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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Viabilizar o deslocamento terrestre rodoviario, aéreo nacional e internacional dos servidores efetivos e

comissionados pertencentes ao quadro da SICOS que necessitam desenvolver atividades em cidades

distantes da sede da SICOS, em outros estados e até outros paises.
1.2 Informacdes Complementares

Processo especifico para emissdo de passagem aérea

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
[ ] Processo Gerencial (0 Processo Finalistico
1.3.2 Tipo de Tramitacéo:

[0 Setorial Intersetorial OJ Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Processo Suporte

Cargo Setor Telefone E-mail
Geréncia de
Gerente Apoio Operacional (048) 98801-0907 geapo@sicos.sc.gov.br

Elaboragdo: Otto Santos da Silva
Supervisdo: Marciele Berger Bernardes
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

o GEAPO;

e Solicitante da passagem

1.6 Atores Envolvidos

e SICOS;
e GEAPO;

e Gabinete do Secretario

e Solicitante da passagem

e Agéncia

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

o SGP-e

e Pacote Office: Excel e Word;

e Correio eletronico (E-mail);

e Sistema da Agéncia

1.8 Parametros SGP-e

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
Diaria elou Processo sobre diaria e/ou

1270 | passagem de |21 passagem de servidor Publico
servidor

1.9 Legislagéo, normativas e outras referéncias

e Decreto n° 650 de 5 de junho de 2020
e Decreto n® 1127 de 5 de marco de 2008
e Decreto n° 1394 de 4 de agosto de 2021

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

NAO SE APLICA

NAO SE APLICA

NAO SE APLICA

1.11 Definicbes

e GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional

e SGP-e - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

e SICOS - Secretaria de Estado de Industria, Comércio e Servigos
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/160766e2-61ed-484e-a3d6-96b0ebbabbab

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Geréncia de Apoio Operacional

1. Emissao de passagem Aérea

2. Receber via e-mail, solicitacdo de emissdo de passagem
3.
4

. Enviar cotacéao via e-mail para o solicitante

Realizar cotagcédo no sistema da agéncia contratada

Solicitante

5. Receber cotacao

6. Abrir processo SGP-e

7. Inserir cotacao e solicitacdo de emisséo de passagem no processo SGP-e

8. Tramitar processo SGP-e para o Gabinete avaliar

Gabinete

9. Avaliar solicitacdo de emisséo de passagem aérea

10. Aprovar solicitagéo

Caso a avaliacdo ndo tenha sido aprovada, o setor devera sinalizar o solicitante

Em caso de aprovacgéo, devera seguir o fluxo

11. Tramitar solicitacdo aprovada via SGP-e para GEAPO

Geréncia de Apoio Operacional

12. Receber processo com autorizagao

13. Solicitar emissdo da passagem via sistema da agéncia

Agéncia

14. Receber solicitagéo via sistema

15. Liberar passagem via sistema

Geréncia de Apoio Operacional

16. Receber notificacdo de liberagcédo de passagem via sistema

17. Baixar passagem do sistema em PDF
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18. Inserir passagem em PDF no sistema SGP-e

19. Tramitar processo com a passagem para o solicitante via SGP-e

Solicitante

20. Receber passagem via SGP-e

21. Passagem emitida

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim O Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecdo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacao e Represséo de Infracdes Penais
Fonte: LGPD

Ooo|o|o

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
O Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecéo
Origem racial ou étnica.
Conviccdo religiosa.
Opinido politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

O0|ojgo|io|

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucdo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucéo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

OoooinOoDXOoX

Legitimo interesse
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‘ Protecao do crédito a
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome completo
CPF

Data de nascimento

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O Sim N&o
5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
(0 Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao
84 | - Solicitacdo de emisséo de Solicitagdo
passagem aérea
I Cotacéo de passagem aérea Demonstrativo
97 | e Despacho de autorizacédo Despacho

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?
Sim O Néo
ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcdo e tabela de temporalidade para os documentos no
orgéo?
Sim 1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela
de temporalidade?

Sim O Nao
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6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagéo:

Tipo Cadigo Plano de Temporalidade
documental Classificacéo Destinagé&o (eliminaca
no SGPe ¢ Nome do Documento Corrente Intermediario OSZLna?ZZOpSEm;;]:g;(;

84 04.01.02.01.01.021 Solicitag&o de emisséo de Até a 57 anos Eliminagéo
passagem aérea aprovacéo

145 04.01.02.01.01.021 | Cotagdo de passagem aérea Até a 57 anos Eliminagéo
aprovacgao

97 04.01.02.01.01.021 Despacho de autorizagdo Até a 57 anos Eliminagé@o
aprovacéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséao
elaboracdo da IT Data
12 verséo da Instrucao de Trabalho referente
01/2025 Otto Santos da Silva 19/09/2025 | ao processo: Emitir Passagem Aérea
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sgpe Assinaturas do documento

Caodigo para verificacdo: 924K7Q2U

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

JOAO LUIZ CONTINI SMIELEWSKI (CPF: 433.XXX.860-XX) em 19/09/2025 as 13:52:33
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:09:21 e vélido até 13/07/2118 - 14:09:21.
(Assinatura do sistema)

FELIPE DA SILVA SALDIAS PALACIOS (CPF: 053.XXX.909-XX) em 24/09/2025 as 14:48:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:53:13 e valido até 13/07/2118 - 13:53:13.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIDTINfMzcONTRfMDAWMTKXNDIfMTkxNTBfMjAYNV85W]RLN1EyVQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SICOS 00019149/2025 € 0 codigo
9Z4K7Q2U ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




