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1. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as etapas e procedimentos para solicitar a criacdo de arte/noticia
para a ASCOM/SAS.
2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Diagrama: Solicitar arte noticia para ASCOM SAS

3. RELAGCAO DAS ATIVIDADES
SAS: Setor Demandante

1. ldentificar o tipo de demanda que necessita

A) Para solicitar ARTE
£ IMPORTANTE!!

O pedido de realizagao de arte deve ser encaminhado com, no minimo, 5 dias de
antecedéncia para a ASCOM. As informagbes necessarias devem ser definidas,
previamente, pelo setor demandante.

Serao permitidas duas alteragcdes por arte.

Os pedidos seréo atendidos de acordo com a demanda e a prioridade.

2. Definir o tipo de arte, conforme o caso:
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[J Card para divulgagédo

[ Banner para site da SAS
[J Informativo

[0 Banner impresso

[J Folder

[ Certificado

3. Realizar o levantamento prévio de todas as informacdes necessarias;

4. Elaborar e-mail com os seguintes dados, conforme o caso:

[(J Nome do solicitante;

(J Ramal de contato;

[J E-mail de contato;

[J Tipo de arte (conforme definida no item 2);
J O qué;

[J Quando;

[J Onde;

[J Objetivo;

[J Publico alvo, numero de participantes;

[J Programacéo;

[J Proposta de texto;

[J Sugestbes de imagens (quando houver);
[J Necessita de divulgacdo nas redes sociais da SAS?

5. Incluir no assunto do e-mail: “solicitagao de arte”;
6. Encaminhar e-mail para ascom@sas.sc.gov.br - ASCOM/SAS;

B) Para Solicitar NOTICIAS
£ IMPORTANTE!!

O pedido de realizagcao de noticia deve ser encaminhado com, no minimo, 5
dias de antecedéncia para a ASCOM. As informagdes necessarias devem ser
definidas, previamente, pelo setor demandante.

Os pedidos seréo atendidos de acordo com a demanda e a prioridade.

1. Realizar o levantamento prévio de todas as informagdes necessarias;

2. Elaborar e-mail com os seguintes dados, conforme o caso:

[J Nome do solicitante;
[J Ramal de contato;
[(J E-mail de contato;
J O qué;

[J Quando;

(J Onde;

[J Objetivo;
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[J Publico-alvo;
[J Numero de participantes
[J Imagens ou fotos (se houver);
3. Incluir no assunto do e-mail: “solicitagcdo de noticia”;
4. Encaminhar e-mail para ascom@sas.sc.gov.br - ASCOM/SAS;
SAS: ASCOM

7. Conferir e-mail com pedidos, diariamente;
8. Elaborar arte/noticia solicitadas;

9. Encaminhar, por e-mail, arte/noticia para validagdo do Setor Demandante;
SAS: Setor Demandante

10. Analisar arte/noticia;

11. Caso necessite de corregao/ajustes: solicitar corre¢ao, por e-mail;

12. Caso arte/noticia aprovada: responder o e-mail informando a aprovagao;

13. Informar no e-mail anterior de precisa de divulgagdo nas midias da SAS;

14. Caso nao tenha sido solicitado a divulgagdo nas midias sociais da SAS, realizar a

utilizacdo do material, conforme demanda;

SAS: ASCOM

14. Caso tenha sido solicitada divulgacdo nas midias sociais da SAS: apds a

aprovacgao da arte/noticia, por e-mail, realizar a divulgagao.

4. INFORMACOES DO PROCESSO
4.1 Informagoes Complementares - Nao se aplica
4.2 Caracteristicas do Processo

4.2.1 Tipo de Processo:

] Processo Gerencial [ Processo Finalistico ~ J§Processo Suporte

4.2.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial Nintersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

4.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
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Secretario GABSA - 3664-0759 gabsa@sas.sc.gov.br

Adjunto Gabinete do Secretario Adjunto
Jornalista ASCOM - Assessoria de Comunicacao 3664 -0908 ascom@sas.sc.gov.br
Social

4.4 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da SAS, Assessoria de Comunicacgao; Gabinete do(a) Secretario(a).

4.5 Atores Envolvidos

Setor demandante, Assessoria de Comunicagao.

4.6 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Google Apps Google

4.7 Parametros SGPe - Ndo se aplica
4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias - Nao se aplica
4.9 Indicadores de performance - Nao se aplica

4.10 Definigoes - N&o se aplica

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

5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

[ Sim Nao

O processo trata apenas de informagdes institucionais e operacionais do evento, sem identificagdo de pessoas fisicas.
5.2 Existem excec¢oes de aplicagao da LGPD para o processo? Nao se aplica

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

Penais
Fonte: LGPD

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis? Nao se aplica
[J Sim Nzo

5.4 Os dados Sensiveis estao relacionados: Nao se aplica

Tipo de Relacao Selecao

Origem racial ou étnica. [

Convicgéo religiosa. O
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Opinido politica.

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

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Oooggogo

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

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

ooooogoog

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
nao ha dados pessoais nao ha dados sensiveis
Fonte: DPO/SAS.

5.7 Dados sao anonimizados no processo? Nao se aplica
] Sim [1 Nao

6. RELACAO DE DOCUMENTOS (Fonte CPAD/SAS 2025)

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

no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

6.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Coédigo Plano de Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificacao
Em elaboragao 1. E-mail encaminhado a

ASCOM contendo a
solicitagédo de arte;

2. Card para divulgacéo

3. Banner para site da SAS

4, Informativo

5. Banner impresso

6. Folder

7. Certificado

8. E-mail encaminhado a
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ASCOM contendo solicitagao
de noticia
Fonte: CPAD/SAS.

6.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
B sim [ N&o
7. ANALISE DA CLASSIFICAGCAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
orgao?
[ Sim Nzo

7.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela
de temporalidade?
[ Sim Nzo

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

Tipo Caédigo Plano de Temporalidade
documental Classificagao . L L
no SGPe Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagédo

ou guarda permanente)

Plano de Classificagao Tabela de Temporalidade em elaboracao
em elaboragéo
Fonte: CPAD/SAS.

8. HISTORICO DE REVISOES

Versoa”o Responsavel pela Sintese da Revisao
n elaboracédo da IT Data
01/2025 Fabiani Cabral Lima 22/07/2025 Primeira versao do processo - Solicitar
Valdenise Sousa Cordeiro arte/noticia para ASCOM SAS
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Cddigo para verificagdo: U9YGN712

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

HELENA MARIA MARQUARDT (CPF: 070.XXX.339-XX) em 25/07/2025 as 14:35:51
Emitido por: "SGP-e", emitido em 01/02/2023 - 13:03:23 e valido até 01/02/2123 - 13:03:23.
(Assinatura do sistema)
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