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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar o acompanhamento sistematico das solicitacdes do CERTA, garantindo atualizacdo

do status de execugdo, controle estatistico e alinhamento com as metas do Planejamento

Estratégico da FCEE. O processo assegura que todas as demandas sejam monitoradas até a sua

finalizacdo e devidamente registradas nos painéis de gestao.

1.2 Informag¢des Complementares

O processo tem periodicidade mensal, com atualizacdo consolidada no ultimo dia util de

cada més. Utiliza como ferramentas de apoio: planilhas no drive, mural de estatisticas, quadro

kanban e painel de metas do PE. A atualizacdo é discutida em reunido de equipe para alinhamento

e tomada de decisao.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

Processo Gerencial O

1.3.2 Tipo de Tramitagdo:
Setorial Intersetorial
1.4 Responsavel

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

Processo Finalistico O Processo Suporte
[J Intragovernamental [J Interinstitucional
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Cargo Setor Telefone E-mail

Alvaneve Fatima Moretto CERTA 48- 3664-4973/ 3664-4971 fcee_cetep@santacatarina.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Equipes do CERTA, GECAE e GEPLA.
1.6 Atores Envolvidos
Pedagogia e Terapia Ocupacional.
1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Planilhas no Google Drive, Quadro Kanban, Mural de estatisticas fisico ou digital e Painel de

Metas do PE.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagdao, normativas e outras referéncias
N/a.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Tempo médio de resposta Numero de dias entre entrada e conclusdo | Mensal
da solicitacdo
Percentual de solicitagdes atendidas | (Solicitagdes atendidas / Total de | Mensal
no més solicitacdes recebidas) x 100

1.11 Definigoes

e CERTA — Centro de Atendimento Especializado que realiza acdes de suporte pedagdgico e
terapéutico.
e PE —Planejamento Estratégico da FCEE.

® GECAE — Geréncia de Capacitacdo, Articulacdo e Extensao.
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GEPLA - Geréncia de Planejamento.

Kanban — Ferramenta visual de gerenciamento de fluxo de trabalho.

Drive — Repositdrio digital em nuvem utilizado para registro e acompanhamento das

solicitacOes.

Mural da Estatistica — Painel fisico ou digital onde sao expostos dados consolidados de

atendimento mensal.

PE - Planejamento Estratégico.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Acompanhar solicitagdes CERTA

ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
Monitorar status planilha Pedagogia e | Verificar periodicamente as planilhas de solicitagdes no
no drive TO drive, conferindo as pendéncias e andamento.
Parear o status de Pedagogia e | Atualizar as informagdes no quadro kanban para manter
solicitagdo no drive e TO sincronia com o status registrado na planilha.
kanban
Retirar os post it de Pedagogia e | No ultimo dia util do més, remover do quadro fisico os
solicitagGes atendidas TO post-its referentes as solicitacdes ja concluidas.
Transferir para o mural da Pedagogia e | Consolidar os dados das solicitagdes atendidas e inserir no
estatistica. TO mural de estatisticas.
Alimentar as planilhas da Pedagogia e Registrar as informacdes de atendimento nas planilhas
estatistica, PE e GECAE TO utilizadas para acompanhamento da estatistica,

indicadores do PE e GECAE.

Atualizar o painel das Pedagogia e | Atualizar os resultados no painel do Planejamento
metas do PE em reunido TO Estratégico e apresentar em reunido de equipe.
de equipe

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Pagina3 de 6

O P4g. 03 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00004071/2025 e o cédigo A683E3RQ.


https://modeler.camunda.io/share/9ca7e23d-91f6-43a4-8d81-9593dd28d3b4

Sim [J N3o

4.2 Existem excegOes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecdo

a) Seguranga Publica

O

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infragcdes Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

Sim [J Nao

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relagdo

Selegao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

0o

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

N OEE

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selec¢ao

Consentimento

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoéria

Execucdo de politicas publicas

Realizagdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucdo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protegdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecdo do crédito

OO0 OO0 000 E|IE

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome do requisitante

Dados sobre o tipo de deficiéncia

E-mail de contato

Telefone (WhatsApp)

Instituicdo de origem
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Endereco institucional
Dados sobre o publico participante (ex: estudantes,
com ou sem deficiéncia)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J sim N3o

5. RELAGAO 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 | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigdo do Documento
SGPe Classificagdo
Planilha de acompanhamento | Documento compartilhado via drive
das solicitagoes contendo as solicitagbes recebidas,
em andamento e atendidas.
Ata da reunido de | Documento que registra as
acompanhamento deliberagdes e atualizagdes do painel
do PE.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagdo)?

Sim [J N3o

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

[J sim N3o

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

temporalidade?

[J sim N3o

6.3 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacao:
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Tipo
documental
no SGPe

Cddigo Plano
de Classificagdo

Nome do Documento

Temporalidade

Corrente Intermediario Destinagdo (eliminagdo ou
guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

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

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: A683E3RQ

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 14:54:55
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

ALVANEVE FATIMA MORETTO (CPF: 777.XXX.009-XX) em 21/08/2025 as 08:09:35
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:15:13 e valido até 13/07/2118 - 13:15:13.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDAOMDcxXzQwNzJfMjAYNVIBNjgzRTNSUQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00004071/2025 € 0 cOdigo A683E3RQ
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




