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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Disponibilizar

institucionais

1.2 Informagoes Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

e Concluir a instrugao do processo em até 90 dias

imoéveis adequados para o desenvolvimento das atividades

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial

L] Intersetorial XI Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone

E-mail

Gestora Estadual DEOCO (48) 3665-7064

deoco@cidasc.sc.gov.br

Elaborac¢do:Greice Gross Dessimon
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Departamento
Estadual de
Operagoes
Comerciais

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

CIDASC, cidadao, produtor, empresas
1.6 Atores Envolvidos

Presidéncia
Departamento Regional
Chefia de Gabinete
Departamento Juridico
Supervisdo de Convénios

Diretoria Administrativa e Financeira

Departamento Estadual de Gestao de Patrimonio

Departamento Estadual de Gestdo Econdmico Financeira

Diretoria de Planejamento e Inovagao

Departamento Estadual de Planejamento

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGPe, e-mail institucional

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

L1 SGPe Hibrido (SGPE + outros) [] Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe

Assunto Controle de acesso (sigilo)

19 Processo 639
sobre Locacéao

de Imovel

Locacao de Imével

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei 13.303/2016
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e Regulamento de Licitagdes e Contrato CIDASC RLCC/2024

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes

CIDASC = Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina

GABIN = Chefia de Gabinete

DR = Departamento Regional
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link
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https://modeler.camunda.io/share/983a0628-3cd1-4ba1-8358-7bdafcafe61e
Pagina 4 de 18



3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Departamento Regional

1.Cadastrar SGPe
e L ogado no SGPE, cadastrar processo digital;
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPE:
o ASSUNTO: 639 Locacao de Imoével
o CLASSE: 19 Processo sobre Locagao de Imovel
o Setor de competéncia: Setor de origem da solicitagao
o Interessado: CIDASC
o Detalhamento do assunto:
o Controle de acesso: Usuarios com carga do processo (Sigilo 9) + Interessados
(CPF/CNPJ) + Setor

2.0rganizar check list documentagao
e Proposta da locagao
e Parecer técnico do valor do imovel
e Termo de vistoria
e Matricula atualizada do imével
e Declaragao de impedimentos
e Comprovante bancario
e Certiddes negativas de débitos ( CNDs)
e Comprovante de residéncia ( Pessoa Fisica)
e Isencao INSS (Pessoa Fisica)
e CNPJ (Pessoa Juridica)
e Contrato social ( Pessoa Juridica)
e Documento de registro na JUCESC ( Pessoa Juridica)
e Declaracao de acessibilidade

e Oficio Consulta ao Municipio sobre disponibilidade de espaco

3.Inserir documentos no SGPe
No processo SGPe, inserir o PDF nhomeado do (nome do documento):
e Na aba “pecas”

o Clicar em “Inserir pecas”
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e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: XX — XXXXXX;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

4.Solicitar S.O (Sub-processo)
Logado no SIGEN - Sistema de Contas a Pagar
e Cadastrar a Solicitagao de orgamento
e Ir em menu Orgamento
eclicar em Solicitacdo de Orgamento, onde o requerente solicita a cota
orcamentaria
para a despesa necessaria
ePreencher as informacdes necessarias e descrever o que esta solicitando,
incluindo as demais informacdes:
=>A unidade destino é a Unidade que ira receber o recurso
= A data de solicitacdo de Orgamento é fixa e ndo pode ser alterada
=> No item Assunto incluir um titulo para o pedido que indique do que se trata a
aquisicao em questao.
=> Na aba Solicitagdo detalhar o que a unidade deseja adquirir material,servico,
patrimdnio, diarias, tributos, folha de pagamento e outras despesas.
= Ainda na aba Solicitacido: detalhar onde sera aplicado,para quantas pessoas, se
for o caso, para qual finalidade, por quanto tempo, valor unitario, valor total,
modalidade de licitagao e justificativas cabiveis.

= Importante: Nao esquecer de Gravar a S.O.

DEPLA - SEORC Supervisao de Orcamento

5.Liberar orgamento (SUB PROCESSO)

https://ppn.sc.gov.br/dataset/828328b8-b46c-4498-9a36-6c090f2c2757/resource
[e21b298c-b45d-4ad6-9012-fde2224b9482/download/instrucao-de-trabalho-liber

ar-orcamento-depla.pdf

Departamento Regional
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6.Solicitar pauta reuniao de diretoria
Encaminhar e-mail a Diretoria de Planejamento e Inovagao.

E-mail : dipin@cidasc.sc.qov.br

DIPIN - Diretoria de Planejamento e Inovagao

Solicitagao da Pauta
7.Incluir no drive Reuniao GABIN
Cada diretor possui acesso a uma pasta compartilhada entre o Gabinete e as
Diretorias, destinada a inclusdo de assuntos e propostas para composi¢ao da pauta

das proximas reunides de Diretoria .

GABIN - Chefia de Gabinete

8.Incluir a pauta na reuniao de diretoria

9.Incluir aprovagao ou reprovacao na Redacgao Ata

Se, processo de locagéao indeferido

DIPIN - Diretoria de Planejamento e Inovagao

10. Informar DR indeferimento

Departamento Regional

11.Receber informagao do Indeferimento

®Resultado do processo : Locacio nao realizada
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GABIN - Chefia de Gabinete

Se, processo de locagao deferido

Departamento Regional

12.Elaborar o Termo de Referéncia

Modelo do documento: [ Modelo Termo de Referéncia.docx

Assinatura do Gestor Regional, Fiscal do Contrato, Gestor do Contrato, Presidente
e Diretor DIAFI

13.Encaminhar processo SGPe a DEOCO
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

DEOCO - Departamento Estadual de Operagées Comerciais

14.Analisar documentos

Se,necessidade de ajuste ou documento faltante

15.Solicitar documentacgao
Devolver o processo ao Departamento Regional para realizar os ajustes ou

providenciar documentos faltantes.

Departamento Regional

16.Realizar ajustes

Processo retorna para a atividade: 13.Encaminhar processo SGPe a DEOCO

DEOCO - Departamento Estadual de Operagées Comerciais
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Se.documentacdo completa

17.Elaborar oficio de solicitagcao da Declaragao inexisténcia de imoével

18.Encaminhar SEPAT

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

os campos solicitados.
DEPAT/SEPAT

19.Elaborar Declaragao Inexisténcia Imével

Assinatura Gestor SEPAT

DEOCO - Departamento Estadual de Operagées Comerciais

20.Elaborar oficio Solicitagao declaragao inexisténcia de imével SEA
21.Encaminhar SEA

SEA Secretaria de Estado da Administragao

22 Elaborar Declaragao de Inexisténcia de Imével - SEA

DEOCO - Departamento Estadual de Operacdées Comerciais

Declaragao de Inexisténcia de Imével GEIMO /SEA
23.Encaminhar GABIN

GABIN - CHEFIA DE GABINETE
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24 Elaborar oficio solicitagcao assinatura do Governador

Assinatura da Presidente
25.Encaminhar Casa Civil

SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

Assinatura Governador e Secretario Casa Civil

DEOCO - Departamento Estadual de Operagées Comerciais

26.Elaborar Minuta de Dispensa de Licitagao.

27.Elaborar Minuta de Contrato

28. Incluir a Ata da Diretoria
29.Encaminhar DEJUR

DEJUR - Departamento Juridico

30.Analisar documentos

31.Elaborar Parecer Juridico

Assinatura Gestor Dejur

32.Encaminhar o Parecer juridico
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DEOCO

33.Receber o Parecer DEJUR
Com Ressalvas
34.Realizar adequagoes

35.Emitir Termo de declaracao ressalvas atendidas

Assinatura Gestor

37. Solicitar assinatura a Presidente na Dispensa

Assinatura Presidéncia e DIAFI
Sem ressalvas

38.Solicitar pré-empenho (SUB PROCESSO)
DEOCO encaminha processo SGPe para o DEGEF, solicitando o pré-empenho e
indicando:, numero do termo aditivo, objeto, valor, item de despesa, fonte ,subacéo,

numero contrato SIGEF

DIAFI - DEGEF Departamento Estadual de Gestao Econémico Financeira

39.Realizar o pré-empenho (SUB PROCESSO)

A DEGEF recebe a solicitagdo de Pré-empenho no SGPe, realiza o pré-empenho
no SIGEF, conforme dados do processo, anexa o documento Pré-empenho ao processo
(SGPe)e devolve para o DEOCO.

DEOCO

40.Preencher no SIGEF solicitagao autorizagao GGG
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Logado no SIGEF:

e modulo contratos

e aba GGG

e cadastrar a solicitagdo ,se abaixo de R$200.000,00 nao é necessario tramitagdo

do processo

41.Solicitar GGG (SUB PROCESSO)

42.Inserir solicitagao gerada no médulo GGG no SGPe

No processo SGPe, inserir o documento nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”

o Clicar em “Inserir pecas”

e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe: o Tipo de documento: XX —
XXXXXX; o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

e Clicar em “adicionar arquivo” o Salvar

SEF Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina/ GGG GRUPO GESTOR DO
GOVERNO

44.Deliberagao GGG

O Grupo Gestor do Governo elabora a Deliberagcdo, analisa a despesa segunda a
perspectiva econémico-financeira, competindo a autoridade ou agente solicitante o exame
e o cumprimento dos requisitos constitucionais e legais de validade do ato administrativo,
bem como a observéncia das limitagbes decorrentes da programagédo orgamentaria e
financeira disponibilizada em favor do 6rgao interessado no cronograma de desembolso
de recursos.De acordo com Art 3° Decreto 903, de 21/10/2020. 49. Solicitar assinatura

SGPe do GGG Avangar somente apds assinatura Grupo Gestor .

DEOCO
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Deliberacao GGG
indeferi m r lv
45.Adequar o processo

Apos realizar adequacgdes , a Autorizacdo GGG sera solicitada novamente.
O processo retorna a atividade 41- solicitar deliberagdo GGG

Se , parecer indeferido

46. Arquivar o processo

@ Resultado do processo : Locacao de imével nao aprovada

Se , parecer deferido

47.Solicitar assinaturas no contrato

Assinaturas Presidente,DIAFI,Gestor Departamento, Fiscal Contrato
48.Encaminhar contrato a DR para assinaturas
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0s campos solicitados.

Departamento Regional

49.Solicitar assinaturas

No processo SGPE, deve selecionar a peca e solicitar as assinaturas
50.Digitalizar documento

DEOCO - Departamento Estadual de Operagdées Comerciais
51.Cadastrar contrato SIGEF
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52.Solicitar Empenho (S.E)

DEOCO encaminha solicitagdo de empenho (SE) ou refor¢co de empenho por meio
do

Sistema de Contas a Pagar, conforme o caso, para o DEGEF para empenho da
despesa.

Logado no sistema SIGEN solicitar empenho, na aba “Empenho”:

e Clicar na chave e informar:

o Subagao

o Item orcamentario

o Fonte de recursos

o Valor

o Cronograma do desembolso

e Salvar ( GERAR O n° de SE)

e Visualizar

DIAFI - DEGEF Departamento Estadual de Gestdao Econémico Financeira

53.Realizar o Empenho ( (SUB PROCESSO)
O empenho é realizado no SIGEF e o DEGEF libera a SE/Reforgo, informando o

numero da nota de empenho e valor.

DEOCO - Departamento Estadual de Operagdoes Comerciais

54 .Solicitar portaria DEGEP

Portarias referente ao Gestor e Fiscal do Contrato.

DEGEP

55. Emitir portaria (SUB PROCESSO)
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DEOCO - Departamento Estadual de Operacdées Comerciais

56. incluir SGPe

57.Publicar DOE (SUB PROCESSO)

58.Realizar cadastro TCE

A INSTRUCAO NORMATIVA TC-28/2021 (alterada por outras normas como a
INTC-35/2024) institui a forma de envio dos contratos e aditivos ao e-SFINGE, o sistema
informatizado pelo qual a administragdo catarinense comunica atos sujeitos a fiscalizagdo
do TCE-SC.

59.Emitir doc com numero protocolo

60.Encaminhar solicitagao registro SIGEP/SEA

Oficio Registro SEA assinado
61.Finalizar check list
62.Encaminhar DR

Departamento Regional

63. Acompanhar execugao do contrato

®Resultado do processo : Locacgao realizada
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
Sim [1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negécio?

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

Fonte: LGPD

(] Y [

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

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

Oiggiooig|Q

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

Base Legal LGPD Selecédo

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas

Realizagado de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(Y (o o o o ]

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

CPF, RG, CNH, Endereco
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negocio?
Sim [1 Nao
5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
Produzido no Setor Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTO - PCD
Codigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?
[ Sim Nao

(Normalmente: Nao, pois depende do envio do DR — ajustar posteriormente.)

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

6rgao?
Sim [J Nao

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

de temporalidade?
] Sim Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

L1 Atividade-meio L1 Atividade-fim Nao estao previstos
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6.4 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de Coédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Greice Gross Dessimon 16/07/2026 | Primeira verséo da Instrucdo de Trabalho
Colaboracdo Adriane Klamt
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagdo: MBN56Z5R

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

VANESSA SOUZA ADAMI DO ESPIRITO SANTO (CPF: 822.XXX.430-XX) em 27/08/2026 as 11:03:36
Emitido por: "SGP-e", emitido em 03/01/2019 - 15:40:08 e valido até 03/01/2119 - 15:40:08.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIEQVNDXzIyNjJIMDAWMDEwWMzFMTAzMV8yMDI2X004TjU2WijVS ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00001031/2026 € 0 c6digo
M8N56Z5R ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




