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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O objetivo deste diagrama € fornecer um guia passo a passo para servidores

publicos de Santa Catarina solicitarem agendamento de Licengca Prémio. Ele detalha

como acessar o portal SIGRH portal dos servidores , preencher a solicitagdo do sistema

e acompanhar o status da solicitacado, que € enviada diretamente através do SIGRH.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
X Processo Gerencial
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

] Setorial

1.4 Responsavel

] Processo Finalistico

Processo Suporte

X Intersetorial Intragovernamental [ Interinstitucional

Cargo Setor Telefone E-mail
Setor de Pessoal RHU 74/2576 rhu@fcc.sc.gov.br
Elaboragdo: Adriana Silvia Pimentel Mafra
Suporte Eproc/SC: Cristiane G. Volpato. Paginalde?
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidor

Supervisor Imediato

1.6 Atores Envolvidos
Servidor Publico

Supervisor Imediato

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SIGRH (Portal de Servigco do Servidor)

e-mail

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe

Controle de acesso (sigilo)

N/A N/A N/A N/A

N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

o LeiN°6.745, de 1985.

e LeiN°6.843, de 1986.

e LeiN°6.844, de 1986.

e Lei Complementar N° 447, de 20009.
e Decreto N° 3.338, de 2010.

e Decreto N° 181, de 2023.

1.10 Indicadores de performance
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Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Tempo de Servigo Completar 5 anos (quinquénio) ininterruptos Mensal (Monitoramento da
evolucdo do T.E.E.)
Assiduidade / Interrupgao Mais de 10 dias de Faltas Injustificadas no | Diaria/Mensal (Verificagao
quinquénio interrompe a contagem. imediata das ocorréncias)
Duracgéo da Licenga Direito a 3 meses (90 dias) de licenga | Anual (Homologagdo dos
remunerada por quinquénio. quinquénios completos)

1.11 Definigoes

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/26f2b7ed-9296-4934-8fda-cdade5841bb2

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Servidor

1. Acessar SIGRH Portal de Servicos: O servidor deve iniciar o processo acessando o Portal
do Servidor de Santa Catarina através do endereco http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/. Aba -
Licenga prémio . Verificar o periodo aquisitivo que sera programada a licenga.

Clicar - Novo pedido de licenga prémio

Selecionar data de inicio da licenga prémio

Digitar quantidade de dias, sendo que o minimo ¢ de quinze (15) dias. - Incluir pedido.

2. Programar data de usufruto de licenca Prémio: Comunicar o superior imediato
preferencialmente por e-mail, da solicitacao, o qual € o responsavel pela homologagao da licenga e

encaminhar para o seu supervisor imediato.

Supervisor Imediato - FCC

3. Analisar a Solicitacao do Servidor no SIGRH/Portal de Servigos: Receber ¢
analisar a solicitagdao do servidor com a data e periodo de licenca que o mesmo ira fazer

o usufruto da licenga prémio.
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Fluxo avaliacido com o resultado Indeferido

4. Fazer negativa no SIGRH: Devido ao Interesse da ADM Publica no SIGRH, quando o
supervisor imediato nega a liberagcdo devido a demanda de servigo, isso nao significa que o direito

foi perdido, mas sim que o gozo foi postergado ou indeferido para aquele periodo solicitado.

Fluxo avaliacdo com o resultado Deferido

5. Deferir Pedido de Licen¢a Prémio no SIGRH: Quando o supervisor imediato deferiu é

efetuado assinatura e enviado direto através do SIGRH para o servidor ter ciéncia.
6. Assinar o Pedido de Licen¢a Prémio no SIGRH.
O Fluxo segue para o servidor dar encaminhamento ao processo.

Servidor

Fluxo avaliacio com o resultado Indeferido
7. Analisar negativa recebida no SIGRH : O parecer do supervisor imediato tera dois fluxos
Possui Justificativa do Supervisor : Verificar o que ocorreu na justificativa do supervisor.

Devido ao Interesse da ADM Publica no SIGRH, quando o supervisor imediato nega a liberagdo
devido a demanda de servigo, isso ndo significa que o direito foi perdido, mas sim que o gozo foi

postergado ou indeferido para aquele periodo solicitado

8. Fazer Nova Solicitacdo de Licenca Prémio: Dependendo da justificativa do Indeferimento, o

servidor poderd ou ndo fazer nova solicitagdo de licenga prémio.
Sem Justificativa do Supervisor :

9. Finalizar Pedido de Licenca Prémio : Dependendo do ocorrido podera ser finalizado o pedido

para aquele momento especifico.
Solicitacdo de Licenga Prémio negada.

Fluxo avaliacdo com o resultado Deferido

Paginad de 7

U1 P4g. 04 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00000619/2026 e o cédigo 12YK660G.



10. Receber o Deferimento no SIGRH: O Supervisor estando de acordo com a liberagdo da
licenca prémio ira liberar no Portal do SIGRH e ira avisar através do mesmo para o servidor.

Solicitagdo da licenga prémio liberada.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim X Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional ]
¢) Seguranca do Estado O
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infracbes O
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéao Selecédo
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

gigigoio

O

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa
Execucéao ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

(] O

Legitimo interesse
Protecao do crédito

][
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Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome
CPF
RG
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?
[1 Produzido no Setor x 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

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
X Sim [J Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?
X Sim [J Néo

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

de temporalidade?

X Sim 1 Nao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:
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Tipo Cadigo Plano Temporalidade
documental de

no SGPe Classificacdo Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagao

ou guarda permanente)

Requerimento de Usufruto de Permanente
Licenca Prémio

Total Temporalidade total do processo: Permanente

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Adriana Silvia Pimentel 23/01/2026 Modelo EPROC de Instrugao de Trabalho
Mafra
Pagina 7 de 7

Q0 P4g. 07 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00000619/2026 e o cédigo 12YK660G.



»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 12YK660G

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

ADRIANA SILVIA PIMENTEL MAFRA (CPF: 712.XXX.579-XX) em 12/02/2026 as 17:04:42
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:11:28 e vélido até 23/05/2122 - 15:11:28.
(Assinatura do sistema)

MARLI LORENSETTI (CPF: 561.XXX.089-XX) em 12/02/2026 as 17:39:07
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/02/2019 - 17:14:30 e vélido até 26/02/2119 - 17:14:30.
(Assinatura do sistema)

JOSE RAFAEL RIBEIRO NETO DE AZEVEDO (CPF: 996.XXX.451-XX) em 13/02/2026 as 13:29:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:33:38 e valido até 30/03/2118 - 12:33:38.
(Assinatura do sistema)

DEISE VICENTE OLIVEIRA VELOSO (CPF: 000.XXX.209-XX) em 24/02/2026 as 17:46:58
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:36:53 e valido até 13/07/2118 - 13:36:53.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNDXzQyNzRfMDAWMDA2MTIfNJESXzIwMjZfSTJZSzY2MEc= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00000619/2026 € 0 c6digo 12YK660G
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




