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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo.

Garantir a correta classificacdo e disponibilizacdo da dotacdo orcamentdria necessaria para

0os processos de aquisicdo e contratacdo da instituicdo, assegurando conformidade com a

legislagao vigente e eficiéncia na tramitagao interna.

1.2 Informag6es Complementares

Este processo é essencial para a formalizacdo orcamentaria dos pedidos de aquisicdo e

contratacdo de bens e servicos na instituicdo. Envolve andlise técnica quanto a natureza da

despesa e subacdo dos materiais, verificacdo da disponibilidade orcamentaria e elaboracdo de

oficio de dotacdo. Trata-se de uma etapa obrigatéria anterior a abertura de licitacdo ou

contratacdo direta. Assegura o cumprimento das normativas de planejamento or¢camentdrio e

contribui para a rastreabilidade e legalidade dos atos administrativos.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

Processo Gerencial O

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[J Setorial Intersetorial

1.4 Responsavel

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Cristiane Gadzinski Volpato

Processo Finalistico O Processo Suporte
Intragovernamental [J Interinstitucional
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Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente de Planejamento

GEPLA

48 366-44955

gepla@fcee.sc.gov

1.5 Interessados.

Setor de LicitagBes e Contratos, GEAFC e setores demandantes de aquisigdes.

1.6 Atores Envolvidos

Setor de licitacdo e contratos e GEPLA.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

1.SIGEF
2.5GPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso
Aquisicoes e Processos sobre | Publico
contratagdes contratacbes de servicos

Processos sobre Aquisicao.

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Decreto 1323/2012- Classificagdo de Despesas Publicas.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Taxa de pré-empenho convertido em
empenho

Resultado = (valor empenhado/valor pré

empenh

ado) *100

Diariamente (PowerBl)

1.11 DefinigOes

DOD - Documento de oficializacdo de demanda

Dotacdo orcamentdria - Limite orcamentdrio autorizado pela lei orcamentaria para realizacdo das despesas

publicas
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GEAFC - Geréncia de Administragdo Finangas e Contabilidade
GEPLA - Geréncia de Planejamento

SGPE - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

SIGEF — Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fisca

Subacdo: Elemento detalhado da despesa publica que identifica a finalidade do gasto dentro de uma acgdo

governamental
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no Link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Classificar Dotagédo orgamentaria

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Receber Processo no SGPe GEPLA Acessar o Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
(SGPe) e identificar o processo de solicitagdo de dotacdo
orcamentdria encaminhado para andlise. Verificar a
documentacgdo inicial.

2 Analisar DOD ou pedido GEPLA Avaliar o Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD)
de aquisi¢do ou o pedido de aquisi¢do, conferindo se estd completo,
adequado e em conformidade com os critérios
orgamentdrios.

3 Buscar pela Natureza de GEPLA Consultar a legislacdo vigente Decreto 1323/2012 e
despesa e Subagdo dos atualizacGes para verificar a compatibilidade da natureza
materiais da despesa e da subac¢do dos materiais solicitados.

® Se anatureza da despesa estiver correta seguir
para Atividade 4.

® Se necessita ajustes no pedido de aquisigdo
seguir para Atividade 9.

4 Verificar preliminarmente GEPLA Realizar a conferéncia prévia da existéncia de saldo
a disponibilidade orgamentdrio suficiente, no SIGEF, para atender a
orcamentdria solicitagdo apresentada.

5 Incluir oficio com dotagdo GEPLA Elaborar e anexar ao processo o oficio que formaliza a
orcamentaria SGPe classificacdo da dotagdo orcamentdria, com base na

analise e disponibilidade de recursos.

6 Assinar peca GEPLA Proceder a assinatura eletrénica do oficio e demais
documentos relacionados a dotagdo orgamentdria no
SGPe.

7 Solicitar assinatura GEPLA Solicitar assinatura ao gerente da GEPLA para validagdo da
gerente da GEPLA peca orcamentdria.

8 Devolver processo de GEPLA Ap0s a assinatura, encaminhar o processo de volta ao
dota¢do orgamentdria ao setor solicitante com a dotagdo orgamentaria classificada,
solicitante liberando-o para as proximas etapas (como licitagdo ou

contratagdo).
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https://modeler.camunda.io/share/1e214076-38c7-4e68-9d9a-5dae90872580
https://www.sea.sc.gov.br/download/decreto-no-1-323-de-21-de-dezembro-de-2012/
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9 Solicitar ajustes no pedido GEPLA
de aquisi¢do

Caso sejam identificadas inconsisténcias na natureza da
despesa ou subacdo, registrar a devolutiva no SGPe
solicitando ao setor demandante os devidos ajustes.

10 Realizar ajustes Setor de
licitagGes e

contratos

Executar os ajustes solicitados no pedido de aquisi¢ao e
reencaminhar o processo para continuidade da analise
pela GEPLA.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

(] Sim Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecdo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infracbes Penais

(] (] ()

Fonte: LGPD
4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
L] Sim N3o

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relacdao

Selecdo

Origem racial ou étnica.

Conviccdo religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

(] (] (] (] (] (]

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecdo
Consentimento ]
Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria
Execugdo de politicas publicas
Realizagdo de estudos por 6rgao de pesquisa ]
Execucdo ou criacdo de contrato ]
Exercicio regular de direitos ]
Protecdo da vida ]
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Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecdo do crédito

o

Fonte: LGPD

4.6 Quais sdao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

N3o se aplica.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

] Sim N3o

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

Produzido no Setor

Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no
SGPe

Cddigo Plano de
Classificacdao

Nome do Documento

Descricdao do Documento

13 Oficio Oficio de envio dos documentos de
abertura da licitagdo.
15 Relatdrios Relatério de pré- empenho emitido

pelo SIGEF

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizac¢do)?

Sim ] N3o

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagdao e tabela de temporalidade para os documentos no érgao?

L] Sim N3o

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagdo e na tabela de

temporalidade?

L] Sim Nao

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagdo:
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Tipo
documental
no SGPe

Cddigo Plano
de Classificagdo

Nome do Documento

Temporalidade

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n? Responsdvel pela elaboragdo Sintese da Revisdo
da IT Data
001/2025 Sabrina Regina dos Santos 20/08/2025 Modelo EPROC de Instrucdo de Trabalho
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 39UW08QZ

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 20/08/2025 as 14:30:37
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

GUILHERME KRAUSS em 20/08/2025 as 17:21:23
Emitido por: "SGP-e", emitido em 04/02/2019 - 18:16:24 e vélido até 04/02/2119 - 18:16:24.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDAOMDY5XzQwNzBfMjAyNV8zOVVXMDhRWg== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00004069/2025 € 0 cOdigo 39UwW08QZ
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




