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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Atender as demandas das Instituicdes Consignatarias credenciadas relacionadas a
consignacdes em folha de pagamento, mediante a confirmacao dos dados cadastrais,
comparagao das informagdes com os sistemas oficiais, autuagdo de processo SGPe
gquando necessario, encaminhamento da demanda para a area competente ou
resolucao direta pelo setor de consignados, e devolugao da resolugdo a consignataria

pelos canais oficiais.

1.2 Informagoes Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial

1 Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo

Gerente de Gestao
dos Consignados

Setor Telefone

GCONS | (48)3665-1631

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
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e Instituicdes Consignatarias credenciadas junto a SEA/SC
e Secretaria de Administragao do Estado - SEA

1.6 Atores Envolvidos

e Consignatarias
e SEA/DGDP/GCONS

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
[1 SGPe Hibrido (SGPE + outros) L[] Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal . .
(f d ) Sistemas auxiliares
uxo do processo

SGPe SIGRH
Portal da Consignataria
E-mail institucional
WhatsApp institucional
Planilha de controle

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

Processo de
7 | recadastramento de 1445 Consignacoes Publico
consignatarias

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias
e -+ Decreto n°® 926, de 14 de abril de 2025.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes
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e SEA - Secretaria de Estado da Administragao

e DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
e GCONS - Geréncia de Gestao dos Consignados

e SGPe - Sistema de Gestédo de Processos Eletronicos

e SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
e LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/da9dde56-66e7-4ce7-b1d7-2ee6ab621779

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

CONSIGNATARIA

1. Registrar solicitagao através dos meios oficiais

e Diante de um problema relacionado a consignados, a Instituicdo Consignataria
devera registrar sua solicitagao por meio de um dos canais oficiais de atendimento
disponibilizados pela SEA/GCONS:

o E-mail;
o Telefone;
o  WhatsApp.

e Ao registrar a solicitacédo, a consignataria devera informar: Empresa e descricdo da
solicitagao.

SEA/DGDP/GCONS

2. Confirmar dados cadastrais

e Ao receber a demanda registrada, a GCONS devera confirmar os dados cadastrais
informados pela Instituicdo Consignataria, verificando consisténcia entre as
informagdes apresentadas e os registros oficiais.

e (Caso as informagdes estejam em conformidade, prosseguir com a Atividade 5.
e (Caso sejam necessarias informagdes adicionais, prosseguir com a Atividade 3.

3. Solicitar informagoes adicionais

e A GCONS devera comunicar a Instituicdo Consignataria, por meio do canal de
atendimento utilizado, a necessidade de envio de informacdes complementares para
o prosseguimento do atendimento.

CONSIGNATARIA
4. Enviar informagoes adicionais a SEA/GCONS
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e A Instituicdo Consignataria devera enviar a SEA/GCONS as informacgdes adicionais
solicitadas, por meio do canal oficial de atendimento. Apds o recebimento,
retorna-se a Atividade 2 para nova confirmacao dos dados cadastrais.

SEA/DGDP/GCONS

5. Comparar dados enviados pela consignataria e dados do sistema

e Com as informagdes em conformidade, a GCONS devera comparar os dados
apresentados pela Instituigdo Consignataria com os registros disponiveis nos
sistemas oficiais.

e Sistemas utilizados: SIGRH ou Portal da Consignataria.
e ApOés a analise, a GCONS avalia se € necessaria a abertura de processo SGPe:

o Caso seja necessaria a abertura de processo SGPe, prosseguir com a
Atividade 6;

o Caso nao seja necessaria a abertura de processo SGPe, prosseguir
diretamente com a Atividade 7.
6. Autuar processo SGPe com as informagoes

e A GCONS devera autuar um processo administrativo no SGPe com as informagdes
da demanda apresentada pela Instituicdo Consignataria.

e Assunto: 1445 - Consignacgdes
Classe: 7 - Processo de Recadastramento de Consignatarias

e Controle de acesso (sigilo): Publico.

7. Registrar processo na planilha de controle
e Registrar a demanda na planilha de controle da GCONS, contendo, no minimo:
o Dados da Instituigdo Consignataria;
o Data e canal de atendimento;
o Tipo de demanda;
o ldentificagao do processo SGPe (quando aplicavel).

e Em seguida, a GCONS avalia o encaminhamento adequado para a resolugao da
demanda:

o Resolugéao pelo setor de consignados — seguir para o Caminho A (Atividade
8);

o Necessaria resolugao por area competente — seguir para o Caminho B
(Atividade 10).

Caminho A - Resolugéao pelo setor de consignados

8. Atender demanda da consignataria
e A propria GCONS devera atender a demanda da Instituicdo Consignataria,
adotando as providéncias necessarias no ambito de sua competéncia.

9. Retornar para consignataria informando resolug¢ao da demanda
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e A GCONS devera retornar a Instituicao Consignataria, pelos meios oficiais,
informando a resolucdo da demanda apresentada.

e Encerramento do Caminho A: "Envio de informagéao via meios oficiais".
e Prosseguir com a Atividade 15.

Caminho B - Encaminhamento a area competente

10. Encaminhar demanda para area competente
e A GCONS devera encaminhar a demanda a area competente para a resolugao, por
meio do SGPe e/ou e-mail institucional.
11. Monitorar andamento da solicitagao

e A GCONS devera monitorar o andamento da solicitacdo encaminhada a area
competente, aguardando o retorno com a resolugdo da demanda.

e (Caso haja retorno da area competente, prosseguir com a Atividade 13.
e (Caso nao haja retorno da area competente em prazo razoavel, prosseguir com a
Atividade 12.
12.Cobrar retorno referente a demanda
e A GCONS devera cobrar o retorno da area competente sobre a demanda
encaminhada, pelos canais oficiais. Apds a cobrancga, retorna-se a Atividade 11 para
nova etapa de monitoramento.
13.Registrar o encaminhamento na planilha de controle

e Registrar na planilha de controle o retorno recebido da area competente, contendo,
no minimo:

o Identificagdo do processo / demanda;
o Area competente acionada;

o Data do retorno;

o Resolugao obtida.

14.Retornar para consignataria informando resolugao da demanda

e A GCONS devera retornar a Instituicao Consignataria, pelos meios oficiais,
informando a resolugdo da demanda obtida junto a area competente.

e Encerramento do Caminho B: "Envio de informacgao via meios oficiais".

CONSIGNATARIA

15.Receber retorno referente a demanda

e A Instituicdo Consignataria devera receber o retorno da SEA/GCONS pelos meios
oficiais, contendo a resolu¢cao da demanda apresentada.

e Encerramento: Atendimento a consignataria realizado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
Sim [1 Nao

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

Processo relacionado com: Seleciao
a) Seguranga Publica O

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

O oo

d) Atividades de Investigagdo e Represséao de
Infragdes Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagédo Selegao
Origem racial ou étnica. O
Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagao de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

ooo) o oo

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selegao
Consentimento O
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucgao de politicas publicas
Realizacao de estudos por 6rgédo de pesquisa
Execugao ou criagdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse

Ooooogoooom

Protegao do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados

Dados Pessoais P
Sensiveis

Nome do representante / preposto da consignataria

CPF do representante / preposto
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Dados de contato (telefone, e-mail, WhatsApp)
Dados do servidor envolvido na demanda (quando aplicavel)

Identificagcdo do contrato de consignagao
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negocio?
] 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 Cédigo PCD Descritor

Processo de Credenciamento/Recadastramento de

03 Processo 04.01.13.01.01.03 Consignatarias

Cadastro/Alteragao de Dados Bancarios de

04 Cadastro 04.01.13.01.01.04 Consignatérias

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
o6rgao?

Sim [1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificacao e na tabela
de temporalidade?

Sim [1 Nao

6.3 Os documentos no processo estdao no plano de classificagao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio L1 Atividade-fim L1 Nao estao previstos

6.4 Relagado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacgao:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

SGPE DOCUMENTOS

TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
Elaboracao: Pedro Grigorieff
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Codig Tipo de Intermediari Destinacao
o Document | Cédigo PCD Descritor Corrente o (eliminagao ou
o guarda permanente)
Processo de Enquanto o
Processo 04.01.13.01. | Credenciamento/Re ser?/idor 57 anos Eliminacédo
03 01.03 cadastramento de ¢
. . permanecer
Consignatarias
| Total | 1 | Temporalidade total do processo: 57 anos
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
~ Responsavel pela . s
Versao n° - Data Sintese da Revisao
elaboragéao da IT
o 12 versdo - Realizar atendimento
01/2026 Pedro Grigorieff 07/07/2026

as consignatarias
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