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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Padronizar os passos operacionais e as regras de preenchimento no sistema SIGRH para

atualizar a lotacdo de fungdes gratificadas e cargos de chefia ocupados por servidores em

movimentagao interna na FCEE.

1.2 Informacées Complementares

e FEste subprocesso ¢ acionado pelo processo macro de movimentagdo interna quando o

servidor movimentado possui cargo ou funcao de chefia.

e Dependendo do nivel de funcdo de chefia, as altera¢des s6 poderdo ser realizadas pela SEA.

e A escolha da Unidade Organizacional de Destino no SIGRH deve obrigatoriamente respeitar

a analise prévia de insalubridade realizada para o novo setor de atuagdo do servidor.

e A carga horaria informada no campo "Jornada de Trabalho" deve ser estritamente

compativel com a carga horaria do cargo efetivo do servidor.]

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O

Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitacio:

Setorial

1.4 Responsavel

O

[J Intersetorial

Processo Finalistico

[J Intragovernamental

Processo Suporte

[J Interinstitucional

Cargo I Setor Telefone E-mail
Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo Paginaldeb6
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Gerente (48)
EPE h@fcee.sc.gov.
G S 3664-4869 rh@fcee.sc.gov.br
Técnico em atividades GEPES (48) 3664-4866 semov(@fcee.sc.gov.br
administrativas SEMOV

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores com fun¢do de chefia/gratificada, GEPES/SEMOYV e Setores de Lotacao.

1.6 Atores Envolvidos
GEPES/SEMOV (Técnico em Atividades Administrativas / Especialista em Gestdo de

Pessoas).

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J SGPe [J Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relacio de sistemas na execu¢io do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
SIGRH n/a

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

n/a [ n/a n/a | n/a n/a

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

n/a

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

1.11 Defini¢coes
e SIGRH: Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de Santa
Catarina.

e SEMOV: Setor de Movimentagao de Pessoal da GEPES/FCEE.
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e Fungdo de Chefia: Cargo em comissdo ou fun¢do gratificada exercida

por servidor publico.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Realizar a alterac¢ao do lotacional da funcio no SIGRH

N° ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Acessar cadastro no GEPES/SEMOV | Efetuar login no sistema SIGRH e acessar o menu
SIGRH Cadastro.
2 Acessar fungdo de chefia GEPES/SEMOV | Navegar até a opgdo de gestdo de Fung¢do de Chefia.
3 Designar nova fung@o ao GEPES/SEMOV | Selecionar a opgao Designar servidor em fungdo de
servidor chefia.
4 Digitar matricula do GEPES/SEMOV | Informar o nimero da matricula do servidor e clicar em
servidor Listar.
5 Selecionar a funcdo atual GEPES/SEMOV | Identificar e selecionar na lista a fungdo que se
do servidor encontra ativa no momento.
6 Alterar local de trabalho GEPES/SEMOV | Clicar na op¢ao para alterar o local/unidade de trabalho
da fungao.
7 Preencher "Unidade GEPES/SEMOV | Selecionar a nova unidade de destino conforme a
organizacional de destino" analise de insalubridade realizada previamente para
0 Novo setor.
8 Preencher "Jornada de GEPES/SEMOV | Informar a jornada de trabalho de acordo com a carga
Trabalho" horaria do cargo efetivo do servidor, clicar em
Alterar e finalizar na tela seguinte.
Resultado: Alteracgdo de funcdo realizada

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Endereco, E-mail de pessoa

fisica)?

Sim [J Nao
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4.2 Existem excecoes de aplicacio da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

O

b) Defesa Nacional

0l

¢) Seguranca do Estado

|

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragdes Penais

|

Fonte: LGPD

4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados

sindical,religiao)?

[J Sim Nio

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

de saude,

Tipo de Relacao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

HiEEE .

Fonte: LGPD

4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

Sim [J Nio, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Sele

(1)

16
1]

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria

Execugdo de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugfo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da satde

Legitimo interesse

Protecgdo do crédito

OO0 0000 0EE

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

biometria,

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome completo

Matricula funcional

Funcdo de chefia/gratificada

Unidade de lotacdo
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| Carga horéria no SIGRH | |
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados siao pseudonimizados (em que sO uma parte dos dados sdo impossiveis de
identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do nimero de CPF, em parte da

data de nascimento em ou parte do nome)?

[J Sim Nio

5. RELACAO DE DOCUMENTOS
5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?

n/a

[J Produzido no Setor [J Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relaciao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

n/a n/a n/a n/a

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos siao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a ordem dos

eventos (ordem de insercio por meio de um fluxo estabelecido)? n/a

[J Sim Nio

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os documentos no 6rgao? n/a

Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade? n/a

[J Sim Nao
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6.3 Os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim? n/a

[J Atividade-meio [J Atividade-fim Nio estdo previstos

6.4 Relacao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinaciao: n/a

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Cédigo | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediirio | Destinacio
Documento
n/a n/a n/a n/a n/a n/a n/a
Total Temporalidade:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° | Responsavel pela elaboragao da IT Data Sintese da Revisdo

01/2026 Sabrina Regina dos Santos 29/10/2026 [Primeira versdo do processo Realizar a alteracio
o lotacional da fun¢do no SIGRH
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