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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Quinzenalmente, identificar as entidades e notas inadimplentes no Sistema de

Publica¢des do Diario Oficial de SC e enviar e-mails de cobrancga.
1.2 Informag6es Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
[] Processo Gerencial [] Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:
Setorial [ Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Planejamento GEPOF (48) 3365 1756 gepof@sea.sc.gov.br
Orgamentario e Financeiro

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Estado da Administracado - SEA
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1.6 Atores Envolvidos

e SEA/DIAF/GEPOF

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe

[1 Hibrido (SGPE + outros)

Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

N/A

SGPO

1.8 Parametros SGPe

Classe

Assunto

Controle de acesso (sigilo)

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e N/A

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

N/A

N/A

N/A

1.11 Definigoes

e SEA - Secretaria do Estado de Administracao

e DIAF - Diretoria Administrativa Financeira

e GEPOF - Geréncia de Planejamento, Orgamento e Finangas

e DARE - Documento de Arrecadacao de Receitas Estaduais

e FMPIO - Fundo de Materiais, Publicagdes e Impressos Oficiais

e SGPO - Sistema de Gestao de Publicagbes Oficiais
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/01577927-f186-4083-b0a3-5dd9529c04ac

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SEA/DIAF/GEPOF

1. Acessar Sistema de Publicag6es do Diario Oficial de SC
e Diariamente, a GEPOF devera acessar o sistema através do link:

https://portal.doe.sea.sc.gov.br/v2.41.00/#/auth/login.

2. ldentificar entidades inadimplentes
e No Sistema de Publicagdes do Diario Oficial de SC:
o Localizar o médulo “Financeiro”.
o Clicar na funcionalidade “Gerenciar Contas a Receber”.
o Preencher os campos da seguinte forma:
m Data Inicial: janeiro de 5 anos anteriores ao exercicio atual
m Data Final: 30 dias anteriores a data em que sera realizada a
cobranca
m Filtrar por data: Emissao
m Status Pagamento: Em aberto
o Apds preencher os filtros, clicar em “Filtrar”.
o Localizar a coluna “Total”.
o Ordenar os valores em ordem decrescente, para facilitar a identificacao das
maiores pendéncias.

e Observagao: Valores superiores a definir com a geréncia.

Identificar notas em aberto
Baixar notas fiscais e DAREs inadimplentes

Acessar conta cobrancadoe@gmail.com

o a kb w

Enviar e-mail para cobranga com os anexos

e A GEPOF devera enviar o e-mail de cobranga para cada entidade com suas
inadimpléncias em anexo.

e O e-mail da entidade inadimplente esta disponivel no Sistema de Publicacbes do

Diario Oficial de SC (nos "trés pontos" da nota fiscal).
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e Anexar os seguintes documentos:
o Notas fiscais em aberto;
o DAREs correspondentes.

e Modelo da mensagem:

o Assunto: Cobranca de Notas Fiscais Pendentes — Diario Oficial - FMPIO
o Boa tarde, identificamos a existéncia de 3 notas fiscais em aberto, referentes
a publicagdes no Diario Oficial, cujo valor total € de R$ 13.817,05, devido ao

Fundo de Materiais, Publicagdes e Impressos Oficiais (FMPIO). Solicitamos,

por gentileza:

m A regularizagdo do pagamento do valor devido ou, caso algum dos
documentos ja tenha sido
comprovante de pagamento.

m Encaminhamos, em anexo, as notas fiscais pendentes para ciéncia e

providéncias.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

liquidado,

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?

[ Sim Nao

o0 envio do

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com:

Selegao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes

Penais

(I} () [ [

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

gooioio oo

Fonte: LGPD
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4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD

Selecdo

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

I (O

Execucéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugdo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

(IY [ ) o}

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?

] Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

Produzido no Setor [1 Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cdédigo PCD Descritor
N/A N/A N/A DARE
N/A N/A N/A Notas Fiscais

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim 1 Nao
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6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?
1 Sim Nao

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

de temporalidade?

L] Sim Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
L1 Atividade-meio L1 Atividade-fim Nao estao previstos

6.4 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Caodigo | Tipo de Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
N/A N/A N/A DARE N/A N/A N/A
N/A N/A N/A Notas Fiscais N/A N/A N/A
Total 2 Temporalidade total do processo: N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracéo da IT Data

01/2026 Pedro Grigorieff (JS Prime) 13/07/2026 | 1% Versao - Realizar a cobranga de
inadimplentes
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 26QX6XE4

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

HENRIQUE FALCAO FERREIRA (CPF: 004.XXX.049-XX) em 06/08/2026 as 09:34:32
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/08/2018 - 18:04:36 e valido até 16/08/2118 - 18:04:36.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMTI1OTdfMTI3NDR{MjAYNI8yNIFYNIhFNA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012597/2026 € 0 cOdigo 26QX6XE4
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




