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1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Atender as solicitacdes de localizacao de arquivos fisicos, conforme disponibilidade

destes.
1.2 Informac¢des Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
0 Processo Gerencial O Processo Finalistico XProcesso Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacéo:
O Setorial X Intersetorial O Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-malil
Diretoria de Apoio Operacional DIAPO (48) 3665-1621 / 3665- diapo@sea.sc.gov.br
1624

1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

® Solicitante
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® Secretaria de Estado da Administracao (SEA)
1.6 Atores Envolvidos

® Solicitante
® GELOG/Setor de Protocolo

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

® SGPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

N/A N/A N/A N/A N/A

1.9 Legislacéo, normativas e outras referéncias

® [N 003/2019

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definicdes

® SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletrbnicos
® GELOG - Geréncia de Logistica

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

https://modeler.camunda.io/share/99ad9496-6eb8-4e59-b291-2f98ec171648
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3. RELAC}AO DAS ATIVIDADES
SOLICITANTE
1. Enviar e-mail solicitando arquivo

® Mediante necessidade de arquivo fisico identificada, o solicitante devera enviar um

e-mail solicitando o arquivo.

GELOG/SETOR DE PROTOCOLO
2. Verificar existéncia do arquivo

® A GELOG/SETOR DE PROTOCOLO devera verificar a existéncia do arquivo

solicitado, concluindo “Arquivo fisico ndo encontrado” ou “Arquivo fisico encontrado”.

*No caso da verificagao da Atividade 2 concluir “Arquivo fisico nao encontrado”,

prosseguir com a Atividade 3.*

3. Informar indisponibilidade do arquivo via e-mail

SOLICITANTE
4. Receber retorno

® Dessa forma, o solicitante estara ciente da indisponibilidade do arquivo fisico e a

solicitacdo estara atendida com a nao localiza¢do do arquivo.

*No caso da verificagdo da Atividade 2 concluir “Arquivo fisico encontrado”,

prosseguir com a Atividade 5.*
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GELOG/SETOR DE PROTOCOLO
5. Digitalizar documentagéo

® A GELOG/SETOR DE PROTOCOLO devera avaliar, apés a digitalizacdo do
documento, a existéncia de processo no SGPe relativo ao documento e concluir

“Processo ja existente” ou “Necessario instruir processo”.

**No caso da conclusdo da Atividade 5 ser “Processo ja existente”, prosseguir com
a Atividade 6.**

6. Reabrir processo SGPe

® Prosseguir com a Atividade 8.

**No caso da conclusao da Atividade 5 ser “Necessario instruir processo”,

prosseguir com a Atividade 7.**

7. Instruir processo SGPe

® Prosseguir com a Atividade 8.
8. Anexar peca ao processo SGPe
9. Tramitar para o setor solicitante

10. Informar via e-mail da tramitacdo do processo

SOLICITANTE
11. Receber documento via SGPe

® Com o recebimento do documento solicitado via SGPe, a solicitacdo estara atendida

e 0 arquivo fisico localizado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
O Sim X Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

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

¢) Seguranca do Estado

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

O|g|g|o

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
O Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecéo
Origem racial ou étnica.
Convicgéo religiosa.
Opinido politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de caréter religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou & vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

ogiog|o|io| o

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria
Execucéo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa
Execucéo ou criagcdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecado da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecado do crédito
Fonte: LGPD

O|Ooo|o0OiooXod

4.6 Quais sdo os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?

O Sim XNéo

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
O Produzido no Setor [0 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao

N/A N/A

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?
O Sim 0 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

[ Sim XNé&o

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

de temporalidade?
[ Sim XIN&o

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D i o L o
no SGPe Classificac&o ome ao Documento Corrente Intermediario Destinagéo (eliminag&o
ou guarda permanente)
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

® HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséo
elaboracado da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 17/04/2026 12 Versdo — Localizar arquivos fisicos
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 93Q7VT8V

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

GERSON FIOR SANTANA (CPF: 006.XXX.021-XX) em 17/04/2026 as 18:00:33
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/01/2023 - 13:45:32 e vélido até 23/01/2123 - 13:45:32.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjQOMzIfMjQ4AMTIfMjAYNV85M1E3VIQ4Vg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00024439/2025 e 0 c6digo 93Q7VT8V
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




