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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 solicitarem licengca de afastamento de nupcias, Luto e ou

paternidade. Ele detalha como acessar o portal SIGRH portal dos servidores , preencher

a solicitacdo do sistema e acompanhar o status da solicitagdo, que € enviada diretamente

através do SIGRH.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

X Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ Processo Finalistico

Processo Suporte

[1 Setorial X Intersetorial Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Técnico em Atividades RHU 36642574/2576 rhu@fcc.sc.gov.br
Administrativas
Elaboragdo: Adriana Silvia Pimentel Mafra
Suporte Eproc/SC: Cristiane G. Volpato. Paginalde8
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidor

Supervisor Imediato

SEPES - Setor de Gestao de Pessoas

1.6 Atores Envolvidos

Servidor Publico

SEPES - Setor de Gestao de Pessoas

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe

X Hibrido (SGPE + outros)

[1 Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

SIGRH - Portal de Servico do Servidor

E-MAIL

SGPE - Sistema de Gestao Processos

Eletrénicos

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
N/A N/A N/A N/A N/A
1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e LeiN°6.745, de 1985.

e Lei Complementar N° 447, de 2009.

e hitp://www.alesc.sc.gov.br/portal_alesc/legislacao

® Art. 12 da Lei complementar 16.861 de 28 de dez de 2015
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® Parecer 496/2015 da PGE

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Indice de Absenteismo Legal Total de dias de afastamento/ Total de dias | Mensal
Uteis trabalhaveis X 100

Tempo Médio de Processamento Tempo  decorrido  entre  solicitagdo /| Mensal
comunicacao e registro no sistema de RH

Impacto Operacional Percentual de horas de trabalho perdidas por | Trimestral
setor devido a esses afastamentos especificos

1.11 Definigoes

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/6f632f6d-cce2-4577-8957-9bd69cd30111

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Servidor

1. Abrir a tela inicial do Portal de Servi¢cos do SIGRH : O servidor deve iniciar o processo
acessando o Portal do Servidor de Santa Catarina através do endereco
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/. Aba - Licenga Luto ou Nupcias ou Paternidade .

Verificar o periodo aquisitivo que serd programada a licenga.

Clicar - Novo pedido de licenca

Selecionar data de inicio da licenga

Digitar quantidade de dias para Luto e Nupcias 08 dias

Digitar quantidade de dias para Paternidade 15 dias

Casos com excec¢des para ACTs, Comissionados, Emprego de natureza temporaria e professor ACT

efetuar pesquisa no site abaixo:

https://ppn.sc.gov.br/dataset/05681309-d539-4aal1-947a-1db3bff7e59¢/resource/ebeab930-ed44-43¢

d-8d1d-bbad409122fcf/download/licenca-luto-licenca-nupcias-e-licenca-paternidade.pdf

2.Acessar manuais e formularios no SIGRH:

Procedimento para Localizagdo de Documentos:

e Na pagina inicial do SIGRH, acesse a op¢ao "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 op¢ao "Formularios".
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e (lique em Pesquisar e utilize a lupa correspondente ao tipo de afastamento desejado para
visualizar o documento ou manual.

3. Preencher requerimento MLR licen¢a conforme necessidade: Todas as Licencas de

Luto, Nupcias e Paternidade, sao afastamentos temporarios concedidos ao servidor .

Requerimento Luto MLR 09 - A saber: pai, mée, filhos (inclusive adotivos), avds, netos,
irmaos, sogro(a), cunhado(a), padrasto, madrasta, enteados, genro/nora.

O parentesco da-se tanto pelo casamento quanto pela unido estavel.

Prazo de 10 dias a contar da data do 6bto, caso ultrapasse, preencher justificativa

Afastamento até § dias.

Para ACTs, Comissionados, Emprego de natureza temporaria e professor ACT efetuar pesquisa no

site abaixo:

https://ppn.sc.gov.br/dataset/05681309-d539-4aal-947a-1db3bff7e59¢/resource/ebeab930-ed44-43e
d-8d1d-bba409f22fcf/download/licenca-luto-licenca-nupcias-e-licenca-paternidade.pdf

Requerimento Nupcias MLR 10
Prazo de 10 dias a contar da data do casamento, caso ultrapasse, preencher justificativa

Afastamento até 8 dias.

Requerimento Paternidade MLR 28
Prazo de 15 dias até o nascimento da crianga.
Afastamento de 15 dias efetivo ou 08 dias ACT ou Comissionado. Caso a solicitagdo ultrapasse o

prazo sera necessario o preenchimento de justificativa.
4.Abrir Processo no SGPe: O servidor deve abrir um processo no SGPe para incluir o

requerimento ¢ a documentacao necessaria a FCC/SEPES. No momento, o Portal de Servigos do

SIGRH ainda nao disponibiliza a op¢ao para solicitagdes de afastamento desta natureza.

S.Incluir Requerimento no SGPe: Incluir o requerimento e as documentagdes solicitadas no

SGPe e encaminhar para o setor de pessoas dar o encaminhamento devido.
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6. Anexar Documentos: Anexar documentos comprobatorios (Certiddo de Obito, Casamento,

Nascimento). Conforme a necessidade de comprovagao exigida no requerimento.

Setor de Gestao de Pessoas - SEPES

7. Analisar requerimento e Documentos: Fazer a analise dos documentos .
Apos a analise, o fluxo segue por trés caminhos distintos :
Indeferido:

8. Informar Recusa de requerimento: O Solicitante é informado por e-mail sobre o
indeferimento (recusa) da Licencga.

Deferido:

9. Efetivar Concessao de Licenga SIGRH: Conforme a andlise da documentagao e estando
tudo correto € liberada a concessao da licenga solicitada.

10. Homologar Requerimento: Assinar no SIGRH.

11. Atualizar Dados Cadastrais do Servidor: Dependendo da licenga, o RH executa tarefas
especificas (ex: se for Nupcias, altera estado civil; se for Paternidade, registra dependente;
falecimento, excluir ou inativar dependente, entre outros). Fluxo segue para a atividade 12 .

Deferido com Ressalva

12. Encaminhar para Corregao: Fluxo segue para a atividade “11 Efetuar corregao”, para o
servidor reaver o porque foi reprovado.

Servidor

13. Efetuar Corregao: O servidor verifica o porque foi deferido com ressalva, providencia a
corregao e encaminhar de volta para nova analise, atividade “5 Analisar requerimento e
documentos”

14. Receber informagdes da Concessao de Licenga: O servidor recebe através do SIGRH a
informacgao sobre a liberacdo da concesséao da licenga. Licenga concedida.
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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:

Selecdo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infracbes

Penais

(] ] ]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
X Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecédo

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

< [x [OO10)0 s

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento ]
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria X
Execucéo de politicas publicas X
Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa O
Execucéao ou criagao de contrato Ul
Exercicio regular de direitos X
Protegédo da vida O]
Tutela da saude
Legitimo interesse O]
Protegéo do crédito ]

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nupcias - Nome do Coénjuge/ data do enlace Nao ha (geralmente)
Paternidade - Nome do filho / data de | Dados de menores

nascimento

Luto - Nome do falecido, parentesco

Causa morte - Dado de saude

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
] Sim x Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[1 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
Processo A|IDM 023.1 [ Concessao de Licenca Certidoes

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
X Sim L] Néo
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
X Sim [J Nao

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

de temporalidade?
X Sim [J Nao

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

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
X Atividade-meio [1 Atividade-fim [J Nao estdo previstos

6.4 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Cédigo Temporalidade
documental Plano de
no SGPe Classificag
ao

Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagao
ou guarda permanente)

Processo de 023.1 Requerimento de Usufruto de Permanente
Concessao Licenga Luto, Paternidade ou

Nupcias
Total Temporalidade total do processo: Permanente

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisédo
elaboracdo da IT Data
01/2026 Adriana Silvia Pimentel 08/04/2026 Modelo EPROC de Instrugéo de Trabalho

Mafra
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: ZA22I0H2

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

ADRIANA SILVIA PIMENTEL MAFRA (CPF: 712.XXX.579-XX) em 29/04/2026 as 15:36:45
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:11:28 e vélido até 23/05/2122 - 15:11:28.
(Assinatura do sistema)

ROSIVALDO DA SILVA FLAUSINO (CPF: 106.XXX.968-XX) em 29/04/2026 as 18:21:27
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 29/04/2026 as 18:53:54
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/02/2019 - 17:14:30 e valido até 26/02/2119 - 17:14:30.
(Assinatura do sistema)

DEISE VICENTE OLIVEIRA VELOSO (CPF: 000.XXX.209-XX) em 30/04/2026 as 15:03:46
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/RKNDXzQyNzRfMDAwWMDEYNDJfMTIOMI8yMDI2X1pBMjJIMEQgy ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00001242/2026 € 0 c6digo ZA22I0H2
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




