ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianpolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 74

ELABORAGAO DE APOSTILA A CONTRATO

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos da solicitacdo e tramitacdo de
apostila a Contratos.

b) Execucgao: Centro de Contratos/DiL/DLF.

c¢) Versao: segunda (V2).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL
Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021 (art. 6°, LVIII, art. 115, §5° e art. 136).
3 ENTRADA

O processo inicia com a necessidade de alteragao contratual possivel de ser realizada por
apostila.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Gestor ou Fiscal do Contrato

a) Solicitara ao Diretor de Logistica e Financas, via SGPe, apostila a determinado Contrato.
b) Devera ser aberto um processo para cada Contrato a ser apostilado.

4.1.1 Cadastrar o processo digital no SGP-e
a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital”.

b) Assunto: 1267 (Aquisi¢des e Contratagdes).

c) Classe: 159 (Processo sobre Alteracdo de Contrato ou Ata de Registro de Preco).

d) Setor de Competéncia: CBMSC/XXXXX (marcar “Meu Setor”).

e) Matricula e Interessado: inserir como interessado os mesmos interessados do processo do
Contrato.

f) Detalhamento do assunto: Solicitagdo de apostila ao Contrato n® XXXX/202X/CBMSC.

g) Municipio: municipio da OBM do requerente.

h) Valor do processo: Nao precisa preencher.

i) Controle de acesso: Publico.

j) Vincular o processo criado ao processo original do Contrato.

4 1.2 Anexar os documentos
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4.1.2.1 Oficio (com o detalhamento do pedido):

a) Clicar em “Inserir Peca”;

b) Selecionar o item “Selecionar um arquivo no meu computador”;

¢) No “Tipo de documento” colocar numero: 13 (Oficio);

d) No “Nome” inserir: Oficio;

e) Adicionar o arquivo do computador;

f) No “Modelo de sigilo” deixar publico;

g) Salvar a insercao da peca; e

h) Selecionar o documento, clicar em mais agdes e solicitar a assinatura.

4.1.2.2 Documentos complementares (Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, FGTS e
Trabalhista), Certiddao de ldoneidade e CADPEN - Consulta de penalidades da empresa a ser
contratada):

a) Para cada documento realizar o processo abaixo, separadamente:

b) Clicar em “Inserir Peca”;

c) Selecionar o item “Selecionar um arquivo no meu computador”;

d) No “Tipo de documento” colocar numero: 150 (Certidao Negativa de Débito - CND);

e) No “Nome” inserir: a identificagéo do referido documento;

f) Adicionar o arquivo do computador;

g) No “Modelo de sigilo” deixar publico;

h) Salvar a inser¢ao da peca;

I) Selecionar o documento, clicar em mais agbes e selecionar conferir pega, escolhendo a opgao
mais adequada:

1. Copia Autenticada Administrativamente (copia recebida digitalizada, entregue juntamente com o
original, e o Oficial BM realiza a autenticagcdo administrativamente no SGPe);

2. Copia Autenticada em Cartério (documento recebido com a autenticacao e digitalizado); ou

3. Documento Original (quando o documento originalmente é emitido no formato digital, possuindo
cédigo de controle);

j) Clicar em “Salvar” e “Fechar”; e

k) Finalizada a inclusdo de pecas, encaminhar o processo cadastrado para o Chefe de Divisdo de
Logistica, via SGPe, selecione o setor “CBMSC/DLF/DIL.

4.2 Chefe da Divisao de Logistica

Analisara o pedido de apostila e, em caso de deferimento, dara um despacho para o Centro de
Contratos apostilar o Contrato.

4.3 Centro de Contratos
a) O Centro de Contratos analisara o pedido de apostila verificando se trata-se de: Apostila
Diversa, Apostila de Remanejamento ou Apostila Reajuste Contratual.

b) Junta o processo SGPe do pedido ao processo SGPe do contrato.

4.3.1 Apostila Diversas
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a) Elaboracéo do Termo de apostila com a devida numeracao sequencial com relagéo ao contrato.
b) Inser¢do do Termo de apostila no SGPe.

c¢) Solicitar a assinatura digital do Diretor da DLF.

d) Apds a assinatura do Diretor, o Centro de Contratos providenciara as atualizagcées das planilhas
de controle e informara, via e-mail, a contratada e aos gestores e fiscais de Contrato sobre o
apostila.

e) Apos o Termo de apostila totalmente assinado, o Centro de Contratos fara os devidos
cadastramentos (Planilhas de Controle da DLF) e as devidas inser¢oes (SIGEF, Portal do CBMSC
e Servidor interno).

f) Em concomitante com o item €), a Secdo de Contratos providenciara a publicacdo da Termo de
apostila no portal (Diario Oficial do Estado), a inser¢ao no processo dos extratos publicados e a
insercdo das informacgdes da Autorizacdo de Fornecimento no e-Sfinge (TCE Virtual - Portal de
Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina).

4.3.2 Apostila de Remanejamento

a) Elaboracéo do Termo de apostila com a devida numeracao sequencial com relagdo ao contrato.
b) Insercao do Termo de apostila no SGPe.

c¢) Solicitar a assinatura digital do Diretor da DLF.

d) Apds a assinatura do Diretor, o Centro de Contratos providenciara as atualizagbes das planilhas
de controle e informara, via e-mail, a contratada e aos gestores e fiscais de Contrato sobre o
apostila ocorrido.

e) Apés o Termo de apostila totalmente assinado, o Centro de Contratos fara os devidos
cadastramentos (Planilhas de Controle da DLF) e as devidas inser¢des (SIGEF, Portal do CBMSC
e Servidor interno).

f) Caso envolva quantitativo do FUMCBM**, realizar o ajuste da quantidade destinada ao
FUMCBM na planilha de controle e SIGEF.

g) Em concomitante com o item €), a Secao de Contratos providenciara a publicacdo da Termo de
apostila no portal (Diario Oficial do Estado), a inser¢ao no processo dos extratos publicados e a
insercao das informagdes da Autorizagdo de Fornecimento no e-Sfinge (TCE Virtual - Portal de
Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina).

4.3.3 Apostila de Reajuste Contratual

a) Elaboracdo da Minuta de apostila com a devida numeragdo sequencial com relacdo ao
contrato.

b) Inser¢cao da Minuta de apostila no SGPe.

c) Elaboracdo do Relatério Resumido (com autorizacdo da autoridade competente), caso
necessario, conforme **comunicado n° 03/2019 - Instru¢ao para encaminhamentos de aditivos ao
GGG.

d) Solicitar a assinatura digital do Diretor da DLF no Relatério Resumido.

e) Tramitar o processo para a Divisdo de Finangas (DiF) e solicitar a devolugdo apds o
pré-empenhamento, conforme item 4.5, a).

f) Solicitar aprovagao do Grupo Gestor de Governo (GGG) no SIGEF.

g) Se o GGG solicitar o encaminhamento do processo via SGPe, inserir a solicitacao realizada no
SIGEF, elaborar um oficio de encaminhamento em nome do Diretor e encaminhar ao GGG.

h) Apds a restituicdo do processo e a aprovagao do GGG, devera ser inserido ao processo o
documento de aprovacao do GGG.
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i) Elaboragao do Termo de apostila com a devida numeragao sequencial com relagéo ao contrato;
j) Insercéo do Termo de apostila no SGPe.

k) Solicitar a assinatura digital do Diretor da DLF.

I) Apds a assinatura do Diretor, o Centro de Contratos providenciara as atualiza¢des das planilhas
de controle e informara, via e-mail, a contratada e aos gestores e fiscais de Contrato sobre o
apostila ocorrido.

m) Apdés o Termo de apostila totalmente assinada, o Centro de Contratos fara os devidos
cadastramentos (Planilhas de Controle da DLF) e as devidas inser¢oes (SIGEF, Portal do CBMSC
e Servidor interno).

n) Caso envolva quantitativo do FUMCBM**, realizar o ajuste da quantidade destinada ao
FUMCBM na planilha de controle e SIGEF.

0) Em concomitante com o item m), a Se¢édo de Contratos providenciara a publicacdo da Termo de
apostila no portal (Diario Oficial do Estado), a inser¢ao no processo dos extratos publicados e a
inser¢do das informagbes da Autorizagdo de Fornecimento no e-Sfinge (TCE Virtual - Portal de
Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina).

p) Tramitar o processo para a Divisdo de Finangas (DiF) para cancelamento do pré-empenho e
empenhamento da apostila, conforme item 4.5, b).

4.3.4 Apostila de Reajuste Contratual - Obra

Seguir Procedimento Administrativo Padréao especifico.

4.5 Divisao de Finangas

a) Providenciara o pré-empenho e restituira o processo ao Centro de Contratos.
b) Providenciara o empenho da despesa, solicitara a assinatura dos ordenadores primario e
secundario e restituira o processo ao Centro de Contratos.

5 SAIDAS

a) Diario Oficial do Estado.

b) Nota Eletrénica.

c) SGPe.

d) SIGEF.

e) TCE Virtual - e-Sfinge.

6 ANEXO

a) Anexo A: Modelo Quadro Comparativo PAP N° 74.

7 PUBLICACAO

a) SGPe: CBMSC 0007007/2026.

b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.

¢) Revogar a primeira versao.

Florianodpolis, data da assinatura digital.
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Tenente-Coronel BM TULIO TARTARI ZANIN
Diretor Interino de Logistica e Finangcas do CBMSC
(assinado digitalmente)



ANEXO A

MODELO QUADRO COMPARATIVO PAP N° 74

Redacdo em vigor (PAP 74/2020)

Redacgao pretendida (versao 2)

Justificativa / Fundamentacgao (Lei 14.133/21 e
PAP 94)

Fundamentagéo legal: Lei n° 8.666/1993, arts. 54
a 80.

Lei n® 14.133/2021, arts. 6°, LVIII, 115 §5° e
136.

Atualizagéo legal em conformidade com a nova
Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos,
substituindo a revogada Lei n° 8.666/93.

Execugao: CCC/DIF/DLF

Centro de Contratos/DiL/DLF

Adequacao da terminologia das unidades
internas conforme a estrutura atual do CBMSC e
padronizagao de siglas segundo o Manual de
Redacéo.

Objetivo: Fixar fluxos da elaboragao de
apostilamento a contratos da Secao de Contratos
da DLF.

Fixar os fluxos da solicitagcao e tramitacao de
apostila a contratos.

Redacao simplificada e alinhada ao novo formato
de PAPs conforme PAP 94.

Nao havia distingdo entre tipos de apostila.

Criacao de subitens especificos: Apostila
Diversa, Apostila de Remanejamento, Apostila
de Reajuste Contratual e Apostila de Reajuste
de Obra.

Detalhamento dos tipos de apostila conforme as
diferentes naturezas contratuais, ampliando a
precisdo dos fluxos internos.

Inicio do processo: Via SGPe ou nota eletronica.

Inicio do processo: Necessidade de alteragao
contratual possivel de ser realizada por
apostila, solicitada via SGPe.

Padronizagéo da origem do processo e
eliminagao de alternativas redundantes (nota
eletrdnica), conforme praticas atuais do CBMSC
e PAP 94,

Fluxo resumido e linear, sem subdivisoes.

Fluxo estruturado em multiplos niveis:
Gestor/Fiscal — Diretor DLF — Centro de
Contratos — Divisao de Financgas.

Estruturagdo detalhada conforme o modelo de
fluxograma da PAP 94 e reforco de
responsabilidade hierarquica e documental.
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Nao havia mengéao a publicagdo em Diario Oficial.

Inclusdo: Publicacado no Diario Oficial do
Estado, SIGEF, Portal CBMSC e e-Sfinge (TCE
Virtual).

Atende ao principio da publicidade (art. 37,
CF/88) e a exigéncia de transparéncia nos
sistemas oficiais (Lei n® 14.133/2021, art. 174).

Saidas: Notas eletrénicas, despachos no SGPe e
alteracoes no SIGEF.

Saidas: Diario Oficial, Nota Eletronica, SGPe,
SIGEF e e-Sfinge.

Expansao para refletir integralidade dos tramites
eletrénicos e de controle externo (TCE/SC).

Anexo unico: Fluxograma (genérico).

Anexo A: Fluxograma (a ser adequado apos
alteragoes).

Mantém coeréncia com o modelo previsto na
PAP 94 (Anexo A) e indica necessidade de
atualizagao do fluxograma conforme a nova
estrutura processual.

Nao havia previsdo expressa de prazos nem
vinculagado ao processo original do contrato.

Inclus&o: Vinculagao obrigatdria ao processo do
contrato e definigdo de assunto e classe no
SGPe.

Alinhamento as diretrizes de rastreabilidade e
controle processual do SGPe, conforme o padrao
de procedimentos administrativos (PAP 94, item
4.4).

Lei n® 8.666/93 como referéncia de aditamento e
apostilamento.

Lei n° 14.133/21 como base para a apostila (art.
136, §1°).

Substituicdo normativa obrigatdria, considerando
a revogacao da Lei n°® 8.666/93 e a adequacgao
terminologica (‘apostila’ em substituigéo a
'aditamento’ em hipoteses especificas).

Nao previa comunicacgdes formais pos-assinatura.

Inclusdo: Envio de e-mail a gestores, fiscais e
contratadas informando a apostila.

Melhora da comunicacéo institucional e
transparéncia das alteragbes contratuais.
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 1W6M50Q1

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

TULIO TARTARI ZANIN (CPF: 031.XXX.349-XX) em 16/03/2026 as 16:41:36
Emitido por: "SGP-e", emitido em 10/04/2019 - 17:56:53 e valido até 10/04/2119 - 17:56:53.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
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