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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 01

ELABORAGAO DE APOSTILA A CONTRATO PARA REAJUSTE DE MEDIGAO DE
OBRA/PROJETO

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos da elaboragdo de apostila a
Contratos para reajuste de medigdo em Contrato de obra/projeto.

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

c¢) Versao: primeira (V1).

2 FUNDAMENTAQAO LEGAL
Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021: art. 6°, LVIII e art. 136.
3 ENTRADA

O processo inicia-se com a identificagao, pelo Eng.° Fiscal do Contrato, de que a Contratada
possui direito ao reajuste previsto em contrato.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Gestor ou Fiscal do Contrato

a) Solicitara ao Diretor de Logistica e Financgas, via SGPe, o reajuste da medi¢cdo 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: (Aquisiges e Contratagdes).

c) Classe 148 (Apostilamento de Contrato).

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

e) Inserir como interessados os mesmos interessados do processo do Contrato.

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

4.1.2. Elaboracgao de oficio com o detalhamento do pedido devidamente assinado e as Certidoes
Negativas de Débitos (Federal, Estadual, FGTS e Trabalhista), Certiddo de Idoneidade e CADPEN
- Consulta de penalidades da empresa a ser contratada.

4.1.3. O relatério de reajuste da medicao (retirado do SICOP) devera estar inserido no processo e
devidamente assinado.
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4.2 Diretor de Logistica e Finangas

O Diretor de Logistica e Finangas 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) Analisara o pedido de apostila e, em caso de possibilidade, providenciara a elaboragédo da
minuta da apostila e encaminhara o processo para pré-empenho.
b) Inserir os documentos do contrato (contrato, aditivos e apostilas).

4.4 Divisao de Financgas

A Divisdao de Financas providenciara o pré-empenho para a apostila solicitada e restituira o
processo ao Centro de Contratos.

4.5 Centro de Contratos

a) Fara a elaboracdo do relatério resumido e solicitara aprovacao para o Grupo Gestor de
Governo (GGG) no SIGEF.

b) O GGG solicitara o encaminhamento do processo via SGPe.

c) Para encaminhamento ao GGG, a solicitagdo realizada no SIGEF devera ser inserida ao
processo, bem como devera ser elaborado um oficio de encaminhamento em nome do Diretor.

d) Apos a restituicdo do processo e a aprovacao do GGG, devera ser inserido ao processo o
documento de aprovacao do GGG.

e) Elaboracdo do Termo de apostila com a devida numeracao sequencial com relagdo ao contrato.
f) Insercéo do Termo de apostila no SGPe.

g) Solicitar a assinatura digital do Diretor da DLF.

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

i) Apés o Termo de Apostila 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).

j) Em concomitante com o item i), a Centro 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 informagdes da Autorizagdo de Fornecimento no e-Sfinge (TCE Virtual - Portal de
Sistemas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina).

I) Tramitar o processo para a Divisao de Finangas (DiF) para cancelamento do pré-empenho e
empenhamento da apostila.

4.6 Divisao de Finangas

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

4.7 Centro de Contratos
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Encaminhara o processo ao gestor do Contrato para os tramites de certificagcdo e pagamento do
reajuste da medicao.

5 SAIDAS

a) Diario Oficial do Estado.
b) Nota Eletronica.

c) SGPe.

d) SIGEF.

e) TCE Virtual - e-Sfinge.

6 PUBLICACAO
a) SGPe: CBMSC 30230/2025.

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

Floriandpolis, data da assinatura digital.

Tenente-Coronel BM TULIO TARTARI ZANIN
Diretor Interino de Logistica e Finangas do CBMSC
(assinado digitalmente)
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: N9A9N52X

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

TULIO TARTARI ZANIN (CPF: 031.XXX.349-XX) em 19/03/2026 as 16:52:14
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-
documento/Q0JNUONfOTK5MI8WMDAzMDIzMF8zMDIzOV8yMDI1X045QTIONTJY ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00030230/2025 € 0 codigo
N9AONS52X ou aponte a camera para 0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




