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INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Gerir o fluxo de afastamento temporario para poés-graduacdo dos servidores da FCC,

estabelecendo etapas padronizadas de analise e controle. Visa garantir a conformidade

documental e o monitoramento do compromisso institucional do servidor até a concluséo do ciclo

de afastamento.

1.2 Informagées Complementares

O afastamento para pods-graduacdo estd vinculado ao planejamento de desenvolvimento

institucional e a politica de formacao continuada dos servidores. Este processo visa a qualificagao

do quadro funcional, respeitando os critérios de interesse da administragao, a disponibilidade das

equipes e a legislagado vigente. Para assegurar uma analise criteriosa e deliberacdo em tempo

habil, o pedido deve ser tramitado com antecedéncia minima de 30 dias do inicio das atividades

académicas. O acompanhamento de todo o tramite, via SGPe, é de responsabilidade do servidor

solicitante.
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
L1 Processo Gerencial L] Processo Finalistico
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

L] Setorial

X Intersetorial [ Intragovernamental
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Técnico em Atividades SEPES 48 3664-2574 ou 2576 rhu@fcc.sc.gov.br
Administrativas

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidor Solicitante
Fundacéao Catarinense de Cultura- FCC
Chefia Imediata

1.6 Atores Envolvidos

Servidor Solicitante

Chefia Imediata

Diretoria Imediata

SEPES - Setor de Gestao de Pessoas
Presidente da FCC

SEA - Secretaria de Estado da Administracao
GEBEN — Geréncia de Beneficios de Pessoal
LAF- Setor de Licenga e Afastamento

1.7 Recursos tecnologicos (sistemas e integracoées)

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)

Sistemas auxiliares

SIGRH - Portal de Servigco do Servidor E-mail
SGPE - Sistema de Gestao Processos Eletrénicos
1.8 Parametros SGPe
Classe Assunto Controle de acesso
(sigilo)
39 Afastamento de Servidor 1 Processo sobre Afastamento de Publico
para Frequentar Curso de Servidor para Frequentar Curso de
Po6s-Graduagéo Pés-Graduagéo

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias
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Lei n® 6.745, de 28 de dezembro de 1985;
Decreto n°® 1.863, de 25 de novembro de 2013;
Decreto n°® 903, de 21 de outubro de 2020;

Manual afastamento : SGRH portal do servidor

Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Eficiéncia na Tramitagdo de Percentual de processos deferidos e Semestral
Concessao publicados EM ATE 30 DIAS

1.11 Defini¢bes

DIAGRAMA DO PROCESSO

Requerer Afastamento para Frequentar Curso de Pés-Graduacdo - FCC
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http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/auth
https://modeler.camunda.io/share/433e5012-c359-4a3b-9393-ea33ac9be595

RELAGAO DAS ATIVIDADES

SERVIDOR

1.

4.

Cadastrar Processo no SGPe: Cadastrar o processo digital no SGPe, Observando o
prazo minimo de 30 dias de antecedéncia.
Assunto: 39 - Afastamento de Servidor para Frequentar Curso de Pds-graduagao

Classe: 01 - Afastamento de Servidor para Frequentar Curso de Pés-graduagao
Detalhamento do assunto, constando o nivel de Pés-graduagéo: Mestrado, Doutorado ou
Pés-doutorado.

(https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/inicio).

Preencher Formulario MLR 107 de Afastamento SIGRH: Baixar os documentos: Termo
de Compromisso e MLR-107 no Portal do Servidor SIGRH.

Na p&agina inicial do SIGRH, acesse a opg¢do "Acesso aos Manuais Administrativos,
Formularios e Informes disponibilizados pela Secretaria de Estado da Administragao™
Pressione Enter para abrir a nova interface de consulta.

No campo Arquivos/Manuais, localize o filtro Categoria e selecione a opgao "Formularios".
Clique em Pesquisar e utilize a lupa correspondente ao tipo de afastamento desejado para
visualizar o documento ou manual.

Anexar MLR-107 e o Termo de Compromisso: Apdés o preenchimento devera ser
anexada a MLR-107 e o Termo de Compromisso no SGPe.

OBS:

-Se o curso for no exterior, € obrigatodria a prévia autorizagao do chefe do poder executivo.
-Se o curso for com 6nus para o estado e com despesa superior a R$ 5.000,00 (cinco mil
reais), € obrigatdria a aprovagao do grupo gestor de governo — GGG, observado o decreto
do GGG que trata da participagcao dos Servidores Em Eventos.

Encaminhar para Analise da Chefia Imediata SGPe: Encaminhar para analise da chefia
imediata verificar disponibilidade para a liberacao.

CHEFIA IMEDIATA

5.

Analisar Pedido : Analisa a conformidade legal dos formularios, avalia a justificativa e
coeréncia da proposta.

Se o parecer for Autorizado continuar na Atividade 9
Se o parecer Nao for Autorizado continuar na Atividade 6.

Registrar Formalmente o Motivo da Negativa através SGPe: Isso garante que o
servidor tenha "ciéncia" oficial da decisdo e dos motivos que levaram ao indeferimento.

Solicitar ao Servidor assinatura no SGPe: Notificagdo do Servidor: A Chefia Imediata
deve solicitar a assinatura do Servidor no Despacho denegatério via SGPe.

Arquivar Processo no SGPe: Arquivamento: Somente apds a sua assinatura de ciéncia é
que o processo digital pode ser arquivado no SGPe.

Encaminhar para a Diretoria: Encaminhar para a diretoria para seu conhecimento e
analise.
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DIRETORIA

10.

11.

Analisar com base da Chefia Imediata SGPe: Analisa , elabora o deferimento e assina
no SGPe.

Encaminhar para Chefia Imediata SGPe: Apds assinado encaminha para a Chefia
Imediata para dar o encaminhamento devido

CHEFIA IMEDIATA

12.

13.

Receber da Diretoria: Receber a analise assinada da diretoria e encaminhar para a
SEPES.

Encaminhar para a SEPES: Apo6s receber da diretoria tramita para a SEPES para dar
andamento no processo.

SEPES

14.

15.

Efetuar Conferéncia dos Documentos:
1-Comprovante de aceitagdo do candidato, expedido pela instituicdo executora do curso;

2-Comprovante de matricula, recomendacao da coordenacao de aperfeicoamento de
pessoal de nivel ;

3-Superior - capes, programa e horario de funcionamento do curso expedido pela
instituicdo executora dos cursos de mestrado e doutorado;

4-Copia da autorizagao e/ou reconhecimento do curso, emitido pela instituicdo competente,
exceto se for no exterior;

5-Para curso de pds-graduagao: projeto de pesquisa contendo objetivos,justificativa,
metodologia, etapas da pesquisa e resultados; e

6-no caso de curso custeado pelo estado: declaragao emitida pela fundagao escola de
governo — ena, de que nao oferece o mesmo curso, palestra ou seminario.

Documento Conferido, verificar se a documentacao esta Completa ou ndo :
e Documento Completo seguir para o caminho 14.
e Documento Incompleto seguir para o caminho 33.

Analisar o Termo de Compromisso e a justificativa na MLR-107: Sera analisado o
Termo de Compromisso e a justificativa na MLR-107, Verificar critérios legais:

Vinculo com a fungao

Situagao funcional

Requisitos legais

Analise feita verificar se a necessidade de ajuste ou ndo:
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Sem Necessidade de Ajustes seguir para o caminho 15.
Com Necessidade de Ajuste seguir para o caminho 36.
16. Efetuar o Parecer: Elaborar parecer técnico sobre a solicitagao.

17. Inserir Parecer no SGPe: Inserir o parecer no SGPe.
18. Solicitar Assinatura: Solicitar Assinatura do parecer pelo Gestor da SEPES e da DIAF.
19. Encaminhar para a Diretoria: Tramitar para a Diretoria Imediata através do SGPe.

DIRETORIA

20. Emitir o deferimento no campo encaminhamento: Elaborar decisdo no campo
encaminhamento.

21. Encaminhar para a SEPES: Tramitar para SEPES através do SGPe.
SEPES

22. Receber o Processo : Receber o processo da Diretoria com a decisao, confirmar o
recebimento.

23. Tramitar para a Presidéncia: Encaminhar para a Presidéncia .

PRESIDENCIA

24. Emitir Parecer: Elaborar decisao e parecer final

25. Assinar o Parecer: Assinar o parecer no processo

26. Encaminhar para a SEPES: Devolver o processo para a SEPES dar o encaminhamento.

SEPES

27. Verificar Parecer da Presidéncia: Analisar decisdo da Presidéncia .

e Se o parecer for favoravel continuar na Atividade 27.
e Se o parecer for desfavoravel seguir para Atividade 39

28. Encaminhar para SEA: Na SEA ira conferir o processo e validar a
documentacgao.Elaborar Portaria no SIGRH, Coletar assinatura do Secretario, Publicar no
DOE, Registrar afastamento no SIGRH.

Os setores que deverao tramitar na SEA :
SEA = Secretaria de Estado da Administracdo de Santa Catarina
GEBEN = Geréncia de Beneficios de Pessoal

LAF = Setor de Licengas e Afastamentos
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s« O afastamento s6 pode iniciar apds publicacdo no DOE
29. Receber o Parecer da SEA Através do SGPe: Confirmar o recebimento da SEA .
30. Verificar Parecer da SEA: Verificar se o parecer da SEA foi favoravel ou nao.

e Se o parecer for favoravel continuar na Atividade 30.
e Se o parecer for desfavoravel seguir para Atividade 40

31. Receber Publicagao da Portaria no Diario Oficial: Apds a Publicagdo da Portaria no
Diario Oficial a SEA devolve o processo para a FCC.

32. Dar ciéncia ao Servidor via SGPe: Comunicar por e-mail o servidor e fazer o mesmo dar
ciéncia que o processo foi aceito através da assinatura pelo SGPe.

33. Comunicar o Superior Imediato do Servidor no SGPe: Comunicar ao Supervisor
Imediato e fazer o mesmo dar ciéncia que o processo foi aceito.

Procedimentos Administrativos estdo detalhados no manual, a comunicacéao inicial € o

tramite do processo envolvem tanto o servidor quanto a SEPES, mas a responsabilidade
de "dar ciéncia" oficial apds a concessao cabe a SEPES.

Retornar processo para o servidor reqularizar a situacio pela qual foi devolvida.

34. Encaminhar para o Servidor regularizar: Encaminhar para regularizagao.

SERVIDOR

35. Efetuar a Regularizagao Solicitada: Incluir documentagao pendente.

36. Tramitar para SEPES: Devolver o processo para a SEPES e retornar para a Atividade
13.

SEPES

37. Solicitar Ajustes/Documentacao: Quando a necessidade de ajustes na Analisar o Termo
de Compromisso e a justificativa na MLR-107 ¢é solicitada a corre¢do ao Servidor.

SERVIDOR

38. Verificar orientagdao da SEPES: Verificar qual a orientagdo que a SEPES solicitou.
39. Realizar Ajustes Necessarios: Corrigir e complementar ajustes solicitados pela SEPES.

40. Encaminhar para a SEPES: Devolver processo para a SEPES e retornar para a
Atividade 15

SEPES
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41. Encaminhar para o servidor via E-mail: Encaminhar comunicacao de encerramento por
e-mail.

42. Arquivar Processo: Confirmar e registrar o encerramento do processo.

PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
X Sim LJ Néo

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

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranga do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Represséo de Infragcdes Penais
Fonte: LGPD

] )

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
1 Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo Sele¢ao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opinido politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdéfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

(I () ) YO O

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

Base Legal LGPD Selegédo
Consentimento ]
Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria ]
Execucao de politicas publicas O
Realizacdo de estudos por érgéo de pesquisa L]
Execucao ou criacdo de contrato O]
Exercicio regular de direitos O]
Protecdo da vida O
Tutela da saude ]
| Legitimo interesse ]
Protecao do crédito ]

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome - Matricula do Servidor
CPF - Unidade de locacdo do servidor
E-mail - Telefone
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
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L] Sim X Néo
RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

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

5.2 Relagcao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cdédigo PCD Descritor
81 Requerimento MLR-107 Requerimento de afastamento

temporario para frequentar curso de
pos-graduacao

86 Termo de Compromisso Documento de ciéncia e
responsabilidade assinado pelo
servidor solicitante

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

dos eventos (ordem de insergao por meio de um fluxo estabelecido)?

X Sim ] Nao

ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no 6rgao?
X Sim ] Nao

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

temporalidade?

X Sim L] Nao

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

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

X Atividade-meio Atividade-fim [J Nao estéo previstos
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6.4 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

TEMPORALIDADE DOS

SGPE
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Caédigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinaca
Documento o
(eliminaga
oou
guarda
permanent
e)
81 Requerimento | 04.01.06.01.02.011 | Requerimento de 5 anos Permanent
afastamento temporario e
para frequentar curso de
pés-graduagéo
86 Termo de | 01.01.02.01.07.008 | Documento de ciéncia e 5 anos 5 anos Documento
ciéncia responsabilidade entregue  ao

assinado pelo servidor
solicitante

colaborador
mediante
assinatura, e
cuja finalidade
é comprovar
que 0 mesmo
leu [o)
regulamento e
aceitou suas
disposigoes.
05 anos a
contar da
aprovagdo do
Regimento
Interno

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data
01/2026 Adriana Silvia Pimentel 08/08/2026 | Modelo EPROC de Instrucdo de Trabalho

Mafra
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 0TG8S7V9

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

ADRIANA SILVIA PIMENTEL MAFRA (CPF: 712.XXX.579-XX) em 13/05/2026 as 13:39:36
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:11:28 e vélido até 23/05/2122 - 15:11:28.
(Assinatura do sistema)

MARLI LORENSETTI (CPF: 561.XXX.089-XX) em 18/05/2026 as 11:09:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/02/2019 - 17:14:30 e vélido até 26/02/2119 - 17:14:30.
(Assinatura do sistema)

ROSIVALDO DA SILVA FLAUSINO (CPF: 106.XXX.968-XX) em 19/05/2026 as 16:29:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:03 e valido até 13/07/2118 - 15:05:03.
(Assinatura do sistema)

DEISE VICENTE OLIVEIRA VELOSO (CPF: 000.XXX.209-XX) em 19/05/2026 as 16:46:44
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:36:53 e valido até 13/07/2118 - 13:36:53.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNDXzQyNzRfMDAWMDEzMDVIMTMwNV8yMDI2XzBURzhTN1Y5 ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00001305/2026 € 0 c6digo 0TG8S7V9
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




