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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 81
ELABORAGAO DE TERMO ADITIVO A CONTRATO/ARP

1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: Este procedimento tem como objetivo a padronizacdo da solicitacdo e tramitacdo dos
termo aditivos a Contratos/ARP.

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

¢) Versao: segunda (V2).

2 FUNDAMENTA(;AO LEGAL
Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, art. 105-114; 124-135.
3 ENTRADA

O processo inicia-se com a necessidade de alteragc&o contratual identificada pelo Gestor, Fiscal ou
pela propria Contratada.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Gestor ou Fiscal do Contrato/Ata

a) Devera ser aberto um processo para cada solicitagdo de termo aditivo.
b) A solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término
do Contrato/Ata.

4.1.1. Cadastrar o processo digital no SGP-e.

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital”.

b) Assunto: 1267 (AquisicBes e Contratacdes).

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

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

e) Matricula e Interessado: inserir como interessado 0s mesmos interessados do processo do
Contrato.

f) Detalhamento do assunto:

“Solicitagdo de Termo Aditivo ao Contrato n°® XXXX/XXXX/CBMSC” ou “Solicitagdo de Termo
Aditivo a Ata de Registro de Precos n® XXXX/XXXX/CBMSC".

Objeto: descrever o objeto do termo aditivo. (Ex: prorrogacdo de vigéncia do Contrato n°
XXXXIXXXX/CBMSC por mais X dias, acréscimo de X% ao item 001).

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.
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4.1.2 Anexar os documentos

4.1.2.1 Documento de oficializacdo da demanda (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 nimero: 177 (Documento Formalizacao de Demanda);
d) No “Nome” inserir: Formalizacdo de Demanda;

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 a¢fes e solicitar a assinatura.

4.1.2.2 Caso o objeto seja prorrogacédo de Ata de Registro de Precos ou de Contrato continuado,
também devera ser inserida ao processo a concordancia da empresa em prorrogar o
Contrato/Ata, a manifestacdo favoravel do gestor do Contrato e a declaracdo de que o prego
contratado é compativel com o mercado fornecedor do objeto contratado:

a) Clicar em “Inserir Pec¢a”;

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

¢) No “Tipo de documento” colocar numero: 18 (Documentos Téchicos);

d) No “Nome” inserir: 0 nome correspondente ao tipo do documento inserido;

e) Adicionar o arquivo do computador;

f) No “Modelo de sigilo” deixar publico;

g) Salvar a insercéo da peca; e

h) Selecionar o documento, clicar em mais a¢fes e selecionar conferir peca, escolhendo a op¢ao
mais adequada:

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

2. Copia Autenticada em Cartorio (documento recebido com a autenticagdo e digitalizado); ou

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

j) Clicar em “Salvar” e “Fechar”.

4.1.2.3 Documentos complementares (Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, FGTS
e Trabalhista), Certiddo de Idoneidade 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 (Certiddo Negativa de Débito - CND);

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

f) Adicionar o arquivo do computador;

g) No “Modelo de sigilo” deixar publico;

h) Salvar a insercéo da peca,;

I) Selecionar o documento, clicar em mais acfes e selecionar conferir peca, escolhendo a opgéo
mais adequada:
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1. Copia Autenticada Administrativamente (cépia recebida digitalizada, entregue juntamente com
o original, e o Oficial BM realiza a autenticacdo administrativamente no SGPe);

2. Cépia Autenticada em Cartorio (documento recebido com a autenticacdo e digitalizado); ou

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

j) Clicar em “Salvar” e “Fechar”; e

k) Finalizada a inclusédo 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 aditamento e, em caso de deferimento, encaminhard o processo para
analise e autorizacdo do Diretor de Logistica e Financas.

4.3 Diretor de Logistica e Financas

Analisara o pedido de aditamento e, em caso de deferimento, encaminhard o processo para
prosseguimento dos tramites no Centro de Contratos.

4.4 Centro de Contratos

Analisarda o pedido e, entendendo haver possibilidade legal, fard a juntada (anexagdo) do
processo de solicitagdo ao processo original do Contrato/Ata, confeccionara a minuta do termo
aditivo, o relatério resumido e, caso necessario, tramitard o0 processo para pré-empenho na
Divisdo de Financas.

4.5 Divisao de Financas

Providenciara o pré-empenho e restituira o processo ao Centro de Contratos.

4.6 Centro de Contratos

a) Verificara se é o objeto do termo aditivo possui parecer referencial.

b) Caso haja, inserir no processo o parecer referencial (e suas prorrogagfes/alteracdes), o
referendo do parecer, o checklist, o termo de conformidade e ir para secéo 4.8.

¢) Caso néo haja, encaminhar o processo para analise juridica.

4.7 Assessoria Juridica do CBMSC

Providenciard a andlise e o parecer acerca da minuta do termo aditivo pretendido e restituird o
processo ao Centro de Contratos.

4.8 Centro de Contratos

a) Caso haja deferimento, sera solicitada aprovacdo do Grupo Gestor de Governo (GGG) no
SIGEF.

b) Se 0 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.

|

= Pag. 03 de 04 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00007472/2026 e o cédigo 18SV4J4A.



c) ApoOs a restituicdo do processo e a aprovagdo do GGG, devera ser inserido ao processo o
documento de aprovacéao do GGG.

d) Inserir no SGPe o termo aditivo e solicitar as assinaturas no SGPe dos signatérios.

e) Criar tarefa para assinatura da contratada e informar via e-mail.

f) Apbés o termo aditivo assinado, devera ser providenciada a insercdo do termo aditivo assinado
no Servidor Interno e no Portal do CBMSC.

g) Adequacao dos valores/quantidades no SIGEF, se for o caso, com a devida insercdo do termo
aditivo assinado.

h) Publicagdo do extrato do Termo Aditivo no Diario Oficial do Estado, no Portal de Compras do
Estado e no Portal Nacional de Compras Publicas.

i) Cadastro do termo aditivo no e-sfinge (TCE Virtual - Portal de Sistemas do Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina).

j) Se for o caso, tramitar 0 processo para empenho.

4.9 Divisao de Financas

Providenciara a nota de empenho e restituira o processo ao Centro de Contratos.
4.10 Centro de Contratos

O Centro de Contratos fara o arquivamento do processo apés o término da vigéncia do Contrato.
5 SAIDAS

a) Diario Oficial do Estado.

b) Portal de Compras do Estado.

c¢) Portal Nacional de Compras Publicas.

d) Nota Eletrénica.

e) SGPe.

f) SIGEF.

g) TCE Virtual - e-Sfinge.

6 PUBLICACAO

a) SGPe: CBMSC 0007472/2026.
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.

Florianépolis, 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

Cddigo para verificacdo: 18SV4J4A

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

TULIO TARTARI ZANIN (CPF: 031.XXX.349-XX) em 20/03/2026 as 14:45:33
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/QOJNUONFfOTK5MIBWMDAWNZzQ3MI83NTASXzIwMjZIMThTV]RKNEE= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00007472/2026 € 0 cOdigo
18SV4J4A ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




