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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Padronizar a rotina de recebimento, instru¢do documental, verificacdo de inconsisténcias

funcionais e emissdo de resposta/solicitacio de ajustes nos processos administrativos digitais

decorrentes de demandas judiciais relativas a férias de servidores da FCEE.

1.2 Informacées Complementares

O processo ¢ autuado/encaminhado via SGPe pela Consultoria Juridica (COJUR) da FCEE

para andlise técnica da GEPES.

Na instrucdo documental, exige-se a geracao e juntada da Transcri¢do Funcional (tipo de
documento 126 no SGPe) e do Mapa de Tempo de Servico (tipo de documento 128 no
SGPe) colhidos diretamente no SIGRH.
Para servidores aposentados antes de 2018, deve-se verificar se o periodo aquisitivo
considera a data real de posse ou o padrio antigo de calendario fixo (01/01/4AAAA a
31/12/AAAA), corrigido pela DPRO 2018.
Havendo pendéncias ou incorre¢des nos assentamentos que dependam do 6rgdo central de
RH do Estado, o processo ¢ encaminhado a Secretaria de Estado da Administragdo (
SEA/GEBEN /FER) para providéncias.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O

Processo Gerencial O Processo Finalistico

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo

Processo Suporte

Paginalde?
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1.3.2 Tipo de Tramitacao:

[J Setorial [J Intersetorial Intragovernamental [J Interinstitucional
1.4 Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GEPES (48) 3664-4869 rh@fcee.sc.gov.br
Responsével setor férias GEPES (48) 3664-4872 ferias@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Consultoria Juridica (COJUR/FCEE), Secretaria de Estado da Administragao (SEA), Poder

Judiciario e Servidores Publicos da FCEE.

1.6 Atores Envolvidos

GEPES/FCEE, COJUR/FCEE, SEA/GEBEN/FER.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J SGPe

Hibrido (SGPE + outros) [J Somente em outro sistema

1.7.2 Relacio de sistemas na execu¢io do processo

Sistema principal

Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

SGPe SIGRH

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

Lei do estatuto do magistério de SC (6.844/1986).

IN 005/2023 (Dispde sobre os procedimentos relativos as férias dos servidores).

Lei Estadual n® 6.745/1985 (Estatuto dos Servidores Publicos Civis de SC).
Orientagdo/Instrucdo Normativa DPRO/2018 (Corre¢do da contagem de periodos

aquisitivos de férias considerando a data efetiva de posse).
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1.10 Indicadores de performance

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
ESCRITORIO DE GESTAO E DESBUROCRATIZAGAO DE PROCESSOS -

Indicador

Meétrica

Periodicidade de Analise

1.11 Defini¢oes

e COJUR - Consultoria Juridica da FCEE SGPe (Sistema de Gestdo de Protocolo

Eletronico)

o GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas da FCEE

o SEA/GEBEN/FER - Geréncia de Beneficios e Férias da Secretaria de Estado da

Administragdo de SC

e SIGRH - Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Analisar Processos Judiciais de Férias

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Receber o processo via GEPES Receber a carga do processo digital autuado ou

SGP-e da COJUR encaminhado pela COJUR/FCEE no setor de
Férias/GEPES.

2 Anotar o CPF do servidor GEPES Identificar a qualificacdo e extrair o nimero de CPF do
servidor interessado na peca do processo para consulta nos
sistemas.

3 Analisar periodos de GEPES Acessar o SIGRH no caminho: Afastamentos > Férias >
usufruto de férias Manter Férias Individuais, clicar no icone de busca
disponiveis ("lupa") do campo “matricula”, informar o CPF do servidor

e selecionar "Listar" para averiguar o histdrico e saldo de
férias

4 Verificar o periodo GEPES Verificar se o periodo aquisitivo considera a data efetiva da
aquisitivo posse.

* Para aposentados anteriores a 2018, solicitar a corre¢ao

das datas reais de posse, pois antes as datas eram

padronizadas em 01/01/4AAAA a31/12/AAAA. A DPRO

2018 ja regularizou esta situagdo a partir de sua publicagao.
Pagina3 de 7

U1 P4g. 03 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00006857/2026 e o cédigo 12D3WH91.


https://hub.camunda.io/share/23baba0e-ec04-41f1-a6fd-01aa9730c7f9

EPROC-SC

SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
ESCRITORIO DE GESTAO E DESBUROCRATIZAGAO DE PROCESSOS -

5 Gerar "transcrigao GEPES Acessar o SIGRH no caminho: Cadastro > Vinculo >

funcional" Emitir Transcrigdo Funcional e gerar o arquivo digital em
PDF contendo o registro de licengas, afastamentos e faltas
injustificadas do servidor.

6 Gerar "mapa de tempo de GEPES Acessar o SIGRH no caminho: Previdéncia >
servigo" Aposentadoria/Inatividade > Emitir Mapa de Tempo de

Servico e salvar o documento gerado em formato PDF.

7 Inserir os documentos GEPES Inserir os PDFs gerados como pecas oficiais no processo
gerados como pecas no digital do SGPe, utilizando os cddigos padronizados:
SGP-e e Codigo 126: Transcri¢do Funcional.

o Codigo 128: Mapa de Tempo de Servico.

8 Verificar se ha pendéncias GEPES Analisar se existem inconsisténcias nos assentamentos (ex:
contagem divergente do periodo aquisitivo em relacdo a
posse, faltas injustificadas ou afastamentos ndo ajustados).

e Sem pendéncias seguir para Atividade 9;
e Se com pendéncias, siga para Atividade 13.

9 Elaborar oficio de resposta GEPES Minutar o oficio/despacho conclusivo com as informagdes
a COJUR funcionais apuradas para subsidiar a defesa/manifestagao

juridica da COJUR.

10 | Inserir oficio como peca GEPES Inserir a minuta do oficio impresso/digital no processo
no SGP-e eletronico do SGPe.

11 | Assinar o oficio no SGP-e GEPES Assinar digitalmente a peca do oficio no SGPe

12 | Devolver o processo a GEPES Tramitar a carga do processo via SGPe a COJUR/FCEE
COJUR para prosseguimento do feito judicial.

(Resultado: Processo judicial de férias analisado).

13 | Elaborar oficio de GEPES Minutar oficio detalhando as incorrecdes e solicitando a
solicitagdo de ajustes a retificacdo de dados/periodos aquisitivos junto ao 6rgao
SEA central.

14 | Inserir oficio como peca GEPES Inserir a peca do oficio de solicitagdo de ajustes no
no SGP-e processo do SGPe.

15 | Assinar o oficio no SGP-e GEPES Realizar a assinatura eletronica do documento no SGPe.

16 | Solicitar assinatura da GEPES Encaminhar a peca para validagdo e assinatura da chefia
Geréncia da GEPES imediata (Gerente da GEPES) no SGPe.

17 | Encaminhar processo para GEPES Tramitar o processo digital no SGPe para a unidade
SEA/GEBEN/FER para SEA/GEBEN/FER para retificagdo cadastral.
providéncias ® Apds a devolugdo do processo ajustado pela SEA,

retornar para a Atividade 8 para nova
conferéncia.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Endereco, E-mail de pessoa

fisica)?

Sim [J Nio

4.2 Existem excecoes de aplicacio da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecdo
a) Seguranca Publica O
b) Defesa Nacional O
¢) Seguranca do Estado ]
d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infragdes Penais O

Fonte: LGPD

4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados de saude, biometria, filiacdo

sindical,religiio)?

Sim [J Nio

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacio Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgdo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filosoéfico ou politico

Saude ou a vida sexual

H S| ..

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

4.5 Os dados siao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

Sim [J Nio, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Selecao

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria

€5
13

Execugdo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

W)

Protegdo da vida
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Tutela da satde

Legitimo interesse

I

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome Historico de licengas para tratamento de
saude/médica constantes na Transcricdo Funcional

CPF

Matricula funcional

Dados de vinculo funcional

Historico de férias e afastamentos
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados sio pseudonimizados (em que sO uma parte dos dados sio impossiveis de
identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do nuimero de CPF, em parte da

data de nascimento em ou parte do nome)?

[J Sim Nio

5.RELACAO DE DOCUMENTOS

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

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacido dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
126 Transcri¢ao Funcional 04.01.08.01.01.016 Relatério sobre Situagdo Funcional de
Servidor
128 Mapa de Tempo de Servi¢o 04.01.02.01.02.024 Processo sobre Registro de Tempo de
Servico
13 Oficio 05.01.05.01.01.003 Oficio sobre Encaminhamento de
Documento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sido inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a ordem dos

eventos (ordem de insercao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacio e tabela de temporalidade para os documentos no 6rgiao?
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Sim [J Nio

6.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade?

Sim [J Nao

6.3 Os documentos no processo estio no plano de classificacido e na tabela de temporalidade

da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio [J Atividade-fim [J Nio estdo previstos

6.4 Relacao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinaciao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Cédigo | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediirio | Destinacio
Documento
126 Transcrigo 04.01.08.01.01.016 | Relatorio sobre Situagdo 5 95 guarda
Funcional Funcional de Servidor permanente
128 Mapa de Tempo | 04.01.02.01.02.024 Processo sobre Registro 5 47 eliminagao
de Servico de Tempo de Servico
13 Oficio 05.01.05.01.01.003 Oficio sobre 2 3 eliminagio
Encaminhamento de
Documento
Total Temporalidade total do processo: 100

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° | Responsavel pela elaboracio da IT) Data Sintese da Revisdo

01/2026 Sabrina Regina dos Santos 19/10/2026 |Primeira versdo do processo Analisar Processos
Vudiciais de Férias
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacao: 12D3WH91

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 19/10/2026 as 17:48:48
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

FABIANA VIEIRA (CPF: 003.XXX.499-XX) em 19/10/2026 as 18:36:17
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/03/2023 - 17:02:15 e vélido até 16/03/2123 - 17:02:15.
(Assinatura do sistema)

TUANY SILVANA DA SILVA em 20/10/2026 as 12:45:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 12/09/2023 - 12:06:27 e valido até 12/09/2123 - 12:06:27.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAwWMDA20DU3XzY4ANTI{MjAYNI9IMkQzV0g5MQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00006857/2026 € 0 cOdigo 12D3WH91
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




