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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do processo

Estabelecer, de forma estruturada e participativa, as agdes, metas e recursos necessarios para

a execucao das estratégias definidas no Planejamento Estratégico da FCEE, por meio da formulagdo

do Plano de Trabalho Anual (PTA), garantindo coeréncia entre os objetivos de longo prazo e a

operacionalizacdo das atividades no ciclo anual.

1.2 Informacdes complementares

A elaboracdo do Plano de Trabalho Anual (PTA), alinhada ao Planejamento Estratégico,

constitui um processo ciclico que visa garantir a coeréncia entre as diretrizes estratégicas e a

execugdo das agdes em nivel operacional. O processo tem inicio com a analise do planejamento

estratégico vigente, seguida pelo levantamento das demandas setoriais e formulagdo de propostas de

acoes que contribuam com os objetivos institucionais. Em seguida, essas propostas sdo

consolidadas, analisadas quanto a viabilidade técnica e or¢amentdria, e priorizadas conforme

critérios previamente definidos. Com base nisso, elabora-se o PTA, documento que organiza as

acoOes previstas para o periodo, seus responsaveis, cronogramas, recursos necessarios e indicadores

de acompanhamento. Apds validagdo pelas instancias competentes, o plano ¢ divulgado e

implementado, sendo monitorado ao longo do ano para possibilitar ajustes e garantir sua

efetividade. Trata-se, portanto, de um instrumento fundamental para promover a integracao entre o

planejamento estratégico e a gestdo cotidiana da instituigdo.

1.3 Caracteristicas do Processo

Elaboragdo: Sabrina Regina dos Santos
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1.3.1 Tipo de Processo:

Processo Gerencial [J  Processo Finalistico [J  Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitacio:

[J Setorial Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Guilherme Kraus dos GEPLA 36644986 gepla@fcee.sc.gov.br
Santos (gerente)

Andrea Rumpf (gerente) GEPCA 36644932 gepca@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados

e FCEE - Fundagdo Catarinense de Educacao Especial;

e GEPCA - Geréncia de Pesquisa e Conhecimentos Aplicados;

e GEPLA - Geréncia de Planejamento.

1.6 Atores envolvidos

Centros de atendimento e servigos, GEPCA e GEPLA.

1.7 Recursos tecnologicos (sistemas e integracgoes)

SGPe, E-mail institucional e Google Drive.

1.8 Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2458 Planejamento 02 | Oficio sobre Planejamento | sem restri¢éo
Estratégico Estratégico
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1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Lei Complementar 741/2019

1.10 Indicadores de performance

Eficiéncia Operacional % de PTAs entregues no prazo

Formula: (Numero de PTAs entregues até 30 de maio + Total de PTAs esperados) x 100

Objetivo: Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos no cronograma institucional.

1.11 Defini¢oes

e CDA/SERV - Centros de atendimento ¢ servigos

e DEPE - Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo

e DIAD - Diretoria de Administragao

e FCEE - Fundacao Catarinense de Educagdo Especial;
e GABP - Gabinete da Presidéncia

e GEPCA - Geréncia de Pesquisas e Estudos Aplicados
e GEPLA - Geréncia de Planejamento
e PTA - Plano de Trabalho Anual

o SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link
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https://modeler.camunda.io/share/1e0a0909-353e-4d7f-82be-9d173fc46bcf

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Elaborar Plano de Trabalho Anual - PTA

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Analisar o guia de CDA/SERV | Realizar leitura e analise critica do guia de elaboragdo do
elaboragao PTA, assegurando o entendimento de suas diretrizes e
objetivos.
2 Rever a missdo, visdo e CDA/SERV | Revisar os principios institucionais, alinhando as
valores proposi¢des do PTA a identidade organizacional da FCEE.
Acessar: link
3 Verificar os objetivos e CDA/SERV | Consultar o planejamento estratégico vigente da institui¢ao
acdes estratégicas para garantir coeréncia entre metas locais e diretrizes
globais.
Acessar: link
4 Analisar o PTA em CDA/SERV | Estudar o PTA atual, avaliando sua execuc¢ao, limitacdes e
execugdo oportunidades de melhoria.
5 Agendar reunido com a CDA/SERV | Organizar reunido com os membros da equipe para iniciar
equipe o processo de construgdo do PTA subsequente.
6 Encaminhar o guia de CDA/SERV | Distribuir previamente o guia de elaborag@o, promovendo
elaboragdo para todos da leitura antecipada e nivelamento de informagdes.
equipe
7 Reunir a equipe para CDA/SERV | Conduzir encontro presencial ou virtual com vistas a
desenvolver o PTA para o construgdo participativa do novo PTA.
proximo ano
8 Definir as metas CDA/SERV | Estabelecer metas alinhadas aos objetivos estratégicos da
FCEE, com clareza, viabilidade e indicadores mensuraveis,
considerando a situacdo atual e projegoes futuras.
1. Verificar para qual objetivo estratégico a meta sera
direcionada.
2. Verificar se a sua meta estd ou ndo dentro de alguma
acdo estratégia definida para aquele objetivo estratégico.
3. Definir metas claras
Estabelecer metas operacionais que estejam alinhadas com
os objetivos estratégicos da FCEE. Defina metas reais,
mensuraveis, alcangaveis e com prazo definido.
4. Indicar o panorama atual em rela¢do a meta proposta.
5. Definir a prospecgdo objetivada em relagdo a meta
proposta.
6. Estabelecer o indicador para a meta proposta que
permitam seu monitoramento.
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7. Indicar se haverd gastos para além do ja usualmente
destinado a execugdo dos servigos corriqueiros do centro
de atendimento.

9 Analisar se existem CDA/SERV | Analisar a presenga de duvidas ou necessidade de

duvidas esclarecimento com os objetivos e diretrizes do PTA.
10 | Elaborar PTA CDA/SERV | Redigir o Plano de Trabalho Anual com base nas
discussdes da equipe, respeitando as orientacdes
normativas.
11 Encaminhar PTA a CDA/SERV | Envio formal do documento até o dia 30 de maio,
GEPCA conforme cronograma institucional.

12 | Realizar analise técnica do GEPCA Avaliar tecnicamente o PTA, verificando sua viabilidade e
PTA aderéncia aos objetivos institucionais.

13 | Encaminhar PTA para GEPCA Encaminhamento técnico do PTA a Geréncia de
GEPLA Planejamento, com prazo até 6 de junho.
14 | Verificar indicadores PTA GEPLA Verificar os indicadores do PTA, assegurando que estejam
alinhados com os resultados esperados.
15 | Reunir os PTA’s GEPLA Organizacédo dos planos recebidos para fins de compilagao
e analise global.
16 | Cadastrar processo digital GEPLA Formalizagdo do processo por meio do Sistema de Gestao
SGPE de Protocolo Eletronico.

17 | Solicitar assinatura GABP, GEPLA Encaminhamento para validagdo institucional e assinatura
DIAD e DEPE das instancias superiores.

18 | Dar andamento ao GEPLA Encaminhar processo com as agdes necessarias.
processo

19 | Tramitar para a GEPCA GEPLA Encaminhamento do processo finalizado a Geréncia de
Pesquisas e Estudos Aplicados.

20 | Receber processo GEPCA Confirmagdo do recebimento do processo ¢ inicio da etapa
de acompanhamento.

21 Solicitar esclarecimentos CDA/SERV | Avaliar se as metas estdo plenamente compreensiveis.

22 | Receber a solicitag¢do de GEPCA Confirmacgao do recebimento da solicitagdo e

esclarecimentos esclarecimento

23 | Elaborar documento com GEPCA Elaborar documento formal contendo os esclarecimentos

esclarecimentos necessarios sobre as duvidas , com informagdes claras,
objetivas e fundamentadas.
Retorna para atividade n° 10

24 | Solicitar esclarecimentos GEPCA Encaminhar solicita¢do de esclarecimento ao
responsaveis,com base nas duvidas identificadas,
assegurando que todos os pontos sejam devidamente
esclarecidos

25 | Realizar esclarecimentos GEPLA Responder as solicitacdes de esclarecimento,
fornecendo informacdes necessarias
Retorna para atividade n° 23
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PTA

26 | Solicitar ajustes GEPCA Comunicar formalmente a necessidade de alteragdes no
documento.
27 | Realizar ajustes CDA/SERV | Readequar o PTA conforme as recomendagdes técnicas da
GEPCA.
Retorna para atividade n° 11
28 | Solicitar corre¢des nos GEPLA Encaminhar solicitacdo de correcao dos indicadores de
indicadores desempenho
29 | Realizar corregdes nos CDA/SERV | Proceder com as corregdes nos indicadores conforme
Ind.ic.adores conforme solicitagdo recebida, assegurando que estejam adequados
solicitado as metas e agdes do PTA
Retorna para atividade n° 14
30 | Acompanhar Indicadores GEPLA Acompanhar os indicadores de desempenho do PTA,

avaliando sua evolugdo das agdes implementadas para
subsidiar o processo de avaliagdo e melhoria continua.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim

[J Nao

4.2 Existem excecoes de aplicacio da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigag@o e Repressdo de Infragdes Penais

HIE| =] N

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

[J Sim

Nio

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgdo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso.

Filosofico ou politico

HimIEn].
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Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Saude ou a vida sexual O
|

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizac¢io dos dados?

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria

Execugdo de politicas plblicas

Realizacao de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugfo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da satde

Legitimo interesse

OO0 0000 0RED

Protegdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome completo, cargo ou fungdo, setor de atuagdo,

responsavel pelo envio do PTA ¢ E-mail institucional
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim Nio

1. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?

[J Produzido no Setor [J Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relaciao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no | Cédigo Plano de Nome do Documento Descri¢io do Documento
SGPe Classificacao

Plano de Trabalho Anual

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sdo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizac¢io)?

[J Sim Nao
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2. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacio e tabela de temporalidade para os documentos no érgiao?

[J Sim N3o

6.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade?

[J Sim Nao

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

Tipo Codigo Plano
documental de
no SGPe Classificacdo

Nome do Documento

Corrente

Temporalidade

Intermediario Destinacéo (eliminacio ou
guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° Respons a~velp ela Sintese da Revisdao
elaboragao da IT Data
01/2025 Sabrina Regina dos Santos 12/08/2025
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