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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Garantir a gestdo adequada do empréstimo de documentos fisicos custodiados no
Arquivo Intermediario da FCEE, assegurando controle, rastreabilidade, preservacao da
informacgao e atendimento as normas de acesso, especialmente quanto ao grau de sigilo e

prazo de devolugao.

1.2 Informag6es Complementares

O processo contempla a solicitagao, analise, disponibilizagdo, controle e devolugao

de documentos fisicos sob custddia do Arquivo Intermediario.

Deve observar critérios de acesso a informacéo, legislagdo arquivistica vigente e
diretrizes da LGPD, especialmente nos casos que envolvam dados pessoais e/ou

sensiveis.

O prazo padrao de empréstimo é de 15 dias uteis, podendo ser ajustado conforme

normativas internas.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Gladisele Maria Cardoso Paginalde?
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[J Setorial Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional
1.4 Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenadora GEPCA 48- 3664-4964 saen@fcee.sc.gov.br
CPAD/Supervisora

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da FCEE, setores administrativos e pedagdgicos e Gestéao institucional.

1.6 Atores Envolvidos

Servidor solicitante unidade setorial e Arquivo Intermediario FCEE.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J sGpe

[J Hibrido (SGPE + outros)

Somente em outro sistema

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

E-mail institucional

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao);
e Lein®13.709/2018 (LGPD);
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e Lein®8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos); e

e Normas internas da FCEE sobre gestao documental.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Identificagdo dos setores que | Soma do numero total de tipos de | Anual

mais utilizam documentos e quais | documentos solicitados

tipos de documentos sdao mais

requisitados

Volume de solicitagbes por | Soma do numero de solicitagdes de | Mensal

periodo documentos

Percentual de atendimento Divisao do total de documentos | Anual

emprestados pelo total de documentos
solicitados multiplicado por 100

1.11 Definigoes

e Arquivo Intermediario: Unidade responsavel pela guarda de documentos

originarios de arquivos correntes que aguardam destinagao final (eliminagao

ou guarda permanente);

e Sigilo: Restricdo de acesso a informacgao conforme legislacao; e

e Empréstimo: Transferéncia fisica e temporaria de documentos com fins de

consulta, reproducéo, pesquisa ou exposicao.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

nome do processo

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Enviar solicitagdo ao Encaminhar solicitacdo via e-mail institucional para
Arquivo Intermediario prontuarios@fcee.sc.gov.br contendo dados suficientes
FCEE (Email) para identificacdo do documento (n2 prontuario/
processo, nome educando/ servidor, assunto, data, etc) ao
qual se deseja consultar.
2 Pesquisar documento no Consultar o banco de dados para identificar a localizacdo
banco de dados fisica do documento (estante, prateleira, caixa).
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3 Verificar disponibilidade Verificar se o documento esta disponivel ou ja
de empréstimo emprestado.

e Se, documento disponivel, seguir para Atividade
4

e Se, documento indisponivel, seguir para
Atividade 12.

4 Localizar fisicamente o Realizar a busca fisica do documento conforme localizagdo
documento identificada.

5 Verificar o grau de sigilo Avaliar o nivel de acesso do documento:

e Se, sem sigilo, seguir para Atividade 6;
® Se, sigilo integral, seguir para Atividade 12;
e Se, sigilo parcial, seguir para Atividade 14.

6 Preencher banco de dados Inserir no sistema as informagdes do solicitante e do
com as informagdes do empréstimo (Data da solicitagdo, Nome, matricula e setor
servidor solicitante do servidor solicitante, localiza¢do na estante e descri¢ao

do pedido)

7 Desarquivar o documento Retirar o documento do local de guarda, registrando sua

movimentagao.

8 Comunicar o servidor da Informar via e-mail institucional que o documento esta
disponibilidade do disponivel, incluindo prazo de devolugao.
documento (e-mail)

9 Preencher protocolo de Formalizar o empréstimo por meio de registro
empréstimo documental.

10 | Solicitar assinatura ao Coletar assinatura no protocolo, formalizando a
solicitante responsabilidade.

11 Enfatizar sobre o prazo de Orientar formalmente o solicitante quanto ao prazo (15
devolugdo do documento dias uteis) e responsabilidades.

12 Monitorar prazos de Controlar prazos e identificar atrasos. Comunicar o
devolugdo solicitante em caso de ndo devolugdo no prazo.

13 Receber documento Receber o documento devolvido pelo solicitante,
devolvido verificando sua integridade.

14 | Conferir condigBes do Verificar se o documento esta completo e sem danos.
documento

15 Registrar devolugdo no Atualizar o banco de dados, encerrando o empréstimo.
sistema

16 | Arquivar documento Retornar o documento ao local de guarda original.

17 | Justificar ao servidor sobre Comunicar ao solicitante a indisponibilidade do
a indisponibilidade documento, informando o motivo (emprestado ou

sigiloso).
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18 Receber informacgédo de
indisponibilidade do
empréstimo

Receber confirmacgdo do solicitante quanto ao ndo
atendimento da solicitagdo.

19 | Ocultar partes sigilosas

Realizar tratamento da informagdo, ocultando trechos
restritos antes da disponibilizacdo.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [J Nao

4.2 Existem excegdes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecdo

a) Segurancga Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

i E .

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

Sim [J Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecido

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

NN OEOOEE

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selecido

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucgéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa

Execucéo ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

O0OREE
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Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecéo do crédito
Fonte: LGPD

HIS ] n

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome
Matricula
Setor
Informacdes funcionais
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim N&o

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao
05.01.05.01.01.002 Comunicagao Eletronica | Pedido encaminhado pelo servidor
sobre Solicitagédo de | via e-mail institucional
Documento
05.01.05.01.01.016 Comunicagéo Eletrénica | Comunicagdo formal ao servidor
sobre Atendimento de | sobre disponibilidade do
Informagéo documento ou justificativa da néo

disponibilizagdo do documento via
e-mail institucional
05.01.05.01.02.002 Livro de Protocolo Registro do empréstimo e
encaminhamento do documento
ao setor solicitante
05.01.05.01.01.006 Comunicagao Eletrénica | Registro de devolugao -
sobre  Recebimento  de | Atualizagdo no sistema sobre
Documento devolucdo do documento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

Sim [J Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
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6.1 Existe plano de classificagcdo e tabela de temporalidade para os documentos no

6rgao?

Sim [J Nao
6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela
de temporalidade?

Sim J Nao
6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio [J Atividade-fim [J Nao estao previstos

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

SGPE PLANO DE CLASSIFICAQAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Caodigo | Tipo de Caodigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
05.01.05.01.01.0 | Comunicagao 2 anos 3 anos Eliminagéo
02 Eletrénica sobre
Solicitagédo de
Documento
05.01.05.01.01.0 | Comunicagao 2 anos 3 anos Eliminacao
16 Eletrénica sobre
Atendimento de
Informacéo
05.01.05.01.02.0 | Livro de Protocolo até a 5 anos Eliminagao
02 baixa
05.01.05.01.01.0 | Comunicagao 2 anos 3 anos Eliminacao
06 Eletrénica sobre
Recebimento de
Documento
Total 4 Temporalidade total do processo: 20 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

= o Responsavel pela . s
Verséo n elaboracio da IT Data Sintese da Revisao
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 16/07/2026 Primeira versao do processo: Gerenciar
o empréstimo de documentos fisicos
FCEE
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: SAE2FT67

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 17/07/2026 as 10:14:47
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

ANDREA RUMPF (CPF: 771.XXX.689-XX) em 17/07/2026 as 17:21:34
Emitido por: "SGP-e", emitido em 25/11/2025 - 18:19:15 e valido até 25/11/2125 - 18:19:15.
(Assinatura do sistema)

JULIANA PAULA BURATTO DOS SANTOS em 20/07/2026 as 13:50:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:13:07 e vélido até 13/07/2118 - 14:13:07.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDA1MjAwXzUyMDJfMjAYNI81QUUYRIQ2Nw== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00005200/2026 € 0 cOdigo 5AE2FT67
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




