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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O processo consiste em formalizar a necessidade de prorrogagao do prazo de vigéncia do contrato

de servigo continuo, observando os limites legais e contratuais. Envolve a justificativa técnica e

administrativa da prorrogagéo, a conferéncia da documentagdo necessaria, a analise da execugao

contratual (adimpléncia da contratada e regularidade fiscal), além da elaboragédo da minuta do termo aditivo.

A solicitagdo deve ser encaminhada para apreciagdo das instancias competentes, visando

assegurar a continuidade da prestagado dos servigos sem interrupgdes e em conformidade com a legislagao

vigente (Lei n® 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis).

1.2 Informag6es Complementares

O contrato pode ser prorrogado para manter a prestacao de servigos. Desta forma, a base legal

principal é a Lei 14.133/2021, além de regulamentos estaduais, como por exemplo os Decretos SC e

Instrugbes Normativas de gestédo de contratos.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial

] Processo Finalistico

x Processo Suporte

[ Intersetorial L] Intragovernamental x Interinstitucional

Elaboracdo: Thais Castilho de Andrade

Suporte Eproc/SC: Geovane Cazella
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1.4 Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente

SIE/GEAPO (48) 366-49104

geapo@sie.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade — SIE

e Empresa

1.6 Atores Envolvidos

e GEAPO/CON - Setor de Contratos

e COJUR - Consultoria Juridica

e GEAPO/SEFAT — Setor de Faturamento
e GEAFC/SEORC - Setor de Orgamento
e GEAFC/SETEM - Setor de Empenho

e GEAFC/SEFIN - Setor Financeiro

e Empresa

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

e SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

e SGF - Sistema de Gerenciamento Financeiro

e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
e DOE - Diario Oficial de Santa Catarina

e E-mail

1.8 Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
940 SOLICITACAO | 940 SOLICITACAO DE | Publico
DE ADITIVO ADITIVO

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

o Lei14.133/2021
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1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Taxa de reducao operacional % de horas economizadas Mensal

1.11 Definigoes

e Aditivo de Prazo: é a prorrogacdo da vigéncia contratual, autorizada nos casos previstos em lei,
quando houver justificativa técnica ou administrativa que demonstre a necessidade da continuidade

da execucgdo contratual. Sua finalidade é garantir a execugédo adequada do objeto, a continuidade

do servigo ou obra e evitar a descontinuidade de atividades essenciais.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

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

Verificada necessidade de Aditivo de prazo contratual (minimo 6 meses antes)

SIE/GEAPO/CON - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de
Contratos

1. Enviar oficio de concordancia com a prorrogagao (e-mail)
O setor de contratos deve enviar um e-mail solicitando a aprovagao da empresa em
relacdo a prorrogacao da vigéncia contratual. Essa verificacdo da necessidade de
realizar o aditivo de prazo deve ocorrer no minimo seis meses antes da validade do
contrato.
O objetivo da prorrogagao do contrato de servigos continuos é que a SIE nao fique
sem os servi¢os indispensaveis, desde que cumpridos os limites legais e devidamente

formalizados.

Se, discordancia da empresa com a prorrogagédo contratual
2. Solicitar nova licitagcao a SEA (SGPE)

O setor de contratos da GEAPO, ao receber a resposta de discordancia com a
prorrogagao contratual ira realizar uma nova solicitagdo de licitacdo a SEA, a fim de

realizar a contratacdo de uma nova empresa.

Se, concordéncia da empresa com a prorrogacao contratual

3. Autuar processo (SGPE)
Logado no SGPE, deve cadastrar o processo digital;
Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
a) ASSUNTO: XXXXXX
b) CLASSE: XXXXX
c) Setor de competéncia: SEA/XXXX — Setor X;

e

)

)
d) Interessado: CPF da pessoa tal ou CNPJ quando empresa;

) Detalhamento do assunto: Exemplo de descrigdo de cadastro do processo;
f) Controle de acesso: Publico.

4. Inserir e-mail de confirmagao e documentos (SGPE)
Os seguintes documentos devem ser inseridos no processo:
e Contrato

e Aditivos
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e Apostilamentos

e Certidao Negativa de Débitos Federais

e Certidao Negativa de Débitos Estaduais

e Certidao Negativa de Débitos Municipais

e Certidao Negativa de Débitos Cadastro Empresas Inidéneas e suspensas
e Certidao Negativa de Débitos Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
e Certidao Negativa de Débitos do FGTS

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhista

e E-mail concordancia da empresa

e Relatério Resumido (assinado pelo Diretor de Administragédo e Finangas)
e Portaria de Nomeacéao do Diretor

e Portaria de Competéncias do Diretor

5. Encaminhar processo (SGPE)
Logado no SGPE, o usuario deve clicar na aba “Processo” “Agbdes”™ "Encaminhar”

e preencher os campos solicitados.

SIE/GEAPO/FAT — Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

Faturamento

6. Realizar pedido pré-empenho (SGF)
Ao receber o processo SGPE, o setor de Faturamento deve realizar o pedido de
pré-empenho no SGF.
A partir do cadastramento do pedido de pré-empenho sera gerada uma pega no

sistema SGF, o relatério de pré-empenho.

7. Inserir Relatério de pré-empenho (SGPE)
A peca gerada ao realizar o pedido de pré-empenho do aditivo deve ser inserida no

processo SGPE para o registro do histérico da documentacgéo.

8. Encaminhar processo (SGPE)
Logado no SGPE, o usuario deve clicar na aba “Processo”™ “A¢bdes”™ "Encaminhar”
e preencher os campos solicitados.

Desta forma, o processo sera encaminhado para o setor de Orcamento da GEAFC.
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SIE/GEAFC/SEORC - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

Orgamento

9. Receber processo (SGPE)
Ao acessar o processo SGPE, o usuario deve receber o processo SGPE, clicando

na opg¢ao “Mais Agdes”.

10. Conferir documentos (SGPE)
Apods confirmar o recebimento do processo, as pecas devem ser conferidas para

seguir com o cadastro do pré-empenho.

Se, com necessidade de ajustes
11. Solicitar ajustes (SGPE)

Deve ser solicitado ajuste conforme a necessidade para a finalizagdo do cadastro de

pré-empenho.

O processo retorna para a atividade 16 — Receber processo (SGPE)

Se, sem necessidade de ajustes
12.Receber pedido de pré-empenho (SGF)

O pedido de pré-empenho também sera recebido no SGF para as devidas
providéncias do setor de Orgcamento da GEAFC.

O SGF é um sistema interno, ou seja, voltado para as necessidades do 6rgéo, de
maneira a facilitar o gerenciamento das informagdes or¢camentarias e financeiras do

Orgéo.

13.Cadastrar pré-empenho (SIGEF)
O responsavel pelo cadastro do pré-empenho deve verificar as informacées do
pedido de pré-empenho e realizar o cadastro do pré-empenho no SIGEF, mddulo
contratos, que é o sistema financeiro do estado.
No cadastro deve ser informado o valor para reservar a dotagdo orgamentaria.
Logo, o pré-empenho serve para reservar o crédito orgamentario de uma despesa

antes da sua efetiva emissao.

14.Inserir pega pré-empenho cadastrado (SGPE)
Ao cadastrar o pré-empenho no SIGEF sera gerada uma pega. Com isso, a pega de

Pré-empenho deve ser inserida no processo SGPE.
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15.Encaminhar processo a GEAPO - Faturamento (SGPE)
O processo deve ser encaminhado para GEAPO setor de Faturamento.
Logado no SGPE, clicar na aba “Processo” “Agbdes”> "Encaminhar" e preencher os

campos solicitados.

O processo avanga para a atividade 18 - Encaminhar processo para GEAPO -
Contratos (SGPE)

SIE/GEAPO/FAT — Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

Faturamento

16.Receber processo (SGPE)
Ao acessar o processo SGPE, o usuario deve receber o processo SGPE, clicando

na opcao “Mais Agdes” > “Receber”.

17.Realizar ajustes (SGF)

Os ajustes devem ser realizados no pedido de pré-empenho conforme a solicitagéo
enviada pela GEAFC/SEORC.

Desta forma, apds serem realizados os ajustes sera gerada uma nova pega de
pedido de pré-empenho no SGF.

O processo retorna para a atividade 7 - Inserir Relatério de pré-empenho (SGPE)

18.Encaminhar processo para GEAPO - Contratos (SGPE)
O processo deve ser encaminhado para o setor de contratos da GEAPO para a
elaboragao da minuta do aditivo.
Logado no SGPE, deve clicar na aba “Processo”™ “Ag¢bes”™ "Encaminhar" e

preencher os campos solicitados.

SEA/GECON - Secretaria de Estado de Administragdao/Geréncia de Contratos

19.Elaborar minuta (word)
A minuta do aditivo deve ser elaborada a partir de um arquivo word padrao utilizado
para a formalizacdo do aditivo, ou seja, de uma alteracdo ja prevista ou uma

condi¢ao especifica do contrato.
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20.Inserir documentos (SGPE)
Os documentos a serem inseridos no processo a fim de manter o registro em
sistema:
e Minuta do aditivo;
e Parecer Juridico Referencial
e Anexo | — checklist (assinado pelo gerente GEAPO)
e Anexo Il — Termo de Conformidade (assinado pelo gerente GEAPO)
e Anexar autorizacdo da prorrogacao (assinatura do Gestor e Fiscal do

contrato e do Secretario)

21.Elaborar autorizagao (SGPE)

O termo de autorizagao deve ser elaborado e assinado pelo:

o Gestor;
o Fiscal;
o Secretario.

Autorizagéo assinada

22.Lancar informacodes (SIGEF)
As informacgdes relacionadas ao aditivo devem ser langcadas no SIGEF, mddulo
GGG, a fim de que o Grupo Gestor de Governo (GGG) viabilize o aditivo,
analisando e aprovando a solicitagdo de regularidade do reajuste.

Se. com necessidade de ajustes solicitados pelo GGG
23.Realizar ajustes (SIGEF)

Podem ser solicitados ajustes mais simples a serem realizados no sistema pelo
setor, porém dependendo da necessidade de ajuste, o diretor pode solicitar o

arquivamento do processo SGPE.

mn i ust licit I
24.Inserir relatério de aprovagao GGG (SGPE)
Apods o recebimento da notificacdo da aprovacao do GGG, o relatério de aprovagao

deve ser inserido no processo SGPE para fins de registro das informagdes.
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Aprovag:éo do GGG

25.Encaminhar processo (SGPE)
O processo deve ser encaminhado para COJUR a fim de realizar os procedimentos
relacionados a elaboragao da versao final do aditivo e publicacdo no DOE.
Estando logado no SGPE, clicar na aba “Processo”™ “A¢des”™ "Encaminhar" e

preencher os campos solicitados.

SIE/COJUR - Consultoria Juridica

26.Receber processo (SGPE)
Ao acessar o processo SGPE, o usuario deve receber o processo SGPE, clicando

na opg¢ao “Mais Agdes” > “Receber”.

27.Revisar e padronizar a minuta para versao final (word)
Ap0s o recebimento do processo SGPE, a COJUR ira elaborar o documento.
A minuta do aditivo deve ser padronizada e transformada na versao final para serem

solicitadas as assinaturas.

28.Verificar data de validade das CNDs
A verificagdo da data de validade das CNDs (Certidoes Negativas de Débitos) € uma
etapa obrigatéria na gestdo contratual para garantir que a empresa esteja regular
perante os 6rgaos fiscais e trabalhistas durante a vigéncia do contrato.
A validade das certiddes ¢é limitada (normalmente 30 a 180 dias, dependendo do

Orgao emissor).

Se, documento irreqular

29.Solicitar documento atualizado (e-mail)
A documentagao deve ser solicitada com as datas atualizadas para comprovagao

da regularidade da empresa.

O processo avanga para a atividade 30 — Solicitar assinatura da empresa no

termo (e-mail)

Se, documento reqular
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30.Solicitar assinatura da empresa no termo (e-mail)

Deve ser solicitada a assinatura do termo de aditivo de prazo pela empresa para

realizar o prosseguimento do fluxo das atividades.

Termo assinado pela empresa

31.Solicitar assinatura do secretario (SGPE)
Apos o recebimento do termo aditivo assinado pela empresa, o processo deve ser

encaminhado para a assinatura do secretario, via SGPE.

Termo assinado pelo secretario.

32.Acessar Relatério de aprovacao GGG (SGPE)
A COJUR deve acessar o modulo GGG, no SIGEF, a fim de verificar a aprovagao

realizada pelo Grupo Gestor de Governo (GGG) por meio da emissao do relatorio.

33.Elaborar extrato do aditivo (word)
Para realizar a elaboracdo do extrato a ser publicado no DOE, deve ser utilizado o

n° de aprovacao do GGG presente no relatério emitido no SIGEF.

34.Publicar extrato do aditivo de prazo (DOE)

O extrato do aditivo de prazo deve ser publicado no DOE.

O usuario deve acessar o SGPO - Sistema De Gestao de Publicagdes Oficiais
através do link https://portal. DOE.sea.sc.gov.br:

° Clicar no botdo ENTRAR

° Para realizar seu primeiro acesso ao SGPO, clique em esqueceu sua senha
° Gerar nova senha

° Clicar no Botéao Enviar Matéria

° Siga as orientagdes de formatacdo do MANUAL DE ACESSO AO NOVO

SISTEMA DE GESTAO DE PUBLICACOES OFICIAIS SGPO

35.Encaminhar processo (SGPE)
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Estando logado no SGPE, clicar na aba “Processo™ “Ag¢bes™ "Encaminhar" e

preencher os campos solicitados.

SIE/GEAPO/CON - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de
Contratos

36.Receber processo (SGPE)
O processo deve ser recebido no SGPE a fim de dar continuidade no fluxo das

atividades.

37.Comunicar sobre aditivo realizado (e-mail)
Deve ser enviado, via e-mail, o termo aditivo de prazo assinado para a empresa,
com copia para conhecimento dos setores de Faturamento da GEAPO e de

Terceirizacao - SCT.

38.Arquivar processo de aditivo (SGPE)

O processo de aditivo de prazo deve ser arquivado.

No processo SGPE, em “Acdes”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informagdes relevantes sobre o final

do processo.

SIE/GEAPO/FAT — Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

Faturamento

39. Autuar processo de empenho (SGPE)
Apos receber o e-mail de confirmagao sobre a realizagdo do aditivo, a responsavel
pela atividade no setor de Faturamento da GEAPO deve abrir um novo processo
para controle dos empenhos no SGPE.
Estando logado no SGPE, cadastrar processo:
° Preencher os seguintes campos padréo:
o Assunto: XXXXXX
o Classe: XXXXX
o Setor de competéncia: SIE/XXXX — Setor X;

o) Interessado: CPF do superior que assinara o processo;
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o) Detalhamento do assunto: Descrigdo do objetivo do processo

o Controle de acesso: Publico.

40.Criar boletim de execugao orgamentaria (SGF)
O boletim de execucdo orcamentaria deve ser cadastrado no SGF consolidando
informacdes como a dotacdo inicial, os empenhos emitidos, saldo disponivel para
novos empenhos. Esse € um procedimento que antecede o cadastro do empenho no
SIGEF, pelo setor de Empenhos da GEAFC.

41.Inserir boletim de execugao orgamentaria (SGPE)
O boletim de execugao orgcamentaria deve ser anexado ao processo de empenho.
No processo SGPE, inserir o PDF nomeado como (nome do documento):
° Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPE:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

42.Encaminhar processo (SGPE)
Estando logado no SGPE, o usuario deve clicar na aba “Processo™ “A¢des”™
"Encaminhar" e preencher os campos solicitados.
O processo deve ser encaminhado para o setor financeiro realizar a conferéncia dos

documentos.

SIE/GEAFC/SEFIN - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor

Financeiro

43.Receber processo (SGPE)
O processo deve ser recebido para a continuidade das atividades no fluxo.
Ao acessar o processo SGPE, o usuario deve receber o processo SGPE, clicando

na opc¢ao “Mais Acgoes” > “Receber”.

44 Verificar boletim de execugao orgcamentaria (SGPE)
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O setor financeiro deve verificar as informagdes do boletim de execugao
orgcamentaria anexado no processo. Logo, a verificagdo tem como objetivo garantir
que o processo de despesa tenha suporte orcamentario e nao ultrapasse os limites,
antes de ser langado o empenho no SIGEF.

Portanto, o setor realiza a analise para assegurar a segurancga juridica e contabil

antes da emisséao ou reforgo de empenho no SIGEF.

45.Encaminhar processo (SGPE)
Estando logado no SGPE, deve clicar na aba “Processo”™ “A¢des”> "Encaminhar”,
para (motivo):
° Motivo da Tramitacdo: XX — Motivo da Tramitagao;
° Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.
° Selecionar “Gerar pega de tramitagdo na pasta digital”
° Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPE do setor)

° Encaminhar

SIE/GEAFC/SETEM - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

empenho

46.Receber processo (SGPE)
O processo deve ser recebido para a continuidade das atividades no fluxo.
Ao acessar o processo SGPE, o usuario deve receber o processo SGPE, clicando

na opcao “Mais Agdes” > “Receber”.

47.Cadastrar empenho (SIGEF)
O responsavel pelo processo na unidade gestora deve acessar o médulo de
Execucdo Orgcamentaria do SIGEF, e informar os dados basicos. Com isso, deve ser
verificado se ha saldo disponivel no orcamento para a realizagdo do cadastro do
empenho.
Ao cadastrar o empenho, o sistema ira gerar a pega Nota de Empenho. Portanto,

apos o cadastro, 0 empenho passa a integrar a execugao orgamentaria do Estado.

48.Inserir nota de empenho (SGPE)
A pecga nota de empenho que foi gerada no SIGEF deve ser inserida no processo
SGPE.
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No processo SGPE deve inserir o PDF nomeado, na aba “pecgas”, clicar em “Inserir
pecas” e preencher os campos solicitados pelo sistema.
Em seguida, a nota deve ser conferida pela area financeira da SIE, aprovada pelas

autoridades competentes e assinada pelo diretor da DIAF e pela gerente da GEAFC.

49. Encaminhar processo (SGPE)
Logado no SGPE, deve clicar na aba “Processo”™ “Ag¢des”> "Encaminhar", para
(motivo):
° Motivo da Tramitagdo: XX — Motivo da Tramitagéo;
° Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital”

Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPE do setor)

° Encaminhar

SIE/GEAPO/FAT — Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade/Setor de

Faturamento

50.Cadastrar aditivo (SGF)
Os dados do aditivo de prazo sao cadastrados no SGF, na tela de cadastro de

Aditivo, selecionando a opgao de Aditivo de vigéncia.

@Aditivo de prazo realizado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
x Sim 1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] |

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?

] Sim x Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosofico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

() ][] g [ ] [

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas
Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa
Execucéao ou criagcao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(] () o )

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?
] Sim x Nao
5. RELAGAO 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 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPE Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
X Sim L] Néo
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
(1 Sim x Nao

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

de temporalidade?
[J Sim x Nao

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de

no SGPE Classificagdo Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagéao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data
01/2025 Elaborado por: Thais 23/09/2025 | Mapeamento do processo de aditivo de prazo
Castilho de Andrade de contratos de servigos continuos
Reviséo: Thais Castilho de
Andrade
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