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Realizar instrucdo processual para Contratacdes Diretas de Capacitacfes

Versao Data de Emissdo | Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso

Gerir Planejamento de Compras

02/2025 | 25/08/2025 Gestao e Controle Institucional Publicas

INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar instrucdo processual para Contratacdes Diretas de Capacitacdes, conforme o

processo de Planejamento de Compras Publicas e de processamento das contratacfes diretas.
1.2 Informacdes Complementares

As informac¢Bes complementares do processo compreendem a Lei n® 14.133/2021 (Nova
Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos), especialmente no que se refere ao planejamento
da contratacdo, as modalidades de contratacdo direta e aos requisitos de justificativa, sendo sua
abrangéncia direcionada as aquisi¢cdes e contratacdes diretas voltadas a realizacdo de cursos,

treinamentos, seminarios, workshops e demais atividades de capacitacéo institucional.
1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial 0 Processo Finalistico XProcesso Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitacdao:

[ Setorial O Intersetorial O Intragovernamental Xinterinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de | Gerente de Administracédo (48) 3665-1809 geadm@sea.sc.gov.br

Elaboracdo: Fernanda Latronico da Silva
Suporte Eproc/SC: Geovane Maria Cazella
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Administracéo

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Areas requisitantes

Secretaria de Estado da Administragéo (SEA)

1.6 Atores Envolvidos

Area requisitante

Geréncia de Administracdo (GEADM)

Geréncia de Administracdo Orcamentaria e Financeiro (GEPOF)
Autoridade Competente (SEA)

Geréncia e Desenvolvimento de Pessoas (GEPES)

Escola de Governo (ENA)

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGPE

Sistema Integrado de Planejamento e Gestédo Fiscal - SIGEF

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe

Controle de acesso (sigilo)

1267 92/93

Publico

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

Lei de licitagOes e contratos 14.133/2021
“IN 12/2021”, “IN 24/2020” e “IN 10/2019”
Decreto 2.617/2019
Decreto 903/2020

Decreto 1.1386/2021
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Decreto Estadual n° 30/2023

Resolucdo GGG N° 003/2021

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Anélise

1.11 Definigdes

COFIC - Coordenadoria de Administracdo, Financas e Contabilidade
DGDP- Diretoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas

GEADM - Geréncia de Administracéo

GEAFI - Geréncia de Administracdo e Financas

GEPOF - Geréncia de Planejamento Or¢camentario e Financeiro
SEA - Secretaria de Estado da Administracdo

SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
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DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/ed58465f-bb5b-4713-a100-73f0666al1bf0
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RELACAO DAS ATIVIDADES

Area Requisitante

1. Cadastrar processo no SGPE

2. Inserir documentacdo no SGPE: conforme documentos minimos para Instrucédo
Processual - Capacitacdes

3. Conferir e assinar pecas no SGPE

4. Encaminhar processo via SGPE

5. Encaminhar processo para SEA/COFIC/GEADM

SEA/COFIC/GEADM

6. Realizar analise do processo:
a) Se for necessario ajustes, encaminhar processo via SGPE para a area
requisitante;
b) Se a documentacdo estiver correta, solicitar declaracdo de cursos alinhado ao
PDS e encaminhar processo via SGPE para verificar aderéncia ao Decreto
1.386/2021

7. Encaminhar processo para SEA/DGPD/GEPES

SEA/DPGD/GEPES

7. Verificar aderénia ao Decreto 1.386/2021

a. Se nao houver aderéncia ao Decreto, encaminhar processo pelo SGPE para
a area requisitante analisar encaminhamento;

b. Se nado houver aderéncia, elaborar declaracdo de cursos alinhado ao PDS e
verificar necssidade de consulta @ ENA. Se ndo for o caso de consultar a
ENA, encaminhar processo direto para o SGPE

c. Se houver necessidade de consultar a ENA, encaminhar processo para ENA
via SGPE, analisar parecer e verificar autorizacdo da capacitacéo.
i)capacitacdo autorizada: encaminhar process para o0 SGPE -
SEA/COFIC/GEADM (etapa 10); ii) Capacitacdo nao autorizada, encaminhar
0 processo via SGPE para a area requisitante (etapa 9)

8. Encaminhar processo para a Area Requisitante

Pagina5de 9

O PA4g. 05 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00019684/2025 e o c6digo EEX2W498.



Area Requisitante

9. Analisar encaminhamento
a. Se houver requerimento de adequacdes, realizar corre¢cdes necessarias e

voltar o processo para ser encaminhado via SGPE;
b. Se o pedido for negado, arquivar o processo no SGPE: aquisido/contratacéo

nao autorizado.

SEA/COFIC/GEADM

10.Verificar instrucao processual
a. Se houver necessidade de adequacgdes, encaminhar para o requisitante via
SGPE;
b. Se nado houver necessidade de adequacgbes, encaminhar processo para pré-

empenho

11.Encaminhar processo para SEA/GEPOF

SES/COFIC/GEPOF

12. Realizar dotacdo orcamentaria

13. Encaminhar processo para SEA/COFIC/GEADM

SEA/COFIC/GEADM

14. Verificar se pré-empenho foi realizado:
a) Se o pré-empenho nao for realizado,analisar parecer e encaminhar para a area
requisitante via SGPE;

b) Se pré-empenho realizado, processar contratacéo e autorizar contratacao

Pagina6de 9

~l P4ag. 06 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00019684/2025 e o cédigo EEX2W498.



PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

X Sim O Néao

4.2 Existem excecdes de aplicagcédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecéo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de InfracBes
Penais

Og|g|o

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
] Sim XINao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo

Selecao

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de caréter religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ogjo|g|o|o) o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento O
Cumprimento de obrigacédo legal ou regulatéria O
Execucéo de politicas publicas X
Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa O
Execucéo ou criagcdo de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protecédo da vida O
Tutela da salde O
Legitimo interesse O
Protecado do crédito O
Fonte: LGPD
4.6 Quais sdo os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome do servidor
Matricula do servidor
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O Sim X Néo
RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[] Produzido no Setor X Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento

no SGPe Classificagao

84 Solicitacdo de Propostas Solicitacdo de Propostas

15 Relatorio de julgamento final | Relatério de julgamento final

138 Publicacdo em Diéario Oficial | Publicagdo em Diéario Oficial

75 Portaria de designagéo do | Portaria de designacdo do gestor
gestor e do fiscal do contrato | e do fiscal do contrato

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?
X Sim O Néao
ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
X Sim O N&o

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

de temporalidade?
[ Sim X Néo

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacao:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D t o S T
no SGPe Classificac&o ome ao Documento Corrente Intermediario Destinag&o (eliminag&o

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséo
elaboracado da IT Data

02/2025 Fernanda Latronico da Silva | 18/09/2025 Segunda versdo do Realizar instru¢édo
processual para contratacdes diretas de
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: EEX2W498

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

CLEBER DANIEL DE FARIA (CPF: 003.XXX.859-XX) em 26/09/2025 as 14:24:04
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/08/2018 - 18:19:05 e valido até 16/08/2118 - 18:19:05.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMTk2ODRfMjAWMTR{MjAYNVIFRVgyVzQ50A== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00019684/2025 e 0 c6digo EEX2W498
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




