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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Conceder a promogao funcional para os servidores do quadro do magistério que

atingem os critérios de promogao. Processo também valido para caso especial em que o

aniversario do servidor seja anterior a data de término do estagio probatorio, no ano de

promocao.

1.2 Informag6es Complementares

-> § 1° Na hipotese do aniversario natalicio do servidor ocorrer em data anterior a

data de término constante do respectivo ato de homologagao do estagio probatorio, esta

sera considerada como termo inicial para a concessdo da progressao, observada a

alternancia entre as modalidades de desenvolvimento funcional estabelecidas nos arts. 7°

e 9° desta Lei Complementar e atendidos os demais critérios estabelecidos neste mesmo

diploma legal.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial

X Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

] Setorial

] Intersetorial

Elaboracdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrdnico da Silva e Geovane Maria Cazella

[1 Processo Suporte

[] Intragovernamental X Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Desenvolvimento GEDEP (48) 3665-1850 gedep@sea.sc.gov.br
de Pessoas

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Servidores solicitantes, do quadro do magistério

e Secretaria de Estado da Administragao (SEA)

1.6 Atores Envolvidos

e Servidor Solicitante

e Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas
e SEA/DGDP / GEDEP

e SED/DIGP / GEDAF

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e SIGRH
e SGPe

e E-mail

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1223 1223 10 Processo de Promogéo - Nao sigiloso
Magistério

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

LC 668/2015
LC 716/2018

1.10 Indicadores de performance
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Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigcoes

N/A

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/c95aa7be-eb42-4a27-a771-f8e548ce6462

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SERVIDOR SOLICITANTE

1. Autuar processo no SGPe

Mediante atingimento dos critérios para promog¢ao funcional, o servidor solicitante

devera autuar processo no SGPe.

A promocéao funcional € a elevagao do titular de cargo efetivo, estavel, de uma

referéncia para a imediatamente superior, no nivel a que pertence.

Ocorre no més do aniversario natalicio do servidor, a cada intersticio de 3 (trés)

anos, observado que:

o O primeiro dia do més de aniversario do servidor sera considerado como a

data de inicio de cada periodo aquisitivo.

o Para a concessado da promog¢ao do ano de 2020, o periodo aquisitivo sera

contado a partir de 1° de janeiro de 2017.

o Na promogdo em 2017, o primeiro intersticio (periodo aquisitivo), foi o
periodo de 1° de fevereiro de 2014 a 31 de dezembro de 2016, conforme

expresso na Lei.

Certificados ou declaragdes originais dos cursos de atualizagédo, qualificagéo,
aperfeicoamento e eventos concluidos durante o intersticio (periodo aquisitivo),
sejam eles fisicos ou eletrbnicos (documento digital valido). Somente serao aceitos

cursos concluidos apés ingresso do servidor no cargo em que esta investido.

Serdo aceitos certificados de cursos de atualizagdo, qualificacdo e/ou
aperfeicoamento emitidos por instituicdo de ensino superior publica ou privada,

orgao publico e instituicdes pertencentes ao Sistema S, com carga horaria minima
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de 8 (oito) horas para os participantes e de 1 (uma) hora para a atividade de

docéncia nos cursos.

e Devera haver comprovagdo do somatério minimo de 120 (cento e vinte) horas de
frequéncia ou docéncia em cursos de atualizagao e aperfeicoamento concluidos
pelo servidor durante o intersticio (periodo aquisitivo), devendo estar relacionados
com as atribui¢gdes do seu cargo ou da sua area de atuagédo. O intersticio (periodo
aquisitivo) para a validade dos cursos para a préoxima concessao do ano de 2020,
sera a partir do 1° (primeiro) dia do més de aniversario, do ano de 2017, até

completados os 3 (trés) anos estabelecidos na Lei.

e Serao validos os cursos de atualizacao, qualificacdo e aperfeicoamento realizados
de forma presencial, semipresencial e a distancia, com carga horaria minima de 8
(oito) horas para os participantes e de 1 uma) hora para atividade de docéncia nos

CUrsos.

e O titulo e o conteudo programatico do certificado deverdo estar relacionados as
atribuicées do cargo, area de atuagao do servidor, temas transversais previstos nos
Paréametros Curriculares Nacionais do MEC ou normativas da Politica Estadual de

Capacitacao dos Servidores Publicos Estaduais.

e Os cursos de atualizacao, qualificagao e aperfeicoamento deverao estar incluidos,
obrigatoriamente, no SIGRH até o ultimo dia util que antecede o més do aniversario

do servidor, ndo sendo validadas inclusdes posteriores a data do inicio do direito.

e Para a validacdo dos cursos, os certificados ou as declaragdes deverao conter o
titulo, a agéncia executora, o periodo de execugao, a carga horaria e o conteudo
programatico, emitido por instituicdo de ensino superior publica ou privada, 6rgao
publico e instituicdes pertencentes ao Sistema “S” (SENAC, SENAI, SENAT,
SEBRAE, etc).

e Devera ser observado que os cursos de aperfeicoamento e atualizagdo tenham
sido concluidos posteriormente ao ingresso do servidor, no cargo no qual esta

investido.
2. Anexar documentos comprobatoérios

e O Servidor Solicitante devera anexar os documentos comprobatorios autenticados
que fundamentam a sua promocao funcional, como Ficha Financeira, Transcricdo

Funcional, Mapa de Tempo de Servigo e Carteira Funcional Digital.
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3. Encaminhar documentacgao para o Setorial de Gestao de Pessoas

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS
4. Verificar documentos apresentados

e O Setorial de Gestdao de Pessoas devera verificar os documentos apresentados,
observando se estdo de acordo com as exigéncias legais, legiveis, sem rasuras e

com as informacdes necessarias.

e Esta verificagdo devera concluir “Documentacdo conforme” ou “Documentacao

inconforme”.

*No caso da verificagao realizada na Atividade 4 concluir “Documentagao

inconforme”, prosseguir com a Atividade 5.*

5. Solicitar ajustes na documentacao

SERVIDOR SOLICITANTE
6. Realizar ajustes na documentagao

e O Servidor Solicitante podera conferir se os cursos foram incluidos no Portal de

Servigos. Também devera realizar os ajustes solicitados na documentagéao.

e Retornar e prosseguir com a Atividade 3

*No caso da verificagao realizada na Atividade 4 concluir “Documentacao

conforme”, prosseguir com a Atividade 7.*

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS
7. Autenticar documentos
8. Verificar homologagao dos cursos no SIGRH

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera verificar a homologagao dos cursos no
SIGRH e concluir “Cursos homologados no SIGRH” ou “Cursos nado homologados
no SIGRH".
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**No caso da verificagao realizada na Atividade 8 concluir “Cursos nao

homologados no SIGRH”, prosseguir com a Atividade 9.**

**No caso da verificagao realizada na Atividade 8 concluir “Cursos homologados no

SIGRH”, prosseguir diretamente com a Atividade 10.**

9. Homologar cursos no SIGRH

e Subprocesso. Orientagdes e procedimentos contidos no Manual "Participagédo em

Eventos".
10. Analisar os demais requisitos legais

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera analisar os demais requisitos legais,

verificando se o curso tem validade para promogéo.
e Esta analise devera concluir “Requisitos atendidos” ou “Requisitos nao atendidos”.

***No caso da analise realizada na Atividade 10 concluir “Requisitos nao

atendidos”, prosseguir com a Atividade 11.***
11. Notificar o servidor, via e-mail, sobre cursos nao elegiveis
e Assim, a promogao funcional ndo sera concedida.

***No caso da analise realizada na Atividade 10 concluir “Requisitos atendidos”,

prosseguir com a Atividade 12.***

12. Registrar curso para o servidor no SIGRH

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera registrar as alteragdes para o servidor no
SIGRH (DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL / CAPACITACAO / 03. MANTER
PARTICIPANTE).

e As informagdes necessarias para Promocado deverdo ser incluidas no SIGRH,
obrigatoriamente, até o ultimo dia util que antecede o més do aniversario natalicio
do servidor, no ano de concessao, para que sejam devidamente processadas no

sistema.

Pagina 6 de 10

©O

U1 P4g. 06 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 e o c6digo 9IM1Q9K3C.



13. Verificar unidade pertencente do servidor

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera verificar a unidade pertencente ao
servidor, concluindo como “Servidor ndo atua em unidades pertencentes a SED” ou

“Servidor atua em unidades pertencentes a SED”.

***No caso da verificagao realizada na Atividade 13 concluir “Servidor nao atua em

unidades pertencentes a SED”, prosseguir com a Atividade 14.***

***No caso da verificagao realizada na Atividade 13 concluir “Servidor atua em

unidades pertencentes a SED”, prosseguir com a Atividade 21.***

14. Solicitar homologagao de eventos a SEA/DGDP/GEDEP

SEA/DGDP/GEDEP
15. Homologar eventos no SIGRH

e A GEDEP devera homologar eventos para servidores que atuam nas ADRs, FCEE

e demais 6rgaos do agrupamento do Poder Executivo.
16. Emitir Relatério de Desenvolvimento Funcional do Magistério

e A GEDEP devera emitir mensalmente, no SIGRH, o relatério de processamento do
Desenvolvimento Funcional dos servidores do Quadro do Magistério, no 1°

(primeiro) dia do més, do ano de concessao da promogao.

17. Gerar Portaria Coletiva de Concessao de Promo¢ao do Magistério

e A GEDEP devera gerar, mensalmente, no SIGRH (ATOS OFICIAIS / OPERACAO /
01. ELABORAR ATOS OFICIAIS) a Portaria Coletiva de Concessao de Promogao
dos servidores do magistério, conferindo e inserindo as informagdes necessarias
com base no relatério de processamento do Desenvolvimento Funcional do
SIGRH.

18. Coletar assinatura da autoridade competente

19. Publicar Portaria no DOE/SC
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20. Atualizar a Promoc¢ao do servidor no SIGRH

e A GEDEP devera atualizar a promogao do servidor no SIGRH (CADASTRO /
CARGO EFETIVO / 05. MANTER TRANSFORMACAO DE CARGO /
ENQUADRAMENTO).

e Assim, a promogao funcional estara concedida.

SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS

21. Solicitar homologacgao de eventos a SED/DIGP/GEDAF

SED/DIGP/GEDAF
22. Homologar eventos no SIGRH

e A GEDAF devera homologar eventos para servidores que atuam na SED,
GEREDs, IEE e CEE.

23. Emitir Relatério de Desenvolvimento Funcional do Magistério

e A GEDEP devera emitir mensalmente, no SIGRH, o relatério de processamento do
Desenvolvimento Funcional dos servidores do Quadro do Magistério, no 1°

(primeiro) dia do més, do ano de concessao da promogéao.
24. Gerar Portaria Coletiva de Concessao de Promogao do Magistério

e A GEDAF devera gerar, mensalmente, no SIGRH (ATOS OFICIAIS / OPERACAO /
01. ELABORAR ATOS OFICIAIS) a Portaria Coletiva de Concessao de Promogao
dos servidores do magistério, conferindo e inserindo as informagdes necessarias
com base no relatério de processamento do Desenvolvimento Funcional do
SIGRH.

25. Coletar assinatura da autoridade competente
26. Publicar Portaria no DOE/SC
27. Atualizar a Promoc¢ao do servidor no SIGRH

e A GEDAF devera atualizar a promogado do servidor no SIGRH (CADASTRO /
CARGO EFETIVO / 05. MANTER TRANSFORMACAO DE CARGO /
ENQUADRAMENTO).

e Assim, a promog¢ao funcional estara concedida.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
O Sim X Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] |

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
O Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

oo

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

Base Legal LGPD Selegao

Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas
Realizagédo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(I | | ) ¢ |

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

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?
X Produzido no Setor [] 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 Classificagao

10 04.01.06.02.01.01 Processo de Promogédo - | Processo de Promogédo -
0 Magistério Magistério

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizag¢ao)?
X Sim [J Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?
X Sim [1 Nao

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

de temporalidade?
X Sim [J Nao

6.3 Relagado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Cadigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Documento iari inaga iminaga
no SGPe Classificagédo u Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagéao

ou guarda permanente)

10 04.01.06.02.  Processo de Promogéao - Magistério 5 57 Guarda permanente

01.010

Total [ Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 04/05/2026 12 Versdo — Conceder promogao funcional -
Magistério
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