Coordenagao Execucgao

W ANTA Instrucao de Trabalho -
I CATARINA o7 SANTA
IT/SAS n° 22 B CATARINA
Processo:
Realizar aquisi¢goes e contratagoes via processo de Licitagao
Versdo Data de Emissdao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SAS)
01/2025 24/10/2025 Gestao de bens e servigos Gestao de bens, servicos,

contratos e convénios

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as etapas e os procedimentos a serem executados pelos servidores da

SAS para aquisi¢cdes e contratacdes via processo de licitacao.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

Diagrama: Realizar aquisigées e contratacdes via processo de Licitagao

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Inicio: o fluxo se inicia apds a identificacdo de demanda por aquisicdes e/ou contratagao

via licitacao.
£ IMPORTANTE!!

> Os modelos de documentos e as instrucbes para preenchimento estao

disponiveis no Portal de Compras, acessando o link: Portal de Compras.

> As informagbes a respeito do Plano de Compras da SAS devem ser solicitadas

para o Setor de Compras da SAS, via e-mail 'E< compras@sas.sc.gov.br

> As definicdes sobre o uso de recursos dos Fundos especificos (Fundo da
Infancia e Adolescéncia - FIA, Fundo Estadual do ldoso e Fundo Estadual da
Assisténcia Social - FEAS), seguem regulamentagdes proprias que devem ser

seguidas, conforme cada caso, para processos de compras e aquisigdes.

Elaboragdo:Fabiani Cabral Lima - NUPROC/SAS 2025
Suporte EPROC/SC: Paloma Maria Santos
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IT NUPROC/SAS n° 22 - Realizar aquisi¢coes e contratagdes via processo de

Setor

Setor
Demandante

Gabinete

Setor
Demandante

Licitacao

Atividade e Descrigao
1. Solicitar, via e-mail, autorizagdo do gabinete para realizar
aquisicao e/ou contratagao, detalhando o objeto e a justificativa para a
contratagao/aquisicao

e-mail VE{ gabinete@sas.sc.qov.br

2. Analisar solicitagao de aquisi¢do e/ou contratagéo
3. Responder a solicitagao, via e-mail, conforme o caso:
A. Caso solicitagao de aquisigcdo/contratagdo ndo autorizada:

3.A.1. Indeferir solicitagao de aquisicao/contratagao

B. Caso solicitacdo de aquisigao/contratacao autorizada:
3.B.1 Autorizar a abertura de processo no SGPE para continuidade

dos tramites

3. A.2. Arquivar demanda
X Licitag&o nao realizada

3.B.2. Cadastrar processo digital no SGPE, com os seguintes
campos:

- Assunto: 1267

- Classe: 92 - Processo sobre Aquisicdo de Materiais ou 93 -
Processo sobre Contratagao de Servigos

- Setor de Competéncia: SAS - Setor de Origem

- Interessado: SAS

- Detalhnamento do Assunto: Processo de Aquisicdo de Material
(Ou Contratagao de Servigo, a depender do caso) para contratagao de
(descrever o objeto) XXXXX

- Controle de Acesso no Processo: Nao

IMPORTANTE! Se em alguma peca constar dados pessoais
(identificado ou identificavel) devera constar sigilo na pega em questao

4. Inserir os seguintes documentos, no SGPE:

Documento Disponivel
em:
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GEAPO -
Setor de
Compras

Setor
Demandante

O
)
O

[J Documento de Oficializagdo da Demanda

m
-~

[J Estudo Preliminar Técnico (Nos termos do Art. 10 do Elr
Decreto 47/2023)

[J Termo de Indicagdo e Ciéncia dos servidores da area
para as fungdes de Gestor e de Fiscal (informagéao
necessaria para o Termo de Referéncia)

[J E-mail de resposta do Gabinete autorizando a
abertura do processo e continuidade dos tramites
para aquisigdes/contratacoes

5. Assinar pegas (solicitar assinatura ou conferir pegas) de acordo com
o documento

£ IMPORTANTE!!

> Na elaboragdo do Documento de Oficializacdo da Demanda devera
ser incluido o detalhamento técnico necessario para a elaboracgao,
posterior, do Termo de Referéncia pelo Setor de Compras;

> Caso o setor de Demandante necessite de informagdes ou
esclarecimento de duvidas para a elaboragdo do Estudo Técnico
Preliminar, o setor Compras devera auxiliar prestando os dados e
esclarecimentos pertinentes para a continuidade do processo;

> Nos casos em que o responsavel pela Oficializacdo da Demanda for
um gerente da area meio, o processo SGPE devera ser tramitado ao
GABSA para assinatura do Documento de Oficializacédo da

Demanda (DOD), pela secretaria adjunta

6. Analisar documentos enviados:
A. Caso documentos necessitem de ajustes:
6.A.1 Solicitar ajustes ao setor demandante
B. Caso documentos ndo necessitem de ajustes: o fluxo avanga

para a atividade 7

6.A.2 Realizar ajustes nos documentos, de acordo com o

solicitado
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GEAPO -
Setor de
Compras

GEPLA

6.A.3 Devolver processo com os documentos ajustados para

analise 0 processo retorno para a atividade 6

7. Definir a modalidade de compra:
A. Caso critérios técnicos indiquem para Licitagdo |- o fluxo avanga

para a atividade 8

B. Caso critérios técnicos indiquem para Adeséo a Ata de Registro

de Prego |0 fluxo segue Instrugcao de Trabalho especifica

X Licitacdo nao realizada, devido a Ades&o & Ata de Registro de
Preco

8. Inserir documentos, no SGPE:

Documento Disponivel em:

[J Documento de Instrucdo de Pesquisa Instrucdo de Pesquisa de
de Preco Preco

Planilha de Preco Estimado

(J Planilha de Prego Estimado

[J Mapa de Risco Mapa de Risco
[J Pedido de Aquisicdo WebLIC WebLIC

9. Assinar pecgas (solicitar assinatura ou conferir pegas) de acordo com
o0 documento

10. Solicitar Informe Orgcamentario

£ IMPORTANTE!!

> Ao finalizar o Pedido de Aquisicdo WebLIC o status no sistema
devera ser “EM EDICAQ”

> Os casos em que a insercdo de documentos é facultada estao
descritos na Lei Federal n° 14.133, de 01 de Abril de 2021 e suas

alteracdes
11. Inserir Informe Orgamentario, no processo SGPE

12. Inserir documentos, no processo SGPE:
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GEAPO -
Setor de
Compras

SEA

GEAPO -

Setor de

Compras

GEPLA

SEA

Documento Disponivel
em:

[J Termo de Referéncia TR

[J Oficio de autorizagdo da Secretaria para a abertura de
licitagao (solicitar assinatura da Secretaria)

[J Documento de autorizagdo do Gabinete para
pré-empenho da despesa (solicitar de acordo da
Secretaria)

13. Assinar pecas (solicitar assinatura ou conferir pecas) de acordo
com o documento
14. Solicitar analise do processo para abertura de licitagao para a

SEA (GEAD), e posterior, encaminhamento para a GEPLA

15. Deliberar sobre solicitagao para abertura de processo de licitagao

Observacdo: a Requisicdo de Fornecimento podera ser elaborada pela

SEA, conforme melhor juizo

16. Analisar deliberagcao sobre abertura de processo de licitagao:
A. Caso deliberagdo solicitando de ajustes ou justificativas:
16.A Realizar ajustes ou inserir justificativas o fluxo retorna

para a atividade 14

B. Caso deliberagéo autorizando a licitagao:
16.B Solicitar pré-empenho e vinculagido da Requisicao de

Fornecimento (SO), no processo SGPE

17. No SIGEF, realizar o pré-empenho da despesa e vincular a
Requisicdo de Fornecimento (SO)

18. Inserir pré-empenho, no processo SGPE

19. Encaminhar processo para SEA (GEPLAC)

20. Realizar licitagao
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"4 LICITACAO REALIZADA [74

Final: o processo finaliza com a realizacio da Licitagao.

4. INFORMACOES DO PROCESSO
4.1 Informagoes Complementares - ndo se aplica
4.2 Caracteristicas do Processo

4.2.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte

4.2.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial [ Intersetorial M Intragovernamental L] Interinstitucional

4.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GEAPO - 3664-0663 compras@sas.sc.gov.br
Geréncia de Apoio Operacional - Setor de
Compras

4.4 Interessados
Servidores da Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Mulher e Familia —
SAS.

4.5 Atores Envolvidos
Setor Demandante, Geréncia de Planejamento e Avaliacdo; Geréncia de Apoio
Operacional - Setor de Compras; Gabinete do Secretario; Secretaria de Estado da

Fazenda - SEF - Grupo Gestor do Governo; Secretaria de Estado da Administragao - SEA

4.6 Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGPE SGPE
Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal - SIGEF SIGEF
Sistema de Licitagdes e Compras - WebLIC WebLIC
4.7 Parametros SGPe
Pagina 6 de 9

w

O P4g. 06 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00003004/2024 e o codigo 91VK3S6V.


https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/
http://sigef.sef.sc.gov.br/SIGEF/SIGEFPortal.html
https://licitacao.sc.gov.br/weblic/

Vide Instrugdes no item 1 da se¢éo "Descri¢do das Atividades’
4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias

Leis, Normativas e Referéncias Disponivel em:

Lei Federal n°® 14.133, de 01 de Abril de 2021 - Lei de Licitacbes e LeiFederaln®14.133/2021
Contratos e suas alteragoes

Decreto n° 47, de 9 de margo de 2023 - Fase Preparatéria Decreto n°® 47/2023

Em combinacdo com as demais normas regulamentares estaduais vigentes, e demais
disposi¢des aplicaveis, disponiveis em: Portal de Compras - legislacées

4.9 Indicadores de performance - nao se aplica
4.10 Definigdes - ndo se aplica
5. PRIVACIDADE DE DADOS (Fonte: DPO SAS/2025)

5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
B sim [0 Nao

Observagao: O processo envolve o uso de e-mails funcionais de servidores, identificacdo de
setores responsaveis, além de assinaturas, nomes e cargos inseridos nos documentos como
DOD, Termo de Referéncia e Oficios. Essas informagoes, embora de natureza profissional, sdo
consideradas dados pessoais porque tornam os individuos por tras do processo identificaveis.

5.2 Existem excegodes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracoes Penais
Fonte: LGPD

Ooooo

Observagao: Nao. O processo nao trata dados para seguranga publica, defesa nacional ou
represséo de infragdes penais. E um processo administrativo comum de natureza publica e civil.
5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

[ Sim B Nzo

Nao ha coleta ou tratamento de dados que revelem origem racial, convicgao religiosa, opiniao
politica, dados de saude, biometria, orientacdo sexual, entre outros definidos como sensiveis.

5.4 Os dados Sensiveis estiao relacionados:

Tipo de Relagao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.

Ooogg
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Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

0o

Observagao: Nao se aplica.

5.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagdo dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucédo de politicas publicas
Realizacdo de estudos por 6rgédo de pesquisa
Execugao ou criacdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

mininininininin) [N

Observacdo: O processo de licitacdo é uma exigéncia legal baseada na Lei Federal n°
14.133/2021, Cumprimento de obrigacao legal/regulatéria (art. 7°, Il, LGPD); Execucgéao de politicas
publicas (art. 7°, lll, LGPD).

5.6 Quais sdo os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome

Cargo de servidores

E-mail institucional

Assinatura eletronica
Fonte: DPO/SAS 2025

5.7 Dados sao anonimizados no processo?
[ Sim Il Nao

6. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

Produzido no Setor . Existe documento enviado (fonte externa)

6.2 Relagado dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao
nao se aplica
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

6.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
M sim [ Nzo
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7. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
6rgao?

[ Sim N&o

7.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

L1 Sim [1 N&o N&o se aplica

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

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Document e n
no SGPe Classificagéo ome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagédo

ou guarda permanente)

nao se aplica
- plano em
elaboragao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

8. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2025 Fabiani Cabral Lima 24/10/2025 Primeira versdo do processo - Realizar
aquisicbes e contratagbes via processo
de licitagao
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 91VK3S6V

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

FERNANDA VIEIRA DINIZ FARIAS (CPF: 932.XXX.679-XX) em 16/01/2026 as 16:33:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 05/11/2025 - 09:11:45 e vélido até 05/11/2125 - 09:11:45.
(Assinatura do sistema)
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