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01/2026 | 14/05/2026 Gestdo e desenvolvimento de pessoas Gestéo de Pessoas

1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Analisar e avaliar solicitacdes de servidores para licengca com a finalidade de ocupar

cargos de direcdo ou representacao sindical.
1.2 Informac¢des Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
0 Processo Gerencial X Processo Finalistico 0 Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacéo:
OSetorial O Intersetorial O Intragovernamental X Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-malil

Gerente de Beneficios de GEBEN (48) 3665-3330 geben@sea.sc.gov.br
Pessoal

1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

e Servidores com interesse em ocupar cargos de direcédo ou representacao sindical.
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e Secretaria de Estado da Administracao (SEA).
1.6 Atores Envolvidos

e Servidor Solicitante

e Dirigente do Orgéo de Lotac&o
e (Gestéo de Pessoas

e SEA/DPSS/GEBEN

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e SIGRH
e SGPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
617 Licenca especial 11 Processo sobre licenca Publico
especial

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

e Lei Complementar 58/1992
e Lei Complementar 605/2013
e Lei Complementar 323/2006

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

N/A N/A

N/A

1.11 Definicdes

N/A

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/cbhda489e-6682-4446-92df-3e5541a29b5e
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3. RELACAO DAS ATIVIDADES
SERVIDOR SOLICITANTE
1. Preencher requerimento MLR-39

e A partir da necessidade de ocupar cargo de cunho sindical, o servidor solicitante
devera preencher o requerimento MLR-39.

2. Anexar documentos comprobatorios
e Estatuto da organizacgao sindical registrado no Cartorio de Titulos e Documentos
e Ata da posse e eleicdo dos dirigentes sindicais
e Relacdo nominal dos filiados e respectivas matriculas
e MLR-39 assinado
3. Autuar processo no setor de protocolo do 6rgéo de lotacao
4. Tramitar processo para o Dirigente do Orgéo, via SGPe
DIRIGENTE DO ORGAO DE LOTACAO
5. Conferir solicitacéo

e O Dirigente do Org&o de Lotacdo devera conferir a solicitacéo e fornecer seu parecer

como “Solicitacdo nao autorizada” ou “Solicitacdo autorizada”.

* No caso da conferéncia realizada na Atividade 5 concluir “Solicitagao autorizada”,

prosseguir com a Atividade 6. *

* No caso da conferéncia realizada na Atividade 5 concluir “Solicitagdo nao

autorizada”, prosseguir diretamente com a Atividade 8 . *
6. Registrar autorizacdo no requerimento
7. Tramitar processo para Setorial de Gestdo de Pessoas, via SGPe

e Conforme autorizacéo do Dirigente do Orgao, este devera tramitar o processo para

o Setorial de Gestdo de Pessoas.
e Prosseguir com a Atividade 10.
8. Registrar no requerimento a justificativa de indeferimento

e Conforme a negativa da autorizaco do Dirigente do Orgéo, este devera registrar no

MLR-39 a justificativa para indeferimento.

9. Tramitar processo para Setorial de Gestdo de Pessoas, via SGPe
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e Prosseguir com a Atividade 30.

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS
10. Conferir dados do formulério (MLR-39) e anexos
e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera conferir a documentacao enviada e fornecer
seu parecer como “Necessita correcdes” ou “Nao necessita corregdes”.

** No caso da conferéncia realizada na Atividade 10 concluir “Necessita corregoes”,

prosseguir com a Atividade 11. **

** No caso da conferéncia realizada na Atividade 10 concluir “Ndo necessita

corregoes”, prosseguir com a Atividade 13. **

11. Solicitar correcdes

12. Tramitar processo para o Servidor Solicitante, via SGPe
SERVIDOR SOLICITANTE

13. Realizar correcdes

e Conforme solicitacdo do Setorial de Gestdo de Pessoas, o Servidor Solicitante

devera realizar as corre¢des necessarias.

e Retornar e prosseguir com a Atividade 2.

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

14. Tramitar processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe

e Nao havendo necessidade de correcdes na documentacdo enviada, o Setorial de

Gestao de Pessoas devera tramitar o processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe.

e Para alguns 6rgdos (UDESC, SED e SES), as proximas atividades descritas deverao

ser executadas pelos respectivos Setoriais de Gestao de Pessoas.

SEA/DGDP/GEBEN

15. Analisar processo com relagdo aos critérios exigidos
e A GEBEN devera analisar o processo, verificando:
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o Se o servidor é efetivo

o Qual a carga horéria semanal que o servidor sera liberado

o Se o numero de ordem da liberacéo estéa dentro do limite legal previsto
o Se adata de inicio e a data fim do afastamento estdo adequadas

o Se atende demais exigéncias legais, observando os casos especificos

e Esta analise devera ser concluida como “Critérios nao atendidos” ou “Critérios

atendidos”.

*** No caso da analise realizada na Atividade 15 concluir “Critérios atendidos”,

prosseguir com a Atividade 16. ***

*** No caso da analise realizada na Atividade 15 concluir “Critérios nao atendidos”,

prosseguir diretamente com a Atividade 30. ***
16. Deferir solicitacao
17. Elaborar Portaria de concessdao de licenca

18. Encaminhar processo para despacho conclusivo e assinatura do Secretario de
Estado

19. Providenciar publicacéo da Portaria no DOE/SC
20. Digitalizar Portaria e disponibilizar no SIGRH
e A GEBEN devera disponibilizar a Portaria de concesséao de licenca e incluir no SIGRH
(Cadastro / Vinculo / Manter documentos digitais).
21. Anexar Portaria ao processo SGPe
22. Registrar afastamento no SIGRH

23. Tramitar processo para o Setorial de Gestao de Pessoas

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

24. Verificar o processo

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera verificar as informacdes contidas no

processo, 0s registros e documentos necessarios, mais a portaria de concessao.
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25. Conferir aiinclusao da licenca no SIGRH
26. Comunicar despacho final ao servidor
27. Comunicar despacho final ao Dirigente do Org&o de Lotagdo
28. Arquivar processo no SGPe
e Dessa forma, a licenca para ocupar cargo de direcao ou representacédo sindical estara
concedida.
SEA/DGDP/GEBEN
29. Tramitar processo para Gestédo de Pessoas
e Conforme ndo atingimento dos critérios, a GEBEN devera tramitar o processo para o

Setorial de Gestdo de Pessoas, via SGPe, para que este comunique o Servidor
Solicitante sobre indeferimento da solicitagao.

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

30. Comunicar servidor sobre indeferimento, com justificativa

31. Arquivar processo no SGPe

e Dessa forma, a licenca para ocupar cargo de direcdo ou representacao sindical ndo
sera concedida.
4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim O Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressado de Infracbes Penais
Fonte: LGPD

Ooog|d

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
O0Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:
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Tipo de Relagéo

Selecéo

Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

o|gio|o|oig| o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacédo legal ou regulatoria

Execucéo de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucéo ou criagcdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da salde

Legitimo interesse

Protecado do crédito

O|0O0/0|0O0|0|0|0|0|X 0O

Fonte: LGPD

4.6 Quais sdo os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome

Telefone

Endereco

CPF

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sdo anonimizados no processo?

O Sim XIN&o

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

X Produzido no Setor

X Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

04.01.01.02.02.039

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descri¢cdo do Documento
no SGPe Classificagao
39

Processo sobre Licenca Processo sobre Licenga Especial
Especial para ocupar Cargo | para ocupar Cargo de Direcéo ou
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de Direcdo ou Representacéo

em Organiza¢&o Sindical

Representacdo em Organizacéo

Sindical

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?

XSim

O Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgéo?

X Sim

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

O Nao

de temporalidade?

XISim

0 Nao

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

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de
no SGPe Classificacao Nome do Documento Corrent | Intermediéri Destinagdo
e 0 (eliminac&o ou guarda
permanente)
39 04.01.01.02. . . 5anos 10 anos Guarda permanente
02.039 Processo sobre Licenca Especial para
ocupar Cargo de Diregdo ou
Representacdo em Organizacao
Sindical
Total Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
HISTORICO DE REVISOES
Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséo
elaboracdo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 14/05/2026 12 Versdo — Conceder licenca para ocupar
cargo de direcdo ou representacéo sindical
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: Q8V397EG

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

EUNICE CORREIA SEEMANN (CPF: 442.XXX.989-XX) em 26/05/2026 as 17:40:22
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/02/2019 - 16:43:03 e valido até 07/02/2119 - 16:43:03.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjM2NDNfMjQWMTdfMjAYyNVOROFYzOTdFRw== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 € 0 cOdigo Q8V397EG
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




