Coordenacao Execucéao

Instrucdo de Trabalho - IT |  Eproc-sc SEPLAN

Processo
Realizar ingresso de servidores
Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso (SEA/SC)
01/2026 | 22/09/2026 Gestao e Desenvolvimento de Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar o ingresso de servidor efetivo aprovado em concurso publico, mediante
instrucdo do processo no SGPe pelo setorial de gestdo de pessoas, elaboracéo e
publicagdo do ato de nomeacao pela SEA/DGDP/GEIMP, nomeacao e registro da
posse do servidor no SIGRH.

1.2 Informagdes Complementares
N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
] Processo Gerencial Processo Finalistico [ Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
L] Setorial [ Intersetorial Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Ingresso e

Movimentaco de Pessoal GEIMP (48) 3665-1518 geimp@sea.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
« Servidor efetivo aprovado em concurso publico
» Setorial de gestdo de pessoas solicitante
» Secretaria de Estado da Administracéo (SEA)
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1.6 Atores Envolvidos

« Setorial de gestdo de pessoas
« SEASC/DGDP/GEIMP

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
L] SGPe Hibrido (SGPE + outros)  [] Somente em outro sistema

1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal (fluxo do processo) Sistemas auxiliares
SGPe - Sistema de Gestao de Processos SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de
Eletrénicos Recursos Humanos

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

03 - Ato Administrativo de
Nomeagao de Servidor por 699 - Nomeacgao de Servidor | Publico
Concurso Publico

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias
« Constituicao Federal, Art. 37, incisos | a IV
o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Meétrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes
o SEA - Secretaria de Estado da Administragao
o DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
o GEIMP - Geréncia de Ingresso e Movimentagao de Pessoal
o SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos
o SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
« DOE/SC - Diario Oficial do Estado de Santa Catarina

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/2c6df9af-db3c-4a20-a5b5-94c812cb11c4
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

1. Confeccionar oficio com pedido de nomeacgao
o Realizado o concurso publico, o setorial de gestdo de pessoas devera
confeccionar o oficio com o pedido de nomeacéo.

2. Instruir processo SGPe
« O setorial de gestao de pessoas devera instruir o processo no SGPe.
o Assunto 03 - Ato Administrativo de Nomeacado de Servidor por Concurso
Publico
o Classe 699 - Nomeacao de Servidor

3. Tramitar via SGPe SEA/DGDP/GEIMP
« O setorial de gestao de pessoas devera tramitar o processo, via SGPe, para
a SEA/DGDP/GEIMP.

SEASC/DGDP/GEIMP

4. Elaborar o ato de nomeagao
« A SEA/DGDP/GEIMP, ao receber o processo via SGPe, devera elaborar o
ato de nomeacéo.

5. Solicitar assinaturas das autoridades competentes
« A SEA/DGDP/GEIMP devera solicitar as assinaturas das autoridades
competentes. Uma vez obtidas as assinaturas do Governador e do Secretario
de Administracdo, prosseguir com a Atividade 6.

6. Publicar no DOE
o Subprocesso. A SEA/DGDP/GEIMP devera publicar o ato no Diario Oficial do
Estado (DOE/SC).

7. Anexar publicagdao no SGPe
« A SEA/DGDP/GEIMP devera anexar a publicagao ao processo no SGPe.

8. Tramitar para o solicitante de origem
« A SEA/DGDP/GEIMP devera tramitar o processo, via SGPe, ao solicitante de
origem.
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SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

9. Nomear servidores

o Subprocesso. O setorial de gestdao de pessoas, ao receber o processo via

SGPe, devera nomear os servidores.

o https://modeler.camunda.io/share/b8523f96-9689-4eb4-9682-3258d4664

Sa4

o Caso o cadastro de posse seja centralizado na SEA, prosseguir com a

Atividade 10.

o Caso o cadastro de posse seja descentralizado, prosseguir com a

Atividade 11.

10. Gerir cadastro de servidores

o Subprocesso. Sendo o cadastro de posse centralizado na SEA, o setorial de
gestdo de pessoas devera gerir o cadastro de servidores, prosseguindo com

a Atividade 12.

o Subprocesso detalhado em diagrama proprio:
https://modeler.camunda.io/share/4d331f86-783a-4aa8-aa14-bec7/83286

cd4
11. Cadastrar posse no SIGRH

« Sendo o cadastro de posse descentralizado, o setorial de gestdo de pessoas
devera cadastrar a posse no SIGRH (processo seletivo > ingresso > 02.

registrar posse/efetivagéo).

12. Dar ciéncia ao servidor da posse

o O setorial de gestdo de pessoas devera dar ciéncia ao servidor da posse
através dos canais de comunicag¢ao do cidadao (e-mail/telefone). O ingresso

de servidor esta realizado, encerrando o fluxo.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Endereco,
E-mail de pessoa fisica)?

Sim (1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?
Processo relacionado com: Selegao

a) Seguranga Publica O

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

oofo

d) Atividades de Investigagao e Repressao de Infragdes Penais
Fonte: LGPD
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4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados de saude, biometria, filiagao
sindical,religiao)

Nao (1 Sim, preencha a tabela abaixo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagédo Selegao
Origem racial ou étnica. O

Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiagao a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

gioio(oio|b

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Sim [1 Nao, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Selegao
Consentimento O

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucgao de politicas publicas

Realizagado de estudos por érgédo de pesquisa

Execugao ou criagédo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

gigigo|joio)o |0 |x

Protegao do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Cadastro Pessoa Fisica

Endereco

Dados funcionais de Servidor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao pseudonimizados (em que s6 uma parte dos dados sao
impossiveis de identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do
numero de CPF, em parte da data de nascimento em ou parte do nome)?

[1 Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

Produzido no Setor Existe documento recebido(fonte externa)
5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:
SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Codigo | Tipo de documento Codigo PCD Descritor
056 Processo 04.01.01.01.01.056 Processo sobre Admisséo de Servidor
003 | Ato Administrativo 04.01.01.01.01.003 |Ato Administrativo de Nomeagao por
Concurso Publico

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim 1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos
no 6rgao?

Sim (1 Nao
6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagao e na
tabela de temporalidade?

Sim 1 Nao
6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio [ Atividade-fim [] Nao estéo previstos
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6.4 Relagdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacgao:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

TEMPORALIDADE DOS

SGPE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Destinacao
4 . .. | (eliminagao
Codig | Tipo de Codigo PCD | Descritor Corrente Interl_nedla ou guarda
o Documento rio
permanent
e)
04.01.01.01.01. | Processo sobre Admissao Guarda
056 | Processo . 5 anos 10 anos
056 de Servidor Permanente
Ato 04.01.01.01.01, | Ao Administrativo de Guarda
003 - . Nomeagao por Concurso 5 anos 57 anos
Administrativo 003 - Permanente
Publico
Total 2 Temporalidade total do processo: 57 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versoao Responsa~vel pela Data Sintese da Revisao
n elaboragao da IT
1 1 a ~ - . .
01/2026 Pedro Grigorieff (JS 22/09/2026 | 17 Verséo - Realizar ingresso de
Prime) servidor
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