 Despacho [03.01.01.02.01.137 | Despacho sobre 5 anos 10 anos Guarda
sobre Bens Bens Méveis permanente
Méveis
(Despacho
Financeiro)
006 Nota de 02.01.03.02.01.006 | Nota de Liquidagao | 5 anos 5 anos Eliminagéo
Liquidagcao de de Despesa
Despesa
(Aceite de NF)
031 Relatério de |02.01.03.02.01.031 Prestacao de 2 anos 3 anos Eliminagao
Baixa de Contas / Validagao
Prestacéo de de Pagamento
Contas
(Documento de
Validagao de
Processo de
Pagamento)
012 Relatério 02.01.03.02.01.012 |Relatério Financeiro| 5 anos 10 anos Guarda
Financeiro permanente
(Aceite
Financeiro)
009 Planilha de |04.01.05.03.02.009 |Planilha de Controle| 5 anos _ Eliminagéo
Controle de de Pagamento
Pagamento
076 Comprovante | 04.01.05.03.01.076 | Comprovante de 5 anos 20 anos Eliminagao
de Pagamento Pagamento por
por Depésito Depésito
Identificado Identificado
(Comprovante
de Pagamento)
Total 17 Temporalidade total do processo: Guarda permanente.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° |Responsdvel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Luciano Adorno 16/06/2026 |12 versao da Instrugdo de Trabalho

referente ao processo: Realizar a gestao
de contrato de aquisi¢ao de servigo(s)
ou produto(s) entre R$ 80 mil e R$ 130
mil para o Sapiens Parque (parte 2 de 3).

Instrucao de Trabalho revisada pelo eproc/SEPLAN por: Fernando Lengler e Gladisele Cardoso.

Obs.: Esta

Instru¢gdo de Trabalho foi

29/05/2026 e 16/06/2026.

desenvolvida nos seguintes dias: 27/02/2026;
02/03/2026; 04/03/2026; 05/03/2026; 18/03/2026; 19/03/2026; 20/03/2026; 25/03/2026; 06/04/2026;
09/04/2026, 23/04/2026; 24/04/2026; 27/04/2026; 28/04/2026; 08/05/2026; 11/05/2026; 26/05/2026;
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificacdo: OVZX5884

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

CARLOS ALBERTO NOGUEIRA JUNIOR em 19/06/2026 as 14:05:28
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/01/2024 - 16:02:43 e vélido até 26/01/2124 - 16:02:43.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFQSUVOU18zMTUyNV8wMDAwWMDIzMV8yMzFfMjAYNIOPVIpYNTg4NA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAPIENS 00000231/2026 € 0 c6digo
0OVZX5884 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




