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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar e controlar os insumos de informatica da Secretaria de Estado da Saude.

1.2 Caracteristicas do Processo

1.2.1 Tipo de processo

[J Processo Gerencial
[J Processo Finalistico
Processo Suporte

1.2.2 Tipo de tramitagao

Setorial

[ Intersetorial

[J Intragovernamental
[ Interinstitucional

1.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor(a) DTIG (48) 3664-7328 dtig@saude.sc.gov.br
Coordenador(a) NIR/DTIG (48) 3664-7366 laboinfo@saude.sc.gov.br

1.4 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Estado da Saude;

e Governo do Estado de Santa Catarina.

Elaboragao: Marcelo Daniel Barros
Suporte Eproc/SC: Inara Antunes Vieira Willerding
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1.5 Atores Envolvidos

Nucleo de Infraestrutura de Redes (NIR) - Laboratério de Manutengdo de

Equipamentos.

Nucleo de Infraestrutura de Redes (NIR) - Suporte.

1.6 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

1.6.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

SGPe
Outro(s) sistema(s)

1.6.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal Sistemas auxiliares
SGPe Google Workspace
GLPI

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

N/A

[ N/A N/A [ N/A N/A

*A definir com a Diregao.

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

Portaria da instituicao da DTIG n° 678 de 28/06/2021;

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A

N/A N/A

1.11 Definigoes

GLPI (Gestionnaire Libre de Parc Informatique): € um sistema de cdodigo aberto
para Gerenciamento de Servigos e Incidentes de Tl, rastreamento de problemas e
central de servigos;

PSES: Processo digital da SES no SGPe;

Recibo: documento para atestar o recebimento de insumo pelo solicitante;

SGPe: Sistema de Gestdo de Processos Eletrbnicos - € a ferramenta oficial do
Governo de Santa Catarina para a criagao, tramitacdo, assinatura e arquivamento
de processos administrativos em formato digital. Ele visa a eficiéncia, celeridade e
seguranga na gestdao documental, permitindo o acompanhamento de processos

fisicos ou digitais, inclusive via dispositivos moveis.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado clicando aqui.
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

NIR - Suporte
1. Fazer triagem e adequacgao de chamado GLPI
O NIR-Suporte recebe a solicitacdo de insumos via chamado GLPI. O processo
segue adiante quando o chamado estd em conformidade e com todas as informagdes

necessarias para o seu atendimento.
2. Encaminhar chamado GLPI ao NIR-Laboratério

NIR - Laboratério

Separar insumos solicitados
Confeccionar Recibo

Dar baixa na planilha de controle
Inserir Recibo no PSES

Solicitar assinatura do Recibo ao solicitante

N o o bk ow

O processo de trabalho segue adiante apds a assinatura realizada pelo solicitante.
8. Verificar destinagao dos insumos

Se os insumos sdo destinados a unidades externas, o processo segue para a
Atividade 9. Se os insumos sao destinados aos prédios do Administrativo e Anexo |, o

processo segue para a Atividade 11.
9. Comunicar solicitante para retirada

O processo segue adiante apds a retirada dos insumos ser realizada pelo

solicitante.
10. Encerrar chamado no GLPI
Feito isso, a solicitagcao esta atendida, e o processo encerrado.
11. Devolver chamado GLPI ao NIR-Suporte

NIR - Suporte
12. Retirar insumos no NIR-Laboratoério

13. Realizar instalagao dos insumos

14. Encerrar chamado no GLPI

Feito isso, a solicitagado esta atendida, e o processo encerrado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem dados pessoais no Processo de Negécio?

Nao
[J Sim

5. RELACAO DE DOCUMENTOS
5.1 Os documentos do processo sao produzidos no setor ou recebidos/custodiados
no setor?

Produzido no setor
[J Documento recebido (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo

SGPe PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
79 Recibo N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

[J Nao
Sim

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?

(J Nao

Sim

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela
de temporalidade?

Nao
[J Sim

6.3 Os documentos no processo estido no plano de classificagao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

[J Atividade-meio
[J Atividade-fim
NZo estdo previstos

6.4 Existe um documento especifico para este processo de negécio, definido no
plano de classificagao e na tabela de temporalidade?

Nao
[J Sim
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6.5 Relagdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario e destinagao

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

SGPe DOCUMENTOS TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
Caédigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario Destinacdo
Documento
79 Recibo N/A N/A N/A N/A N/A
Total: Temporalidade total do processo:
N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n°

Responsavel pela elaboracao da IT

Data

Sintese da Revisao

01/2026

Marcelo Daniel Barros'
Douglas Camargo?
Leandro Ramos da Silva?
Rubens Rodrigues?

03/06/2026

Mapeamento de processo

" Especialista em Gestéo de Processos EPROC

2 Servidor
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caédigo para verificacdo: 9U2RDF82

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

MARCELO DANIEL BARROS (CPF: 074.XXX.139-XX) em 03/06/2026 as 10:58:19
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/05/2025 - 17:18:29 e vélido até 15/05/2125 - 17:18:29.
(Assinatura do sistema)

"GABRIEL WOLLINGER KOERICH" em 17/06/2026 as 13:03:40
Emitido por: "SGP-e", emitido em 21/03/2019 - 11:27:55 e vélido até 21/03/2119 - 11:27:55.
(Assinatura do sistema)

SOLANGE PEREIRA DO NASCIMENTO (CPF: 222.XXX.098-XX) em 22/06/2026 as 16:53:18
Emitido por: "SGP-e", emitido em 27/11/2024 - 12:31:05 e valido até 27/11/2124 - 12:31:05.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVTXzcwNTIfMDAxMzg2MzBfMTM5NzQ3XzIwMjZfOVUyUKRGODI= ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00138630/2026 € 0 cOdigo 9U2RDF82
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




