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1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descricao do processo

O processo Solicitar capacitagao / treinamento - SIGAT descreve a formalizagcéo das
demandas de treinamentos e capacitacdo dos servidores da CGE, bem como suas
aprovacoes internas e procedimentos administrativos que devem ser providenciados para

a contratacdo e pagamento da capacitacao / treinamento autorizado para o servidor.
Objetivo

Formalizar o procedimento de solicitacdo de capacitacdo e treinamento, com as
devidas instancias de aprovacdo interna e 0s documentos necessarios para sua

contratacao, tramitacao e conclusao.
Informacgc6es complementares

O processo Solicitar capacitacdo / treinamento — SIGAT configura-se em um fluxo

de processo automatizado na ferramenta SIGAT da CGE.

Responsavel
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Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador SEAF SEAF (48) 98832-5677 seaf@cge.sc.gov.br
WhatsApp
Institucional
Interessados

Todos os servidores efetivos ou comissionados da CGE.

Atores envolvidos

e Solicitante da capacitacao / treinamento (Servidor CGE)

e Diretor / Coordenador do solicitante

e Controlador-geral adjunto

e Equipe SEAF

Recursos techoldgicos (sistemas e integracoes)

e SIGAT - Sistema de Gestao de Atividades da Controladoria Geral do estado

e SGP-e - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

e E-mail

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)
Aquisicbes e Processo sobre | Sem restricdo
1267 ~ 93 ~ :
contratacbes contratacdo de Servigos
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Legislacdo, normativas e outras referéncias

¢ Manual Guia rapido do SIGAT - Sistema de Gestdo de Atividades da Controladoria
Geral do Estado.

e Decreto n° 47/2023 (Dispbe sobre a fase preparatéria das aquisicbes de bens e

contratacdes de obras e servicos, inclusive de engenharia)

e Decreto n°® 1386/2021 (Institui a politica estadual de desenvolvimento dos servidores

da administracdo publica estadual)
e Decreto N° 903/2020 9 (Dispde sobre 0 GGG)
¢ Leifederal n°® 14133/2021 (Nova lei de licitacoes)

Indicadores de performance

¢ Quantidade de solicitacdes com prazo inferior a 30 dias da data do evento/curso.
¢ Tempo entre a solicitacédo e a contratacéo

¢ Quantidade de solicitagcdes recusadas

Definicdes
¢ SIGAT - Sistema de Gestéo de Atividades da Controladoria Geral do Estado
¢ SGP-e — Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos do Estado de SC
¢ CGE - Controladoria Geral do estado
¢ DOD - Documento de oficializagdo de demanda
¢ SEAF - Setor Administrativo e Financeiro
¢ SEA - Secretaria de Estado da Administragao

¢ SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://cawemo.com/share/9e314b8a-7be0-4e71-8072-567219c8a886
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3. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Solicitante
1. Solicitar capacitacao

De acordo com o Artigo 6° do Decreto n°® 47, de 9 de marco de 2023, todo
procedimento inicial de solicitacdo de aquisicdo de bens e servicos, inclusive cursos,
consiste na abertura de processo administrativo pelo requisitante, com o documento de
oficializacdo de sua demanda, cuja elaboracdo também € de sua responsabilidade, assim
evidenciando e detalhando a necessidade do objeto pretendido, contemplando:

* a indicacdo do bem ou servi¢co que se pretende contratar;

0 quantitativo do objeto a ser contratado;

 a justificativa fundamentada em estudo técnico preliminar que caracterize o
interesse publico envolvido da necessidade da contratacao, inclusive com demonstracao
de sua previsao no Plano Anual de Compras; e

* a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos ou realizado
o fornecimento dos bens.

Neste formulério o solicitante deve preencher os campos disponiveis. Os dados
inseridos neste formulario serdo utilizados para a constru¢cao do documento de oficializacéo
da demanda (DOD). Para visualizar as orienta¢cdes nos campos do formulario, basta deixar
o cursor do mouse sobre o titulo do campo por 2 segundos. Os campos de preenchimento
obrigatorios estdo marcados com um asterisco (*).

1. Nome do curso/treinamento*: Nome completo do curso ou treinamento de interesse.

2. Nome da Empresa ofertante*: Nome fantasia da empresa ofertante do curso de
interesse.

3. Link/Site Curso (se houver): Link especifico do curso de interesse disponibilizado pela
instituicdo. O link deve apresentar no minimo o conteudo programatico do curso, o
valor de inscricdo, a carga horério e data de inicio e fim do curso.

Formato do curso: selecionar uma opcéo: presencial, EAD, hibrido.
Data Inicio Evento*: Data inicio do curso de acordo com o cronograma apresentado
pela instituicdo ofertante.

6. Data Fim Evento*: Data fim do curso de acordo com o cronograma apresentado pela
instituicdo ofertante.

Quantidade de Inscrigdes*: Numero de servidores que devem ser inscritos.
Custo (por participante) *: Custo unitario da inscricao.

Carga Horaria (Em Horas) *: Carga horario total do curso.
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10. JUSTIFICATIVA*: A justificativa deve apresentar informacdes suficientes e
necessarias para fundamentar a inexigibilidade de licitacéo, portanto deve apresentar
no minimo:

¢ Raz0es para a Escolha do Fornecedor

e Comprovar a singularidade da fornecedora por meio de sua especializacdo de
natureza intelectual, como por exemplo: certificacées da empresa, lista de clientes,
atestados de capacidade técnica, curriculo do palestrante etc.

11. Lista de Participantes*: Selecione os participantes do curso na lista suspensa e clique
em “Adicionar”. Adicione a quantidade de participantes conforme a quantidade de
inscricdes. Para limpar a lista basta clicar no botdo “Limpar”. Caso a lista de
participantes seja definida a posteriori, basta clicar no checkbox: Marque se a lista for
indefinida (Curso aberto para quantidade x de participantes).

12. OBSERVACOES (se houverem) — Apresente aqui informacdes adicionais ndo
previstas nos campos anteriores.

13. Anexos: Anexos multiplos em PDF (Atestados de capacidade técnica, certificacdes da
empresa e curriculo)

Observacéo: O DOD deve ser formalizado com no minimo 30 dias de antecedéncia a data

de inicio do curso / treinamento. Solicitagbes com prazo inferior a 30 dias ndo estdo

impedidos, porém ndo h& garantia de concretizacdo da aquisicdo em tempo habil.
Apo6s todos os campos obrigatérios preenchidos, basta clicar em completar para
dar andamento ao processo.

Para acessar o video explicativo da tarefa acesse: https://youtu.be/PIR6FW3EimI

2. Enviar e-mail SEAF - Automacao

O SIGAT fara o envio de um e-mail de forma automatica para a equipe do SEAF
com as informac¢Bes do DOD. Este e-mail € enviado com o objetivo de comunicar a equipe
do SEAF que uma demanda de capacitacao / treinamento foi incluida no SIGAT, com a
seguinte mensagem:

Titulo do e-mail: Aviso — Abertura de Documento de Oficializacdo da Demanda — Cursos /
Treinamentos

“Prezado(a),

Alerta de abertura de Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD, conforme segue:
Setor Demandante:

Nome do Demandante:

Nome do cursol/treinamento:

Péagina 6 de 15

[ —

— Pa&g. 06 de 15 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00000452/2023 e o cédigo 28GOMR9E.


https://youtu.be/PiR6FW3EimI

Nome da Empresa Ofertante

Link/Site Cursos (se houver):

Formato curso:

Objeto:

Data de inicio Evento:

Data de fim Evento:

Observacéo: o referido DOD, neste momento encontra-se na fase “Aprovacgéo do Diretor /
Coordenador”, portanto ndo ha providéncias administrativas a serem tomadas até a presente data.
Att:

Email automaético enviado pelo Sistema de Gestdo de Atividades - SIGAT”

3. Enviar e-mail solicitante - Automacao

No caso de uma solicitacdo de capacitagao /treinamento ter sido inserida no SIGAT
com prazo inferior a 30 dias da data de inicio da capacitacao / treinamento, o SIGAT fara o
envio de um e-mail de forma automatica para o solicitante alertando acerca da restricao de

prazo para a contratacao da capacitacéo / treinamento com a seguinte mensagem:

Titulo do e-mail: Alerta de Prazo — Documento de Oficializacdo de Demanda — Curso

Prezado(a),

Informamos que o Documento de Oficializa¢cdo da Demanda - DOD, descrito abaixo, foi oficializado com
prazo inferior a 30 dias da data de inicio do curso / treinamento, portanto ndo ha garantia de concluséo dos
procedimentos administrativos necessarios para a referida aquisicdo em tempo habil.

Setor Demandante:

Nome do Demandante:

Nome do cursoltreinamento:

Nome da Empresa Ofertante:

Link/Site Cursos (se houver):

Formato curso:

Objeto:

Data de inicio Evento:

Data de fim Evento:

Att:

Setor Administrativo e Financeiro — SEAF/CGE

Controladoria-Geral do Estado — CGE

Diretor | coordenador
4. (Diretor) Aprovar Solicitacdo CapacitacaolTreinamento — “nome do curso”

A aprovacao consiste na analise do Documento de Oficializa¢cdo da Demanda — DOD,
a fim de verificar a convergéncia entre o curso / treinamento demandado e o Plano de
Capacitacdo do Setor ou em relacdo ao Plano de Desenvolvimento Individual do Servidor -
PDS.

Em caso de aprovacgdo, o Documento de Oficializacdo de Demanda — DOD, ser&a
submetido automaticamente ao Gabinete do Controlador-Geral Adjunto para aprovagao.
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Ja em caso de reprovacao, o despacho de ndo autorizagdo serd enviado diretamente
ao solicitante para conhecimento e/ou providéncias.

O diretor / coordenador poderd alterar a quantidade de inscricdes e os participantes
previamente cadastrados pelo solicitante.

Antes de completar a tarefa o diretor / coordenador deve selecionar uma das
seguintes opcoes:

¢ AUTORIZO: O processo é encaminhado para o gabinete da CGE

» NAO AUTORIZO: neste caso o diretor / coordenador deve descrever no campo
“Despacho da Ndo AUTORIZACAO” o motivo da n&o autorizacdo. Este despacho
sera apresentado ao solicitante.

Para completar a tarefa basta clicar em completar.

5. Enviar e-mail SEAF | Solicitante - Automacao

No caso da ndo aprovacao por parte do diretor / coordenador, o SIGAT enviard um
e-mail automatico para o solicitante e para o SEAF com o despacho emitido pelo diretor /

coordenador dentro da seguinte mensagem:

Prezado(a),

Informamos que o Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD, descrito abaixo, foi analisado pela
Diretoria, assim resultando no despacho a seguir:
DEMANDA:

Nome do Demandante:

Nome do cursoltreinamento:

Nome da Empresa Ofertante:

Link/Site Cursos (se houver):

Formato curso:

Objeto:

Data de inicio Evento:

Data de fim Evento:

DESPACHO DO DIRETOR: NAO AUTORIZADO
"despacho do diretor"

Solicitante
6. Cientificar solicitacao recusada — “Nome do curso”
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Além do e-mail enviado de forma automatica pelo sistema, o solicitante, que teve a
sua solicitacao recusada pelo diretor / coordenador, também recebera uma tarefa no SIGAT
com o despacho emitido pelo diretor / coordenador. Apdos a ciéncia do despacho, basta
clicar em completar para encerrar esta instancia do processo.

Caso esta tarefa ndo seja concluia em 35 dias, o SIGAT far4 o encerramento da

tarefa de forma automatica.

Controlador-geral adjunto
7. Aprovar Solicitagcdo Capacitacao / Treinamento — “Nome do curso”

A aprovacao consiste na analise do Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD,
a fim de verificar a convergéncia entre o curso / treinamento demandado e as diretrizes
estratégicas desta Controladoria.

Em caso de aprovacédo, o Documento de Oficializacdo de Demanda — DOD, sera
submetido automaticamente ao Setor Administrativo e Financeiro — SEAF para
providéncias administrativas.

Ja em caso de reprovacao, o despacho de ndo autorizacdo sera enviado diretamente
ao solicitante para conhecimento e/ou providéncias.

No caso de aprovacdo com alteracdes, o controlador-geral adjunto deve descrever
as alteracBes necessarias no campo despacho, o qual serd recebido pelo SEAF, que
realizard as alteragcdes necessarias na documentacao pertinente.

Antes de completar a tarefa o controlador-geral adjunto deve selecionar uma das

seguintes opcdes:

¢ AUTORIZO: O processo € encaminhado para o SEAF. Caso necessite alguma

alteracdo no DOD, deve-se descrevé-la no campo despacho.

»  NAO AUTORIZO: neste caso o controlador-geral adjunto deve descrever no campo
despacho o motivo da ndo autorizagéo.
Os despachos realizados pelo controlador-geral adjunto serdo incorporados ao e-
mail de comunicacgao aos interessados.

Para completar a tarefa basta clicar em completar.

8. Enviar e-mail para Solicitante, Diretor/Coordenador e SEAF com despacho -

Automacao
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Ap6s o despacho do controlador-geral adjunto, o SIGAT enviard um e-mail
automatico para os interessados. No caso de autorizagdo por parte do controlador-geral
adjunto, recebem o e-mail o solicitante e o diretor/coordenador, no caso de néo autorizacao,
0 SEAF também recebe o e-mail. A mensagem do e-mail € composta conforme texto a
seqguir:

Prezado(a),

Informamos que o Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD, descrito abaixo, foi analisado pelo
Gabinete da Controladora-Geral Adjunta, assim resultando no despacho a seguir:

DEMANDA:

Nome do Demandante:

Nome do cursoltreinamento:

Nome da Empresa Ofertante:

Link/Site Cursos (se houver):

Formato curso:

Objeto:

Data de inicio Evento:
Data de fim Evento:

DESPACHO DO GABINETE: AUTORIZADO / NAO AUTORIZADO
" Descricdo do despacho do controlador-geral adjunto”

No caso de o despacho indicar a ndo autorizacéo por parte do controlador-geral

adjunto, a instancia do processo é encerrada apos o envio deste e-mail.

Equipe SEAF
9. Revisar DOD - “Nome do curso”

Apbés um membro da equipe SEAF assumir a tarefa, ele deve analisar se o DOD
apresenta as informagfes necessérias para fundamentar o processo de inexigibilidade,
conforme estabelece o Artigo 6° do Decreto n° 47, de 9 de margo de 2023.

Caso nao apresente o setor solicitante ou a empresa devera ser acionado, a fim de
providenciar / apresentar informacdes complementares para a devida fundamentacao
processual.

O responsavel pela tarefa deve atentar para o despacho do controlador-geral adjunto,
identificando a necessidade de alteracdo do DOD.

O SEAF podera alterar qualquer campo do DOD e deve verificar se a capacitagéo /
treinamento esta incluida no plano anual de compras. Para tal, deve selecionar o campo de
escolha em “sim” ou “néao”.

Apés o0s ajustes, caso necessario, no DOD e na verificacdo da inclusdo da
capacitacdo / treinamento no plano anual de compras, basta clicar em completar para que
0 SIGAT faca a abertura do processo no SGP-e, e crie, de forma automatica com os dados
incluidos nos formularios, as pecas do DOD e do oficio do controlador-geral adjunto.
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10.  Abrir processo no SGP-e - automacao

O SIGAT fara a abertura de um processo no SGP-e de forma automatica. O processo
terd como Setor de Abertura, Setor de Origem e Setor de Competéncia o setor CGE/SEAF
e os interessados serdo os participantes selecionados para a capacitacao / treinamento. No
caso de a lista de participantes ndo for definida, o interessado no processo sera a propria
CGE. Como campo de Detalhamento do Assunto do processo, sera utilizado o texto do
objeto do DOD, que também é criado automaticamente com a concatenacdo de
informacdes inseridas pelo solicitante na tarefa Solicitar Capacitacéo.

11. Gerar numero documento - Automacao

O SIGAT fara de forma automética a geracao dos numeros dos documentos DOD e

do oficio do controlador-geral adjunto.

12. Criar pecas - Automacao

O SIGAT criara de forma automatica as pecas do DOD e do oficio do controlador-
geral adjunto que serao inseridas no processo. Esses documentos serdo criados com base
nas informagdes inseridas nos formulérios do processo no SIGAT e com a numeragao

gerada automaticamente pelo sistema.

13. Inserir pecas no SGP-e - Automacao

O SIGAT faré a insercdo das pecas no SGP-e de forma automética, sendo estas:
DOD, oficio do controlador-geral adjunto e os anexos inseridos pelo solicitante.

14. Solicitar assinatura no DOD e oficio — “N° SGP-e” — “Nome curso”

Considerando que € de responsabilidade do setor solicitante a elaboracdo do
Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD, o Setor Administrativo Financeiro devera
solicitar as seguintes assinaturas no SGP-e:

* Responsavel pela Formalizacdo da Demanda; e
* Chefia Imediata.
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Em relac&o ao oficio exarado pelo Controlador-Geral Adjunto, deve-se solicitar a assinatura
dele.
Apoés as coletas das assinaturas no SGP-e, basta clicar em completar para dar

prosseguimento ao fluxo.

15. Comunicar N° nota de empenho - “N° SGP-e” - “Nome curso”

Com a documentacao devidamente assinada, essa deve ser encaminhada ao Centro
de Servicos Compartilhado da SEA. Apés a emisséo da Nota de Empenho - NE, por parte
do Centro de Servico Compartilhado, o Setor Administrativo e Financeiro da CGE devera
comunicar ao solicitante e a empresa, conforme segue:

» Solicitante: Comunicar, apés emissdo da NE, que o(s) solicitantes(es) estd apto a
concretizar a inscrigao no curso / treinamento; e

» Empresa: Enviar a NE por e-mail, conforme modelo abaixo:

Prezado XXXXX,

Informo que a Nota de Empenho no valor de R$ X. XXX, XX (XXXX reais), foi emitida no dia XX/XX/20XX,
sendo assim a empresa esté autorizada a efetivar a inscricdo dos servidores abaixo no curso / treinamento
“XXXXXXX", conforme segue:

Servidores: XXXXXXXX; e XXXXXXX

OrientacOes para envio da NF - Nota Fiscal:

Enviar a Nota Fiscal e a Lista de Presenca para o e-mail: seaf@cge.sc.gov.br

Informacdes desta Controladoria-Geral para emissédo da NF:

Nome do Org&o: Controladoria-Geral do Estado (CGE)

CNPJ: 33.982.868/0001-93,

Enderec¢o: Rodovia José Carlos Daux, n® 5500, SC 401 Square Corporate - Torre Campeche B, 3° Andar,
sala 323, bairro Saco Grande

Cidade: Floriandpolis

Estado: SC

CEP: 88032-005

DDD/Fone: (48) 3664-5645

Esfera Administrativa: Estadual / Poder Executivo

Para completar a tarefa, basta inserir 0 nimero da nota de empenho no campo

especifico e clicar no botdo completar.

Solicitante
16. Inserir certificado / lista de presenca — “N° SGP-e” — “Nome curso”
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Apo6s a conclusao do curso é responsabilidade do solicitante comprovar sua efetiva
participac&o no curso / treinamento, por meio da apresentacéo, de forma combinada ou néo,
da seguinte documentacao:

* Certificado de Conclusao ou de Participacdo no curso / treinamento; e/ou
* Lista de Presenca.

Apés inserir a documentacdo no campo para insercdo e anexos, basta que o
participante clique em completar para enviar o certificado de concluséo e/ou a lista de
presenca para o SEAF.

Para acessar o video explicativo da tarefa acesse: https://youtu.be/PuobFIiBWUE

Equipe SEAF
17.  Aprovar certificados - “N° SGP-e” - “Nome curso”

Compete ao Setor Administrativo e Financeiro — SEAF analisar a documentacao
apresentada pelo solicitante, a fim de observar, em especial, se 0 documento apresentado
comprova a participacao do servidor inscrito.

Realizada a analise da documentacdo, deve-se selecionar uma das opc¢bes de

despacho:

¢ APROVO - comprovantes estdo corretos: os comprovantes séo inseridos no SGP-e
de forma automatica para posterior coleta de assinaturas

« NAO APROVO - ajustar comprovantes: a tarefa de inser¢do dos certificados / lista
de presenca retornard para o participante a fim de que sejam inseridos documentos
comprobatdérios validos. Nesse caso deve-se descrever o motivo da nao aprovacao
no campo “Despacho” para instrucao do participante.

Apés a escolha do despacho, basta clicar no botdo completar para dar

prosseguimento ao processo.

18. Inserir pecas no SGP-e — Automacao

O SIGAT fara a insercdo do certificado / lista de presenca no SGP-e de forma

automatica.
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https://youtu.be/PuobFljBWUE

19. Solicitar assinatura Certificados — “N° SGP-e” — “Nome curso”

Considerando o envio da documentacdo comprobatoria de participacdo em curso /
treinamento, cabe ao Setor Administrativo e Financeiro — SEAF, solicitar a assinatura dos
cursistas na documentagao.

Apo6s as coletas das assinaturas no SGP-e, basta clicar em completar para dar

prosseguimento ao fluxo.

20. Certificar despesa - “N° SGP-e” - “Nome curso”

Apbs o recebimento da documentacdo comprobatdria de participacao dos cursistas,
como também o recebimento da Nota Fiscal Eletrénica da Empresa, o Setor Administrativo
e Financeiro — SEAF est4 apto a certificar a despesa no Modulo de Execucao Financeira,
funcionalidade “Manter Despesa Certificada” do Sistema Integrado de Planejamento e
Gestéo Fiscal — SIGEF.

Observacdo: Inserir relatorio da Despesa Certificada no Processo, disponivel na
funcionalidade “Listar Despesa Certificada” do Sistema Integrado de Planejamento e
Gestéo Fiscal — SIGEF.

Apoés a certificacdo da despesa basta clicar em completar para finalizar o fluxo
automatizado no SIGAT. O processo do SGP-e continuara aberto para posterior tramitacao

para encaminhado ao setor SEA/DIAF, para pagamento.

21. Gerar horas efetivas do processo — automacao

Ao término do fluxo automatizado o SIGAT fara a contabilizacdo das horas efetivas

do processo para registro interno.
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4. HISTORICO DE REVISOES

Karin Maestri

Verséo n° Resp onsa~vel pela Data Sintese da Revisdo
elaboracéo da IT
01/2023 | Pedro Primo Bristot/ |, 0nai004 Primeira vers&o da Instrugéo de

Trabalho
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documento/QO0dFXzEAMTM5XzAwWMDAWNDUyYXzQ2MF8yMDIzXzI4RzBNUJjIF ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00000452/2023 € 0 c6digo 28GOMR9E
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