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28/09/18 V01-2018 Emitir informacdo de dota¢do orgamentaria

DESCRICAO

Informar a dotacdo orcamentdria corresponde a indicacdo da fonte especifica dos recursos para
determinada despesa, conforme critérios de classificacdo segundo a estrutura programatica, considerando a
necessidade de previsdo/autorizacdo especifica da despesa no orcamento (Lei Orcamentaria Anual - LOA).

OBIJETIVO

Viabilizar a execucao da despesa, haja vista a obrigatoriedade de autorizagdo na LOA por meio de dotagao
orcamentaria para fim especifico.

SETOR

CPLAN — Consultoria de Planejamento

RESPONSAVEL

Paulo Cesar de Barros Pinto

TELEFONE+55 48 3665-1818  E-MAIL pc@sea.sc.gov.br

INTERESSADOS

A depender do processo em tramite, os interessados podem ser: DIAF, DGMS, DSAS, SEPEN, Teatro Pedro
Ivo etc

ATORES ENVOLVIDOS
A depender do processo em tramite, os atores envolvidos podem ser:
Atores solicitantes: DIAF, DGMS, DSAS, SEPEN, Teatro Pedro Ivo etc

Prestador de informacdes sobre dotacdo orcamentaria: CLAN

PARAMETROS SGP-E
Elaboragdo: Ana Caroline Correa Faula
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N3do se aplica, haja vista a diversidade de processos, contendo origem e finalidades distintas.

LEGISLACAO E OUTRAS REFERENCIAS (NORMAS APLICADAS)
Constituicdo do Estado de Santa Catarina / 1989

Lei Federal 4.320/1964

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)/2002

Lei 8.666/93

Decreto 3.221/2010

Lei Orcamentaria Anual (LOA) vigente

RECURSOS TECNOLOGICOS (Sistemas e integragdes)
SIGEF — Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal (apenas para consulta)

SGP-e — Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico

Responsével: SEA/CLAN. Paulo Cesar de Barros Pinto
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DIAGRAMA DO PROCESSO
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Responsével: SEA/CLAN. Paulo Cesar de Barros Pinto
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DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

ORGAO SOLICITANTE

SOLICITAR DOTACAO ORCAMENTARIA

® No SGPe, na tela de dados do processo ja cadastrado, clicar na aba pegas e, em seguida, em inserir pega(
Y ), localizado no canto inferior esquerdo da tela;

e Ja na tela seguinte (“1 — Informagdes do documento”), marcar a opgdo selecionar um arquivo em meu
computador, preencher a primeira caixa do tipo de documento com o cédigo 84, referente a
“solicitagdo”;

e Digitar Solicitacdo de dotacdo orcamentdria como nome do documento e clicar em &A9eenerarauelsl 1 narg
encontrar e selecionar o documento que esta salvo em seu computador;

e Uma vez inserido, clicar em , conferir se os campos foram preenchidos corretamente e clicar em
m (se ndo forem necessarias alteragées) ou em VOLTAR (para corrigir algum dos campos).

1. TRAMITAR PROCESSO

. . P . . ~ = Agies v
® Na tela de dados do processo, clicar na aba tramitag¢ées e, em seguida, clicar no botdo e v
. ~ € Encaminhar . . . . . ~
Selecionar a agao . Na tela dados do encaminhamento, inserir o motivo da tramitacdo
(clicar a lupa para consultar os motivos de tramitacdo), descrever o motivo do encaminhamento e
clicar em m . Na tela proxima tarefa, incluir o prazo (em dias), caso seja necessario, e, em tarefa,
selecionar encaminhar para outro setor. Inserir o setor para o qual deverd ser encaminhado o
processo e clicar em m .
SEA / CPLAN
ll. RECEBER PROCESSO
Abrir o sistema SGP-e, clicar em Fila de Trabalho, localizada no canto superior esquerdo da tela;
No menu Processos/Documentos > Digitais, clicar em néo recebidos. Ao abrir a tela Processos na Fila
de Trabalho, rolar a tela e clicar o botao para que sejam listados todos os processos enviados
ao setor e ainda ndo recebidos;
Identificar o processo pelo nimero do protocolo, marcar o checkbox a esquerda do processo e clicar no
botio =S, Nesse momento, o processo saira de ndo recebidos e ficard disponivel em
Processos/Documentos > Digitais > recebidos.
IV. ANALISAR PROCESSO

e Acessar a fila de trabalho do SGP-e e clicar em Processos/Documentos > Digitais > recebidos;

e Clicar sobre o numero do processo que se deseja avaliar;

® Ao abrir a pagina do processo, clicar em pegas na aba superior;

e Selecionar a peca solicitacdo de dotacdo orcamentdria;

e Analisar o processo para verificacao de atendimento dos requisitos pertinentes.
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V. IDENTIFICAR AS CARACTERISTICAS DA DESPESA

e Analisar as caracteristicas segundo a sua natureza, conforme orientagGes constantes no Decreto
3.221/2010, identificando sua categoria econdmica (despesa corrente ou de capital), grupo,
modalidade de aplicacdo e o elemento de despesa (objeto de gasto), além de verificar sua unidade
gestora, fonte de recursos e subagdo correspondente elencada na lei orgamentaria.

VI. cLAssIFicAR A DESPESA

e Verificar o cddigo que melhor represente as caracteristicas previamente identificadas, conforme
relagdo constante no Decreto 3.221/2010 e anélise das despesas previstas na lei orcamentaria.

VII. CONSULTAR A DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA PARA A DESPESA (SIGEF)

e Fazer login no SIGEF;

® Acessar o mddulo Execugéo Orgcamentdria;

® Clicar em Consulta;

® C(licar em Listar Células

<« C 1 @ Nioseguro | sigefsef.sc.gov.br/SIGEF/SIGEFPortal.html

= Pesquisar funcionalidades do sistema...

Execugdo Orgamentariab  Consulta

Imprimir Descentralizag&o Crédito

v

Imprimir Remanejamentos Suplementagdes Orgament...

Listar Nota Empenho Célula

Imprimir Execugdo Descentralizada

v

Imprimir Resumo Dotag3o Inicial

Listar Nota Empenhao Credor

Imprimir Execugdo Orgamentaria Listar Ato Normativo

w

Listar Nota Empenho Data Entrega

Imprimir Grupo Despesa Fonte

w

Listar Células Orgamentarias Listar Nota Empenho Extrato

w

Imprimir Movimentagdes Orgamentarias Listar Complemento Listar Nota Empenho Modalidade Licitag&o

w

Imprimir Nota Descentralizagdo Crédito Listar Descrigdo Mota Empenho Listar Nota Orgamentaria

w

Imprimir Nota Empenho Listar Limites Orgamentarios Listar Ordenadores Unidade Gestora

w

Imprimir Nota Empenho Célula Listar Nota Descentralizaggo Crédito Listar Pares Nota Orgamentaria

Imprimir Posigdo Atual Credor

-

Listar Nota Deotago

Listar Pré-Empenho

Imprimir Pré-Empenho

-

Listar Nota Empenho

Listar Pré-Empenho Extrato

e Clicar em Listar Células Or¢amentadrias;

e Ta tela que abrird (vide ilustra¢Go abaixo), para consultar o saldo (dotag¢do) disponivel para execu¢éo da
despesa em andlise, inserir as informagdes mais relevantes, tais como: Unidade Gestora/Gestédo, Més
Referéncia, Tipo Demonstra¢do, Subagdo.

&« C Y O Nioseguro | sigefsef.sc.gov.br/SIGEF/SIGEFPortal.html o

Execugdo Orgament

Listar Células Orgamentdrias

> Imprimir Descentralizagy * Unidade Gestora/Gestdo | 470093 &3l

. . P = T ctracs = 1
> Imprimir Execugéio Des Mes Referencia ) Tipo Demenstragac | Execugdo ; |

Data Inicio (k4] Data Término 7
> Imprimir Execucéo Orgd Categoria Econdmica 9 Esfera v ua ( ‘V | Fonte Recurso ( ‘3 ) 2
. 1 espes 7 a 2 o4 el 5 i 62}
> Imprimir Grupo Despes? Grupo Despesa ? Programa ! Fungio ! Subfungdo ?
Modalidade Aplicagao 7 Agdo &3} Subagdo k4]
> Imprimir Movimentagoe Elemento Despesa 7 Subelemento Licitagio
» Imprimir Nota Descentrg - — = = = = -
€lula Orgamentaria | ______Dotagaolnicial | __Acréscimo/Redugadl | Dotag@o Atualizadal |

> Imprimir Nota Empenha fora

Imprimir Nota Empenhg

Imprimir Posigio Atual

* Preenchimento obrigatério

Imprimir Pré-Empenho
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e Na tela com as informacgbes sobre dotacGes atualizadas das subagdes, verificar se ha saldo
suficiente para execucdo da despesa em analise;
e Caso o saldo seja insuficiente, verificar possibilidade de alteragdo orcamentaria;

VIIl. EMITIR INFORMACAO DE DOTACAO ORCAMENTARIA
e (Caso o saldo seja suficiente para executar a operagao, verificar numeragdo para Informagdo a ser
emitida indicando a dotagdo orcamentdria. No site da SEA, acessar Servigos no menu a esquerda e,
em seguida, Controle de Numeragdo de Doctos.
& C 0t @ Nioseguro | www.sea.sc.gov.br/index.php?option=com_content8itask=view&lid=12948Itemid=4948&lang=brazilian_portuguese

Quvidoria Doadores Dast: : v

‘GOVERNO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

4 1] S =
Mapa do Site Fale Conosco Telefones SC Webmail

INiCIO

SERVIGOS > GERENCIAMENTO INTERNO

Institucional
Portal do Servidor » Agendamento de Salas

» Controle de Mumeracdo de Doctos
» Recepgdo

» Telefonia

Legislag&o

Eficiéncia com

Resultado
Servigos

Licitagdes
Sist. Administrativos

Arguivo Piblico

» Planejamento Estratégice

» Controle de Tramite de Doctos

» Biblioteca/Acervo

» Gerenciamento Equipamentos de TI
» Projeto GETIN

» Gerenciamento transacdes SGPe

» Gestdo Impressdo

» C3maras Teatro Pedro Ive

» Help Desk

» Rede Légica - Operador

Didrio Oficial » Rede Ldgica - Acompanhamento
Outros Links
= Anterior
Area de Download
& Documento - Gerar Novo
Dados da Correspondéncia * preenchimento obrigatério
* Tipo de Correspondéncia | Selecions r

* Destinatario

* Exposicdo de Motivos

Selecionar selecionar Grupos

* Enviado por | Sglecions ¥

* Arguivar o documento no protocolo ?

* Pular etiqueta

) |

e Redigir Informagdo (vide modelo em ANEXO 1) indicando a dotagdo orgamentaria: unidade
orcamentaria, subacdo, fonte e natureza da despesa.

GEerar numeracao |
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IX. INSERIR PECA (DE ARQUIVO DO COMPUTADOR)

e Clicar na aba pegas e em seguida em inserir pega( &J ), localizado no canto inferior esquerdo da
tela;

® Ja na tela seguinte (“1 — Informagdes do documento”), marcar a opcao selecionar um arquivo no
meu computador, preencher a primeira caixa do tipo de documento com o cddigo 56, referente
a “Informacdo”;

e Digitar Informacdo de dotacdo orcamentaria como nome do documento e clicar em

(T Adician mivol e
(+) Adicionar arquivo(s)

para encontrar e selecionar o documento que esta salvo em seu computador;
. . ~ . o . Préxi .
e Uma vez inserido, marcar a opgdo requer minha assinatura, clicar em , conferir se os

campos foram preenchidos corretamente e clicar em m (se ndo forem necessdrias
alteracdes) ou em VOLTAR (para corrigir algum dos campos).

X. TRAMITAR PROCESSO

. . ~ . . ~ = MAgies v
® Na tela de dados do processo, clicar na aba tramitagées e em seguida clicar o botdo il

€ Encaminhar

Selecionar a agao . Na tela dados do encaminhamento, inserir o motivo da tramitagdo

(clicar a lupa para consultar os motivos de tramitacdo), descrever o motivo do encaminhamento e

clicar em m . Na tela proxima tarefa, incluir o prazo (em dias), caso seja necessario, e, em tarefa,
selecionar encaminhar para outro setor. Inserir o setor para o qual devera ser encaminhado o

processo e clicar em m .

ORGAO SOLICITANTE

Xl. RECEBER PROCESSO
® Abrir o sistema SGP-e, clicar em Fila de Trabalho, localizada no canto superior esquerdo da tela;
e No menu Processos/Documentos > Digitais, clicar em ndo recebidos. Ao abrir a tela Processos na Fila

de Trabalho, rolar a tela e clicar o botao para que sejam listados todos os processos enviados
ao setor e ainda nao recebidos;

Identificar o processo pelo nimero do protocolo, marcar o checkbox a esquerda do processo e clicar no

botio EEH. Nesse momento, o0 processo saira de ndo recebidos e ficard disponivel em
Processos/Documentos > Digitais > recebidos.
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ANEXOS

ANEXO 1 — Modelo de Informagao de dotagao orgamentaria

4 { % ESTADO DE SAMNTA CATARIMA .
% SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAD

' CONSULTORIA DE PLAMEJAMENTO

Informacdo CPlan n® 4451/2018

Senhor Gerente,

Florianopolis, 29 de outubro de 2018.

Referéncia: Informacio de dotacdo
orcamentaria para produgdo de
folders para  campanha  de
comunicacdo do Plano SC Sadde,
conforme solicitacdo constante no
processo SEA 10430/2018,

As despesas decorrentes do presente processo deverdo correr por
conta da seguinte dotacio orcamentaria:

Unidade Orgamentaria

Subacao Fonte de

Matureza

despesa

47092 - Fundo do

Plano de Saldde dos

Servidores Pablicos
Estaduais

11570 - Campanhas de
carater social, informativo e 240 | 33.90.39
institucional - FPS - SEA

Responsével: SEA/CLAN. Paulo Cesar de Barros Pinto

Atenciosamente,

Documento assinade digitalmente por

Nome do servidor
Consultoria de Planejamento

am 1412018 b 172508, conforme 1N n® 027201 1/SEA

nome do servidor

Para verilica a aulenicdade desia copia mressa, acesse o sie NIPIMoMaoJacas sgpe. 588 5c gov bralendimenio & informe o processo SEA 000002812018 & o cidige 2PR7TBAS.

O original des e documenio & eliirinico « i assnado dilizando Assnaura Digital SGP-¢ por
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