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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Realizar o ingresso do Servidor Comissionado, estabelecendo e executando um processo

padronizado de controle de acesso e permanéncia de pessoas no prédio, garantindo informagdes cadastrais
atualizadas, critérios claros para ingresso, conformidade com normativas internas e maior seguranca na

gestdo e monitoramento dos usuarios das instalagdes.

1.2 Informag6es Complementares

O processo ¢ aplicado quando ha a necessidade de vinculagdo de novos colaboradores ao sistema
de acesso do prédio, garantindo que o ingresso nas instalagbes seja previamente autorizado e devidamente
registrado. Ele envolve a inclusdo e atualizagdo das informagdes funcionais e de identificagdo no sistema
interno, possibilitando a liberagdo de acesso conforme o perfil e as permissbes definidas. Esse
procedimento também assegura que a base de dados permaneca atualizada, refletindo em tempo real as
movimentacées de entrada e saida de novos integrantes da equipe, em conformidade com as regras

internas de seguranga e governanga.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico =~ X Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial X Intersetorial [J Intragovernamental [ Interinstitucional
1.4 Responsavel

Elaboracdo: Scheila Pricila Simon Neres
Suporte Eproc/SC: Inara Antunes Vieira WillerdingPagina 1 de 10
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Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente Geréncia de Gestao de (48)3664-7047 gepes@defesacivil.sc.gov.br
Pessoas

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

-Geréncia de Gestao de Pessoas - GEPES
-Demais Geréncias da Secretaria
-Servidores comissionados

1.6 Atores Envolvidos

-Geréncia de Gestao de Pessoas - GEPES
-Nucleo de Saude e Promocgao Social - NSPS
-Assessoria de Comunicacado - ASCOM
-Gabinete

-Demais Geréncias da Secretaria

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

Computador, SIGRH, SGPE, Whatsapp, Telefone, AD-Active Directay, Google Workspace,

E-mail, Cracha, GLPI - software de servicedesk.
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
[1 SGPe X Hibrido (SGPE + outros) [] Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
SGPE SIGRH

GLPI

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe
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Classe

Assunto

Controle de acesso (sigilo)

45 Termo de Posse
e Compromisso

1148

Termo de
Compromisso

Posse

e

Usuarios em setores de
tramitacdo do Processo,
Interessado e Setor de
Competéncia

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

Lei n°® 6.745, de 28 de dezembro de 1985

Lei Complementar n° 741, de 12 de junho de 2019

Decreto n° 336, de 6 de novembro de 2019

Portaria n° 25, de 28 de novembro de 2024

Decreto n° 3189, de 20 de janeiro de 2010.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes

GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional

GETIN - Geréncia de Tecnologia da Informagao

NSPS - Nucleo de Saude e Promogéao Social

GLPI - software de servicedesk

ASCOM - Assessoria de Comunicacao
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/e7590c7b-20fe-48ff-a393-26d33ce25c45
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RELACAO DAS ATIVIDADES
GEPES - Geréncia de Gestiao de Pessoas

Receber comunicagao de ingresso de novo Servidor
Solicitar documentos do Servidor, via e-mail, para Posse
Abrir SGPE

Abrir chamado no sistema GLPI para GETIN e seguir para atividade 6

W Dd =

GETIN - Geréncia de Tecnologia da Informagao

5. Liberar/ajustar acesso ao SGPE para assinatura do Servidor

GEPES - Geréncia de Gestiao de Pessoas

Anexar documentagao e formularios
Cadastrar no SIGRH Servidor a ser empossado

Solicitar assinatura do Servidor, do Gerente da GEPES, e do Secretario

© 0o N

Solicitar para SEA, via e-mail, a efetivagao do Servidor
10. Conferir lotagao do Servidor no SIGRH
11. Abrir chamado no sistema GLPI para GETIN e seguir para atividade XXX

GETIN - Geréncia de Tecnologia da Informagao

12.Conceder acessos AD, e-mail e SGPe

13.Comunicar Servidor

GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

14.Comunicar setores responsaveis, via e-mail, para a realizagao, em paralelo,
das atividades 20 a 34

e Enviar um e-mail de comunicagao para os quatro setores responsaveis, para que
executem as atividades de 20 a 34. (Os quatro setores deverdao executar suas
atividades em paralelo a execugcdo das demais atividades executadas pela
GEPES).

15. Conferir contracheque no SIGRH

16.Enviar processo para Controle Interno

CIOUV - Controle Interno

17.Emitir Parecer

18.Devolver processo para GEPES
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GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

19.Cadastrar Servidor no sistema interno

NSPS - Nucleo de Saude e Promogao Social

20.Incluir e apresentar Colaborador no grupo de Whatsapp
21.Incluir Colaborador no Programa de integracao do 6rgao
e Realizar apresentacdo da Estrutura Fisica e Funcional da Secretaria aos

colaboradores.

ASCOM - Assessoria de Comunicagao

22.Tirar foto para cracha
23.Enviar foto para GEAPO

GEAPO - Geréncia de de Apoio Operacional

24.Providenciar cracha e uniforme
25.Receber foto da GEAPO
26.Finalizar cracha

27.Enviar cracha para Gabinete habilitar

GABS - Gabinete

28.Tomar conhecimento de novo Servidor

Receber comunicagao de ingresso de Servidor via e-mail.
29. Atualizar lista de ramal
30.Entregar cracha provisério ao Servidor
31.Receber cracha definitivo da GEAPO para habilitagao
32.Habilitar cracha
33.Comunicar Servidor quanto ao ramal

34.Entregar cracha definitivo ao Servidor

29. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negé6cio?
X Sim [J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

[ Processo relacionado com: [ Selecio [
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a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressio de Infracbes Penais

(] (] (]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
] Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecdo

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagao a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Of>=<Ooo|oQ

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento X
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria X
Execucgao de politicas publicas [l
Realizagao de estudos por érgédo de pesquisa ]
Execugéao ou criagdo de contrato X
Exercicio regular de direitos X
Protecéo da vida ]
Tutela da saude Il
Legitimo interesse ]
Protegéo do crédito ]

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Identidade

Carteira de Habilitacdo

Titulo de Eleitor

Historico escolar

PIS/PASEP

CPF

Certidao de Nascimento/Casamento

Comprovante bancario

Declaragao de Imposto de Renda Pessoa Fisica

Comprovante de Residéncia

Atestado Médico Admissional

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo de negocio?
[J Sim X Nao
30. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[1 Produzido no Setor X Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagado dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Caodigo Tipo de Codigo Descritor
documento PCD
143 Copia de Carteira de Identidade (frente e verso)
Documento
143 Copia de Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH (frente e verso)
Documento
143 Copia de Titulo de Eleitor (frente e verso)
Documento
40 Certidao Certidao de Quitacdo com as obrigacodes eleitorais
143 Copia de Certificado de Reservista (masculino, até 45 anos)
Documento
25 Certificado Certificado ou Diploma de Escolaridade (frente e verso)
151 Historico Histdrico escolar que comprove a formagao
escolar
143 Copia de Copia da carteira atualizada de registro na entidade
Documento representativa de classe profissional, se for o caso
143 Copia de Carteira de Trabalho com o numero do PIS/PASEP (frente e
Documento verso)
143 Copia de Cartao de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
Documento
40 Certidao Certiddo de Casamento e Nascimento de filhos
111 Comprovante Comprovante bancario com numero da agéncia e
conta-corrente individual do Banco do Brasil
48 Declaragao Declaragao de Imposto de Renda Pessoa Fisica (Declaragado e
Recibo)
111 Comprovante Comprovante de Residéncia
31 Atestado Atestado Médico Admissional (apenas para Comissionado
Puro)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?
X Sim [J Nao

31. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?
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X Sim

1 Nao

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

de temporalidade?

1 Sim

X Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

1 Atividade-meio

1 Atividade-fim

X Nao estao previstos

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

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

TEMPORALIDADE DOS

SGPE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de | Codigo | Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento PCD (eliminagao
ou guarda
permanente)
143 Copia de Carteira de Identidade
Documento (frente e verso)
143 Copia de Carteira Nacional de
Documento Habiltaggo - CNH
(frente e verso)
143 Copia de Titulo de Eleitor (frente e
Documento verso)
40 Certidao Certiddo de Quitagédo
com as obrigagdes
eleitorais
143 Copia de Certificado de Reservista
Documento (masculino, até 45 anos)
25 Certificado Certificado ou Diploma
de Escolaridade (frente e
Verso)
131 Historico Histérico escolar que
escolar comprove a formacéao
143 Coépia de Cépia da carteira
Documento atualizada de registro na
entidade representativa
de classe profissional, se
for o caso
143 Copia de Carteira de Trabalho
Documento com o0 numero do
PIS/PASEP (frente e
verso)
143 Copia de Cartdo de Cadastro de
Documento Pessoa Fisica — CPF
40 Certidao Certiddo de Casamento
e Nascimento de filhos
111 Comprovante Comprovante bancario
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com numero da agéncia
e conta-corrente
individual do Banco do
Brasil

48 Declaragao Declaragdo de Imposto
de Renda Pessoa Fisica
(Declaracéo e Recibo)

111 Comprovante Comprovante de
Residéncia

31 Atestado Atestado Médico
Admissional (apenas
para Comissionado
Puro)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

32. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Scheila P. Simon Neres/ 02/09//2026 | Modelo EPROC de Instrugédo de Trabalho

Edinei José Tavares

Pagina 10 de 10

=

N P4g. 10 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SDC 00004494/2026 e o cédigo YG57193K.



»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagdo: YG57193K
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EDINEI JOSE TAVARES (CPF: 054.XXX.699-XX) em 03/09/2026 as 18:08:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:39:04 e vélido até 13/07/2118 - 13:39:04.
(Assinatura do sistema)
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