Coordenacao Execugao

Instrucido de Trabalho - IT FUNDACAO

EPROC CATARINENSE DE
CULTURA

Processo

Conceder Abono de Permanéncia - FCC.

Versao Data de Emisséao Macroprocesso (Governo de | Macroprocesso (Fundagdo Catarinense
SC) de Cultura)
01/2026 | 04/08/2026
Gestdo de Pessoas Gestao de Pessoas - Gerir Documentos
funcionais

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O objetivo deste diagrama € fornecer um guia passo a passo para servidores
publicos de Santa Catarina efetivarem a Concessdo de abono de permanéncia na

Fundacao Catarinense de Cultura FCC.
1.2 Informag6es Complementares

O Abono de Permanéncia € um beneficio financeiro concedido ao servidor publico que ja
cumpriu todos os requisitos para se aposentar voluntariamente, mas opta por continuar

trabalhando em atividade.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

X Processo Gerencial [] Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial Intersetorial Intragovernamental X Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Setor de Pessoal RHU 3234-2574/2576 rhu@fcc.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidor

SEPES

1.6 Atores Envolvidos
Servidor
SEPES - Setor de Pessoas

SEA - Secretaria do Estado da Administracao;

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
SGPe - Sistema de Gestao Processos Eletrénicos

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
e-mail

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)
SIGRH - Portal de Servigo do Servidor E-MAIL
SGPE - Sistema de Gestao Processos
Eletronicos

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe
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Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

4 Abono de 7 Processo sobre Publico
Permanéncia concessao de Abono de
Permanéncia

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

. Legislagao Federal (Constitucional)

e Constituicao Federal de 1988 (Art. 40, § 19): Fundamento constitucional do
beneficio, prevendo o reembolso da contribuicdo previdenciaria ao servidor que
cumprir os requisitos de aposentadoria e optar por permanecer em atividade.

e Emenda Constitucional n°® 41/2003 (Art. 2°, § 5° e Art. 3°, § 1°): Normas de
transigcéo e regras de direito adquirido para concesséo do abono.

e Emenda Constitucional n° 47/2005 (Art. 3°): Aplicada no ambito estadual para
servidores que cumpriram requisitos de regras antigas (sem fragado e com redugao
de idade).

e Sumula Vinculante n® 33 / STF: Regras para condi¢des insalubres aplicadas a
servidores.

2. Leis Complementares Estaduais (Regime Préprio de Previdéncia -
RPPS/SC)

e Lei Complementar n°® 412/2008: Dispbe sobre a organizacdo do Regime Proprio de
Previdéncia dos Servidores do Estado de Santa Catarina.

o Art. 84: Trata diretamente da concessao do Abono de Permanéncia no
estado.

o Art. 3°, XXVIII; Art. 54; Art. 63, 64, 65, 66 e 67; Art. 69 e Art. 81: Definem
tempo de efetivo exercicio, prescricdo quinquenal, regras
permanentes/transi¢ao da reforma e vedagao de tempo ficticio.

e Lei Complementar n® 773/2021 (Reforma da Previdéncia Estadual): Promoveu
alteragdes profundas na LC n°® 412/2008, redefinindo as regras permanentes e de
transic&o (pontos, pedagio e idades minimas) para o Abono de Permanéncia.

e Lei Complementar n°® 795/2022: Alterou dispositivos da LC n°® 412/2008,
regulamentando modalidades de transicdo com reducao de idade (4 redugoes).

e Lei Complementar n°® 848/2023: Ajustou regras de previdéncia e prazos para
servidores com deficiéncia (alteragao do Art. 64-B).

e Lei Complementar n°® 343/2006: Aposentadoria especial e regras aplicaveis as
carreiras da Seguranca Publica (Policia Civil, Penal, etc.).

3. Leis Ordinarias Estaduais

e Lein®18.316/2021: Altera o Estatuto dos Servidores Civis de SC (Lei n°
6.745/1985), determinando a cessag¢ao do pagamento do abono a partir do

Pagina 3 de 11

U1 P4g. 03 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00002150/2026 e o cddigo 5C684HWS.



momento em que o servidor se afasta para aguardar a publicagdo da
aposentadoria (vigéncia a partir de 01/01/2022).

e Lein®1.139/1992 (Art. 34) e Lei n° 668/2015: Aplicaveis aos cargos e carreiras do
Magistério Publico Estadual (contagem e regras de sala de aula).

4. Decretos, Pareceres e Instrugoes Normativas

e Decreto Estadual n® 4.810/2006: Computo de tempo e afastamentos
desconsiderados/considerados para carreiras especificas (ex: Policial Civil).
e Instrugdo Normativa n® 001/2006 (SEA/SEF/PGE/IPESC): Procedimentos para
pagamento retroativo.
e Determinagdes de Providéncia (PGE):
a. DPRO n°001/2012-PGE/GAB (SED) e DPRO n° 001/2021-PGE/CONSUP
(FCEE): Critérios para cOmputo de tempo em sala de aula de professores.
e Pareceres de Referéncia da PGE e IPREV:
a. Parecer n® 502/2013/COJUR/SEA: Prescri¢ao quinquenal.
b. Parecer n® 677/2019/COJUR/SEA/SC: Averbagao e marco de ingresso até
15/12/1998.
c. Informacgao n°® 139/2022/IPREV: Computo de tempo insalubre convertido
para fins de abono.
d. Parecer Orientativo Previdenciario n°® 03/2020/DJUR/IPREV: Regras e
calculos do Magistério.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Tempo Médio de Tramitacdo e | Data de Concessado/Despacho Final - Data de | Mensal
Concesséo Abertura do Requerimento Dividido pelo N°
Total de Processos Deferidos no Periodo

Taxa de Deferimento / | Niumero de requerimentos deferidos dividido | Trimestral

Assertividade Legal pelo N° total de requerimentos analisados X
100
indice devolugao por Erros N° de Processos Devolvidos para | Mensal

Complementagao de Instrugédo dividido pelo N°
Total de Processos Tramitados X 100

1.11 Definigoes

SEPES - Setor de Pessoas

SEA - Secretaria do Estado da Administracao;

DGDP- Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
GEBEN - Geréncia de Beneficios de Pessoal

SGPe - Sistema de Gestéo Processos Eletronicos

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

Pagina 4 de 11

O P4g. 04 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00002150/2026 e o cddigo 5C684HWS.



2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/e3b9e937-cb04-4296-9d0e-86c8ad6e6603

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SERVIDOR

1.Consultar o SEPES sobre pré-requisitos de aposentadoria: O Servidor solicita
orientacao formal ou presencial ao Setor e Pessos (SEPES/FCC) para verificar a
expectativa do direito a abono de permanéncia concedido ao servidor publico que ja
cumpriu todos os requisitos para se aposentar voluntariamente, mas opta por continuar
trabalhando em atividade.

SEPES - Setor de Pessoas

2. Verificar a modalidade de concessdo do beneficio: Emitir o Mapa de Tempo de
Servigo e a Transcrigdo Funcional do sistema SIGRH. Avaliar se o servidor preencheu ou
nao os requisitos. Apds a verificacdo, o setor de pessoas instrui o servidor.

O fluxo segue por dois caminhos distintos: caso o servidor ndo esteja apto, avanga para
a atividade “3”; caso esteja apto, segue para a atividade “4”.

3. Orientar o servidor para aguardar a aptidao a aposentadoria: Elaborar nota
orientativa demonstrando o tempo faltante ou pendéncias legais. Informar a data provavel
em que o servidor completara os requisitos legais. Finalizar o fluxo.

4. Instruir servidor para abertura de processo: Instruir o servidor quanto a abertura do
processo no SGPe, prestar suporte no preenchimento dos formularios e documentacdes
obrigatdrias, e sanar duvidas ao longo do procedimento.

Fluxo segue para o servidor

SERVIDOR

5. Abrir processo no SGPe: Acessar o sistema SGPe e criar um novo processo.
Cadastrar rigorosamente:

Assunto "Abono Permanéncia” e

Classe “Processo sobre Concessao de Abono Permanéncia”.
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6.Preencher requerimento de abono de permanéncia MLR-54: Baixar o Formulario
MLR-54 (Requerimento de Abono de Permanéncia), no Portal do Servidor e preencher
integralmente os dados pessoais, funcionais e a op¢ao de permanéncia em atividade.

7.Inserir o requerimento MLR-54 no SGPe: Anexar o formulario MLR-54 preenchido no
processo SGPe .

8.Inserir documentagao necessarias no SGPe: Anexar cépia do documento oficial de
identificacdo com foto (RG ou CNH).

Anexar copia de certiddes do INSS ou averbagdes de outros 6rgaos, caso nao constem
integralmente na pasta funcional do SIGRH.

Coletar assinatura digital no processo e aguardar a validagdo Assinada do Servidor.

9.Encaminhar ao SEPES pelo SGPE: Tramitar digitalmente o processo autuado para o
setor de RH (SEPES/FCC).

https://sigrhportal.sea.sc.qov.br/

Fluxo segue para o Setor de Pessoas - SEPES

SEPES - Setor de Pessoas

10. Reunir documentos essenciais: Anexar o Termo de Posse e Compromisso do
servidor. Anexar cépia do processo de averbagao/registro com o respectivo deferimento
legal. Anexar Transcricdo Funcional do SIGRH e o Mapa de Tempo de Servigo atualizado
na data da analise.

Se aplicavel (Magistério/Professor): anexar a transcrigao da escola e a Certidao Narratéria
da SED.

Anexar Declaracdo de Funcdo exercida em periodo de afastamento, disposicdo ou
permuta, assinada pela autoridade competente.

11.Analisar documentagdo MLR-55: O SEPES preenche o formulario MLR-55 (Abono
Permanéncia - Instru¢ao Técnica e Despacho), conferindo se os dados do sistema SIGRH
condizem com a documentacao fisica e verificando se ndo houve recebimento anterior do
beneficio. Apdés a analise o fluxo pode tomar 2 caminhos distintos, podendo estar
Indeferido e Deferido

O fluxo segue por dois caminhos distintos: Caso esteja Indeferido o fluxo segue pelo
caminho “12” e caso esteja Deferido segue o caminho “15”;

12. Indeferir no formulario MLR-55: O SEPES deve indeferir no formulario MLR-55,
comunicar o servidor, orienta-lo sobre a necessidade de novo processo futuro (caso o
direito ainda va ocorrer) e arquivar o processo no SGPE.

Coleta assinatura do servidor e do responsavel direto .

13. Comunicar ao servidor: Considerando que o servidor tomou ciéncia direta do

indeferimento mediante assinatura através do SGPe, resta cumprida a etapa de
notificacao ao servidor .
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14. Arquivar processo SGPe: Encaminhe-se ao arquivamento através do SGPe.

Se Deferido:

15. Preencher formulario MLR-55: Preenche o formulario, solicita assinatura do servidor
e do responsavel direto.
https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/

Fluxo segue para analise do SEA/DGDP/GEBEN

SEA/DGDP/GEBEN

16. Receber a solicitagdao de anadlise enviada pela SEPES, Conferir a instrugéo
documental e a exatiddao dos calculos previdenciarios frente a legislagao vigente. Emitir
documento de "Informagao Técnica Conclusiva" com o parecer final da GEBEN. Devolver
com o parecer Deferido ou Indeferido.

Fluxo segue para Setor de Pessoas - SEPES

SEPES - Setor de Pessoas

Se for possivel corrigir, o fluxo segue para a atividade 19. Caso nao seja possivel
corrigir, segue para a atividade 17.

Nao é possivel corrigir:
17.Comunicar servidor: Comunica ao servidor, através do SGPe, e-mail.

18.Arquivar processo: Arquivar processo , Abono de Permanéncia recusado.

E possivel corrigir:

19. Realizar ajustes necessarios: Se houver ajustes, realiza as corregdes e reenvia
para a GEBEN ( SEA/DGDP/GEBEN ) . Retornando para a atividade 16 ( 16.Analisar o
processo).

Fluxo segue para a SEA/DGDP/GEBEN

SEA/DGDP/GEBEN

20.Recebimento do processo deferido: (da SEA/GEBEN) Processo retorna aprovado e
cadastrado no SIGRH pela GEBEN.

Fluxo segue para Setor de Pessoas - SEPES

SEPES - Setor de Pessoas
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21.Conferir inclusdao do beneficio na folha de pagamento: Receber o processo
retornado da SEA/DGDP/GEBEN. Confirmar a efetiva implantacdo do beneficio na folha
de pagamento do servidor.

22 Verificar existéncia de direitos retroativos: Verifica a existéncia de direito a
retroativos (conforme orientagdo da GEBEN) e se sim, providenciar o pagamento.

Ha pendéncia:

23. Providenciar pagamento retroativo : Providenciar a liquidagédo e o pagamento na
folhna complementar/ subsequente

Nao ha Pendéncia:

24.Comunicar o Servidor da concessao do abono : Notificar formalmente o servidor
sobre o deferimento e a concessao do Abono de Permanéncia

25. Arquivar processo no SGPe.:Beneficio implantado com sucesso, servidor notificado
e processo devidamente arquivado.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional ]
c) Sequranca do Estado ]
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes O
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagao a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

giogioioias

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

Base Legal LGPD Selecdo
Consentimento O
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Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria

Execucéo de politicas publicas

Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucéo ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

O X{Oojojop X

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

]|

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome Endereco

CPF CNH

RG e-mail

telefone cargo e matricula funcional

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

1 Sim

X Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

] Produzido no Setor

X Existe

documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento

no SGPe Classificacao

Formulario 19 Formulario MLR-15 Dados Cadastrais

Formulario 19 Formulario MLR-17 Dados Funcionai

Declaragao 48 Declaragao MLR-18 Declaragao de acumulagdao de
Cargos, Empregos e-ou Fungodes

Declaragao 48 Declaragao MLR-19 Declaragio de Bens, Direitos,
Valores e Rendas

Declaragao 48 Declaragao MLR-22 Declaragio de Relagio de
Parentesco

Declaragao 48 Declaragao MLR-23 Declaragdo para Posse (Lei
19.285/2025)

Contrato 45 Contrato MLR- Termo de Posse e Compromisso

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

X Sim

] Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?

X Sim

1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

X Sim

[1 Nao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Cédigo Temporalidade
documental Plan_q de = Nome do Documento C iari inaca iminaga
no SGPe Classificaga orrente Intermediario Destinagao (eliminagao
° ou guarda permanente)
Formulario 19 MLR-15 Dados Cadastrais Enquanto 5 anos Eliminagao
durar o
vinculo
Formulario 19 MLR-17 Dados Funcionais Enquanto 100 anos Guarda permanente
durar o
vinculo
Declaragcao 48 MLR-18 Declaragao de acumulagdo | Enquanto 5 anos Eliminagao
de Cargos, Empregos e-ou | durar o
Funcgoes vinculo
Declaragio 48 MLR-19 Declaragido de Bens, | Enquanto 5 anos Eliminagao
Direitos, Valores e Rendas durar o
vinculo
Declaragdo 48 MLR-22 Declaragio de Relagéo de | Enquanto 5 anos Eliminado
Parentesco durar o
vinculo
Declaragao 48 MLR-23 Declaragao para Posse (Lei | Enquanto 5 anos Eliminado
19.285/2025) durar o
vinculo
Contrato 45 MLR- Termo de Posse e | Enquanto 100 anos Guarda
Compromisso durar o Permanente
vinculo
Total Temporalidade total do processo: Permanente
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracdo da IT Data
01/2026 Adriana Silvia Pimentel 04/08/2026 12 Versdo - Conceder Abono de
Mafra Permanéncia
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 5C684HWS

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

ADRIANA SILVIA PIMENTEL MAFRA (CPF: 712.XXX.579-XX) em 17/08/2026 as 16:44:52
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:11:28 e vélido até 23/05/2122 - 15:11:28.
(Assinatura do sistema)

DEISE VICENTE OLIVEIRA VELOSO (CPF: 000.XXX.209-XX) em 18/08/2026 as 15:30:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:36:53 e valido até 13/07/2118 - 13:36:53.
(Assinatura do sistema)

ROSIVALDO DA SILVA FLAUSINO (CPF: 106.XXX.968-XX) em 18/08/2026 as 18:07:20
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:03 e valido até 13/07/2118 - 15:05:03.
(Assinatura do sistema)

MARLI LORENSETTI (CPF: 561.XXX.089-XX) em 18/08/2026 as 19:30:27
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/02/2019 - 17:14:30 e vélido até 26/02/2119 - 17:14:30.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNDXzQyNzRfMDAwWMDIXNTBfMjE1MF8yMDI2XzVDNjgOSFdT ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00002150/2026 € 0 c6digo 5C684HWS
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




