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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1. Objetivo do Processo

O objetivo é pagar os beneficios dos programas de Ensino Superior as Instituicbes de Ensino
Superior (IES).

1.2. Informagoes Complementares

Um processo no Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos (SGPe) para cada IES é criado
no inicio de cada ano, visando as ciéncias da Diretoria e Geréncia nos Relatérios de
Assisténcia Financeira (RAFs) gerados ao longo do ano.

Um processo SGPe é criado para cada Programa no inicio de cada ano, visando a tramitagao
dos pagamentos.

Ao final do ano, os processos SGPe das IES e de pagamentos devem ser arquivados.

O Sistema de Gestdo Educacional de Santa Catarina (SISGESC) faz a gestdo dos RAFs por
programa.

Os trAmites para execugao do processo iniciam com a geragédo do RAF entre os dias 15 e 20
de cada més.

Pagamento mensal realizado no 3° dia util do més subsequente, para contas do Banco do
Brasil, e 4° dia para os demais bancos.

1.3. Caracteristicas do Processo
1.3.1. Tipo de Processo:
[J Processo Gerencial [J Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2. Tipo de Tramitagao:

[] Setorial Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4. Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Programas de Bolsas e

Assisténcia Financeira (GEPAF) GEPAF (48) 3664-0052 gepaf@sed.sc.gov.br

Elaboracdo: Ana Carolina Martins e Vinicius Aguiar Monteiro
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1.5.

1.7.

Interessados (Destinatario - Cliente)
Instituicbes de Ensino Superior (IES)

Estudantes beneficiarios dos programas de Ensino Superior
Secretaria de Estado da Educacgao (SED/SC)

. Atores Envolvidos

Instituicbes de Ensino Superior (IES)

Diretoria de Ensino Superior (DIES)

Geréncia de Programas de Bolsas e Assisténcia Financeira (GEPAF)
Geréncia de Orgamento e Custos (GEORC)

Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1. O fluxo do processo se da em qual sistema?
[J SGPe Hibrido (SGPE + outros) []J] Somente em outro sistema
1.7.2. Relagao de sistemas na execug¢ao do processo

(fluxo do processo)

Sistema principal . .
P P Sistemas auxiliares

Sistema de Gestao de Processos
Eletrénicos (SGPe)

Sistema de Gestdo Educacional de Santa Catarina (SISGESC)
Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal (SIGEF)
Sistema de Autenticagdo Unica (SAU)

1.8. Parametros SGPe
Classe Assunto Controle_ d_e
acesso (sigilo)
4 Comunllcac;ao Eletronica sobre 417 Encaminhamento Publico
Encaminhamento de Documento de Documento
1.9. Legislagdo, normativas e outras referéncias
e Decreto n.° 1.348, de 19 de dezembro de 2025
e Decreto n.® 1.323, de 11 de dezembro de 2025
e Decreto n.®° 1.322, de 11 de dezembro de 2025
e Lei Complementar n.° 831, de 31 de julho de 2023
e Lein.°18.672, de 31 de julho de 2023
1.10. Indicadores de performance
Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Valor total Valor total dividido por: Programa, IES, semestre e ano | Mensal, semestral e anual
Estuc.ia.r)t(.es Numero de beneficiarios por: IES, semestre e ano Mensal, semestral e anual
beneficiarios
Tempo médio Média de dias para finalizar o pagamento Anual
1.11. Definigoes

Geréncia de Programas de Bolsas e Assisténcia Financeira (GEPAF)
Geréncia de Or¢camento e Custos (GEORC)

Instituicbes de Ensino Superior (IES)

Secretaria de Estado da Educagao (SED)

Secretaria de Estado da Fazenda (SEF)
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/d004cff9-e9bd-480a-8aee-753fd6d988c

"‘PH8AYOMY 061p02 0 8 9202/99//£T00 AIS 0SS2201d 0 SWIOUI & OUIBIXS-[enod/iq AoB oseas adBs [enod)/:sdny alIs 0 8SSaJe “BIIUYIBJU0D BIRd "dluswlelBip opeulsse ojuawnao( - TT 9p €0 ‘Bed <t

Pagina 3 de 11


https://modeler.camunda.io/share/d004cff9-e9bd-480a-8aee-753fd6d988c3

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
O detalhamento das atividades abaixo segue o fluxo do diagrama do processo de “Pagar
beneficios dos programas de Ensino Superior”, conforme mapeamento realizado.

IES - Instituicoes de Ensino Superior

1. Emitir o RAF (SISGESC)

Cada IES acessa o sistema SISGESC e realiza a emissdo do RAF

Os RAFs contém a lista de estudantes e os respectivos valores a serem pagos

Cada emissdo de RAF envia um e-mail automatico a GEPAF (gepresigef@sed.sc.gov.br)
informando que o RAF esta disponivel para download no SISGESC

SED/DIES/GEPAF — Geréncia de Programas de Bolsas e Assisténcia Financeira

2. Selecionar o programa (SISGESC)

A GEPAF recebe um e-mail informando que cada RAF foi gerado no SISGESC
Entrar no sistema SISGESC para localizar os RAFs das IES
e SISGESC: Menu principal — Ensino Superior — RAF Gerados [Nome_prog.]

Corsns da 1E5 ReR Haysimainry Cosfags dip Wil demn. Fajn Dumia da Camspbe .

P graman Tigsa du Bati L I L

3. Selecionar o més de competéncia (SISGESC)

Selecione 0 més para pesquisar conforme a competéncia de pagamento vigente

Menhum ki Atuslizar

00:00 [ at /1 oo:00

4. Baixar os RAFs por IES de cada programa (SISGESC)

Selecione a IES clicando na linha correspondente (ficara verde)
Clicar em “Imprimir RAF”
Ao mostrar o PDF, faga o download do documento
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E necessario voltar 4 tela da listagem dos RAFs e baixar um RAF por vez

bl Atualizar

Wintabigas Man, Liberads o Apliaails Flanitha Pagameniss

.....Oﬁ

N

Conferir os valores dos RAFs com os e-mails recebidos

Validar se o montante informado de cada RAF baixado € o mesmo do e-mail recebido

Salvar os RAFs na pasta do servidor

Renomear os RAF para o padréao:
RAF [Prog.] [IES]_[Més] Ex.: RAF UG FURB_maio
Salvar os RAFs renomeados na pasta do servidor da GEPAF
Caminho da pasta: GEPAF/RAFS
Alimentar a planilha de controle com os pagamentos

Registrar os dados dos RAFs na planilha de acompanhamento da GEPAF

Inserir os RAFs nos processos das IES (SGPe)

Cada IES tem um processo SGPe individual criado por ano

e Detalhamento padrao dos assuntos dos processos das IES:
o RAF (Relatério de Assisténcia Financeira) Programa [Prog.] da [IES], gerado por meio do

SD....

sistema informatizado durante o corrente ano

Localizar os processos individuais e anuais das IES no SGPe

Inserir cada RAF em PDF, Cédigo 104, no processo SGPe individual de cada IES.
Nome do documento: selecionar a opg¢ao “Utilizar nome do arquivo”

Modelo de sigilo: "Publico"

Solicitar as ass. da DIES e GEPAF nos RAFs (SGPe)

Selecionar o RAF na caixa de selegao

Clicar em “Mais Acbes” — “Solicitar assinatura”

Clicar em “Adicionar...” e pesquisar o nome da Diretora e da Gerente (um por vez)
Marcar a caixa de selecao ao lado do CPF e clicar em “Selecionar”

Clicar em “Salvar”

Informar a Diretoria e Geréncia, via WhatsApp, que foram solicitadas as assinaturas
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e O processo apenas continuara quando todos os RAFs do Programa estiverem assinados

10. Localizar as planilhas de pagamento por programa (SISGESC)

e Acessar o SISGESC para emitir as planilhas consolidadas dos pagamentos
e Preencher o campo “Periodo” com o intervalo de datas dos pagamentos
e SISGESC: Menu principal — Ensino Superior —» RAF Gerados [Nome_prog.]

11. Baixar as planilhas de pagamento por programa (SISGESC)

e Clicar em “Planilha Pagamentos”
e A planilha de pagamento do Programa sera baixada para o computador

Menhurm w Ahualipas

‘Wimuadirmr Im@rimir AT P, Libsrade x Aplicads Fianilha Fagamenios

CHED Hantensdora Cadigo do BAF  Ano Mis Data de Geragio

12. Conferir as planilhas de pagamento
e Revisar os valores totais por programa e IES
e Se a planilha estiver incorreta, é necessario corrigir a planilha incorreta

13. Corrigir a planilha incorreta

14. Salvar as planilhas de pagamento na pasta do servidor

Renomear as planilhas de pagamento dos Programas para o padrao:
Planilha Pagamentos [Prog.]_[Més] Ex.: Planilha Pagamentos UG_maio
Arquivar as planilhas na pasta do servidor da GEPAF

Caminho da pasta: GEPAF\RAFS\PAGAMENTOS RAFs

15. Inserir as planilhas nos processos anuais de pgto. por progr. (SGPe)

e Cada Programa tem um processo SGPe criado por ano para pagamento
e Detalhamento padrao dos assuntos dos processos dos Programas:
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e Encaminhamento das planilhas para pagamento do Programa [Prog.], contendo os
valores dos RAFs - [ano], encaminhados mensalmente via SISGESC. Os RAFs estao
anexados a processos individuais por IES e vinculados a este processo.

e Inserir a planilha, em PDF e editavel, utilizando o cddigo 72, nos respectivos processos SGPe
dos Programas

e Nome do documento: selecionar a opg¢ao “Utilizar nome do arquivo”

e Modelo de sigilo: "Publico”

e Vincular todos os processos individuais das IES ao processo de pagamento

16. Solicitar as ass. da DIES e GEPAF nas planilhas de pgto. (SGPe)

Selecionar o PDF, clicar em “Mais A¢des” e em “Solicitar assinatura”

Clicar em “Adicionar...” e pesquisar o nome da Diretora e da Gerente

Marcar a caixa de sele¢éo ao lado do CPF e clicar em “Selecionar” (um por vez)

Clicar em “Salvar”

Informar a Diretoria e Geréncia, via WhatsApp, que foram solicitadas as assinaturas

Os processos SGPe apenas serao encaminhados quando as planilhas forem assinadas

17. Encaminhar os processos a SED/DIES (SGPe)

Na aba Processo, clicar em “A¢bes” e “Encaminhar”
Preencher os dados do encaminhamento

Motivo da tramitagdo: cédigo 6 - Para assinar

Nao é necessario informar prazo para a tarefa
Clicar em “Encaminhar”

18. Encaminhar os processos a DIAF/GEORC (SGPe)

Na aba Processo, clicar em “A¢des” e “Encaminhar”
Preencher os dados do encaminhamento

Motivo da tramitagao: codigo 30 - Para pagamento
Nao é necessario informar prazo para a tarefa
Clicar em “Encaminhar”

SED/GEORC - Geréncia de Orgamento e Custos

19. Receber os processos (SGPe)

e Acessar a “Fila de trabalho” e clicar em Processos — Digitais — Recebidos

20. Cadastrar as planilhas (SAU)

e Fazer o upload das planilhas para transpor no SIGEF

21. Verificar se as planilhas estao conforme o esperado (SAU)

e O Sistema verificara se as planilhas estado corretas
e SE as planilhas estiverem corretas, o sistema enviara os pagamentos ao SIGEF
e SE algum dado néo estiver correto, é necessaria a atualizagcao pela GEPAF

22. Solicitar a corregao
SED/DIES/GEPAF — Geréncia de Programas de Bolsas e Assisténcia Financeira

23. Corrigir os dados nas planilhas
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e Conferir os dados incorretos e realizar a correcéo
e Apods correcao, devera voltar a atividade n° 14 e seguir o fluxo novamente.

SED/GEORC - Geréncia de Orgamento e Custos
24. Migrar as planilhas do SAU para o SIGEF (SAU)

e O Sistema ira transpor os pagamentos para o SIGEF

25. Empenhar as despesas (SIGEF)

e Sao empenhados os pagamentos de cada IES por Programa

26. Liquidar as despesas (SIGEF)

e Sao liquidados os pagamentos de cada IES por Programa

27. Solicitar a SEF o repasse do recurso financeiro (SIGEF)

e O recurso financeiro € solicitado a Secretaria de Estado da Fazenda (SEF)

28. Emitir as Ordens Bancarias (SIGEF)

e Apods a liberagcao dos recursos financeiros pela SEF, sdo emitidas as Ordens Bancarias, uma
por Programa, contendo todos os pagamentos da IES

29. Enviar os pagamentos as contas bancarias das IES (SIGEF)

30. Inserir as Ordens Bancarias nos processos (SGPe)

31. Solicitar as assinaturas nas Ordens Bancarias (SGPe)

Selecionar o PDF, clicar em “Mais Acdes” e em “Solicitar assinatura”

Clicar em “Adicionar...” e pesquisar o nome da Secretaria e do Diretor de Financas
Marcar a caixa de selegéo ao lado do CPF e clicar em “Selecionar” (um por vez)
Clicar em “Salvar”

32. Encaminhar os processos a SED/DIES (SGPe)
SED/DIES/GEPAF — Geréncia de Programas de Bolsas e Assisténcia Financeira

33. Receber os processos com as Ordens Bancarias (SGPe)

e Acessar a “Fila de trabalho” e, em Processos — Digitais — Recebidos
e O processo SGPe é anual; quando o ultimo pagamento do ano for realizado, arquivar

34. Alimentar a planilha de controle com os numeros das Ordens Bancarias
IES - Instituigoes de Ensino Superior

35. Receber o pagamento na conta bancaria
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1. Existem dados pessoais no processo de negécio?
Sim [J Nao
4.2. Existem excegdes de aplicagao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selegéo

a) Segurancga Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

) ()

d) Atividades de Investigagédo e Repressao de Infragdes Penais

Fonte: LGPD
4.3. Dados pessoais sao sensiveis?
[J Sim Nao
4.4. Os dados sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagéao Selegao

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

(] () ) ] ) o

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selegao
Consentimento
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria O
Execucéo de politicas publicas
Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa O
Execucéao ou criagao de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protecdo da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse
Proteg&o do crédito O

Fonte: LGPD

4.6. Quais sdao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

CPF dos estudantes nos RAFs Nao ha

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
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4.7. Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J Sim Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

Produzido no Setor [J Existe documento recebido (fonte externa)

5.2. Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Codigo Tipo de documento Codigo PCD Descritor
Relatério de Assisténcia Documento baixado do SISGESC
104 02.01.03.02.01.012 | contendo a lista de estudantes e valor a

Financeira (RAF) ser pago pela SED/SC

Planilha baixada do SISGESC contendo a
72 Planilha financeira em Excel | 02.01.03.02.01.012 | lista de IES por programa e informagdes
de pagamento

Planilha baixada do SISGESC contendo a
72 Planilha financeira em PDF | 02.01.03.02.01.012 | lista de IES por programa e informagbes
de pagamento

Ordem bancaria dos pagamentos

122 Ordem Bancaria 02.01.03.02.01.032 )
realizados por programa

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

5.3. Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo
a ordem dos eventos (ordem de inser¢do por meio de um fluxo
estabelecido)?

Sim [J Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICA(;IT\O E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1. Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos
no érgao?
[J Sim Nao

6.2. Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcdo e na
tabela de temporalidade?

[J Sim Nao

6.3. Os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio [J Atividade-fim [J Nao estao previstos
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6.4. Relacao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Destinagao
. 4 Tipo de Cédigo . Corre | Interme | (eliminagao
Cédigo Documento PCD Descritor nte diario ou guarda
permanente)
Relatério de Documento baixado do
Assisténcia | 02.01.03,0 | SISCGESC contendo a Guarda
104 . . lista de estudantes e 5anos | 10 anos
Financeira 2.01.012 Permanente
(RAF) valor a ser pago pela
SED/SC
Planilha baixada do
. Plan!lha 02.01.03.0 SISGESC contendo a Guarda
72 financeira em lista de IES por 5anos | 10 anos
2.01.012 ) - Permanente
Excel programa e informacdes
de pagamento
Planilha baixada do
. Plan!lha 02.01.03.0 SISGESC contendo a Guarda
72 financeira em lista de IES por 5anos | 10 anos
2.01.012 . ~ Permanente
PDF programa e informacdes
de pagamento
122 Ordem 02.01.03.0 O;dzzebnizcs:ar:;;idz(;sdos 2 anos | 8 anos Eliminacao
Bancéria 2.01.032 | P ¢
por programa
Total 4 Temporalidade total do processo: 15 anos
Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
7. HISTORICO DE REVISOES
Versao n° | Responsavel pela elaboragdo da IT Data Sintese da Revisao

1° versao da Instrugdo de Trabalho
referente ao processo:

Pagar beneficios dos programas de
Ensino Superior

Especialistas: Ana Carolina Martins e
01/2026 Vinicius Aguiar Monteiro 10/06/2026
Revisdo: Gladislene Maria Cardoso
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 6WQ4V8R4

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

INDIANARA REYNAUD TORETI (CPF: 021.XXX.229-XX) em 28/07/2026 as 17:05:26
Emitido por: "SGP-e", emitido em 29/08/2025 - 18:22:42 e vélido até 29/08/2125 - 18:22:42.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVEXzcwNTRfMDAxMzc3NjZFIMTM3Nzk2XzIwMjZfNIdRNFY4UjQ= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SED 00137766/2026 € 0 c6digo 6WQ4V8R4
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




