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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O objetivo deste processo é a publicacdo das resolu¢des no Diario Oficial do Estado (DOE) e no Site
SIE, solicitadas por setores da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade a Geréncia de Processos,
Normatizag&o e Padronizag¢éo - GPROC.

1.2 Informagdes Complementares

Conceito de Resolucéo, segundo o Decreto 1070, de 29 de dezembro de 2020:

A resolucéo contempla contetdo normativo, a despeito de que também é utilizada em atos individuais. Tanto
procede de 6rgéos colegiados, quanto de autoridades executivas, preferencialmente daqueles. As vezes, esta
designacdo é substituida por Deliberagdo, sem que isso lhe altere a esséncia. Sua estrutura como férmula
nao difere da do Decreto, podendo-se adota-la com a publicidade necesséaria ao conhecimento daqueles para
0s quais se destina, e com clareza quanto a sua vigéncia. Pode ser emanada por um conselho.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

0 Processo Gerencial [0 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagéo:

O Setorial Intersetorial O Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responséavel

Elaboragdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente | GPROC - Geréncia de Processos, Normatizagdo e (48) 3664-9359 gproc@sie.sc.gov.br
Padronizacao

Diretor DINP — Diretoria de Inovacédo e Padronizacéo (48)366-49357 dinp@sie.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

Servidores da SIE - Secretaria de Infraestrutura e Mobilidade.

1.6 Atores Envolvidos

e GABS - Gabinete do Secretario

e COJUR - Consultoria Juridica

e GPROC - Geréncia de Processos, Normatizagdo e Padronizacédo
e CTP - Conselho Estadual de Transporte de Passageiros

e Area Técnica - Setor SIE

e GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizacao

® GEINO - Geréncia de Inovagéo

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e Drive GPROC

e SGPe - Sistema de Gest&o de Processos Eletronicos

e SGPO - Sistema de Gestéo de Publicacdes Oficiais do Diario Oficial de Santa Catarina
e GLPI - Sistema de gestédo de abertura de chamados

e Site SIE - pasta Resolucdes

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

2049 Publicacéo de Atos | 2049 Publicacéo de Atos Puablico

1.9 Legislagéo, normativas e outras referéncias

e Decreto n° 1.070, de 29 de dezembro de 2020 - Institui 0 Suplemento a 32 Edicdo do Manual de

Padronizacdo e Redacgdo dos Atos Oficiais e estabelece outras providéncias
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e Decreton®117, de 27 de abril de 2023 - Aprova 0 Manual de Marca da Administragao Publica Estadual

e estabelece outras providéncias

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

1.11 Definigbes

e SGPe - Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos

e SGPO - Sistema de Gestéo de Publicacdes Oficiais do Diario Oficial de Santa Catarina
e GLPI - Sistema de gestédo de abertura de chamados

e GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizacao

e GEINO - Geréncia de Inovagéo

e CTP - Conselho Estadual de Transporte de Passageiros

e COJUR - Consultoria Juridica

e DOE - Diario Oficial do Estado
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado clicando aqui.
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3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Setor SIE - Area técnica
Necessidade de publicacdo de Resolucdo

1. Cadastrar Processo (SGPe)

Logado no Sistema SGPe, preencher os seguintes campos padrao:
e Assunto: Minuta de Resolucéo
Classe: Minuta de Resolucéo
Setor de competéncia: SIE/GPROC
Interessado: 82.951.344/0001-40 - SIE
Detalhamento do assunto: Solicitacdo de publicacdo de resolucdo para
XXXXXXX (Citar a ementa)
e Controle de acesso: Publico

2. Elaborar justificativa da area técnica

O setor solicitante deve elaborar uma justificativa explicando a necessidade de
publicacdo da Resolugéo, detalhando o contexto e 0s motivos.

3. Elaborar minuta de Resolucao (Modelo)

A elaboracédo da Resolucao é realizada pelo setor solicitante seguindo o modelo
padrdo SEA (Secretaria de Estado da Administracéo), conforme orientado pelo decreto
1.070/20:

SC/SEA 2020 - Manual de Padronizacdo e Redacao dos Atos Oficiais
SUPLEMENTO-A-30-EDICAO-DO-MANUAL-DE-PADRONIZACAO-E-
REDACAQO-DE-ATOS-OFICIAIS1 (1).pdf

4. Inserir minuta de Resolucao (SGPe)

Anexar a minuta elaborada ao processo SGPe:

e Na aba “pecas”

o Clicar em “Inserir pecas”

e Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
Tipo de documento: xxx - Minuta de Resolugéo
Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
Clicar em “adicionar arquivo”

Salvar

O

O O O

Se, ndo envolve o CTP

Pagina 5 de 18

00 P4g. 05 de 18 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00019635/2025 e o cédigo TFD1F947.


https://drive.google.com/file/d/14G30xJuQN7yu7J_nfuvHjdSScnh9chFg/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17u0D7OEGjwyyOKomPtdtzx1LwcSJ0amV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17u0D7OEGjwyyOKomPtdtzx1LwcSJ0amV/view?usp=sharing

5. Encaminhar a COJUR (SGPe)
No processo SGPe, solicitar a SIE/COJUR - Consultoria Juridica o Parecer Juridico
e Motivo da tramitagdo: 52 - Para visto juridico

'O processo avanga para Atividade 12 - Elaborar andlise juridica

Se, envolve o CTP

CTP - Conselho Estadual de Transporte de Passageiros
6. Realizar reuniao

7. Emitir ata dareunidao CTP

A secretaria do CTP ira elaborar a ata da reuniao.

8. Enviar ata dareunido para area técnica, a pedido

Pode ser enviada a ata por e-mail, SGPe ou whatsapp, conforme a solicitacdo da
area técnica.

Setor SIE - Area técnica
9. Receber a ata

10. Inserir ata no processo (SGPe)

11.Encaminhar para GABs (SGPe)

'O processo avanca para Atividade 17 - Deliberar guanto ao conteudo da
normativa proposta (SGPe)

COJUR - Consultoria Juridica
12.Elaborar Analise Juridica

Emitir documento atestando legitimidade juridica ou instruindo alteragdes.

e E de competéncia do setor de Consultoria Juridica analisar e apontar
guaisquer erros de conformidade com a lei nos documentos oficiais do 6rgéo.
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Se, com sugestbes
13.Restituir para area técnica (SGPe)
Apoés a analise COJUR, a minuta da Resolucdo € devolvida para a area técnica

responsavel, caso a COJUR tenha identificado a necessidade de alteragdes no documento.

'O processo avanca para Atividade 15 - Proceder as alteracdes (SGPe).

Se, sem sugestbes
14.Encaminhar ao GABS (SGPe)
Apods a andlise juridica, ndo havendo sugestdes de correcdes, a resolucdo deve ser

encaminhada ao Gabinete do Secretario (GABS) para deliberacdo quanto ao conteudo
proposto.

'O processo avanca para Atividade 17 - Deliberar quanto ao _conteudo da
normativa proposta (SGPe).

Setor SIE - Area técnica
15.Proceder as alteracdes (SGPe)

A area técnica deverda proceder as adequacdes sugeridas.

16.Encaminhar ao GABS (SGPe)

A é&rea técnica (Setor SIE), ap0s realizar os ajustes, deve encaminhar a resolucéo
ao GABS

Essa tarefa tera sequéncia na atividade 11. Deliberar quanto ao conteiddo da

normativa

GABS - Gabinete do Secretario
17.Deliberar quanto ao conteudo da normativa proposta (SGPe)

O Gabinete do Secretério recebe a minuta da Resolucado para analise. Nesta etapa,
é feita a avaliagéo critica do conteudo, considerando a conformidade com os objetivos da
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administracao e os requisitos técnicos e legais. A deliberacdo envolve a tomada de deciséo
sobre a aprovacéao ou rejeicao da resolucao.

Se, ndo concordancia
18.Retornar para a area técnica (SGPe)

Se o Gabinete ndo concordar com a proposta, a normativa deve ser devolvida a area
técnica (Setor SIE).

'O processo avanga para Atividade 20 - Arquivar os autos (SGPe).

Se, concordancia
19.Encaminhar a GPROC (SGPe)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo’> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher
0S seguintes campos:

e Motivo da Tramitacdo: 38 - Para revisar;

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

e Selecionar “Gerar pega de tramitagao na pasta digital”
Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (SIE/GPROC)
Encaminhar

'O processo avanca para Atividade 21 - Receber resolucédo (SGPe).

Setor SIE - Area técnica
20.Arquivar os autos (SGPe)

Se o Gabinete ndo concordar com a proposta, a normativa deve ser arquivada no
SGPe.

No processo SGPe, em “Agdes”, “Arquivar”:

° Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informacdes relevantes sobre o final
do processo.

@ Resultado do processo: Processo arquivado (SGPe)
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GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacdo e Padronizacéo
21.Receber resolucao (SGPe)

Ao acessar o processo no SGPe, deve ser clicada a opcdo "Mais opcdes” e em
seguida clicar em "Receber" a fim de dar continuidade com o processo.

22.Conferir e ajustar conforme o padrao das resolucdes (SGPe)
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MODELO III — Resolu¢do (Texto adaptado)

\
Epigrafe

RESOLUCAO N2010, de 26 de fevereiro de 2002,

Institui a data comemorativa do Dia da Paz e
discipling as atividade alusivas.

O CONSELHO DE SEGURANCA PUBLICA, usando de suas atribuigies
legais, e considerando:

Autoria
Funlame niao
Lc‘:_gqll

que os Gltimos acontecimentos mundiais 1&m levado a sociedade e os
ZOVETNOS A TEPENsArcm a paz ¢ a cstabelecerem parcerias para que, juntos,
possam transformar a cultura de guerra e violéncia em cultura de paz;

_-"J.ll_."._lll i, e
m
:
B
Tf1:i:

que se faz necessino o desenvolvimento de uma abordagem nio-violenta
para admimistrar os contlitos que se acentuaram nos dliimos séculos da nossa
histdria;

=

PREAMELILO

que urge que se CTiem programas engajados nessa cousa, nos quais se
promovam discussies sobre o assunto e se busque alertar 0 homem de gque a
necessidade de paz passou a ser prioridade para a continuagio da vida humana
no planeta;

que, na tomada de conscincia da necessidade de institir a paz, & fandamental
rever valores, refletir ¢ modar, porque, com a modanga gradual do paradigma
que estamos vivenciando, a paz ndo ¢ vista apenas como um fendmeno extermo,
mas principalmente como resultado de uma convergéncia de agbes que se
estendem do homem & sociedade e i natareza;

gue o governo do Estado, consciente do seu papel na construgo de uma
cidadania responzdvel ¢ transformadora da sociedade, pode e deve envidar
esforgos para o desenvolvimento de atividades que levem i reflexio e ao
encontro de meios vidveis para manter uma relagio evolutiva do sentimento de /] )
paz na familia, no trabalho e na sociedade,

RESOLVE: Ondem de
cxecuiio

Art. 1# Submeter ao Senhor Governador do Estado o programa denominado A
“Reconstruindo a Paz”, com o objetive de promover atividades de educagéo
para a paz em nivel individual, social e ambiental, propondo-se a:

I - sensibilizar as pessoas para identificarem o potencial de paz e a
responsabilidade de cada um;

Il — despertar nos individuos a consciéncia de gue a fonte de desequilibrio,
desarmonia e destruigdo encontra-se dentro de si mesmos;

I - promover atividades que possibilitern a vivencia cotidiana da paz,
fortalecendo lagos através do respeito, da lealdade, da fidelidade, da tolerdncia
e da solidariedade;

=
TEXTOOLUCORPD

IV — acompanhar os processos de mudanga ¢ os resuliados.

Art. 22 Sugerir gque o “Dia da Paz” no Estadoe de Santa Catanna scja
sempre celebrado na segunda guarta-feira do més, a contar do més de margo ic
2002, para cuja efetividade se engajario todos os lljrga'n.li da Administragio)
Fublica Direta e Indireta do Estado, sob a coordenagio geral do Conselho
Supenor de Seguranga Pablica. /

Modelo Il - Resolu¢do do Manual de Padronizacdo e Redacao dos Atos Oficiais
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- .'; ESTADD DE SANTA CATARINA

i -: Z. SFCRFETARTA NE FRTATH) MA SEGIHTRANCA PITRI IO A

Pardgrafo dnico. Os Colegiados da Administragio Piblica do Estado de
Santa Catarina — CAPs — serfo os coordenadores do programa em suas regides, ¢
a execugdo serd compartilhada com Escolas, Orgios Piblicos Estaduais,
Universidades, Prefeituras. Igrejas, Entidades de Classe, Conselhos
Comunitinos de Seguranga, Comunidades, ONGs e outras entidades.

Art. 3¢ Sugerir, para a consecugdo dos objetivos propostos:

I - a edigio de decreto instituindo o “Dha da Paz” e aprovando esta
resolugio;

Il - como atividade de cardter permanente:

a) a cnagio de uma pagina no sife do governo ¢ a divulgagio do
programa em nivel estadual;

b) concurso “Arte pela Paz™, com categoria especifica para escolares;

¢) concurso de redagdo alusiva ao assunto, prinl:'ip.nlmcnlc entre os
alunos de 5% a # séne do ensino fundamental e os do ensinog médio, com
selegio por categoria;

d) concurso para a criagio do Simbolo Catarinense da Paz;

e} a criagio de selo alusivo & Paz para ser fixado em todos os documentos
oficiais do Estado;

) a difusiio do Hino da Paz;
I - como atividade para o Dia da Paz:

a) o hasteamento da bandeira — modelo inicial (branca com a palavra
PAZ) — com o Simbolo Catarinense da Paz, sob a execugio do Hino da Paz:

b} palestras de conscientizagio nas escolas, na comunidade, nos clubes
socials e universidades;

) caminhada pela Paz e ndo-violéncia reunindo comunidades;
d) apresentagio de corais, bandas e pegas teatrais;
) gincanas nas escolas ¢ comunidades;

f) desarmamento das pessoas, com a fixagio de local para a entrega
espontinea de armas is autoridades policiais;

z) uso, por todos os envolvidos no programa, de camiseta branca, em
homenagem & Paz.
Art. 42 Esta resolucio entra em vigor na data de sua publicago.

{Se houver)

Florianapolis, 26 de fevereiro de 2002

Assinatura

Nome

} Cliusula de

vigéncia

} Claunsula de

TEVOEALAD

} Fecho

ENCERRAMENTO

TEXTO QU CORPO = continuag fio

Continuacéo do Modelo Ill - Resolucdo do Manual de Padronizacéo e Redacgéo dos Atos

Oficiais
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* Ao realizar as edi¢cdes deve-se ficar atento a essas definicdes sobre a ementa
de uma Resolucdo:

e Quando alterada:
Ao ocorrer uma alteragdo na resolucdo, essa modificacéo € indicada na
ementa, onde se acrescenta a informacéo da alteracéo.

e Quando revogada e criada uma nova resolugao:
Se uma resolucéo for revogada e uma nova for criada, a ementa contera
apenas a informacao referente a nova resolucéo.

e Quando ocorre apenas uma revogacao:
Se a resolugéo for revogada sem a criagdo de uma nova, a ementa
informara apenas a revogacao.

23.Numerar Resolucéao (Drive)

ApoOs resolucdo dentro dos padrées, deve-se inserir minuta na pasta
RESOLUCOES, disponivel do Drive GPROC e conferir a Ultima numeragéo fornecida.
e Criar nova pasta para a resolucao dentro do ano em questéo.
OBS.: Atentar-se a pasta do ano em questao, para que nao utilize numeracao incorreta.
e Apls numerada, a minuta deve ser anexada como peca no processo SGPe

Inserir peca padrdo no SGPe com o0 nome do documento como padrdo: Resolucéo
SIE N° série-ano

24.Inserir peca (SGPe)

Adicionar a resolucéo ja formatada no processo SGPe a fim de solicitar a assinatura
do secretario.

25.Solicitar assinatura do secretario (SGPe)

No processo SGPe, selecionar a Resolucao e solicitar a assinatura do solicitante como
orientado a seguir:
e Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a peca.
Selecione a peca que deverd ser assinada.
Clique em ‘Mais ag¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.
Informe o0 nome do usuario do SGP-e que devera realizar a assinatura digital.
Clique em ‘Salvar’.

Deve-se solicitar a assinatura do Secretario.

GABS - Gabinete do Secretario
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26.Realizar assinatura (SGPe)

Assinar digitalmente no SGPe.

O processo sO segue com a assinatura do secretario

27.Encaminhar os autos para providéncias (SGPe)

Encaminhar para a GPROC continuar o processo de publicacdo da IN.

28.Materializar pdf (SGPe)

Ao acessar o processo no SGPe, selecionar a peca desejada e clicar na opgao “Mais
opgdes”, e em seguida em “materializar pdf’, a fim de realizar o download do arquivo
assinado que sera publicado.

29.Solicitar publicacdo da Resolucédo (Portal DOE)

Logado no Sistema SGPO:
e Na aba do canto esquerdo, selecionar “Gerenciar Matérias”
e No canto superior direito, clicar em “Enviar Matéria”
o Preencher os campos necessarios:
Empresa: Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
Usuério: Nome de quem esta publicando/usuario publicador
Data de Publicacéo: Dia seguinte apds assinatura do Secretério
Empenho: (Deixar em branco)
Categoria: Secretarias de Estado / Infraestrutura e Mobilidade
s Assunto: Resolucao
o Anexar Resolucdo materializada com assinatura do secretario
o Clicar em “Enviar e Processar”
OBS.: Em caso de necessidade de correcao, encaminhar solicitacdo ao suporte do
sistema SGPO

Publicagdo no DOE - Diario Oficial do Estado (até dois dias Uuteis)

30.Abrir chamado para publicacdo no site SIE (GLPI)
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Apbs a publicacédo da resolu¢cdo no DOE poderd ser solicitada a publicagédo no site da
SIE - Instrugcdes Normativas > Pasta ‘Resolugdes’.
Abrir chamado em https://www.sie.sc.gov.br/intrasie seguindo 0 passo-a-passo a
sequir:
1. Logar no Intrasie utilizando usuario e senha informado para acesso do
computador
2. Nos dois formularios existentes, selecionar “Sistemas Internos”
Etapa 1 de 3 (Tipo de solicitacdo)
e Selecione a opg¢éao: Solicitar algo
e Desejo solicitar: Conteudo
Etapa 2 de 3 (Identificagdo do solicitante)
e Informar localizac&o (setor) atuante
e Informacéo telefone para contato
Etapa 3 de 3 (Informacdes do solicitante)
e Sistemas: dentre as opgodes disponiveis, marcar “Outro”
No nome do sistema: Site SIE
Titulo automético: selecionar Nao
Titulo: Solicitacdo de publicacédo de resolucdo no site da SIE
Observacao/Detalhamento: Descrever a solicitacdo, informando o nimero da
resolucao e o resumo.
e Anexar documento: Anexar extrato da resolucéo publicada no DOE.

GEINO - Geréncia de Inovacao
31. Publicar resolucéo (Site SIE)

A resolucao deve ser publicada pela Geréncia de Inovacao.

Publicacéo da resolucéo no site da SIE

GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacéo e Padronizacéo
32. Divulgar publicacéo (E-mail)

Anexar arquivo PDF da resolucdo e encaminhar e-mail para todos@sie.sc.gov.br
com o texto padréo:

Prezados (as),

Informamos que foi publicada uma nova resolucéo da SIE:

resolugcéo SIE 002/2021 que estabelece ( 0 que diz a IN).

Disponivel em https://www.sie.sc.gov.br/instrucoesnormativas e anexo.

33. Arquivar processo (SGPe)

Apos divulgar a resolucéo publicada, o processo podera ser arquivado.

e No processo SGPe, em “A¢des”, “Arquivar”:
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o Em “Dados do Arquivamento”.
s Despacho: Solicitagdo de publicacao de resolucéo atendida.

@ Resultado do processo: Resolucéo publicada e processo arquivado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

O Sim Nao

4.2 Existem excecdes de aplicagédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacéo e Represséo de Infracdes Penais

Oo|ooio

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
1 Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relacéo

Selecdo

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ogjo|o|g|o o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucdo de politicas publicas

Realizacéo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucao ou cria¢é@o de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

O|o|o|o|o|o|o|ind|d|id

Protecdo do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
0 Sim 0 Nao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[ 1 Produzido no Setor O Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descri¢do do Documento
no SGPe Classificacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacéo)?
[J Sim O Néo

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
[] Sim O Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela

de temporalidade?
[] Sim O Nao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagéo:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de
no SGPe Classificagdo

Nome do Documento

Corrente Intermediario Destinagéo (eliminagao
ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséao
elaboracado da IT Data
01/2025 Thais Castilho de Andrade 27/05/2025 | Atualizacdo do Mapeamento do fluxo de
Revisdo: Nayara Gibbini atividades realizadas para publicar resolucdo
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