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1. IDENTIFICACAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

SPO 001/2026 V 2.0

NUMERO DO POP

DATA DA 12 EMISSAO

DATA DESTA VERSAO

SPO 001/2026

21/01/2026

01/06/2026

DENOMINAGAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

REALIZAR TRIAGEM DE SOLICITAGOES DE ALTERAGAO EM APROPRIAGAO DE EPI

DENOMINAGAO DO PROCESSO DE REFERENCIA NO SISTEMA ESTADUAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

MODIFICAR ORCAMENTO ANUAL

DENOMINAGAO DA ETAPA DO PROCESSO ORGANIZACIONAL DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

CARACTERIZACAO DA MODIFICAGCAO

UNIDADE/ORGAO EMITENTE ORGAO APROVADOR

DIRETORIA DE SISTEMATIZAGAO ORGAMENTARIA | SUPERINTENDENCIA DE ORGAMENTO PUBLICO

SISTEMAS INFORMATIZADOS E OUTROS RECURSOS ENVOLVIDOS

Sistema SEI Bahia, Planilha Excel, Outlook.

2. VISAO GERAL DO PROCEDIMENTO

A caracterizacdo da modificacdo orcamentaria é o momento em que é identificada a necessidade
de Modificar o Orcamento Anual e, se envolver Dotagado, as condi¢cdes do crédito, definindo o Tipo
da Modificacdo e o Tipo de Financiamento.

Quando a Ac¢do Orcamentdria envolve uma Emenda Parlamentar de Natureza Impositiva - EPI, é
requerido parecer preliminar para assegurar que a alteragao solicitada pelo respectivo Deputado
Autor serd atendida com observancia do regramento aplicdvel, em especial da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO.

Figura 1 - Diagrama Geral Situando o Procedimento
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Para emissao desse parecer que precede a mudanca de apropriacdo da EPI, a primeira atividade é
de Triagem, envolvendo a verificagdo do processo aberto no Sistema Eletronico de Informacgdes -

b Vide tépico 3 do manual do processo Modificar Or¢amento Anual, Versdo 1.0 2021, disponivel em
https://www.sepege.ba.gov.br/processos-e-manuais/programacao-e-orcamento-anual/ .
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SEl Bahia pelo gabinete do Deputado Autor e sinalizacdo sobre as condi¢bes de prosseguimento de
sua tramitagao.

Essa atividade de Triagem é de responsabilidade dos drgaos e entidades executores de EPI ou da
Secretaria do Planejamento — Seplan, através das respectivas unidades regimentais associadas a
Unidade do SEI Bahia receptora do processo.

3. OBJETIVO

Este documento descreve o passo a passo para verificagdo de processos administrativos do SEI
Bahia relativos a solicitacdes de mudancas em apropriacdo de emendas impositivas ao Orcamento
Estadual em curso, de modo que estejam com as informacgdes suficientes para serem submetidas a
Andlise Técnica para autorizar alteragcdes em realocagdes de recursos.

Figura 2 - Diagrama da Solicitagdo e Triagem
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4. CAMPO DE APLICACAO

Essas disposicdes se aplicam a Seplan e aos Orgdos e Entidades executores de EPl no Poder
Executivo.’

E utilizado na instrucdo de processos administrativos, com uso do Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEl Bahia.

Sua operacionaliza¢ao envolve diretamente as seguintes dreas e funcgdes:

a) Nos Orgdos e Entidades executores de A¢des com Subfonte de Emenda Parlamentar:
i. Unidades administrativas que recepcionam solicitacbes dos Parlamentares Autores
para alteracdes em alocagdo de EPI;
ii. Orgdos Setoriais e Seccionais ou Unidades Gestoras integrantes do Sistema Estadual de
Planejamento e Gestdo — Sepege.

? Podera ser adotada no Poder Judicidrio, Orgdos Autdnomos e a estes equiparados, por decisdo dos respectivos
titulares.
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b) Na Seplan:
i. Equipe de EPI da Diretoria de Sistematizacdo Orcamentaria — DSO da SPO/Seplan.

5. EXIGENCIAS PARA EXECUCAO DO PROCEDIMENTO

Além dos recursos usuais para desenvolvimento dos trabalhos dos profissionais de
operacionalizacdo, sdo imprescindiveis os elementos a seguir enumerados:

a) alinhamento conceitual e processual entre os envolvidos;
b) conhecimento do uso do SEl Bahia e sua relagao com servico do ba.gov.

E fundamental a articulacdo estreita entre servidores/unidades que atuam nos procedimentos de
Triagem e Andlise Técnica, garantindo a fluidez do atendimento.

Em caso de duvidas na Triagem, sdo responsdveis pelos esclarecimentos:

a) aunidade responsdvel pela Andlise Técnica;
b) a Equipe de EPI da Diretoria de Sistematizagdo Or¢camentaria — DSO.

6. REFERENCIAS E ORIENTACOES GERAIS

6.1. REFERENCIAS

Este POP observa as determinagdes constitucionais e o estabelecido anualmente na Lei de
Diretrizes Orcamentarias.

6.2. ORIENTACOES GERAIS DE EXECUCAO DO PROCEDIMENTO

O procedimento verifica o cumprimento de exigéncias legais e dados obrigatdrios nas solicitagdes
dos Deputados Autores, de modo a agilizar a Analise Técnica de modificacdes de alocacdes
orcamentdrias envolvendo EPI Impositivas. E aplicado igualmente pelas unidades receptoras do
processo na Seplan ou nos Orgdos e Entidades.

Sendo seu foco a agilizacdo processual, envolve andlise objetiva e cuidadosa para que:

a) o processo tramite para a equipe de Analise Técnica com as informacodes exigidas;
b) seja evitado pedido de complementacdo se a informacao estiver suficientemente clara.

E considerada uma informac3o clara aquela que, exigida em lei, é interpretada da mesma forma
por mais de uma pessoa.

Os dados devem estar em formuldrios especificos e permitir a correta identificacdo das
informacgdes prestadas.

Para fins de rapida identificacdo da situacdo de cada solicitacdo submetida a Triagem, podera ser
adotada planilha padrﬁo3 de controle com identificacdo do estagio do procedimento, assim
classificado: Pendente/Paralisado (aguardando retorno de pedido de retificagdo), Analise Técnica
(encaminhado para analise técnica), Cancelado (o requerente desistiu da solicitagao original).

Atencao especial deve ser despendida na atualizacdo e seguranca da planilha Controle de Triagem
de Solicitacdo de Modificacdo de EPI, garantindo a confiabilidade dos dados.

A planilha padrao pode ser solicitada a Equipe de EPI da Diretoria de Sistematizagdo Orgamentaria — DSO, através do
e-mail dso.emendas@seplan.ba.gov.br. O 6rgdo/executor pode usar instrumento especifico.
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A planilha deve ser visualizada, também, pela unidade regimental responsavel pela Andlise
Técnica.

Durante o procedimento de triagem, os executores devem se utilizar, obrigatoriamente, dos
seguintes formularios do SEI Bahia para registro dos resultados das analises, utilizando texto
padrdo indicado no Anexo Unico:

« Pendéncia de Documento Fo™ ). registrando retificacdes que precisam ser feitas pelos
requerentes para dar prosseguimento ao processo;
« Documento Validado ™). atastando que todas as condicdes foram observadas para

dar prosseguimento ao processo.

Esses documentos funcionam como “gatilhos” para que os requerentes possam receber os avisos
para acompanhamento das respectivas solicitagdes no ba.gov.

Atengao: Os textos padronizados nos formuldrios acima nao eliminam os despachos formais para
registro da situacdo do processo, inclusive para vistas do requerente!

7. EXECUTANDO A TRIAGEM

7.1. RECEPCAO DO PROCESSO DE MODIFICACAO DE EPI

Executor: Técnico Administrativo da unidade regimental receptora do processo.

Periodicidade: Diaria, sempre que houver processo aberto pelo gabinete do Deputado Autor.

Procedimento

1. Abrir o processo no SEl Bahia e a planilha de controle de Triagem de Processos Recebidos ou
o instrumento de controle de processos recepcionados que esteja utilizando.

2. Lancar os dados para controle do processo recepcionado. Caso seja na planilha de Triagem
de Processos Recebidos, os dados serdo:
a) Data de entrada: dia, més e ano da criacdo da solicitacdao no SEI Bahia;
b) N2 SEl: numeracgao atribuida ao processo pelo SEI Bahia;
c) N2 oficio: numero do oficio do Deputado Autor da EPI;

d) Deputado Autor: apelido parlamentar (a forma como é usual ser conhecido). Ou, se ndo
houver apelido, utilizar o primeiro e dltimo nome;

e) Objeto do oficio: palavra-chave que identifica o foco da solicitacdo (exemplos no Anexo
10.1.) — possibilita a priorizacdo de assuntos em funcdo da estratégia de execucdo do
objeto da EPI pelo Orgdo/Entidade, do prazo de execucdo, etc.

7.2. VERIFICACAO DO PROCESSO

Executor: Técnico Administrativo da unidade regimental receptora do processo.

Periodicidade: Diaria, ap6s registro dos dados basicos do processo SEl recepcionado conforme
item 6.1.
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Procedimento
1. Com base no processo SEl, realizar as verificacdes conforme check list a seguir.
1.1. Checagem de competéncia para atendimento:

a. Se envolver mais de uma Unidade Orcamentdria: na Triagem pelo Orgdo/Entidade
executor, o processo SEI deve ser encaminhado para a unidade SEPLAN/SPO/EMENDA do
SEl Bahia;

b. Se envolver apenas uma Unidade Orcamentdria: Caso a solicitacdo tenha sido direcionada
para unidade SEPLAN/SPO/EMENDA, esta direcionara para a unidade pertinente no SEI.

c. Utilizar despacho padrao para tramitar o processo SEl.

Ao [Orgdo ou Entidade destinatdrio], para processamento da solicitagdo conforme
Pardgrafo Unico do Art. 57 da Lei n® 14.935/2025 - Diretrizes Or¢camentdrias.

Processo redirecionado visto ndo se tratar de assunto de competéncia desta Instituicdo.

[V] No caso de redirecionamento, a Triagem sera realizada pelo 6rgdo/entidade para o qual foi
reencaminhado o processo, a partir do item a seguir.

1.2. O oficio do Deputado Autor é a formalizacdo do pedido de alteracdo indicado nos
formularios anexos. No oficio devem ser verificados os seguintes dados:

a. Deve estar numerado no exercicio corrente. Exemplo: 012/2026.

b. Deve estar direcionado claramente para o titular do Orgdo/Entidade: Nomes do cargo e
do ocupante devem permitir a correta identificacdo. Nao considerar erro especifico de
grafia (Ex.: Claudio — Caudio).

c. O Deputado Autor deve estar claramente identificado e assinar o oficio. Aceitar apelido
parlamentar (Ex.: Bobd, Pancadinha, Zd) e assinatura eletronica.

d. Caso uma dessas situacGes ndo seja constatada, realizar registro no processo SEl apds
despacho padr3o no documento Pendéncia de Documento Formufério).

Requerimento com pendéncia no Oficio de encaminhamento. Processo paralisado até
retificacbes necessdrias: [especificar retificacées]

1.3. Asinformacgdes para realizar a modificacdo devem estar registradas nos formularios anexos
ao oficio. Nos formularios deve ser verificado:

a. se consta o numero correto do oficio de encaminhamento. Caso haja divergéncia entre o
numero do oficio e o nimero que consta no formuldrio, solicitar inclusao de formulario
com o dado corrigido;

b. se todos os campos dos formuldrios estdo preenchidos. Caso haja campo obrigatorio sem
preenchimento, a anadlise técnica estara inviabilizada;

c. se envolver uso de formulario especifico para regularizacdo de limite legal: verificar se ha
apenas uma area de regularizacao por formulario;

1.4. Registar os aspectos fora da conformidade com indicacdo de retificacdo por formuldrio
recebido ap6s despacho padrdo no documento Pendéncia de Documento (Formulério)
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Procedimento

Requerimento com pendéncia em formuldrio de solicitacdo de mudanca. Processo
paralisado até retificacbes necessdrias: [especificar retificacdes]

V] As retificacdes e complementagbes devem ser anexadas ao mesmo processo do SEI Bahia
pelo requisitante através do ba.gov.

2. Concluida a verificacdo, os dados devem ser registrados no Controle de Triagem que estiver
sendo utilizado. Se houver retificacdes e complementacdes a serem feitas, na planilha de
controle de processos recepcionados o procedimento deve ficar na situacdo
Pendente/Paralisado.

3. Deve ser dada vistas ao processo no SEI Bahia, na funcionalidade Gerenciar Disponibilizagao
de Acesso:
a. ao requisitante (na condicdo de usuario externo, com uso do respectivo e-mail);

b. a Coordenacdo de Assuntos Legislativos - Coal da Secretaria de Relagdes Institucionais —
Serin (usando o e-mail especifico indicado);

c. se a Triagem for de Orgdo/Entidade executor, deve ser dada vistas a unidade Emendas da
Seplan conforme e-mail divulgado.

4. Monitorar e tratar retificacdes:

4.1. Verificar diariamente o retorno dos pedidos de retificacdo e efetuar sinalizacdes de prazos
de atendimento, se necessario.

4.2. Quando do recebimento da retificacdo, analisar se atende ao solicitado:

a. se atender integralmente, complementar registro no Controle de Triagem e seguir
para o item 6.3. adiante, finalizando o procedimento.

b. se ndo atender integralmente, tratar encaminhamento com a unidade regimental
responsavel pela Andlise Técnica, complementar registro na planilha de Triagem e
adotar as providéncias orientadas. Nessa hipdtese, podera haver novo pedido de
retificacdo conforme texto padrdo no formulario Pendéncia de Documento (Formulério),

Processo paralisado até que as seguintes pendéncias sejam sanadas: [especificar
retificacées]

[V Apés o segundo pedido de retificagio em um mesmo processo SEl, o interessado deverd ser
contatado para encontro de orientagdo, presencial ou a distancia, com presencga de técnico
da Analise Técnica. A providéncia deve ser registrada no processo conforme padrao, assim
como os desdobramentos, se houver.

Realizado contato com o requerente, conforme registro abaixo:
Data do contato:
Forma de realizagéo:

Encaminhamentos: [especificar em tépicos].

5. Se permanecer em aberto solucionar a retificacdo solicitada, poderda ser utilizado o
formulario Pendéncia de Documento Fo™r°) nara alertar sobre o processo paralisado,
utilizando texto padrao.
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Procedimento

O processo n? [numero do processo SEI] permanece com tramitacéo paralisada aguardando
informacées. Caso ndo haja manifestacgdo, serd encerrado ao final do exercicio, por for¢ca
legal.

6. Se ndo houver pendéncias de retificagdes, deverd utilizar o documento/formulério
Documento Validado para sinalizar o prosseguimento do processo ao requisitante, utilizando
o texto padrao.

‘ A documentacdo apresentada esta validada e seguira para analise técnica.

V] O processo permanecerd paralisado na Triagem até que pendéncias sejam decididas ou o
exercicio seja encerrado (ver item 6.3.).

7.3. FINALIZACAO DA TRIAGEM
Executor: Técnico Administrativo da unidade regimental receptora do processo.

Periodicidades:
- Didria, sempre que houver processo com triagem concluida;
- Anual, para encerrar processos ao final do exercicio.

Procedimento:

1. Abrir o processo no SEl Bahia para concluir a triagem:
a. Quando ndo houver mais pendéncias de retificagdes, registar parecer conforme texto
padrao:

A (Unidade do Org3o/Entidade),
Considerando apto para analise técnica, segue processo para aprecia¢ao.

b. Se as pendéncias de retificagdes forem mantidas até o final do exercicio, encerra o
processo e inclui o formuldrio Requerimento Indeferido ™) com uso de texto
padrao.

Considerando o encerramento do exercicio e que as informagdes necessarias
permanecem incompletas, a solicitacdo de alteracdo de apropriacdo estd considerada
indeferida, com o respectivo processo encerrado nesta Unidade.

c. Atualizar controle de Triagem e direcionar para o responsavel pela Analise Técnica.

2. Realizar controle do processo:
a. Abrir planilha de Controle de Triagem e atualizar dados:
i. Status Processo SEl: Analise Técnica.
ii. Observacoes: conforme situacdo especifica.

8. CUIDADOS ESPECIAIS

Importante atenc¢do sobre os seguintes aspectos:

a. Em caso de duivida, os técnicos de Triagem devem procurar dirimi-la junto a unidade
responsdavel pela Andlise Técnica antes de qualquer providéncia, evitando equivocos.
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O Orgdo/Unidade executor podera consultar a Equipe de Emendas Parlamentares da

Seplan sempre que necessario.

b. Observancia dos instrumentos e da comunicagdao padronizados para o processo. Sempre
gue necessario para atender a uma situacdo especifica ou atualizacdo, poderd ser gerado

novo padrdo a ser incorporado.

c. Se os registros nao forem realizados nos formularios padronizados do SEl Bahia, ndo
serdo gerados informes automaticos para os requisitantes no ba.gov.

d. Evitar responder questdes ou prestar informacdes por telefone e, se orientados a fazé-lo
pela Analise Técnica, deve ser providenciada a formalizagdo através de e-mail.

e. Observar os prazos e buscar solugdes que possam dar celeridade ao encaminhamento das
solicitacdes dos Deputados Autores.

f. Manter atualizado o controle de Triagem de Processos.

9. DESVIOS/OBSTACULOS E ACOES NECESSARIAS

Desvio O que deve ser feito

Processo administrativo 1.

encaminhado a partir da

Secretaria de Relagdes 2.

Institucionais - Serin.

3.
O deputado autor ndo 1.
informou ajustes, nem 2.
cancelou a solicitacdo.

3.

4,

Verificar se ha outro processo de igual teor que ja esteja
em tramitacdo (ex.: fazer triagem pelo nimero do oficio).
Se positivo, inserir despacho padrao e encerrar o
processo, sem lancamento na planilha de controle de
Triagem.

Processo encerrado nesta Unidade com identificacéo de
outro de n® [nimero do processo mantido] de igual teor em
andamento/concluido.

Se negativo, adotar procedimento padrdo deste
documento.

Manter processo administrativo paralisado.

Localizar a pessoa de referéncia do Deputado Autor e
tentar contato telefonico, para informar que o processo
estd paralisado aguardado informacodes.

Enviar e-mail padrdao de mesmo teor.

Ao final do exercicio, caso a situacdo se mantenha
inalterada, cancelar o processo conforme despacho
padrdo.

O processo n® [nimero do processo SEI], por auséncia de
manifestacdo do Interessado em tempo hdbil, estd
encerrado em fungdo do final do exercicio.




SEPLAN

10. ANEXO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO SPO 001/2026 V 2.0

OPCOES DE PALAVRAS CHAVES DA SOLICITACAO DO DEPUTADO AUTOR

Para utilizacao em planilhas de controle de triagem de processos do SEl Bahia.

Palavra-Chave

Evento

Veiculo

Apoio a A¢do/Projeto

Apoio a
Instituicdo/Entidade N3o
Governamental

Apoio a Empreendimento
Econbémico

Apoio a Municipio

Apoio a
Projeto/Obra/Servico de
Engenharia

Saneamento Basico

Desdobramentos e Complementacdes

Sem Identifica¢do, da Cidade, Junino, Carnaval, Micareta, Natalino,
Turistico,  Artistico-Cultural, CT&I, Agricola, Agropecuario,
Agroindustrial, Agricultura Familiar, Empreendedores, Industrial,
Mineral, Infraestrutura, Logistica, Urbanistico, Esporte & Lazer

Administrativo, Ambulancia, Trator, Van, Onibus

Combate a Pobreza, Inclusdo Social, Inclusdo Digital, Inclusdo
Produtiva, Saude, Socioambiental, Vigilancia Sanitaria, Educacao
Sanitdria, Artistico-cultural, Pesquisa, Estudo, Geracdo de Renda,
Regularizacdo Fundiaria, Apoio Técnico, Assisténcia Juridica,
Assisténcia a Dependentes Quimicos, Comunidade Tradicional,
Defesa Civil, Combate a Incéndio, Seguranca Publica, Infanto-Juvenil,
Acolhimento Social, Esporte & Lazer, Acessibilidade, Promocao da
Igualdade, Seguranca Alimentar, Prote¢cao Ambiental

Consércio, Cooperativa, Cultural, Museu, Teatro, Centro Cultural,
Centro Digital, Social, Esportiva, Saude, Educacdo, Educacdo Especial,
Educacdo Profissional, Assisténcia Juridica, Assisténcia Infanto-
juvenil, Grupo Musical, Assisténcia Social, Protecdo Ambiental,
Acolhimento Social

Agricola, Agroindustrial, Agropecuario, Industrial, Familiar,
Artesanal, Social, Educacional, Esportivo, Cultural, Arranjo Produtivo,
Producdo Mineral, Cadeia Produtiva, Producdo Audiovisual,
Turistico, Economia Solidaria

Institucional

Pavimentacdo, Galpdo, Unidade de Producdo, Encosta, Escadaria,
Praga Publica, Quadra de Esporte, Sistema Simplificado de Agua,
Sistema Simplificado de Esgoto, Centro de Abastecimento

Mddulo Sanitario Domiciliar, Cisterna, Sistema Simplificado de Agua,
Sistema Simplificado de Esgoto

11. CONTROLE DE MUDANCAS

MES/ANO VERSAO DESCRICAO APROVACAO
01/2026 1.0 Documento Original para o exercicio de 2026. DSO/SPO
06/2026 2.0 Atualizagdes procedimentais decorrentes da utilizagao do

BA.GOV para criar processo de solicitacdo de mudangas em
DSO/SPO

apropriacoes de EPIs e do Sistema de Controle de Emendas
Impositivas — SCEi.
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