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1. OBJETIVO DO PROCESSO

Estabelecer novas diretrizes para a realizagao de lives no Google Meet, a fim de
aprimorar a seguranga, garantindo um ambiente controlado para as discussdes e
apresentacoes, protegendo a privacidade dos participantes e a integridade do conteudo

transmitido pela SAS.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Realizar reunides e eventos virtuais (via Google Meet - Diretrizes SAS

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
Recomendagodes Gerais

- Modalidades de Transmissao: A partir de agora, as lives serdo organizadas em

duas modalidades principais:

A. Reunides Estratégicas (Google Meet):
e Propésito: Exclusivas para grupos reduzidos de participantes que necessitam de
voz ativa e interacdo direta (ex: reunides de trabalho, grupos de discussao,

tomadas de decisao).

Elaboragdo: André Luis Colasante, Fabiani Cabral Lima e Renan de Medeiros
Suporte EPROC/SC: Paloma Maria Santos
Pagina 1de 11

N

00 P4g. 01 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00001788/2025 e o cédigo 2QN9YH87.


https://modeler.camunda.io/share/af8a591c-b96a-4a02-a6d4-724187143af3

e Acesso: O link do Google Meet sera restrito e compartiihado apenas com os
participantes convidados previamente. E crucial que o criador da reuni&o configure
as permissdes de forma a permitir apenas a entrada de usuarios autorizados.

e Controle: O responsavel pela reunido setor demandante devera gerenciar a
entrada de participantes, admitindo apenas os convidados. Recomenda-se
desativar a permissao para que os participantes compartilhem a tela ou gravem a

reunido, a menos que seja estritamente necessario.

B. Grandes Eventos e Plenarias (YouTube Live)

e Propésito: Para apresentagdes, palestras, plenarias e eventos com grande
numero de participantes que atuarao, principalmente, como espectadores.

e Acesso. A transmissdo sera realizada via YouTube Live, e o link sera
amplamente divulgado pelo setor demandante.

e Integragcao: Os responsaveis pela reunido no Meet (quando houver uma parte
interna para organizacdo) deverao gerenciar a entrada de participantes,
admitindo apenas os convidados. Recomenda-se desativar a permissdo para que
os participantes compartilhem a tela ou gravem a reunido, a menos que seja

estritamente necessario.

> Recomendado: Comunicar a GETIN quando agendar reuniées de grande porte.

SAS - Setor Demandante

Inicio do processo: o processo se inicia com a identificagdo da demanda por reuniao

estratégica ou grande evento, na modalidade on-line.

> Recomendado: Configurar as opgdes de seguranga no momento do agendamento

da reuniao (conforme atividade 3).

1. Cadastrar o evento/reunidao no Google Agenda:
Acessar a conta Google de e-mail institucional da SAS (disponivel em Gooagle);
No canto superior direito, acessar o Google Agenda;
Selecione o dia desejado;
Clique em um horario para criar um novo evento;
Dé um titulo a sua reuniéo;

Clique em "Adicionar videoconferéncia do Google Meet";
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Clique em “Adicionar convidados” para definir quem ira participar da reuniao;
Insira os enderecos de e-mail exatos das pessoas que vocé deseja que participem.
Apenas essas pessoas receberido o convite direto e terdo acesso mais facil.

Clique em “Salvar”.
"4 Reunio/evento cadastrado

2. Definir, claramente, o formato da sua live com antecedéncia, podendo ser:
A. Reuniao Estratégica: sem transmissao pelo YouTube:
o fluxo avanca para a atividade 3;
B. Grande Evento ou Plenaria, transmissao pelo YouTube:
2.B.1 Enviar e-mail solicitando a transmissao pelo YouTube para a
GEVEN, com cépia para a GETIN.
Observacédo: no caso das plenarias, a transmissao ja fica pré-agendada, quando é

estabelecido o calendario anual.

SAS - Geréncia de Eventos

2.B.2 Agendar a transmissao do evento, via YouTube;
o fluxo avanca para a atividade 3;
Observacdo: A GEVEN devera realizar a transmissao no evento, na data solicitada,

de acordo com os dados informados via e-mail.

SAS - Setor Demandante

3. Definir as configuragdes de seguranga da reuniao/grande evento:
Clicar no evento da reunido no Google Agenda;
Clicar em “Editar evento”;
Clicar para configurar as “Opgodes de videochamada”;
Definir as opgdes de seguranga da reuniao, conforme Tutorial abaixo;

Ap0s definir as configuragdes de seguranga, clique em “Salvar”.

"4 Configuracdes de segurancga definidas

No dia da reunido:

4. Revisar as configuragdées de seguranga previamente estabelecidas, no Google

Meet, seguindo o Check List de conformidade:
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CHECK LIST DE CONFORMIDADE PARA EVENTOS VIRTUAIS '

Este Checklist serve como base para conferir se as configuragdes de seguranga recomendadas
foram atendidas, podendo ser utilizado em cada reuniao criada.

Evento:

Data: Horario:

Setor Responsavel:

[J Link do Meet criado;

[J Configuragbes de seguranca: compartilhamento de tela, microfone e chat controlados;
[J Evento transmitido via OBS com delay (You Tube) - caso seja transmitido via You Tube;
[J Slide inicial com aviso institucional exibido ou leitura da mensagem no inicio do evento;

[J Moderador presente durante toda a transmiss&o (responsavel por acionar a GETIN, caso
identifique algum problema de seguranca e pelo Fluxo de resposta a incidentes em

eventos virtuais - Anexo lll);

£3 IMPORTANTE!

[J Caso a reunido seja gravada, comunicar a todos sobre a gravagéo e solicitar permiss&o.

Recomendacéo: para todos os eventos tipo B, preencher o check list e salvar no Drive do Setor.

5. Apresentar a mensagem preventiva para eventos virtuais, apresentando o slide
padrdao ou realizando a leitura do texto, no inicio do evento/reunido, conforme

modelo:

MODELO DE MENSAGEM PREVENTIVA PARA EVENTOS VIRTUAIS'
‘Ao participar deste ambiente virtual institucional, vocé concorda com as regras de conduta.
Este ambiente é moderado. O uso indevido sera registrado e comunicado as

autoridades competentes, se necessario.”

Observacao:
Recomenda-se a divulgacao desta mensagem nos seguintes momentos:

! Documentos propostos por André Luis Colasante - DPO/SAS - 2025
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No slide de abertura da live;
Na descricao da transmissao no YouTube;
Em formularios de inscricéo;

No corpo de e-mails de divulgagéo do evento.

£3 IMPORTANTE!

A caracterizagdo de um incidente virtual, para fins desta Instrugcéo, envolve acgdes

de acesso e/ou invasao de terceiros indevidamente.

% A. Caso nao ocorra incidente virtual, ao longo do evento/reunido:
5.A.1 Conduzir reunidaol/evento;

5.A.2 Encerrar transmissao de reuniao/evento, ao final.

"4 Reunigo/evento virtual realizado

< B. Caso ocorra um incidente virtual, ao longo do evento/reunido: o moderador

devera registrar o incidente seguindo o Fluxo de Resposta a Incidentes em Eventos

Virtuais, abaixo:

6. Realizar a Interrupgao imediata da reunidao/transmissao;
7. Encerrar a reuniao no Meet;
8. Comunicar o ocorrido a GETIN (suporte técnico):

A equipe da GETIN podera ser acionada via telefone ou WhatsApp institucional. Ao

entrar em contato, informar data, horario, link e descricao do fato;
9. Notificar o Encarregado de Dados da SAS (DPO);

O Encarregado de Dados da SAS devera ser comunicado sobre o incidente via
processo no SGPE com um Despacho ou e-mail, relatando: tipo do incidente, setor
responsavel e medidas tomadas.

SAS: DPO

10. Avaliar o incidente (processo) e definir se € necessario agao corretiva ou registro

como incidente de seguranga, registrando o fato via SGPE ou e-mail.

"4 Reuniao/evento virtual interrompido devido & incidente virtual
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TUTORIAL: COMO DEFINIR AS CONFIGURAGOES DE SEGURANGA NO GOOGLE
MEET

Na sessao “Controles do Organizador”, vocé encontrara as seguintes op¢des cruciais para
seguranga:
Moderacdo da reunido: o recurso “Gerenciamento de organizadores” permite que vocé

restrinja o que os colaboradores podem fazer na reunido e adicione coorganizadores. Para
controlar as permissoes, clicar no icone para ativar o gerenciamento ;

£ IMPORTANTE!!

Qualquer organizador ou coorganizador pode alterar as configuragdes da reunido.

Apds acionar o gerenciamento de organizadores, vocé podera permitir (ou nao)

“Compartilhar a tela” e “Enviar reagbes”, clicando nos respectivos botdes;

Moderacdo do chat: neste recurso vocé gerencia o envio de mensagens dos

colaboradores. Considere desativar se vocé nao quer que os participantes usem o chat.

Acesso _a reunido: nesta opc¢ao vocé define quem pode acessar e o tipo de acesso a

reunido.

Vocé pode definir se “o organizador precisa entrar na reunido antes de todos os outros
participantes”;

No Tipo de Acesso a reunido, ativar a opgao “Confiavel’ - e “Qualquer pessoa com o link
da reunido pode pedir para participar’.

Se estiver ativado, qualquer pessoa que tenha o link pode entrar sem pedir permissao. Ao
desativa-lo, todos (mesmo os convidados) precisardo “pedir para participar”, dando a

vocé controle sobre quem entra.

Atividades na reunido:nesta opg¢ao vocé pode ou nao:
“Permitir que os colaboradores compartilhem atividades de complementos” e;

“Permitir que apps de terceiros coletam audio e video’.

£3 IMPORTANTE!!

Ao criar a reunido no Google Meet, revise cuidadosamente as opgbes de seguranga
para controlar o acesso, o compartilhamento de tela e o chat.
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Informe, claramente, aos participantes sobre a modalidade da live e como eles terao
acesso.

> Como Configurar as Opgcoes de Segurangca no momento do agendamento da
reuniao:

o Ao iniciar a reunido, no canto inferior direito, clique no icone de "Controles
do organizador”;

o Ative o recurso “Gerenciamento de organizadores” para que vocé possa controlar
0 que os colaboradores podem fazer na reuniao;

o Ajuste, em tempo real, as demais configura¢des, descritas no Tutorial, ativando ou
desativando cada icone, conforme o caso;

> Como Gerenciar a Entrada de Participantes na reuniao:

o Na opgdo CONFIAVEL qualquer pessoa da organizagdo podera entrar se tiver o
link (no nosso caso qualquer pessoa com uma conta @sas) e qualquer pessoa
que for convidada e possuir uma conta google pode entrar sem pedir permissao,
as demais pessoas que possuirem o link devem pedir para entrar na reunido e
esperar que o organizador aceite;

o Quando alguém tentar entrar, aparecera uma notificagdo na tela pedindo
para vocé "PERMITIR” ou "NEGAR”;

o Verifique 0 nome da pessoa que esta pedindo para entrar. Se for alguém da sua
lista de convidados, admita. Se nao for, recuse.

Segue link de tutorial que explica as principais funcionalidades do google Meet:
Tutorial: principais funcionalidades do Google Meet

Contamos com a colaboragdo de todos para a implementagcdo destas novas
diretrizes, que visam aprimorar a seguranga e a eficiéncia de nossas comunicagdes
digitais.

4. INFORMAGOES DO PROCESSO

4.1 Informagoes Complementares

4.2 Caracteristicas do Processo

4.2.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial [ Processo Finalistico ] Processo Suporte
4.2.2 Tipo de Tramitagao:

O Setorial [} Intersetorial [1 Intragovernamental L1 Interinstitucional

4.3 Responsavel
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Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GETIN - Geréncia de Tecnologia da 3664-0623 getin@sas.sc.gov.br
Informacéo
Encarregado LGPD - DPO - Encarregado de 3364-0691 encarregadodedados
Dados @sas.sc.gov.br

4.4 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidores da SAS, espectadores e participantes de reunibes e eventos on-line da
SAS.

4.5 Atores Envolvidos

Setor Demandante, Geréncia de Tecnologia da Informacéao, Geréncia de Eventos e
Encarregado de Dados.

4.6 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Google Google

4.7 Parametros SGPe - nao se aplica
4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias

Leis, Normativas e Referéncias Disponivel em:

> Lei Geral de Prote¢ao de Dados - LGPD LGPD

4.9 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

4.10 Definigoes

5. PRIVACIDADE DE DADOS

5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Bl sim [0 Nao

5.2 Existem excecdes de aplicagao da LGPD para o processo?
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Processo relacionado com: Selegao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracdes

Penais
Fonte: LGPD

Ooooo

Observagao: O processo nao se enquadra nas excecgdes previstas no art. 4° da LGPD, tratando-se de
atividade administrativa regular (DPO/SAS - 2026).

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
[ Sim B Nzo
5.4 Os dados Sensiveis estio relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Oodoooo

5.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucgao ou criacdo de contrato
Exercicio reqular de direitos
Protecdo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

mininininininl | (=

Observacgédo: O tratamento de dados pessoais € necessario para viabilizar a realizagao de reunides
e eventos institucionais, atividade essencial a gestdo administrativa e a execugao das politicas
publicas da Secretaria de Estado da Assisténcia Social, Mulher e Familia (DPO/SAS -2026).

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome dos participantes

E-mail institucional

Imagem
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Voz
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.7 Dados sao anonimizados no processo?
[ Sim Il Nao

Observacdo: A identificagdo dos participantes é necessaria para a condugdo das reunides,
controle de presenga e registro das atividades institucionais (DPO/SAS - 2026).

6. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
. Produzido no Setor [1 Existe documento enviado (fonte externa)

6.2 Relagado dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificacao
Em elaboracéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

6.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
B sim [ Nzo
7. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?
[ Sim Bl Nzo

7.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?
[ Sim W Nzo

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

Tipo Cadigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Document L L
no SGPe Classificagdo ome do Documento Corrente Intermediario Destinagao (eliminagao
ou guarda permanente)
Em
elaboragao
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

Pagina 10 de 11

w

~l P4g. 10 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00001788/2025 e o cédigo 2QN9YH87.



8. HISTORICO DE REVISOES

Versao

o Responsavel pela

elaboracao da IT

01/2025 André Luis Colasante

Fabiani Cabral Lima e
Renan de Medeiros

Sintese da Revisao

Data
28/01/2026 Primeira versdao do mapeamento do
processo - Realizar reunides e eventos
virtuais (via Google Meet) - Diretrizes
SAS
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