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e INFORMAGCOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Orientar o mapeamento de processos de negocio da FCEE - Fundagdo Catarinense de

Educagao Especial.

1.2 Informag6es Complementares

Mapear processo de negocio consiste em identificar todas as etapas, fluxos e objetivos de

um determinado processo da organiza¢do. Deste modo, esta instrugdo de trabalho foi elaborada para

auxiliar de forma didatica os servidores da FCEE a entender e realizar o mapeamento de processos

de negocios.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial [J

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[J Setorial Intersetorial

1.4 Responsavel

Processo Finalistico

Intragovernamental

Processo Suporte

[J Interinstitucional

Cargo Setor Telefone E-mail
Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Cristiane Gaidzinski Volpato Paginalde9
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Corrdenadora

NUPROC/GEPLA 36644986

nuproc@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da FCEE, gestores das unidades administrativas e técnicas, e orgdos de

controle do Poder Executivo estadual.

1.6 Atores Envolvidos

e NUPROC - Nucleo de Gestdo de Processos.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

CAMUNDA - Software utilizado para modelar processos nos padrdes abertos e

modelo BPMN;

SGPe - Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico;

TRELLO - Software de Gerenciamento de trabalho em equipes;

TAIGA - Ferramenta de gerenciamento de projetos focada em metodologias ageis.

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[] sGpe

Hibrido (SGPE + outros) [J Somente em outro sistema

Sistema
(fluxo do

principal
processo)

Sistemas auxiliares

SGPe

Camunda

Taiga

Trello

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2456 Gestao de | 11 Processo sobre ciclo de | sem restricdo

Processos de melhoria e transformacgéo de

Negocios processos de negdcio

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias
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e [N 002/2018 - Dispde sobre o Modelo de Governanga por Processos e sobre a
estrutura administrativa do Escritorio de Gestdo de Processos do Poder Executivo
estadual;

e Decreto 1.290/2017 - Cria o escritorio de gestdo de processos (EPROC) do poder
executivo estadual;;

e Modelo de governanga por processos. Anexo da IN 002/2018, visa orientar os

gestores publicos nas iniciativas de gerenciamento de processos de negdcios.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica Periodicidade de Analise

Percentual de processos | (N® de processos validados / N° de | semestral

mapead

processos solicitados) * 100
os ¢ validados

1.11 Definigoes

e F

CEE - Fundacdo Catarinense de Educacao Especial;

e C(Canvas - ¢ uma ferramenta de planejamento estratégico, que permite desenvolver e esbocar

modelos de negdcio novos ou existentes.

e IT - Instrugdo de Trabalho;

e TEP - Termo de entrega de produto;

e E

PROC - Escritorio de Gestdo de Processos.

e DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

e RELAGAO DAS ATIVIDADES

Mapear processo de negécio FCEE
Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Receber demanda de NUPROC Recepcionar a solicitagdo de mapeamento de processos
mapeamento que pode ser via SGPe, Email, telefone ou WhatsApp.
Pagina3 de9

& Pag. 03 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00003927/2026 e o cddigo L4V34X8G.


https://modeler.camunda.io/share/0daf69f4-cc5a-4047-b7c8-5a2e5b88857e

2 Pesquisar informacdes NUPROC Realizar levantamento documental, normativo e legal
sobre o processo sobre o processo objeto do estudo.

3 Criar cartdo no Taiga e NUPROC Registrar a demanda nas ferramentas de gestdo de
Trello com as informacgdes processos para controle de prazos e fluxo de trabalho.
do processo

4 Agendar reunido de NUPROC Definir, em conjunto com as partes envolvidas, a data, o
compreensdo do processo horario e o local para a realizagdo da reuniao de

compreensao do processo.

5 Realizar reunido de NUPROC Realizar entrevista com os atores envolvidos para
Compreensao do Processo entender o fluxo atual das atividades (AS-IS).

6 Modelar o diagrama AS IS NUPROC Desenhar o fluxo atual do processo utilizando a notagdo

BPMN no software Camunda.

7 Analisar a modelagem NUPROC Verificar a consisténcia técnica do diagrama.

e Se, informacgGes suficientes, seguir para Atividade
8,

e Se, informacgdes insuficientes esclarecer com a
equipe, retornar para Atividade 4;

e Se, informacgGes insuficientes esclarecer com o
gestor, seguir para Atividade 36.

8 Validar modelagem do NUPROC Apresentar o diagrama aos responsaveis para confirmagao
diagrama AS IS de que o desenho reflete a realidade.

9 Verificar se existem NUPROC Identificar gargalos e oportunidades de otimizagdo.
melhorias ® Se, ha proposicdo de melhoria, seguir para

Atividade 10;
® Se, ndo ha proposicdo de melhoria, seguir para
Atividade 14.
10 Realizar o esbogo das NUPROC Projetar as alteragGes necessarias para otimizar o fluxo do
melhorias processo.
11 Elaborar TO BE NUPROC Modelar o diagrama do processo futuro (redesenho) com
as melhorias implementadas no Camunda.
12 | Verificar a necessidade de NUPROC Avaliar se as mudangas no TO BE exigem nova reuniao
reunido para validagdo presencial/virtual com a equipe.
® Se, ndo necessita de reunido, seguir para
Atividade 13;
® Se, necessita reunido, seguir para Atividade
13 | Validar TO BE NUPROC Formalizar a aprovag¢do do novo fluxo proposto pela
equipe técnica e gestores.
14 | Solicitar no campo de NUPROC Registrar no Taiga o pedido de revisdo técnica da
descricdo do Taiga a modelagem realizada.
revisdo do diagrama
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15 Mudar o status do Taiga NUPROC Atualizar a fase do projeto no Taiga para sinalizar a
para "Revisao Eproc" auditoria do Escritorio de Processos.

16 | Verificar a necessidade de NUPROC Validar se o diagrama cumpre os padrdes do Modelo de
ajustes Governanga.

® Se, sem ajustes, seguir para Atividade 17;

® Se, com ajustes, retornar para Atividade 14.

17 Elaborar Instrugao de NUPROC Redigir o documento descritivo detalhando cada etapa do
Trabalho (IT) fluxo modelado.

18 | Elaborar Termo de Entrega NUPROC Gerar o documento de formalizagdo do encerramento do
do Produto (TEP) projeto de mapeamento.

19 Enviar IT para apreciagao NUPROC Encaminhar a minuta da IT via e-mail para revisdo final dos
ao(s) donos do processo envolvidos.
(email)

20 | Compartilhar link TEP e IT NUPROC Centralizar os links dos documentos nas ferramentas de
no Taiga e Trello gestdo para consulta da equipe.

21 | Solicitar no campo de NUPROC Pedir a revisdo textual e técnica dos documentos
descricdo do Taiga a produzidos através do Taiga.
revisio do TEP e IT

22 Mudar o status do Taiga NUPROC Indicar no sistema que a documentacao (IT e TEP) esta
para "Revisao Eproc" pronta para validagdo técnica externa.

23 | Verificar a necessidade de NUPROC Avaliar conformidade documental.
ajustes ® Se, sem ajustes, seguir para Atividade 24;

® Se, com ajustes, seguir para Atividade 37.

24 Cadastrar processo digital NUPROC Abrir o processo digital no sistema SGPe para tramitacdo
(SGPE) oficial na FCEE.
25 | AnexarTEP e T NUPROC Fazer o upload das versdes finais dos documentos no
processo digital correspondente
26 | Solicitar assinaturas dos NUPROC Coletar as assinaturas digitais do NUPROC, Geréncia e
responsaveis na TEP e IT Diregdo conforme o caso.
27 Materializar TEP NUPROC Cada peca deve ser materializada em separado, para que
conste em cada documento as assinaturas realizadas.

e Para imprimir parte do processo/documento,
acesse a pasta digital, selecione as pecas que
deseja imprimir, clique em ‘Mais a¢des’ e, em
seguida, em ‘Materializar selecionados (PDF)".
Faga o download para o seu computador.

28 Materializar IT NUPROC Cada peca deve ser materializada em separado, para que
conste em cada documento as assinaturas realizadas.

e Para imprimir parte do processo/documento,
acesse a pasta digital, selecione as pegas que
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deseja imprimir, clique em ‘Mais a¢Ges’ e, em
seguida, em ‘Materializar selecionados (PDF)'.
Faca o download para o seu computador.

29 Fazer download BPMN da NUPROC No CAMUNDA no canto superior direito, clicar nos 3
imagem do diagrama no pontinhos escolher a opgdo ‘download as BPMn 2.0 XML.
Camunda

30 Incluir TEP, IT e e arquivo NUPROC Anexar todos os produtos finais nos anexos do cartdo do
BPMn no cartdo do TAIGA processo dentro do Taiga.

31 | Solicitar a publicagdo do NUPROC Solicitar no campo descri¢ao do TAIGA a publicagao do
processo processo.

32 Mudar status no TAIGA NUPROC Alterar a etapa do cartdo para ‘para publicagao’

"para publicagdo"

33 Salvar link da publicacao NUPROC Armazenar a URL de acesso publico ao processo para
no Trello controle futuro e consulta rapida.

34 Encaminhar link da NUPROC Notificar os interessados sobre a conclusdo e
publicacdo ao(s) dono(s) disponibilidade do novo processo mapeado.
do processo

35 | Arquivar processo no NUPROC Proceder com o arquivamento do processo digital apds o
SGPe cumprimento de todas as etapas.

36 Esclarecer as informagdes NUPROC Resolver impasses ou duvidas técnicas diretamente com a
com o gestor da equipe gestdo antes de prosseguir com a validacgdo.

e Retornar para Atividade 8.

37 | Agendar reunido para NUPROC Definir data, horario e participantes, e enviar convite com
validacdo do TO BE pauta e material do TO BE para analise prévia.

38 Realizar reunido de NUPROC Apresentar o TO BE, esclarecer duvidas, coletar
Valida¢do do TO BE contribuicGes e registrar validagOes e ajustes necessarios.

39 Realizar ajustes Efetuar as corregdes apontadas na revisdo técnica para

nova submissdo.
® Retornar para Atividade 14.
40 Realizar ajustes NUPROC Efetuar as corre¢des apontadas na revisdo técnica para

nova submissdo.
e Retornar para Atividade 22.

e PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim

[J Nao
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4.2 Existem excegodes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Segurancga Publica
b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infraches
Penais
Fonte: LGPD

(] ] ..

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

[J Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecado
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

HiEE NN

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento O
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas
Realizacao de estudos por érgéo de pesquisa O
Execucéao ou criagao de contrato [l
Exercicio regular de direitos |
Protegéo da vida O
Tutela da saude ]
Legitimo interesse O
Protegdo do crédito [

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim N3ao
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e 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 | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descri¢cao do Documento
no SGPe Classificacao
173 01.01.05.01.01.00 | IT Instrucdo de Trabalho
6
86 01.01.05.01.01.00 | TEP Termo de Entrega de Produto
5
143 01.01.05.01.01.01 | Diagrama Diagrama BPMn
0

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

Sim [J Néo

o ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?

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

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

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

(] Atividade-fim

[] Nao estao previstos

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

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Caodigo | Tipo de Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
173 Instrugao de 01.01.05.01.01.0 | Instrugao de Trabalho | Enquanto | 5 anos Eliminagéo
Trabalho 06 vigora
86 Termo 01.01.05.01.01.0 | Termo de Entrega de 5 anos 9 anos Eliminagéo
05 Produto
143 Copia de 01.01.05.01.01.0 | Diagrama BPMn Enquanto | 5 anos Eliminagao
documento 10 vigora
Total 3 Temporalidade total do processo: 24 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

< o Responsavel pela . e
Versao n elaboracéo da IT Data Sintese da Revisao
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 11/05/2026 Elaboragdo da primeira versdo do
Bruno Bittencourt da Silva processo Mapear processo de negdcio
FCEE
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