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​Processo:​

​Atender​ ​as​ ​demandas​ ​internas​ ​e​ ​externas​ ​encaminhadas​ ​para​ ​o​ ​Gabinete​ ​e​ ​Gabinete​ ​do​
​Adjunto SEPLAN​

​Versão​

​01/2026​

​Data de Emissão​

​12/08/2026​

​Macroprocesso (Governo de​
​SC)​

​Gestão e Controle Institucional​
​Macroprocesso (SEPLAN)​

​1.​ ​INFORMAÇÕES DO PROCESSO​

​1.1 Objetivo do Processo​

​Normatizar​ ​o​ ​recebimento,​ ​a​ ​análise,​ ​o​ ​trâmite​ ​e​ ​a​ ​respectiva​ ​resolução​ ​das​ ​demandas​

​internas​​e​​externas​​endereçadas​​ao​​Gabinete​​do​​Secretário​​e​​ao​​Gabinete​​do​​Secretário​​Adjunto​

​da​ ​SEPLAN.​ ​O​ ​processo​ ​visa​ ​assegurar​ ​a​ ​instrução​ ​processual​ ​tempestiva,​ ​o​ ​direcionamento​

​qualificado​ ​às​ ​áreas​ ​técnicas​ ​competentes,​ ​a​ ​conformidade​ ​na​ ​instrução​ ​documental​ ​e​ ​a​ ​estrita​

​observância​​aos​​prazos​​legais​​e​​administrativos​​regulamentares​​para​​o​​fornecimento​​de​​respostas​

​aos demandantes.​

​1.2 Informações Complementares​
​O​ ​procedimento​ ​administrativo​ ​é​ ​deflagrado​ ​a​ ​partir​ ​do​ ​recebimento​ ​de​ ​expedientes​ ​de​

​origem​​interna​​ou​​externa,​​veiculados​​por​​correio​​eletrônico​​institucional​​ou​​autuados​​diretamente​

​no​​Sistema​​de​​Gestão​​de​​Processos​​Eletrônicos​​(SGPe).​​Ato​​contínuo,​​a​​demanda​​é​​submetida​​a​

​um​ ​juízo​ ​de​ ​admissibilidade​ ​e​ ​mérito​ ​para​​a​​identificação​​do​​objeto,​​da​​suficiência​​documental​​e​

​das​ ​providências​ ​requeridas,​ ​ensejando,​ ​quando​ ​couber,​ ​a​ ​remessa​ ​às​ ​unidades​ ​técnicas​

​competentes para fins de manifestação e instrução.​

​Concluída​​a​​instrução​​técnica​​e​​sopesada​​a​​natureza​​da​​matéria,​​processa-se​​a​​lavratura​

​de​ ​despachos,​ ​ofícios​ ​ou​ ​demais​ ​atos​ ​administrativos​ ​congêneres,​ ​os​ ​quais​ ​são​ ​submetidos​ ​à​

​apreciação​ ​e​ ​assinatura​ ​digital​ ​da​ ​autoridade​ ​competente.​ ​Caso​ ​a​ ​resolução​ ​demande​ ​a​

​articulação​​interinstitucional,​​os​​autos​​serão​​transladados​​a​​órgãos​​ou​​entidades​​externas,​​com​​o​

​subsequente registro e notificação da decisão ao demandante.​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​A​​extinção​​do​​procedimento​​dar-se-á​​com​​o​​efetivo​​cumprimento​​do​​objeto​​da​​demanda​​e​​a​

​respectiva​ ​atualização​ ​dos​ ​metadados​ ​de​ ​controle,​ ​seguida​ ​pelo​ ​arquivamento​ ​dos​ ​autos​ ​no​

​SGPe, em estrita observância aos prazos de guarda e às normas administrativas vigentes.​

​1.3 Características do Processo​

​1.3.1 Tipo de Processo:​

​☐ Processo Gerencial​ ​☐Processo Finalístico​ ​☒​ ​Processo Suporte​

​1.3.2 Tipo de Tramitação:​

​☒​ ​Setorial​ ​☐ Intersetorial ☐ Intragovernamental � Interinstitucional​

​1.4 Responsável​

​Cargo​ ​Setor​ ​Telefone​ ​E-mail​

​Chefe de Gabinete​ ​Gabinete​ ​3665-1410/ 3664-1424​ ​gabinete@seplan.sc.gov.br​

​Chefe  de Gabinete​ ​Gabinete do Secretário​
​Adjunto​

​3665-3354​ ​gabsa@seplan.sc.gov.br​

​1.5 Interessados (Destinatário - Cliente)​

​●​ ​Secretário de Estado do Planejamento;​

​●​ ​Secretário Adjunto do Planejamento;​

​●​ ​Unidades administrativas e setoriais internas da SEPLAN;​

​●​ ​Demandantes​​externos,​​compreendendo​​órgãos​​da​​Administração​​Pública​​Direta​​e​​Indireta​

​nas​ ​esferas​ ​Federal,​ ​Estadual​ ​e​ ​Municipal,​ ​entidades​ ​parceiras,​ ​pessoas​ ​jurídicas​ ​e​

​cidadãos em geral.​

​1.6 Atores Envolvidos​

​●​ ​Demandante (Interno ou Externo);​

​●​ ​Gabinete do Secretário (GAB);​

​●​ ​Gabinete do Secretário Adjunto (GABSA);​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​●​ ​Unidades Técnicas da SEPLAN;​

​●​ ​Demandantes externos;​

​1.7 Recursos tecnológicos (sistemas e integrações)​

​1.7.1 O fluxo do processo se dá em qual sistema?​

​☐ SGPe​ ​� Híbrido (SGPE + outros)​ ​☐ Somente em outro​​sistema​

​1.7.2 Relação de sistemas na execução do processo​

​Sistema principal​
​(fluxo do processo)​ ​Sistemas auxiliares​

​SGPe​ ​E-mail institucional​

​1.8 Parâmetros SGPe​

​Classe​ ​Assunto​ ​Controle de acesso (sigilo)​

​417​ ​Ofício sobre​
​Encaminhamento​

​de Documento​

​3​ ​Ofício sobre Encaminhamento​
​de Documento​

​Não​

​261​ ​Processo sobre​
​Pedido de​
​Informação​

​2437​ ​Pedido de Informação​ ​Não​

​65​ ​Processo sobre​
​Termo de​

​Cooperação​
​Técnica​

​1041​ ​Termo de Cooperação Técnica​ ​Não​

​13​ ​Convite para​
​Participação em​

​Evento​

​1239​ ​Participação em Evento​ ​Não​

​248​ ​Processo sobre​
​Pedido de​

​Diligência a​
​Respeito de​

​Projeto de Lei​

​2422​ ​Pedido de Diligência a​
​respeito de Projeto de Lei​

​Não​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​1.9 Legislação, normativas e outras referências​
​Lei Federal nº 13.709/2018​​:​​Lei Geral de Proteção​​de Dados Pessoais (LGPD)​​;​

​Lei​​Estadual​​nº​​6.063/1982:​ ​Dispõe​​sobre​​o​​processo​​administrativo​​no​​âmbito​​da​​Administração​

​Pública Estadual;​

​Decreto​ ​Estadual​ ​nº​ ​39/2019:​ ​Regulamenta​ ​o​ ​uso​ ​do​ ​Sistema​ ​de​ ​Gestão​ ​de​ ​Processos​

​Eletrônicos (SGPe) no Poder Executivo Estadual;​

​Manual​ ​de​ ​Redação​ ​Oficial​ ​do​ ​Poder​ ​Executivo​ ​de​ ​Santa​ ​Catarina:​ ​Estabelece​ ​os​ ​padrões​

​para a elaboração de ofícios, despachos e atos oficiais.​

​Lei​​Complementar​​nº​​741,​​de​​12​​de​​Junho​​de​​2019​​:​ ​Estrutura​​organizacional​​básica​​e​​o​​modo​

​de​​gestão​​da​​Administração​​Pública​​Estadual,​​no​​âmbito​​do​​Poder​​Executivo,​​e​​estabelece​​outras​

​providências​

​1.10 Indicadores de performance​

​Indicador​ ​Métrica​ ​Periodicidade de Análise​
​Percentual de demandas​
​atendidas dentro do prazo​

​Nº de demandas concluídas dentro​
​do prazo ÷ Nº total de demandas​

​concluídas × 100.​

​Periodicidade: mensal.​

​Tempo médio de atendimento​
​das demandas​

​Soma do tempo decorrido entre o​
​recebimento e a conclusão das​
​demandas ÷ Nº de demandas​

​concluídas.​

​Periodicidade: mensal.​

​1.11 Definições​

​Demanda:​ ​solicitação,​ ​pedido,​ ​consulta,​ ​manifestação​ ​ou​ ​expediente​ ​encaminhado​ ​ao​

​Gabinete ou ao Gabinete do Secretário Adjunto.​

​Demanda​​interna:​​solicitação​​originada​​de​​unidade,​​servidor​​ou​​autoridade​​pertencente​​à​

​SEPLAN.​

​Demanda​ ​externa:​ ​solicitação​ ​originada​ ​de​ ​cidadão,​ ​empresa,​ ​órgão,​ ​entidade​ ​ou​

​instituição externa à SEPLAN.​

​SGPe:​ ​Sistema​ ​de​ ​Gestão​ ​de​ ​Processos​ ​Eletrônicos​ ​utilizado​ ​para​ ​criação,​ ​registro,​

​tramitação, assinatura e arquivamento de processos e documentos.​

​Gabinete​ ​(GAB):​ ​unidade​ ​responsável​ ​pelo​ ​apoio​ ​administrativo​ ​e​ ​institucional​ ​ao​

​Secretário de Estado, incluindo o tratamento e encaminhamento das demandas recebidas.​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Secretário​ ​Adjunto:​ ​autoridade​ ​que​ ​exerce​ ​as​ ​atribuições​ ​de​ ​apoio​ ​e​ ​substituição​ ​do​

​Secretário de Estado, conforme competências estabelecidas.​

​Despacho:​ ​manifestação​ ​administrativa​ ​utilizada​ ​para​ ​registrar​ ​análise,​ ​decisão,​

​orientação ou encaminhamento dentro de um processo.​

​2.DIAGRAMA DO PROCESSO​

​O Diagrama do processo pode ser visualizado no link​​Atender as demandas internas e​
​externas encaminhadas para o Gabinete e Gabinete do Adjunto SEPLAN​

​3.​​RELAÇÃO DAS ATIVIDADES​

​GABINETE DO SECRETÁRIO (GAB)​

​1.​ ​Verificar canais de comunicação (SGPe ou E-mail)​
​●​ ​E-mail​ ​-​ ​seguir​ ​para​ ​a​ ​Atividade​ ​2:​ ​caso​ ​a​ ​demanda​ ​seja​ ​recebida​ ​pelo​ ​correio​

​eletrônico​ ​institucional,​ ​o​ ​operador​ ​deverá​ ​seguir​ ​para​ ​a​ ​Atividade​ ​2​ ​(Autuar​

​processo no SGPe) para dar o início formal à instrução digital; ou​

​●​ ​SGPe-​ ​seguir​ ​para​ ​a​ ​Atividade​ ​3:​ ​caso​ ​a​ ​demanda​ ​já​ ​tenha​ ​sido​ ​protocolada​

​diretamente​ ​via​ ​Sistema​ ​de​ ​Gestão​ ​de​ ​Processos​ ​Eletrônicos,​ ​o​ ​operador​ ​deverá​

​seguir​ ​para​ ​a​ ​Atividade​ ​3​ ​(Cadastrar​ ​a​ ​demanda​ ​no​ ​instrumento​ ​de​ ​controle​ ​de​

​processos).​

​2.​ ​Autuar processo (SGPe)​
​Consiste​ ​na​ ​criação​ ​formal​ ​do​ ​processo​ ​eletrônico​ ​no​ ​Sistema​ ​de​ ​Gestão​ ​de​ ​Processos​

​Eletrônicos​ ​(SGPe).​ ​Esta​ ​atividade​ ​deve​ ​ser​ ​executada​ ​obrigatoriamente​ ​quando​ ​a​

​demanda​ ​for​ ​recebida​ ​via​ ​e-mail​ ​institucional​ ​(Caminho​ ​A),​ ​convertendo​ ​os​ ​documentos​

​recebidos em peças digitais e gerando a numeração oficial da autuação.​

​3.​ ​Cadastrar a demanda no instrumento de controle de processos​
​Consiste​ ​no​ ​registro​ ​obrigatório​ ​dos​​metadados​​da​​demanda​​nos​​mecanismos​​internos​​de​

​monitoramento​ ​do​ ​Gabinete​ ​(como​ ​planilhas​ ​de​ ​controle​ ​ou​ ​sistemas​ ​de​ ​dashboard​​).​

​Devem​ ​ser​ ​inseridos​ ​dados​ ​essenciais​ ​como​ ​o​ ​número​ ​do​ ​processo​ ​SGPe​ ​gerado​ ​ou​

​recebido,​​identificação​​do​​demandante,​​data​​de​​entrada​​e​​resumo​​do​​objeto,​​assegurando​​a​

​rastreabilidade do expediente.​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​4.​ ​Analisar teor do assunto​
​Consiste​ ​no​ ​juízo​ ​de​ ​admissibilidade​ ​e​ ​na​ ​avaliação​ ​do​ ​mérito​ ​da​ ​demanda​ ​recebida.​ ​A​

​Chefia​ ​de​ ​Gabinete​ ​analisa​ ​o​ ​objeto​ ​da​ ​solicitação​ ​e​ ​a​ ​suficiência​ ​dos​ ​documentos​

​apresentados​ ​para​ ​compreender​ ​a​ ​natureza​ ​da​ ​matéria​ ​e​ ​determinar​ ​o​ ​encaminhamento​

​adequado.​

​5.​ ​Identificar setores para providências​
​●​ ​Diretoria​ ​de​ ​Inteligência​ ​Socioeconômica-​ ​DISEC​ ​e​ ​Diretoria​ ​de​ ​Inteligência​

​Territorial-​​DITER:​​seguir para a Atividade 6; ou​

​●​ ​Escritório​ ​de​ ​Gestação​​de​​Processos-​​EPROC​​,​​Escritório​​de​​EPROJ,​​DIAF:​​seguir​

​para Atividade 11.​

​6.​ ​Elaborar despacho​
​Consiste​ ​na​ ​redação​ ​e​ ​formalização​ ​do​ ​ato​ ​administrativo​ ​que​ ​instruirá​ ​a​ ​demanda.​ ​O​

​despacho​ ​deve​​conter​​orientações​​claras,​​fundamentação​​básica​​e​​a​​estipulação​​do​​prazo​

​para​ ​manifestação​ ​da​ ​área​ ​técnica,​ ​quando​ ​for​ ​o​ ​caso.​ ​O​ ​documento​ ​é​ ​submetido​ ​à​

​assinatura digital da Chefia de Gabinete diretamente no SGPe.​

​7.​ ​Tramitar processo para setor interno correspondente  (SGPe)​
​Processo​ ​tramitado​ ​para​ ​o​ ​setor​ ​interno​ ​correspondente​ ​com​ ​prazo​ ​de​ ​resposta,​​sendo​​o​

​caso, determinado no despacho.​

​8.​ ​Verificar frequentemente resposta do setor interno correspondente​
​Resposta inadequada:​​seguir para Atividade 9.​

​Resposta adequada:​​seguir para Atividade 10.​

​9.​ ​Solicitar esclarecimento e/ou aprimoramento (SGPe)​
​Solicitação encaminhada para o setor interno correspondente.​

​10.​​Tramitar processo para o Gabinete do Secretário Adjunto (GABSA)​

​GABINETE DO SECRETÁRIO ADJUNTO (GABSA)​

​11.​​Analisar o teor do assunto​
​Consiste​ ​na​ ​avaliação​ ​preliminar​ ​do​ ​objeto​ ​da​ ​demanda​ ​encaminhada​ ​ao​ ​Gabinete​ ​do​

​Secretário Adjunto para definir o rito de instrução.​

​●​ ​Corresponde​ ​ao​ ​setor​ ​interno:​ ​se​ ​a​ ​matéria​ ​exigir​ ​manifestação​ ​técnica​ ​ou​

​subsídios​ ​de​ ​alguma​ ​diretoria​ ​subordinada,​ ​o​ ​operador​ ​deverá​ ​seguir​ ​para​ ​a​

​Atividade 13.​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​●​ ​Corresponde​ ​ao​ ​Secretário​ ​Adjunto:​ ​se​ ​o​ ​assunto​ ​for​ ​de​ ​competência​ ​direta,​

​estrita​ ​ou​ ​de​ ​despacho​ ​imediato​​da​​própria​​autoridade​​adjunta,​​o​​operador​​deverá​

​seguir para a Atividade 17.​

​12.​​Solicitar resposta do setor interno correspondente​
​Consiste​ ​no​ ​ato​ ​de​ ​encaminhar​ ​formalmente​ ​o​ ​expediente​ ​à​​unidade​​técnica​​subordinada​

​que​ ​detém​ ​a​ ​competência​ ​material​ ​sobre​ ​o​ ​assunto,​ ​estabelecendo​ ​o​ ​prazo​ ​para​ ​a​

​devolução, quando o caso.​

​13.​​Analisar resposta do setor interno correspondente​
​●​ ​Resposta inadequada:​​seguir para a Atividade 15.​

​●​ ​Resposta adequada:​​seguir para a Atividade 16.​

​14.​​Solicitar esclarecimento e/ou aprimoramento (SGPe)​
​15.​​Verificar a necessidade de providências​

​●​ ​Há necessidade de providência do Secretário:​​seguir​​para a Atividade 17.​

​●​ ​Há​ ​necessidade​ ​de​​providência​​do​​Secretário​​Adjunto:​​seguir​​para​​a​​Atividade​

​26.​

​●​ ​Há​​necessidade​​de​​providência​​dos​​setores​​internos​​da​​SEPLAN:​​seguir​​para​​a​

​Atividade 34.​

​16.​​Tramitar processo para o GAB (SGPe)​

​GABINETE DO SECRETÁRIO (GAB)​

​17.​​Elaborar ofício do Secretário​
​Consiste​ ​na​ ​redação​ ​da​ ​resposta​ ​institucional​ ​final​ ​que​ ​será​ ​submetida​ ​à​ ​autoridade​

​máxima​ ​da​ ​Pasta.​ ​Para​ ​garantir​ ​a​ ​padronização​ ​e​ ​o​ ​controle​ ​oficial​ ​da​ ​Secretaria,​ ​o​

​operador​ ​deve,​ ​obrigatoriamente,​ ​utilizar​ ​o​ ​modelo​ ​padrão​ ​de​ ​ofício​ ​disponível​ ​na​ ​pasta​

​compartilhada do Gabinete e aplicar a numeração sequencial controlada pelo setor.​

​18.​​Solicitar assinatura do Secretário (SGPe)​
​19.​​Verificar o canal da demanda​

​●​ ​SGPe:​​Seguir para a Atividade 20; ou​

​●​ ​E-mail:​​seguir para a Atividade 21.​

​20.​​Tramitar processo com ofício assinado (SGPe)​
​21.​​Materializar ofício com assinatura do Secretário (SGPe)​

​Consiste​​em​​exportar​​o​​documento​​assinado​​digitalmente​​do​​sistema​​SGPe​​para​​o​​formato​

​PDF com a devida autenticação eletrônica, preparando-o para o envio externo.​

​22.​​Responder e-mail para demandante​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Instrução de Trabalho - IT​ ​Coordenação​
​EPROC​

​Execução​
​SEPLAN​

​23.​​Inserir cópia do e-mail enviado no processo (SGPe);​
​24.​​Arquivar processo (SGPe)​

​Consiste​ ​em​ ​efetuar​ ​a​ ​baixa,​ ​o​ ​encerramento​ ​e​ ​o​ ​arquivamento​ ​dos​ ​autos​ ​eletrônicos​​no​

​sistema​ ​oficial,​ ​em​ ​conformidade​ ​com​ ​as​ ​tabelas​ ​de​ ​temporalidade​ ​vigentes.​ ​Para​

​formalizar​ ​o​ ​encerramento,​ ​o​ ​operador​ ​deve,​ ​obrigatoriamente,​ ​registrar​ ​no​ ​sistema​ ​o​

​despacho​ ​padrão​ ​com​ ​o​ ​seguinte​ ​texto:​ ​"De​ ​ordem,​ ​uma​ ​vez​ ​cumprida​ ​a​ ​finalidade​ ​dos​

​presentes​​autos,​​arquivo​​o​​processo,​​sem​​prejuízo​​de​​eventual​​reabertura​​em​​caso​​de​​fato​

​superveniente."​

​25.​​Atualizar instrumento de controle dos processos​
​Consiste​ ​no​ ​registro​ ​final​ ​da​ ​data​ ​de​ ​encerramento​ ​e​ ​da​ ​solução​ ​adotada​ ​na​ ​planilha​ ​ou​

​painel de controle do GAB.​

​Atendimento​ ​das​ ​demandas​ ​internas​ ​e​ ​externas​ ​encaminhadas​ ​para​ ​o​ ​Gabinete​ ​e​
​Gabinete do Adjunto SEPLAN concluída.​

​GABINETE DO SECRETÁRIO ADJUNTO (GABSA)​

​26.​​Elaborar ofício do Secretário Adjunto​
​Consiste​​na​​redação​​da​​resposta​​institucional​​que​​será​​submetida​​ao​​Secretário​​Adjunto.​​O​

​operador​ ​deve​ ​utilizar​ ​o​ ​modelo​ ​padrão​ ​de​ ​ofício​ ​do​ ​GABSA​ ​arquivado​ ​na​ ​pasta​

​compartilhada, aplicando a numeração sequencial controlada pelo setor.​

​27.​​Solicitar assinatura do Secretário Adjunto (SGPe)​
​28.​​Verificar o canal da demanda​

​●​ ​SGPe:​​seguir para a Atividade 29; ou​

​●​ ​E-mail:​​seguir para a Atividade 30.​

​29.​​Tramitar processo com ofício assinado (SGPe)​
​30.​​Materializar ofício com assinatura do Secretário Adjunto (SGPe)​

​Consiste​​em​​exportar​​o​​documento​​assinado​​digitalmente​​do​​sistema​​SGPe​​para​​o​​formato​

​PDF com a devida autenticação eletrônica, preparando-o para o envio externo.​

​31.​​Responder e-mail para demandante com cópia ao Gabinete​
​32.​​Inserir cópia do e-mail enviado no processo (SGPe)​
​33.​​Arquivar processo (SGPe)​

​Consiste​ ​em​ ​efetuar​ ​a​ ​baixa,​ ​encerramento​ ​e​ ​o​ ​arquivamento​ ​dos​ ​autos​ ​eletrônicos​ ​no​

​sistema​ ​oficial,​ ​em​ ​conformidade​ ​com​ ​as​ ​tabelas​ ​de​ ​temporalidade​ ​vigentes.​ ​Para​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Instrução de Trabalho - IT​ ​Coordenação​
​EPROC​

​Execução​
​SEPLAN​

​formalizar​ ​o​ ​encerramento,​ ​o​ ​operador​ ​deve,​ ​obrigatoriamente,​ ​registrar​ ​no​ ​sistema​ ​o​

​despacho​ ​padrão​ ​com​ ​o​ ​seguinte​ ​texto:​ ​"De​ ​ordem,​ ​uma​ ​vez​ ​cumprida​ ​a​ ​finalidade​ ​dos​

​presentes​​autos,​​arquivo​​o​​processo,​​sem​​prejuízo​​de​​eventual​​reabertura​​em​​caso​​de​​fato​

​superveniente."​

​34.​​Tramitar processo para setor interno correspondente (SGPe)​
​35.​​Atualizar instrumento de controle dos processos​

​Consiste​ ​no​ ​registro​ ​final​ ​da​ ​data​ ​de​ ​encerramento​ ​e​ ​da​ ​solução​ ​adotada​ ​na​ ​planilha​ ​ou​

​painel de controle do GABSA.​

​Atendimento​ ​das​ ​demandas​ ​internas​ ​e​ ​externas​ ​encaminhadas​ ​para​ ​o​ ​Gabinete​ ​e​
​Gabinete do Adjunto SEPLAN concluída.​

​PRIVACIDADE DE DADOS​

​4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negócio?​

​� Sim​ ​☒​ ​Não​

​4.2 Existem exceções de aplicação da LGPD para o processo de negócio?​

​Processo relacionado com:​ ​Seleção​
​a) Segurança Pública​ ​☐​
​b) Defesa Nacional​ ​☐​
​c) Segurança do Estado​ ​☐​
​d)​ ​Atividades​ ​de​ ​Investigação​ ​e​
​Repressão de Infrações Penais​

​☐​

​Fonte: LGPD​

​4.3 Dados Pessoais são sensíveis?​

​☐​​Sim​ ​☒​ ​Não​

​Obs:​​Em​​regra,​​a​​demanda​​não​​envolve​​dados​​pessoais​​sensíveis.​​Contudo,​​dependendo​
​da​ ​natureza​ ​e​ ​do​ ​conteúdo​ ​das​ ​informações​ ​tratadas,​ ​poderão​ ​eventualmente​ ​ser​
​identificados dados pessoais sensíveis, nos termos da legislação aplicável.​

​4.4 Os dados Sensíveis estão relacionados:​

​Tipo de Relação​ ​Seleção​
​Origem racial ou étnica.​ ​☐​
​Convicção religiosa.​ ​☐​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Instrução de Trabalho - IT​ ​Coordenação​
​EPROC​

​Execução​
​SEPLAN​

​Opinião política.​ ​☐​
​Filiação​ ​a​ ​sindicato​ ​ou​ ​a​
​organização de caráter religioso.​

​☐​

​Filosófico ou político​ ​☐​
​Saúde ou à vida sexual​ ​☐​
​Genéticos ou biométricos​ ​☐​

​Fonte: LGPD​

​4.5 Qual base legal está relacionada com a utilização dos dados?​

​Base Legal LGPD​ ​Seleção​
​Consentimento​ ​☐​
​Cumprimento de obrigação legal ou regulatória​ ​�​

​Execução de políticas públicas​ ​�​

​Realização de estudos por órgão de pesquisa​ ​☐​
​Execução ou criação de contrato​ ​�​

​Exercício regular de direitos​ ​�​

​Proteção da vida​ ​☐​
​Tutela da saúde​ ​☐​
​Legítimo interesse​ ​�​

​Proteção do crédito​ ​☐​
​Fonte: LGPD​

​4.6 Quais são os Dados Pessoais:​

​Dados Pessoais​ ​Dados Sensíveis​
​Nome​ ​Matrícula​
​E-mail​
​CPF​

​Fonte: Elaborado pelo Especialista.​

​4.7 Dados são anonimizados no processo de negócio?​

​☐ Sim​ ​� Não​

​RELAÇÃO DE DOCUMENTOS​

​5.1​ ​Os​ ​documentos​ ​do​ ​processo​ ​são​ ​produzidos​ ​no​ ​setor​ ​ou​ ​recebidos/custodiados​ ​no​
​setor?​

​☒​ ​Produzido no Setor​ ​☒​ ​Existe documento recebido(fonte externa)​

​5.2​​Relação dos documentos anexados ao processo:​

​SGPE​ ​PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTO - PCD​
​Código​ ​Tipo de documento​ ​Código PCD​ ​Descritor​

​13​ ​Ofício​ ​01.01.02.01.04.018​ ​Ofício​ ​sobre​ ​Atendimento​ ​à​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Instrução de Trabalho - IT​ ​Coordenação​
​EPROC​

​Execução​
​SEPLAN​

​Demandas Externa​
​97​ ​Despacho do Gabinete​ ​01.01.06.01.01.005​ ​Despachos do Gabinete​
​3​ ​Processo sobre Parecer​

​ou Parecer Técnico​
​01.01.02.01.04.011​ ​Processo​ ​sobre​ ​Parecer​ ​ou​

​Parecer Técnico​
​143​ ​Cópia de Documento​ ​01.01.02.01.02.002​
​53​ ​Exposição de Motivos​ ​01.01.02.01.04.012​ ​Exposição​ ​de​ ​Motivos​ ​sobre​

​Atendimento​ ​a​ ​Demandas​
​Internas​ ​e​ ​Externas​ ​(ou​
​adaptado​ ​para​ ​a​ ​matéria​
​principal do processo)​

​46​ ​Convite​ ​01.01.02.01.03.003​ ​Convite sobre Solenidades e​
​Eventos Oficiais​

​30​ ​Ata​ ​01.01.02.01.01.001​ ​Ata​ ​de​ ​Reunião​ ​de​​Trabalho​
​Administrativo​

​Fonte:​​Fonte:​​Plano​​de​​Classificação​​e​​Tabela​​de​​Temporalidade​​de​​Documentos​​da​​Administração​​Pública​​do​​Estado​
​de Santa Catarina: Atividades-Meio 1ª edição​

​5.3​ ​Os​ ​documentos​ ​são​ ​inseridos​ ​no​ ​sistema/processo​ ​administrativo​ ​seguindo​ ​a​ ​ordem​
​dos eventos (ordem de inserção por meio de um fluxo estabelecido)?​

​� Sim​ ​☐ Não​

​ANÁLISE DA CLASSIFICAÇÃO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS​

​6.1 Existe plano de classificação e tabela de temporalidade para os documentos no órgão?​

​� Sim​ ​☒​ ​Não​

​6.2​ ​Todos​ ​os​ ​documentos​ ​no​ ​processo​ ​estão​ ​no​ ​plano​ ​de​ ​classificação​ ​e​ ​na​ ​tabela​ ​de​
​temporalidade?​

​☒​ ​Sim​ ​☐ Não​

​6.3​ ​Os​ ​documentos​ ​no​ ​processo​ ​estão​ ​no​ ​plano​ ​de​ ​classificação​ ​e​ ​na​ ​tabela​ ​de​
​temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?​

​☐ Atividade-meio​ ​� Atividade-fim​ ​☒​ ​Não estão previstos​

​6.4 Relação de documento e a temporalidade corrente, intermediário, destinação:​

​SGPE​
​PLANO DE​

​CLASSIFICAÇÃO DE​
​DOCUMENTOS​

​TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS​

​Código​ ​Tipo de​
​Documento​

​Código PCD​ ​Descritor​ ​Corrente​ ​Intermediário​ ​Destinação​
​(eliminação​
​ou guarda​

​permanente)​
​13​ ​Ofício​ ​01.01.02.01.04.​ ​Ofício sobre​ ​2 anos​ ​5 anos​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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​Instrução de Trabalho - IT​ ​Coordenação​
​EPROC​

​Execução​
​SEPLAN​

​018​ ​Atendimento à​
​Demandas​

​Externa​
​97​ ​Despacho do​

​Gabinete​
​01.01.06.01.01.​

​005​
​Despachos do​

​Gabinete​
​5 anos​ ​10 anos​

​3​ ​Processo​
​sobre Parecer​

​ou Parecer​
​Técnico​

​01.01.02.01.04.​
​011​

​Processo​
​sobre Parecer​

​ou Parecer​
​Técnico​

​5 anos​ ​15 anos​

​143​ ​Cópia de​
​Documento​

​01.01.02.01.02.​
​002​

​Documentos​
​de​

​Identificação​
​Pessoal​

​2 anos​ ​5 anos​

​53​ ​Exposição de​
​Motivos​

​01.01.02.01.04.​
​012​

​Exposição de​
​Motivos sobre​
​Atendimento a​

​Demandas​
​Internas e​
​Externas​

​2 anos​ ​5 anos​

​46.​ ​Convite​ ​01.01.02.01.03.​
​003​

​Convite sobre​
​Solenidades e​

​Eventos​
​Oficiais​

​1 ano​ ​2 anos​

​30​ ​Ata​ ​01.01.02.01.01.​
​001​

​Ata de​
​Reunião de​

​Trabalho​
​Administrativo​

​1 ano​ ​15 anos​

​Total​ ​Temporalidade total do processo:20 anos​
​Fonte:​​Plano​​de​​Classificação​​e​​Tabela​​de​​Temporalidade​​de​​Documentos​​da​​Administração​​Pública​​do​​Estado​​de​​Santa​
​Catarina: Atividades-Meio 1ª edição​

​HISTÓRICO DE REVISÕES​

​Versão nº​ ​Responsável pela​
​elaboração da IT​ ​Data​

​Síntese da Revisão​

​01/2026​ ​Daniela Daitx Quadros​
​Virgínia Gonçalves​

​20/08/2026​ ​Primeira​ ​versão​ ​do​ ​processo​ ​Atender​ ​as​
​demandas​ ​internas​ ​e​ ​externas​ ​encaminhadas​
​para​ ​o​ ​Gabinete​ ​e​ ​Gabinete​ ​do​ ​Adjunto​
​SEPLAN​

​Elaboração: Daniela Daitx Quadros e Virginia Gonçalves​
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Assinaturas do documento

Código para verificação: 0J3XF47D

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

MAIARA DE BITENCOURT GONÇALVES (CPF: 053.XXX.539-XX) em 31/08/2026 às 15:52:30
Emitido por: "SGP-e", emitido em 21/05/2025 - 16:46:05 e válido até 21/05/2125 - 16:46:05.

(Assinatura do sistema)

FERNADA NOCETI VIEIRA ALMEIDA (CPF: 016.XXX.249-XX) em 01/09/2026 às 14:47:43
Emitido por: "SGP-e", emitido em 03/03/2026 - 13:35:20 e válido até 03/03/2126 - 13:35:20.

(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/U0VQTEFOXzM3NDA1XzAwMDAxMjk1XzEzMDlfMjAyNl8wSjNYRjQ3RA== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEPLAN 00001295/2026 e o código
0J3XF47D ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.


