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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do processo

Estabelecer e padronizar o fluxo de recebimento, analise, elaboragao, reviséo,
assinatura e tramitacdo de Parecer Juridico pela Projur da Fapesc, assegurando o
tratamento organizado da demanda, o controle de qualidade e a adequada gestao

das informacgdes.
1.2 Informagdes complementares

Este processo tem carater gerencial e intersetorial, tendo em vista que a
Projur presta suporte direto a todas as areas técnicas demandantes da Fapesc no

fluxo de emisséo de pareceres juridicos.

A tramitacao oficial dos processos digitais e das pegas juridicas € realizada
via SGPe, enquanto a triagem, o acompanhamento dos prazos e a gestao do fluxo
ocorrem na planilha auxiliar em Excel (Livro de Trabalho), utilizando um sistema de

controle visual por cores:

- cor amarela: sinaliza que o processo foi recebido e registrado pelo assistente

administrativo e aguarda analise do colaborador juridico;

- cor azul: indica que o Parecer Juridico prévio foi elaborado e aguarda

revisdo, ajuste e assinatura do coordenador juridico; e
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- cor branca: identifica que o Parecer Juridico assinado foi tramitado ao setor

demandante e a emissdo do documento foi concluida.

O processo estabelece um fluxo de controle de qualidade interna, no qual a
minuta do Parecer Juridico, elaborada pelo colaborador juridico, passa por analise e
ajuste pelo coordenador juridico. Apos validagao, o Parecer Juridico definitivo &
inserido e assinado via SGPe pelo coordenador, sendo ao final tramitado ao setor

demandante pelo assistente administrativo.
1.3 Caracteristicas do processo

1.3.1 Tipo de processo

Processo Gerencial [0 Processo Finalistico [0 Processo Suporte
1.3.2 Tipo de tramitagcao

[0 Setorial Intersetorial OJ Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Edgard Pinto Junior, Projur 3665-4870 edgard.junior@fapesc.sc.gov
Coordenador Juridico .br
Joéo Paulo Flor de Projur 3665-4864 joao.azevedo@fapesc.sc.go
Azevedo, Coordenador de v.br
Projetos

1.5 Interessados (destinatario - cliente)
Areas técnicas da Fapesc.
Sociedade.
1.6 Atores envolvidos
Area técnica demandante da Fapesc.
Coordenador juridico da Projur da Fapesc.

Colaborador juridico da Projur da Fapesc.
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Assistente administrativo da Projur da Fapesc.
1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
O SGPe Hibrido (SGPE + outros) 0 Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
SGPe Excel

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

Lei n° 14.328/2008: dispbe sobre incentivos a pesquisa cientifica e
tecnolégica e a inovagao no ambiente produtivo no Estado de Santa Catarina e adota

outras providéncias.

Lei Federal n® 13.019/2014: estabelece o regime juridico das parcerias entre
a administragcdo publica e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperagao, para a consecucgao de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execucao de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em
planos de trabalho inseridos em termos de colaboragdo, termos de fomento ou
acordos de cooperacgao; define diretrizes para a politica de fomento, colaboracao e
cooperagao com organizagdes da sociedade civil; e altera as Leis n.°s 8.429, de 2 de
junho de 1992, e 9.790, de 23 de marc¢o de 1999.

Decreto n° 2.060/2009: dispbe sobre a execucao descentralizada de
programas de governo e a¢des da Fapesc que importem transferéncia de recursos

financeiros a pessoas fisicas e estabelece outras providéncias.
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Decreto n° 438/2024: aprova o Estatuto Social da Fapesc e estabelece outras

providéncias.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de analise

Tempo total de atendimento | Numero de dias entre o recebimento Mensal
da solicitagdo via SGPe pelo
assistente  administrativo e a
tramitacdo final do Parecer Juridico
assinado ao setor demandante.

Volume de pareceres Quantidade total de pareceres Mensal/Trimestral
juridicos emitidos juridicos concluidos, assinados e
devolvidos ao setor demandante.

1.11 Definigoes

- SGPe: Sistema de Gestdao de Processos Eletronicos utilizado para a

tramitacao oficial de processos digitais e pegas juridicas.

- Livro de Trabalho: planilha auxiliar em Excel mantida no SharePoint da
Projur para triagem, acompanhamento dos prazos e controle visual do fluxo por

cores.

- Controle visual do fluxo por cores no Livro de Trabalho: amarela
(processo recebido e registrado pelo assistente e aguardando a analise do
colaborador juridico); azul: documento elaborado e aguardando revisdo e assinatura
do coordenador juridico; e branca: documento assinado e devolvido ao setor

demandante, finalizando a atividade.

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

https://modeler.camunda.io/share/6fab49d9-0287-43ab-babf-dd3a89cf2724

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (PROJUR - Procuradoria Juridica)

1. Receber a solicitacdo de emissao de Parecer Juridico: acompanhar
diariamente os processos no SGPe e receber a solicitacao enviada pelo setor
demandante da Fapesc.
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2. Registrar as informagoes da atividade no Livro de Trabalho*: cadastrar os

dados do Parecer Juridico solicitado no Livro de Trabalho em Excel.

3. Atualizar o Livro de Trabalho* com a cor amarela: alterar o status do
processo no Livro de Trabalho para a cor amarela, indicando que a demanda

aguarda a analise do colaborador juridico.
COLABORADOR JURIDICO (PROJUR - Procuradoria Juridica)
4. Conferir o Livro de Trabalho*: acompanhar diariamente o Livro de Trabalho

em Excel para conferir novos processos marcados com a cor amarela.

5. Conferir o documento sob sua responsabilidade: proceder a verificacao e

a analise técnica e juridica inicial do documento.

6. Elaborar o Parecer Juridico prévio: redigir o documento formal do Parecer

Juridico prévio.

7. Atualizar o Livro de Trabalho* com a cor azul: alterar o status do processo
no Livro de Trabalho para a cor azul, indicando que a demanda aguarda a

analise do coordenador juridico.

COORDENADOR JURIDICO (PROJUR - Procuradoria Juridica)
8. Conferir o Livro de Trabalho*: acompanhar diariamente o Livro de Trabalho

em Excel para identificar novos processos marcados com a cor azul.

9. Analisar o Parecer Juridico prévio: proceder a analise técnica e juridica da

minuta do Parecer Juridico elaborado.

10.Ajustar o Parecer Juridico prévio: realizar as corregdes e 0s ajustes

necessarios na minuta do Parecer Juridico.

11.Inserir o Parecer Juridico no SGPe: anexar a peca final do Parecer Juridico
no SGPe.

12. Assinar o Parecer Juridico no SGPe: realizar a assinatura digital do Parecer
Juridico no SGPe.
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13.Solicitar a tramitagao do Parecer Juridico via SGPe: pedir ao assistente
administrativo a tramitagdao oficial do processo via SGPe para o setor

demandante.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (PROJUR - Procuradoria Juridica)

14.Receber a solicitagcdo de tramitacao do Parecer Juridico: receber a

notificagdo do processo encaminhado pelo coordenador juridico.

15.Tramitar o Parecer Juridico via SGPe para o demandante: encaminhar
formalmente o processo com o Parecer Juridico assinado via SGPe ao setor

demandante.

16. Atualizar o Livro de Trabalho* com a cor branca: sinalizar o processo no
Livro de Trabalho com a cor branca, indicando a finalizacédo da emissédo do

Parecer Juridico. Emissdo do Parecer Juridico finalizada.

* Informacgdes constantes do Livro de Trabalho, em Excel: data de recebimento do
documento, responsavel e setor demandante, numero do SGPe, assunto,
colaborador juridico que vai elaborar a atividade e observacgdes.

Endereco do Livro de Trabalho:
https://fapescgov.sharepoint.com/:x:/s/projur/IQBvejTHAkgmSb5sDhXqwjnkAXPUR

zvtkawswMrsB8ar1DA?e=IX6qRp&CID=76576bd1-415e-3e18-c01a-
55f2f1b249d0&SI=NonSentltems&SLSync=F

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 O processo manuseia dados pessoais? (Ex.: nome, CPF, RG, endereco, e-

mail de pessoa fisica)?
Sim O Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selegao
a) Seguranga Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacéo e Represséao de Infragbes Penais

Oo|g|oo
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Fonte: LGPD.

4.3 Manuseia dados pessoais sensiveis? (Ex.: dados de saude, biometria, filiagao

sindical, religiao)
Nao [0 Sim, preencha a tabela abaixo

4.4 Os dados sensiveis estao relacionados:

Dados relacionados com: Selegao
Origem racial ou étnica

Convicgao religiosa
Opinido politica
Filiacao a sindicato ou a organizacao de carater religioso
Filosofico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD.

aiooog|gg

4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

Sim [0 Nao, preencha a tabela abaixo
Base Legal LGPD Selegédo
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria O

Execugéo de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgdo de pesquisa

Execucgéo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

O|oo|io|jo|g|o;d

Protecao do crédito
Fonte: LGPD.

4.6 Quais sao os dados pessoais:

Dados pessoais Dados sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

Elaboragdo: Isabel Maria Barreiros Luclktenberg
Suporte Eproc-SC: Fernando Maccari

00 P4g. 07 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FAPESC 00003526/2026 e o cddigo 4SVO28E7.



SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
ESCRITORIO DE GESTAO E DESBUROCRATIZACAO DE PROCESSOS -
EPROC-SC

4.7 Os dados sao pseudonimizados (em que s6 uma parte dos dados sao
impossiveis de identificar, como, por exemplo, colocar asterisco em parte do
numero de CPF, em parte da data de nascimento ou em parte do nome)?

O Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no setor ou

recebidos/custodiados no setor?
Produzido no Setor Existe documento recebido (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD

Caodigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo
seguindo a ordem dos eventos (ordem de inser¢gdo por meio de um fluxo

estabelecido)?

Sim O Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacido e tabela de temporalidade para os

documentos no 6rgao?
O Sim O Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagdao e na

tabela de temporalidade?
0 Sim O Nao

6.3 Os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
[0 Atividade-meio 0 Atividade-fim [0 N&o estio previstos
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6.4 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario,

destinagao:
SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo Tipo de Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
Total Temporalidade total do processo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboragao da IT Data
01/2026 Isabel Maria Barreiros 14/10/2026 | Elaboragdo da primeira versdo da Instrugao

Luclktenberg

de Trabalho para o processo "Emitir Parecer
Juridico".
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