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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O objetivo do processo € obter informagdes pessoais e/ou demais informagdes referentes

ao servidor da SIE de forma formal e controlada, garantindo a disponibilidade de dados

atualizados para atendimento de demandas em processos Administrativos e Sindicancias,

em conformidade com as normas de sigilo e protegdo de dados.

1.2 Informag6es Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

] Setorial

x Intersetorial

x Processo Finalistico

[1 Intragovernamental

Elaboracdo: Analista de processos: Thais Castilho de Andrade
Suporte EPROC: Geovane Maria Cazella

[IProcesso Suporte

] Interinstitucional

Pagina 1 de 10

W P4g. 01 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00012476/2026 e o codigo 5P434LVM.



1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEPES - Geréncia de (48) 366-49215 gepes@sie.sc.gov.br
Gestao de Pessoas

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade;

1.6 Atores Envolvidos
e S|E/Membros da comissao;

e SIE/DIAF - Diretoria de Administracdo e Finangas / GEPES - Geréncia de Gestao

de Pessoas.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1. SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos;

1.8 Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1021 | Solicitacao de | 14 Oficio sobre Solicitagao | Com restricao
Informacéao de Informacao

1.9 Legislagado, normativas e outras referéncias

e Lein®13.709/2018: Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);
e Constituicao Federal - CF/1988;

e Lei Federal 12.846/2013

e Decreto Estadual 1.106/2017

e Lei Federal 8.429/1992

e Lei Complementar 491/2010

e Decreto Estadual 1.886/2013

Pagina 2 de 10

& Pag. 02 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00012476/2026 e o codigo 5P434LVM.



e |Lei Estadual 6.745/1985

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A

Obs.: Nao é aplicavel neste processo.

1.11 Definigoes

e Oficio - E o documento utilizado para comunicacdo formal entre o6rgéos,
autoridades ou entidades, podendo ser interno ou externo;
e NUPPA — Nucleo Permanente de Processos Administrativos;

e SGPE - Sistema de Gestio de Processos Eletrénicos.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: clique aqui
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Identifi

servidores da SIE

SIE/Membro da comissao

1. Autuar processo de solicitagao de informagoées (SGPE)

Sera autuado um processo no SGPE para solicitar informacdes sobre um servidor.

Logado no SGPE, deve ser cadastrado um processo:

° Preencher os seguintes campos padrao:

o) Assunto: Solicitacdo de informagao

o) Classe: Oficio sobre Solicitacdo de Informacéao

o Setor de competéncia: SIE/ (Setor do presidente da Comissao);
o Interessado: Presidente da Comissao

o) Detalhamento do assunto: Descrigdo do objetivo do processo

o Controle de acesso: Restrito

2. Inserir pecas (SGPE)
No processo SGPE, inserir o PDF nomeado referente ao respectivo documento, na
aba “pecas”, clicar em “Inserir pecas” e preencher os campos solicitados no SGPE.
As pecas a serem inseridas ao processo SGPE sao:
e Portaria de nomeacgao da comissao.
e Oficio com o nome e quais dados sédo necessarios, devendo resguardar o

sigilo com "usuario com carga no processo".

Ofl’cio assinado pelo presidente da comissdo e Portaria da nomeacao da

comissao interna inserida
Obs.: 0s membros da comissdo sdao nomeados pelo Secretario.
3. Encaminhar processo (SGPE)
Logado no SGPE, clicar na aba “Processo”™ “A¢bdes”™ "Encaminhar" e preencher os
campos solicitados para encaminhamento do processo a Geréncia de Gestdo de

Pessoas (SIE/GEPES).

SIE/DIAF/GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas
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4. Analisar processo recebido (SGPE)

O processo SGPE com a solicitacdo de informagdes deve ser recebido e analisado

a fim de identificar se ha necessidade de ajustes ou nao.

Se, solicitacdo ndo aceita

Identificar motivo da negativa da solicitagao

Deve ser verificado o motivo do indeferimento da solicitagéo, seja pela auséncia da
peca referente a portaria publicada que nomeou os membros da comisséao, ou pela
falta de especificacdo dos dados necessarios ou pela inexisténcia de vinculo dos

dados pessoais com servidor ou ex-servidor da SIE.

O processo pode seguir um dos dois caminhos: atividade 6 - Solicitar ajustes no
processo (SGPE) ou a atividade 7 - Inserir oficio informando falta dos dados
solicitados (SGPE)

Se, processo incorreto

Solicitar ajustes no processo (SGPE)

Ao identificar inconsisténcias no processo, serdo solicitados os ajustes
necessarios. Nesse caso, podera ser requerida a pega referente a portaria
publicada que nomeou a comissdao com os dados do servidor, ou a devida

especificagado das informacgdes indispensaveis ao atendimento da demanda.
O processo avanga para atividade 11 - Realizar ajustes solicitados (SGPE)

Se, pessoa ndo servidora ou ex-servidora

Inserir oficio informando falta dos dados solicitados (SGPE)
Ao ser constatado que pessoa nao € servidora ou ex-servidora, devera ser inserido

um oficio no processo SGPE informando a auséncia dos dados solicitados.

Ofl’cio assinado pelo gerente GEPES
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O processo avanga para a atividade 15 - Arquivar processo (SGPE)

Se, solicitagdo aceita

8. Providenciar informagoes solicitadas
Devem ser providenciadas as informagdes solicitadas, sejam sobre os dados
pessoais e/ou demais informagdes referentes ao servidor da SIE, a fim de atender

ao solicitante.

9. Inserir oficio (SGPE)
No processo SGPE, deve ser inserido o PDF nomeado referente ao respectivo
documento, na aba “pecgas”, clicar em “Inserir pecas” e preencher os campos
solicitados no SGPE.
A peca a ser inserida é:
e Oficio com os dados solicitados e constantes no SIGRH Controle de acesso

do oficio: "usuario com carga do processo".

Oficio assinado pelo gerente GEPES

10.Encaminhar processo ao solicitante (SGPE)
O processo SGPE deve ser encaminhado de modo interpessoal ao servidor que
solicitou a demanda a fim de que eles possam analisar se a resposta foi satisfatéria

ou nao.

O processo avanga para a atividade 12 - Analisar informagées recebidas
(SGPE)

SIE/Membros da comissao

11. Realizar ajustes solicitados (SGPE)
Ao receber o processo SGPE com a solicitacdo da GEPES, a fim de complementar
as informacgdes, deve ser verificado se sera necessario inserir nova peca referente
a portaria publicada, ou despacho com a designacédo do secretario, quando for o

caso, ou a complementacao dos dados referente a demanda.
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12. Analisar as informagoes recebidas (SGPE)
O processo SGPE sera recebido e serao analisadas as informacdes encaminhadas

pela GEPES, a fim de verificar se a demanda foi atendida de forma satisfatoria.

Se, resposta satisfatoria
13. Arquivar processo (SGPE)
Caso seja verificado que a resposta atendeu a necessidade da comissado, o
processo SGPE podera ser arquivado.
No processo SGPE, em “Ac¢des”, “Arquivar’:
° Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informagdes relevantes sobre o final

do processo.

@ Resultado do processo: Solicitacdo de dados pessoais de servidores da SIE

atendida.

Se, resposta insatisfatoria
14.Solicitar novamente as informagoées (SGPE)
Apos identificar que ainda ha informagdes pendentes, sera enviada uma nova
solicitacdo a GEPES, via SGPE.
Desta forma, sera elaborado um oficio que devera ser inserido no processo SGPE

e assinado pelo presidente da comissao.

Oficio assinado pelo presidente da comissao

O processo retorna para atividade 3 - Encaminhar processo (SGPE)

15. Arquivar processo (SGPE)
No processo SGPE, em “A¢des”, “Arquivar”:
° Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informacgdes relevantes sobre o final

do processo.

@ Resultado do processo: Solicitacdo de dados pessoais de servidores da SIE

nao atendida.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

x Sim O Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infragoes

Penais

] | |

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim x Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Sele¢ao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagédo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

OgigoioigQ

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéao

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucgéao de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugéao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

| {0 Y D |

Protecao do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Quaisquer dados pessoais dos servidores | Ndo ha motivo para se tratar dados
podem ser solicitados, a depender da demanda | sensiveis neste processo.

que o processo exige. Os mais comuns sao:
nome, endereco, telefone, e-mail, lotacdo e
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| cargo. |
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
] Sim x Nao
5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

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

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPE Classificacdo

Oficio Documento de comunicagéo
oficial, formal, externo.
Portaria de nomeacdo da | Ato que formaliza a constituicdo
comissao da comissdao e lhe da plenos
poderes para investigar.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
X Sim [1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

L] Sim x Nao

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

de temporalidade?

L] Sim x Nao

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

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de

no SGPE Classificagéo Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagéo (eliminagédo

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsdével pela Sintese da Revisdo
elaboragao da IT Data
01/2026 Analista de processo: Thais 31/03/2026 | Mapeamento do processo Solicitar dados
Castilho de Andrade pessoais de servidores da SIE v01
Revisdo:
GEPES: Silmar Antunes,
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacao: 5P434LVM

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

SILMAR NECKEL ANTUNES (CPF: 049.XXX.229-XX) em 31/03/2026 as 15:17:55
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:07:52 e vélido até 13/07/2118 - 15:07:52.
(Assinatura do sistema)

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