Coordenacao Execucao

Instrucido de Trabalho - IT EPROC SEPLAN

Processo
Solicitar suplementagao orgamentaria (Excesso e Superavit)
Macroprocesso
Versao Data de Emissao (Governo de SC) Macroprocesso (SEA/SC)
01/2026 09/07/2026 Gestao orcamentaria, Gestao Administrativa Financeira
financeira e contabil

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Processar a solicitacdo de suplementagao orcamentaria (crédito suplementar
ou especial) decorrente de excesso de arrecadacdo e superavit financeiro:
elaborar o estudo técnico, submeté-lo a analise da SEF/DIOR/GEREO e,
quando aprovado, cadastrar e publicar a nota orgamentaria no Diario Oficial do
Estado.

1.2 Informagoes Complementares
N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
[] Processo Gerencial L[] Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
[1 Setorial [ Intersetorial Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Planejamento

Orcamentério e Financeiro GEPOF (48) 3665-1756 gepof@sea.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
e Unidade/érgédo demandante da suplementagao orgamentaria
e Secretaria de Estado da Administracado - SEA
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1.6 Atores Envolvidos
e SEA/DIAF/GEPOF

e SEA/DIOR/GEREO/SEF

1.7 Recursos tecnoloégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe

L] Hibrido (SGPE + outros)

Somente em outro sistema

1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

SIGEF E-mail
WhatsApp
Diario Oficial do Estado (DOE)
1.8 Parametros SGPe
Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)
N/A N/A N/A N/A N/A

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

Lei n°®4.320/1964 (normas gerais de direito financeiro — créditos adicionais:

suplementar e especial);

Normativa interna que disciplina o estudo técnico (incisos I, Il e IIl)

Decreto n° 1323/2012 — aprova a Classificagcdo da Despesa Publica para o
Estado de Santa Catarina e estabelece outras providéncias.

Instrucdo Normativa Conjunta SEF/SCC n° 001/2025 — estabelece os
procedimentos para alteracdes orgamentarias e abertura de créditos
adicionais no ambito do Estado de Santa Catarina.

Lei Orcamentaria Anual (LOA) e Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO)

vigentes:

o LOA 2026 — Lei n° 19683/2026 — estima a receita e fixa a despesa do
Estado para o exercicio financeiro de 2026 a estabelece outras
providéncias.

o Titulo Il, Capitulo Il — Da Autorizagao para Abertura de Créditos
Adicionais.
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1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes
e SEA - Secretaria de Estado da Administracao
e DIAF - Diretoria de Administragao e Finangas
e GEPOF - Geréncia de Planejamento Orcamentario e Financeiro
e SEF - Secretaria de Estado da Fazenda
e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
e DOE - Diario Oficial do Estado
e DIOR - Diretoria de Planejamento Orgamentario
e GEREO - Geréncia de Execucao Orgamentaria

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/5315005d-b187-4bb2-8473-58524279d60e

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
SEA/DIAF/GEPOF

1. Elaborar estudo técnico

e Iniciado a partir da demanda de suplementacido orcamentaria recebida. O
estudo técnico deve conter:

o |. Justificativa técnica e detalhada;
o Il. Demonstragao do impacto financeiro e orgamentario;

o |ll. Documentagao comprobatoria de disponibilidade de recursos ou
necessidade de ajustes.

e Observacao: a documentacgao prevista nos incisos Il e Ill, quando exigida,
devera ser encaminhada a SEF/DIOR/GEREO para analise e
manifestacao.

2. Enviar estudo elaborado para SEF/DIOR/GEREO
e Comunicagéo direta: e-mail, WhatsApp.

SEF/DIOR/GEREO

3. Analisar estudo técnico
e A GEREO devera analisar o estudo técnico realizado pela GEPOF.
e Em caso de “Manifestagao Negativa”, prosseguir com a Atividade 4.
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e Em caso de “Manifestagao Positiva”, prosseguir diretamente com a
Atividade 11.

4. Notificar SEA/DIAF/GEPOF sobre negativa
e Comunicagéo direta: e-mail, WhatsApp.

SEA/DIAF/GEPOF

5. Analisar negativa
e A GEPOF devera analisar a negativa.

e Em caso de “Ajustes necessarios”, a GEPOF devera realizar os ajustes.
Prosseguir com a Atividade 6.

e Em caso de “Encerramento”, prosseguir diretamente com a Atividade 10.

6. Realizar ajustes
7. Enviar estudo ajustado para SEF/DIOR/GEREO
e Comunicagao direta: e-mail, WhatsApp.

SEF/DIOR/GEREO

8. Analisar ajustes
e A GEREO devera analisar os ajustes realizados pela GEPOF.
e Em caso de “Ajustes reprovados”, prosseguir com a Atividade 9..
e Em caso de “Ajustes Aprovados”, prosseguir com a Atividade xxx.
9. Notificar SEA/DIAF/GEPOF sobre a negativa
e Comunicagéo direta: e-mail, WhatsApp.

SEA/DIAF/GEPOF

10.Encerrar demanda de suplementagao

e Dessa forma, o processo estara encerrado e a suplementacao
orcamentaria ndo sera concedida.

SEF/DIOR/GEREO

11. Aprovar solicitagao de suplementagao orgamentaria

e ApOs a aprovagao, o processo retorna a GEPOF para cadastro da nota
orcamentaria.

Elaboragéo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Maria Gorete Reinert e Virginia Eugénia Gongalves
Pagina 4 de 8

O

O P4g. 04 de 08 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012597/2026 e o c6digo 60M5FI6U.



SEA/DIAF/GEPOF

12.Cadastrar nota orgamentaria no SIGEF

e SIGEF / Médulo Execugao Orgamentaria > Consulta > Manter Nota
Orgamentaria.

o Preencher o campo Tipo Alteragao com a opgao “Suplementagao”.

o Demais campos obrigatérios: Data Referéncia (dia atual); Unidade
Orcamentaria; Justificativa; Langcamentos (subacgao, Natureza da
Despesa e valor a ser adicionado/suplementado).

o Clicar em Incluir (para gerar a numeragao), marcar o checkbox
“Liberada” e, em seguida, clicar em Alterar para finalizar.

13.Publicar nota orgamentaria no DOE

e Subprocesso. Produto: Nota Orgamentaria (Ato Normativo / Decreto
Executivo) publicada no Diario Oficial do Estado (DOE).

e Regra geral: notas orcamentarias aprovadas pela SEF/DIOR/GEREO até o
quinto dia do més séo publicadas no DOE até o ultimo dia util do més.

e Crédito suplementar: reforco de dotagao orcamentaria ja existente. Crédito
especial: criacdo de nova dotagao orgamentaria.

e Encerra o processo com “Suplementacao orgamentaria concedida”.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
[J Sim Néo

4.2 Existem excecgoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selegao
a) Seguranga Publica O

b) Defesa Nacional O

c) Segurancga do Estado O

d) Ativ_idades dg Investigagdo e Repressao de O
Infragdes Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
1 Sim Nao
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4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao Selecao

Origem racial ou étnica. O

Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagéo de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

g|o|jg| o (o|g

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selegao

Consentimento O

X

Cumprimento de obrigacgéo legal ou regulatéria

Execucgao de politicas publicas

Realizacado de estudos por 6rgédo de pesquisa

Execugao ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

Protegao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

o|go(o|jo|gojojo|o

Protegao do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
N/A N/A
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J Sim N&o

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

Produzido no Setor [ Existe documento recebido (fonte externa)
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5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Caodigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
056 Estudo Tecn|c~:o de . 102.01.03.01.01.056 Informaga(? Qe Suplementacéo
Suplementagao Orgamentaria Orgamentaria

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

Sim [ Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os
documentos no 6rgao?

Sim [ Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na
tabela de temporalidade?

Sim [ Nao

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

Atividade-meio [ Atividade-fim [ N&o estao previstos
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6.4 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Destinaca
o
. .. . | (eliminag
Caédigo D Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente Intermediari ao ou
ocumento o
guarda
permane
nte)
Estudo Técnico Informacso de
de 02.01.03.01.01. gao de Eliminaca
056 = Suplementacéo 5 anos 5 anos
Suplementagado |056 o o o)
o o reamentaria
rcamentaria
Total 1 Temporalidade total do processo: 5 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Resp onsave:fa) ‘7!’? elaboragdo Data Sintese da Revisao
R o ~
01/2026 | Pedro Grigorieff 09/07/2026 | |- Versdo - Solicitar suplementagéo
or¢camentaria (Excesso e Superavit)
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 60M5FI6U

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

HENRIQUE FALCAO FERREIRA (CPF: 004.XXX.049-XX) em 18/09/2026 as 14:55:19
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/08/2018 - 18:04:36 e valido até 16/08/2118 - 18:04:36.
(Assinatura do sistema)
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