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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Conceder o beneficio licenca prémio para servidores com o direito de usufruto

adquirido.

1.2 Informagoes Complementares
N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

0 Processo Gerencial X Processo Finalistico [0 Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[0 Setorial O Intersetorial O Intragovernamental [X Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Beneficios de Pes- | DGDP/GEBEN (48) 3665-3330 geben@sea.sc.gov.br
soal

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Servidores do Poder Executivo Estadual

Elaboracao: Pedro Grigorieff
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e Secretaria de Estado da Administragéo (SEA)
¢ Diretoria de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas (DGDP)

e Geréncia de Beneficios de Pessoal (GEBEN)

1.6 Atores Envolvidos

e Setorial — Orgdo do Servidor Solicitante
e Servidor Solicitante
e Gestor Imediato

e (Gestio de Pessoas

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

e SIGRH
e SGPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1075 Usufruto de licenga 8 Processo sobre concesséo de Publico
prémio licenga prémio
251 IConcessao de licenga 13 Processo sobre usufruto de li- Publico
prémio cenga prémio

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

¢ Manual de Licenga-Prémio vigente

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes
N/A

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

https://modeler.camunda.io/share/e0383521-8147-4f3f-ab91-94b8f620cd44

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
SERVIDOR SOLICITANTE
1. Solicitar usufruto de licenga prémio no SIGRH

e Mediante direito adquirido de usufruto (descritos no manual “Licenca prémio”,
disponivel no Portal de Servigos do SIGRH, o Servidor Solicitante devera solicitar
usufruto da licenca via SIGRH (LICENCA PREMIO > NOVO PEDIDO DE LICENCA
PREMIO).

GESTOR IMEDIATO
2. Analisar solicitagao

e O Gestor Imediato devera analisar a solicitagdo, concluindo a analise como

” 113

“Aprovacgao da solicitagao”, “Reprovagao da Solicitacao” ou “Inconsisténcia no Sis-
tema”.

¢ Prosseguir com a Atividade 3, no caso de “Aprovacao da Solicitagao".

¢ Prosseguir com a Atividade 4, no caso de “Reprovagao da Solicitagao”.

e Prosseguir com a Atividade 6, no caso de “Inconsisténcia no Sistema”.
3. Homologar solicitagdao no SIGRH

¢ O Gestor Imediato devera efetuar a homologagao por meio do Portal do SIGRH, na
opcao: AUTORIZACAO>LICENCA PREMIO>AUTORIZAR LICENCA-PREMIO.

e Assim, a licenca prémio estara concedida.
4. Registrar motivo de reprovagao

¢ O Gestor Imediato devera registrar motivo de reprovagao.
5. Arquivar processo

e Dessa forma, a licenga prémio ndo sera concedida.
6. Informar solicitante sobre inconsisténcia

e QOcasionalmente, o SIGRH podera estar com inconsisténcia. Assim, o Gestor Imedi-
ato devera informar o solicitante para proceder com a solicitacdo de licenga prémio

de outra forma.
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SERVIDOR SOLICITANTE
7. Preencher formulario de solicitagao (MLR - 171)

e O Servidor Solicitante devera preencher o MLR - 171 (Requerimento de Inclusao,
Alteragdo ou Cancelamento de Licenga-Prémio Programada), disponivel no Portal
do SIGRH, na Categoria FORMULARIOS, Subcategoria GERAL.

8. Instruir processo no SGPe
9. Anexar formulario de solicitagdao assinado

¢ O Servidor Solicitante devera anexar o MLR - 171 assinado ao processo, solici-

tando também a assinatura do gestor imediato.
ATIVIDADE GESTOR IMEDIATO

Analisar solicitagdo - assinar para deferimento ou rejeitar assinatura para indeferi-

mento.
10. Tramitar processo para o Setorial de Gestao de Pessoas

e O Servidor Solicitante devera tramitar o processo para o Setorial de Gestdo de

Pessoas, via SGPe, assim que obtiver a assinatura do Gestor Imediato.

GESTOR IMEDIATO
11. Analisar solicitagao

e O Gestor Imediato do servidor solicitante devera analisar a solicitacdo tendo em
vista a conveniéncia e oportunidade que n&o cause prejuizo a continuidade do tra-

balho e a Administragdo Publica.

12. Efetuar eventuais ajustes

e O Gestor Imediato podera efetuar eventuais ajustes na data de inicio da licenga, a
fim de garantir que a licenga n&o cause prejuizo a continuidade do trabalho e a Ad-
ministracao Publica.

e O Gestor Imediato devera prosseguir com o “Deferimento” ou “Indeferimento” da

solicitagao.
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*** No caso da conclusao da Atividade 12 ser “Indeferimento”, prosseguir com a
Atividade 13. ***

13. Registrar motivo de indeferimento
14. Arquivar processo

e Assim, a licenca nao sera concedida.

*** No caso da conclusdo da Atividade 12 ser “Deferimento”, prosseguir com a Ativi-
dade 15. ***

15. Assinar o formulario de solicitagao
16. Anexar justificativa de deferimento

17. Tramitar processo para Gestao de Pessoas via SGPe

GESTAO DE PESSOAS
18. Conferir preenchimento e assinaturas do formulario de solicitagao

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera conferir as informagdes do formulario e

concluir “Formulario conforme” ou “Formulario inconforme”.

**** No caso da conclusao da Atividade 18 ser “Formulario inconforme”, prosseguir
com a Atividade 19. ****

19. Solicitar corregoes
20. Tramitar processo para o Gestor Imediato, via SGPe

e Retornar e prosseguir com a Atividade 11.
**** No caso da conclusao da Atividade 18 ser “Formulario conforme”, prosseguir

com a Atividade 22. ****

22. Consultar direito a licenga prémio no SIGRH
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o O Setorial de Gestdo de Pessoas devera consultar o sistema SIGRH, no mddulo:
AFASTAMENTOS>LIC PREMIO/ESPECIAL, o periodo aquisitivo em aberto infor-
mado pelo servidor no formulario (MLR-171), a fim de confirmar o direito a LP.

e \Verificar o tempo de servigo na opgao “Mapa/tempo” disponivel no sistema SIGRH,
moédulo: PREVIDENCIA>APOSENTADORIA>EMITIR MAPA TEMPO, e “Transcricdo
funcional” confirmando os quinquénios conquistados, conferindo com o tempo de
servigo estadual e os afastamentos que interferem na contagem do periodo.

e Esta Atividade devera concluir como “Ha inconsisténcia” ou “Ndo ha inconsistén-

”

cia”.

*»*** No caso da conclusao da Atividade 22 ser “Ha inconsisténcia”, prosseguir com
a Atividade 23. *****

***** No caso da conclusao da Atividade 22 ser “Nao ha inconsisténcia”, prosseguir

com a Atividade 27. *****

23. Solicitar regularizagao

24. Tramitar processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe
SEA/DGDP/GEBEN

25. Realizar corregoes para regularizagao

e A GEBEN devera realizar os ajustes necessarios no SIGRH para regularizar a situ-
acao do servidor solicitante que teve sua licenga prémio deferida.

26. Tramitar processo para Gestao de Pessoas, via SGPe
GESTAO DE PESSOAS
27. Realizar programacgao, alteragao ou cancelamento da licenga prémio

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera efetuar a programacgao, alteragao ou can-
celamento da licenga prémio a partir da regularizagédo da GEBEN.

28. Registrar programacgao, alteragao ou cancelamento da licenga prémio no SIGRH

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera registrar a programacéo, alteragao ou can-
celamento da licenga prémio no SIGRH, no moédulo: AFASTAMENTOS>LIC PRE-
MIO/ESPECIAL>01.MANTER LICENCA-PREMIO/ASSIDUIDADE.

e No caso de cancelamento, a programagao do usufruto da LP sera ANULADA, em

campo proprio, no mesmo modulo da alteragao.
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29. Comunicar o Servidor Solicitante sobre deferimento

e Assim, a licenga prémio estara concedida.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

O Sim X Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragdes Pe-
nais

a|o|oic

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
0 Sim X Néo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Conviccgao religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Salde ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

O|Oo|ooo|o|ic

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucéao de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6érgédo de pesquisa

Execucéao ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

goooooooiXiOo

Protegéo do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

| Dados Sensiveis
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O 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 O Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigcao do Documento

no SGPe Classificacao

8 04.01.09.01.01.00 | Processo sobre concessao | Processo sobre concesséo de Li-
8 de Licenca Prémio cenca Prémio

13 04.01.09.01.01.01 | Processo sobre usufruto de | Processo sobre usufruto de Li-
3 Licenca Prémio cenca Prémio

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

oérgao?
O Sim X Nao

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

de temporalidade?
O Sim X Nao

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

Tipo docu- | Cédigo Plano Temporalidade
mental no de Classifi- N doD " . o
SGPe cagio ome do Documento Corrente | Intermediario Destinagdo (eliminagédo
ou guarda permanente)
8 04.01.09.01. ProcessoA spbre concessdo de Li- 5 anos 57 anos Guarda permanente
01.008 cenca Prémio
13 04.01.09.01. Prgcgsso sobre usufruto de Licenga | . o 57 anos Guarda permanente
01.013 Prémio
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES
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sgpe Assinaturas do documento
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