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Processo
Solicitar capacitagao externa da SAS
Versdo Data de Emissdao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SAS)
01 09/09/2025 Gestao de bens e servigos Gestao de bens, servicos,

contratos e convénios

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as etapas e procedimentos para solicitar a realizagdo de capacitagao

externa, sem que haja contratagdes e/ou aquisi¢des especificas.

£ IMPORTANTE!!

Caso seja necessaria a contratagao de terceiros e/ou a realizagdao de despesas
com estrutura fisica para realizacdo da capacitacdo, o processo devera ser

instrumentalizado seguindo o fluxo especifico de contratagdes e/ou aquisi¢des.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

Diagrama: Solicitar capacitacao externa da SAS

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

£ IMPORTANTE!!

1 Os casos de execugao de coffee break previstos nesta Instrucdo de Trabalho
estdo vinculados a contratacdo do servigo para toda a Secretaria, previamente,
estando sujeita as condigdes determinadas em contrato, incluindo as opgbes de

cardapio.

71 As datas e locais devem ser alinhados, previamente, com o setor para verificagao

de agenda disponivel.

Elaboracdo:Fabiani Cabral Lima - NUPROC/SAS - 2025
Suporte EPROC/SC: Paloma Maria Santos
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SAS: Setor Demandante

1. Solicitar autorizagdo do gabinete para realizagdo da capacitagao, detalhando:

[J Tematica da capacitacao;

[ Justificativa;

[J Quantidade de pessoas a serem capacitadas;
(J Publico-alvo;

[ Data do evento;

[J Local (municipio);

2. Enviar a solicitagao, via e-mail, para:

e-mail VE{ gabinete@sas.sc.qov.br

SAS: Gabinete da Secretaria
3. Analisar pedido de realizagado de capacitagao;

4. Responder e-mail de solicitagdo, conforme o caso:

% 4.A. Caso solicitagdo ndo autorizada:
% 4.A.1. Resposta no e-mail, indeferindo o pedido;

% 4.B. Caso solicitagcdo autorizada:
% 4.B.1. Resposta no e-mail, autorizando a abertura de processo, no SGPE,

para continuidade dos tramites;

SAS: Setor Demandante

5. Realizar encaminhamento, conforme o caso:

% 5.A. Caso pedido ndo autorizado:
5.A.1. Arquivar demanda;

% 5.B. Caso pedido autorizado:
O processo avanga para a atividade 6;

6. Cadastrar processo SGPE, com as informacdes:

Campos SGPE Informacgao
Assunto 325 - Curso de capacitagéao
Classe 2 - Oficio sobre curso de capacitagao
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Setor de Competéncia SAS - Setor demandante

Interessado Pessoa responsavel do setor demandante
Detalhamento do Assunto Solicitacdo de capacitacdo XXX (descrever o tema da
capacitacao)

Controle de Acesso no Processo Nao

7. Inserir e-mail do Gabinete autorizando a capacitagao (item 4.B.1)
8. Inserir Oficio solicitando a realizacdo da capacitagao, informando:

[J Tematica da capacitagéo;

O Justificativa;

[J Quantidade de pessoas a serem capacitadas;

[J Publico-alvo;

[J Data do evento;

(J Local (municipio);

[J Previsao de programacao;

(J Caga Hordiria;

[ Palestrantes (servidores ou voluntarios, sem custo de contratagao);
[J Indicar se necessita de coffee break (no minimo 30 pessoas);

[J Indicar se ha necessidade de transmissdo do evento via YouTube (canal da
Secretaria ou canal proprio do setor demandante);

SAS: GECAP
9. Receber demanda para realizar capacitacao, via SGPE.

Observacao: o fluxo para realizacdo da capacitacdo esta descrito da IT
NUPROC/SAS n° 13.

INFORMAGCOES DO PROCESSO
4.1 Informagoes Complementares - ndo se aplica

4.2 Caracteristicas do Processo

4.2.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial L[] Processo Finalistico Processo Suporte

4.2.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial MIntersetorial [1 Intragovernamental L1 Interinstitucional

4.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GECAP - Geréncia de Capacitagao 3664-0803 gecap@sas.sc.gov.br
Continuada
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4.4 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidores da SAS, Gerente de Capacitagdo Continuada (GECAP), Gabinete do
Secretario (GABS)

4.5 Atores Envolvidos

Setor Demandante, Gabinete da Secretaria, Geréncia de Capacitagdo Continuada.

4.6 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGPE SGPE

4.7 Parametros SGPe

Conforme item 1 na sessao “Relagao das Atividades”

4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias - ndo se aplica
4.9 Indicadores de performance - nao se aplica

4.10 Definigoes - ndo se aplica

4. PRIVACIDADE DE DADOS (Fonte DPO/SAS 2025)

5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Bl sim [0 Nao

Observagao: O processo envolve a utilizagdo de nomes, cargos, e-mails funcionais e assinaturas de
servidores da SAS em oficios e despachos, bem como a identificacdo de participantes de
capacitagdes.

5.2 Existem excegodes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica Ul
b) Defesa Nacional O
c) Seguranca do Estado ]
d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infragdes L]

Penais
Fonte: LGPD

Observacgao: N3o. A solicitagdo de capacitagdo externa ndo se enquadra nas hipdteses de excegéo
da LGPD. Portanto, a LGPD se aplica integralmente.

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
[ Sim B Nzo

Observagao: O processo ndo envolve dados pessoais sensiveis.
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5.4 Os dados Sensiveis estiao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.
Filosdfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

gogooood

Observagao: nao e aplica

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucao de politicas publicas
Realizacdo de estudos por 6rgédo de pesquisa
Execugao ou criacdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

OooooooMoO

Observagao: O processo de solicitacdao de capacitagao integra as atribuicées administrativas da
SAS, fundamentadas em normativos de gestao publica e de desenvolvimento de servidores. O uso
de dados pessoais é necessario tanto para cumprir exigéncias legais e regulatérias do servigco
publico (art. 7°, Il, LGPD) quanto para a execugao de politicas publicas relacionadas a formacao e
capacitagao de servidores (art. 7°, Ill, LGPD).

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome

Cargo

E-mail institucional

Assinaturas funcionais dos servidores
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.7 Dados sao anonimizados no processo?
[J Sim - DES

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
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Produzido no Setor [1 Existe documento enviado (fonte externa)

6.2 Relagado dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao
Nao se aplica, plano
em elaboracao
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

6.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
M sim [ Nzo

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?

[ Sim Nzo

7.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?

] Sim (1 Nao Nao se aplica, plano em elaboracao

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

Tipo Cadigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Document N Lo
no SGPe Classificacdo e cumento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagao

ou guarda permanente)

nao se aplica, plano em elaboracao
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboracéo da IT Data
01/2025 Fabiani Cabral Lima 25/09/2025  Primeira versao do processo - Solicitar

capacitacdo externa da SAS
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