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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar o credenciamento de instituicdes consignatarias junto a SEA/SC, possibilitando
a inclusao da empresa no rol autorizado a operar consignagdes em folha de pagamento
dos servidores do Estado de Santa Catarina, mediante analise documental, cadastro no
SIGRH, abertura de cadastro financeiro junto a SEF e liberagdo de acesso ao Portal da
Consignataria.

1.2 Informagoes Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial

U] Intersetorial

1.4 Responsavel

Cargo

Gerente de Gestao dos
Consignados
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] Processo Finalistico

[] Intragovernamental

Setor Telefone

Processo Suporte

Interinstitucional

E-mail

GCONS | (48) 3665-1631 gcons@sea.sc.gov.br
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Instituicdes Consignatarias

e Servidores e pensionistas do Estado de Santa Catarina (beneficiarios indiretos das
consignagdes em folha de pagamento)

e Secretaria de Estado da Administracao - SEA

1.6 Atores Envolvidos

e Instituicdes Consignatarias
e SEA/DGDP/GCONS

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

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal . -
(fluxo do processo) Sistemas auxiliares
ux

SGPe SIGRH
Portal da Consignataria

E-mail institucional

Site da SEA
1.8 Parametros SGPe
Classe Assunto Controle
de acesso
(sigilo)

Processo sobre
Credenciamento/Recadastramento de
Consignatarias

03 1445 |Consignacgdes |Publico

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e -+ Decreto n® 926, de 14 de abril de 2025;
e -+ Portaria n° 853/2025.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
N/A N/A N/A
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1.11 Definigoes

e SEA - Secretaria de Estado da Administragao

e SEA/SC - Secretaria de Estado da Administracdo de Santa Catarina
e DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

e GCONS - Geréncia de Gestao dos Consignados

e SEF - Secretaria de Estado da Fazenda

e SGPe - Sistema de Gestao 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/c5ad9422-397b-433e-a2bd-063bffd01d4e

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

INSTITUIGOES CONSIGNATARIAS

1. Informar interesse no credenciamento via email/telefone

e A Instituicdo Consignataria interessada manifesta interesse no credenciamento junto

a SEA/SC, via e-mail ou telefone, ao setor GCONS.

SEA/DGDP/GCONS

2. Enviar e-mail para consignataria

e Encaminhar a Instituicdo Consignataria, em anexo, a documentagao e os arquivos
necessarios para o credenciamento, informando a documentagao exigida.

INSTITUICOES CONSIGNATARIAS

3. Encaminhar documentagao necessaria, via e-mail

e A Instituicdo Consignataria devera encaminhar a SEA/GCONS, via e-mail, toda a
documentacgao solicitada para o credenciamento.

SEA/DGDP/GCONS
4. Realizar analise da documentagao preliminar

Com base no Decreto n® 926/2025, a GCONS devera realizar a analise da
documentacéo preliminar encaminhada pela Instituicdo Consignataria, verificando:
o Verificar a regularidade juridica e societaria;
o Conferir as certiddes de regularidade;
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o Analisar a documentacgao de representacgao legal,
o Verificar o formulario de cadastro;
o Analisar a documentacéao técnica e operacional do produto.
e (Caso a documentacao esteja em desconformidade, prosseguir com a Atividade 5.
e (Caso a documentacgao esteja em conformidade, prosseguir diretamente com a
Atividade 7.
5. Solicitar ajustes na documentagao encaminhada, via e-mail

e A GCONS devera comunicar a Instituicdo Consignataria, via e-mail, os ajustes e/ou
complementagdes necessarias na documentagao.

INSTITUICOES CONSIGNATARIAS

6. Ajustar pendéncias necessarias

e A Instituicdo Consignatéaria devera ajustar as pendéncias apontadas e reenviar a
documentacgéo corrigida a SEA/GCONS, via e-mail. Apds o recebimento, retorna-se
a Atividade 4 para nova analise.

SEA/DGDP/GCONS

7. Elaborar o checklist do produto
e A GCONS devera elaborar o checklist do produto da Instituicdo Consignataria com
base na documentagao aprovada.
8. Autuar processo administrativo (SGPe)
e A GCONS devera autuar o processo administrativo no SGPe.
e Assunto: 1445 - Consignacgdes
e C(Classe: 3 - Processo sobre Credenciamento/Recadastramento de Consignatarias
e Controle de acesso: Publico.

9. Elaborar a informagao contendo os dados do credenciamento
e A GCONS devera elaborar a informagao com os dados do credenciamento e
anexa-la como pega no processo SGPe.
10.Solicitar assinatura nas pecas, via SGPe
e Solicitar, no processo SGPe, a assinatura do Gerente de Consignados, da Diretoria
de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas e do Secretario de Estado da
Administracao.
11. Realizar cadastro de consignataria no SIGRH

e ApOs as assinaturas, a GCONS devera realizar o cadastro da nova consignataria no
SIGRH.

e Caminho no sistema: Médulo > Manter Consignataria > Cadastro da nova
consignataria.

12.Criar cédigos de desconto no SIGRH
e Criar os cddigos de desconto da consignataria no SIGRH, conforme caminhos:
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o Pagamento / Consignataria / 01. Manter Consignataria;

o Tabelas / Pagamentos / 11. Manter Rubricas de Pagamento;

o Tabelas / Fundos e Orgcamentos / Manter Dados de Empenho da Rubrica;

o Tabelas / Pagamentos / 13. Manter Rubricas de Pagamento no Agrupamento.

13.Encaminhar solicitagao de criagao de cadastro financeiro para SEF, via SGPe

e Encaminhar, via SGPe, a solicitagdo de criagao do cadastro financeiro da Instituigao
Consignataria a Secretaria de Estado da Fazenda — SEF/GEFIF.

e Observacao: trata-se de um processo SGPe unico utilizado durante todo o ano, que
tramita e retorna entre as areas conforme as solicitagdes sao realizadas.
14.Informar instituicao consignataria do deferimento, via e-mail
e ApOs a criagao do cadastro financeiro pela SEF, informar a Instituicdo Consignataria,
via e-mail:
o Os cddigos de desconto em folha de pagamento;
o O codigo da consignataria no sistema;

o A solicitacdo para envio dos dados do usuario master para acesso ao Portal
da Consignataria.

INSTITUICOES CONSIGNATARIAS

15.Enviar dados do cadastro master no portal da consignataria

e A Instituicdo Consignataria devera enviar a SEA/GCONS, via e-mail, os dados do
usuario master para acesso ao Portal da Consignataria.

SEA/DGDP/GCONS
16.Realizar liberagao de acesso no portal da consignataria

Realizar a liberagao de acesso do usuario master da Instituicdo Consignataria no Portal
da Consignataria.
17. Atualizar a relagao de consignatarias no site da SEA
e Atualizar a relagao de consignatarias credenciadas publicada no site da SEA.
18.Comunicar equipe da geréncia referente a nova consignataria pelos canais
oficiais (whatsap, telefone ou e-mail)
e Comunicar internamente a equipe da GCONS sobre a inclusdo da nova
consignataria credenciada.
19.Preencher checklist final
e Preencher o checklist final do processo de credenciamento.

20. Atualizar planilha de mala direta com os contatos da consignataria

e Atualizar a planilha de mala direta com os contatos da nova Instituigao
Consignataria credenciada.

21.Anexar documentacao final no processo
e Anexar ao processo SGPe a documentacao final do credenciamento.
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22. Arquivar processo SGPe
e Arquivar o processo administrativo no SGPe.

23.Realizar o treinamento com a consignataria

e Realizar o treinamento operacional com a Instituicdo Consignataria para utilizagao
do Portal da Consignataria e demais sistemas envolvidos.

e Encerramento: Credenciamento realizado.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
Sim [J Néo

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

Processo relacionado com: Selecdo
a) Segurancga Publica O

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressédo de
Infragdes Penais

Fonte: LGPD

o g

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

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

Opiniao politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagéo de carater
religioso.

Filosoéfico ou politico

Saude ou a vida sexual

ogog) o (oo

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento [
Cumprimento de obrigacgéo legal ou regulatéria

]

Execucgao de politicas publicas

Realizagado de estudos por 6rgédo de pesquisa
Execugao ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

oogo|iooono

Protecao do crédito
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Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome do representante legal
CPF do representante legal
Telefone de contato

E-mail de contato

Dados do usuario master para
acesso ao Portal

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J 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
02 Oficio 04.01.13.01.01.02 Oficio sobre Aquisicdo de Cdodigo de Consignataria
04 Cadastro 04.01.13.01.01.04 Cadastro/Alteragao de Dados Bancarios de

Consignatarias
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 [] 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?

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?
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Atividade-meio [ Atividade-fim [1 Nao estao previstos

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

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS | TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
Destinagao
g Tipo de ... | (eliminagao
Co:'g Document Codigo PCD Descritor Corrente Intern;edlarl ou guarda
o permanente
)
Enquanto o
Processo de :
03 Processo 24'01 -13.01.01.0 Credenciamento/Recadastramen servidor 57 anos Eliminagéo
. - permanece
to de Consignatarias )
Total 1 Temporalidade total do processo: enquanto o servidor permanecer + 57
anos
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
~ Responsavel pela . .~
Versao n° - Data Sintese da Revisao
elaboragéao da IT
o 12 versdo - Credenciar Instituicées
01/2026 Pedro Grigorieff 11/06/2026

Consignatarias
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Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/06/2018 - 09:31:19 e vélido até 15/06/2118 - 09:31:19.
(Assinatura do sistema)
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