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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Efetuar a recuperacdo do historico funcional dos servidores e ex-servidores,

mediante necessidade identificada.

1.2 Informagoes Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

L] Setorial

1.4 Responsavel

L] Intersetorial

X Processo Finalistico

[ Intragovernamental

X Interinstitucional

[] Processo Suporte

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente de Beneficios de

Pessoal

GEBEN

(48) 3665-3330

geben@sea.sc.gov.br

Elaboracdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrdnico da Silva e Geovane Maria Cazella

Paginalde9

16

O P4ag. 01 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 e o codigo H54A3T4V.



1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Servidores com necessidade de recuperacgao do historico funcional.

e Secretaria de Estado da Administragao (SEA).

1.6 Atores Envolvidos

e Servidor Solicitante

e Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas

e SEA/DGDP/GEBEN/REC

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e SIGRH
e SGPe

e gov.br

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

885 Recuperacéao do 2

histoérico funcional

Processo sobre
assentamento funcional
para recuperagao de

histérico funcional

Publico

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Decreto n® 1181/2008
e Decreto n® 1860/2022

e Instrucdo Normativa n® 3/2019

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
N/A N/A N/A
1.11 Definigoes
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e SEA - Secretaria de Estado de Administracao

e DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

e GEBEN - Geréncia de Beneficios

e SIGRH - Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos
e SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos

e SEF - Secretaria de Estado da Fazenda

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/1514b34a-a941-4b0d-ade1-0a7ba3e7bc00

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
SERVIDOR SOLICITANTE
ATIVIDADE 1. Iniciar processo via gov.br

e Mediante necessidade de regularizagdo de historico funcional identificada pelo

Servidor Solicitante, este devera iniciar a solicitacdo de regularizag&o via gov.br.

e Este processo podera ser iniciado pela Atividade 1 ou pela Atividade 3, a depender

de quem identificou a necessidade de regularizacao.
ATIVIDADE 2. Preencher solicitacao de regularizagao

e O Servidor Solicitante devera preencher a solicitagao, via gov.br, para formalizar o

processo.

e Prosseguir com a Atividade 4.

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
ATIVIDADE 3. Preencher formulario padrao MLR - 131

e Mediante necessidade de regularizagdo de histérico funcional identificada pelo
Setorial de Gestdo de Pessoas, este devera preencher o formulario MLR - 131
(disponivel no Portal do Servidor SIGRH, selecionar a Categoria Formularios,
Subcategoria GERAL e digitar no campo de busca o numero do formulario) de

forma correta e na integra, detalhando o que devera ser regularizado.
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e Este processo podera ser iniciado pela Atividade 1 ou pela Atividade 3, a depender

de quem identificou a necessidade de regularizacgéo.

ATIVIDADE 4. Autuar processo, via SGPe

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera autuar o processo no SGPe (Assunto 885

- Recuperacgao do historico funcional / Classe 2 - Processo sobre assentamento

funcional para recuperacgéao de histérico funcional).

Devera ser incluido o formulario MLR-131, devidamente preenchido e assinado,
com os documentos pertinentes para 0 embasamento ou esclarecimento da

solicitagao.

O proprio Setorial de Gestado de Pessoas devera coletar estes documentos através
de buscas no setor de origem. Apos buscas no setor de origem, bem como em
outro 6rgao/entidade no qual o servidor/ex-servidor tenha laborado a época, e nao
localizado os documentos necessarios para a recuperagcao de histérico funcional,

existe a possibilidade de pesquisa no setor de Microfilmagem da SEA.

Podera ser consultado o acervo do Arquivo Publico do Estado, no qual constam
digitalizados os Diarios Oficiais do periodo de 1934 a 2011, que podem corroborar
com a pesquisa, podendo ser acessado pelo seguinte endereco:
https://acervo.arquivopublico.sc.gov.br/index.php/yy-doe, bem como no
DOE/Atos/Portarias/Mais Recentes.

ATIVIDADE 5. Analisar procedéncia da solicitagao

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera verificar a instrucdo processual,

considerando os documentos comprobatérios de acordo com a solicitacdo dos

autos, a legislagao e as normas pertinentes.

ATIVIDADE 6. Tramitar processo para a geréncia competente, via SGPe

SEA/DGDP/GEBEN/REC

ATIVIDADE 7. Conferir analise de procedéncia da solicitagao

e A GEBEN devera conferir a analise de procedéncia da solicitacao, realizada pelo

Setorial de Gestédo de Pessoas, e concluir como “Procede” ou “N&o procede”.
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* No caso da conferéncia da Atividade 7 concluir “Nao procede”, prosseguir com a
Atividade 8. *

* No caso da conferéncia da Atividade 7 concluir “Procede”, prosseguir com a
Atividade 9. *

ATIVIDADE 8. Despachar processo

e A GEBEN devera despachar o processo, informando sobre o motivo do néao

atendimento da solicitagao, bem como orientando no que for pertinente.

e Assim, a regularizagao do histérico funcional nao tera sido realizada.

ATIVIDADE 9. Analisar solicitagao

e A GEBEN devera realizar a analise da solicitacdo de regularizagao do histérico

funcional e concluir como “Falta informacao” ou “Nao falta informacéao”.

** No caso da analise da Atividade 9 concluir “Falta informagao”, prosseguir com a
Atividade 10. **

ATIVIDADE 10. Abrir diligéncia para o setor de origem

e A GEBEN devera abrir diligéncia para o setor de origem, tramitando o processo via
SGPe.

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS

ATIVIDADE 11. Fornecer informagoées faltantes

e Retornar e prosseguir com a Atividade 6.

** No caso da analise da Atividade 9 concluir “Nao falta informagao”, prosseguir

com a Atividade 14. **
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SEA/DGDP/GEBEN
ATIVIDADE 14. Registrar alteracdes no SIGRH

e A GEBEN devera registrar as alteragdes no SIGRH e conferir as alteragcbes

efetuadas.

ATIVIDADE 15. Emitir informacao

e A GEBEN, ap6s o registro das alteragées no SIGRH, devera despachar os autos

com informacéao das alteragdes realizadas.

e Informacdo é um documento que descrevel/lista todas as alteracdes realizadas, de

acordo com a solicitagao dos autos, no histérico funcional do servidor via SIGRH.

ATIVIDADE 16. Tramitar processo para Gestao de Pessoas, via SGPe

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
ATIVIDADE 17. Verificar alteragées no SIGRH

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera conferir as alteragdes realizadas no
historico funcional do Servidor Solicitante. Dessa forma, o histérico funcional estara

recuperado.
4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim O Néao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

(] | O

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragcbes

Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

X Sim O Nao
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4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecdo

Origem racial ou étnica.

X

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ooigioioio

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento O
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatoria X
Execucéo de politicas publicas O
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa ]
Execugdo ou criagdo de contrato U]
Exercicio regular de direitos [l
Protecdo da vida ]
Tutela da saude (]
Legitimo interesse L]
Protec&o do crédito ]

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome

Raca

CPF

E-mail

Telefone

Endereco

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

L] Sim X Néo

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

O Produzido no Setor
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5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no
SGPe

Codigo do Plano de
Classificagao

Nome do Documento

Descricao do
Documento

04

04.01.09.02.01.002

Processo sobre
assentamento funcional
para recuperagao de

histérico funcional

Processo sobre
assentamento funcional
para recuperagao de

histérico funcional

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
O Sim X Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?
X Sim 0 Nao
6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela
de temporalidade?
X Sim 0 Nao

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t L L L
no SGPe Classificagdo ome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagao
ou guarda permanente)
002 04.01.09.02. 5anos | 57 anos Guarda permanente
01.002 Processo sobre assentamento
funcional para recuperacgao de
histérico funcional
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 06/05/2026 12 Versao — Regularizar o histérico funcional
do servidor
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: H54A3T4V

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

EUNICE CORREIA SEEMANN (CPF: 442.XXX.989-XX) em 26/05/2026 as 17:48:13
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/02/2019 - 16:43:03 e valido até 07/02/2119 - 16:43:03.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjM2NDNfMjQWMTdfMjAYNVOINTRBM1QO0Vg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 € 0 c6digo H54A3T4V
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




