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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar o inventario de bens permanentes de maneira periddica a fim de se garantir

0 controle sobre os bens permanentes.

1.2 Informag¢des Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitacgao:

X Setorial

OProcesso Finalistico

O Intersetorial O Intragovernamental

1.4 Responséavel

X Processo Suporte

O Interinstitucional

Cargo

Setor Telefone

E-mail

Diretor de Apoio Operacional

DIAPO (48) 3665-1704

diapo@sea.sc.gov.br

Elaboragdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrénico da Silva e Geovane Maria Cazella
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

® Secretaria de Estado da Administracéo (SEA)

® Superviséo de Patrimonio

1.6 Atores Envolvidos

® Supervisdo de Patrimoénio

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integracdes)

® S|IPAC
® SGPe
® EXCEL

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1323 Responsabilidade 144 Termo de Responsabilidade Sem restricdo
Patrimonial Patrimonial

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

® [N N° 03/2020
® Decreto N° 1.244/2017

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

N/A N/A

N/A

1.11 Defini¢cbes

® SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administrac&o e Contratos

® SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

® PAD - Processo Administrativo Disciplinar

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

https://modeler.camunda.io/share/654d220e-c136-44d1-8560-0424cc3809cb

3. RELACAO DAS ATIVIDADES
SUPERVISAO DE PATRIMONIO
1. Emitir relatério por centro de custo no SIPAC

® Anualmente, a Supervisdo de Patrimbnio devera emitir o relatério, via SIPAC, para

cada centro de custo existente.
® SI|IPAC - Médulo Patrimonial
2. Realizar conferéncia in-loco para cada centro de custo

® Devera ser realizada, para cada centro de custo, uma conferéncia (in-loco) dos itens
apontados no relatorio. Esta conferéncia devera finalizar como “Inconsisténcia

encontrada” ou “N&o ha inconsisténcias”.

® Prosseguir com a Atividade 3 caso esta conferéncia finalize como “Inconsisténcia

encontrada’.

® Prosseguir diretamente com a Atividade 8 caso esta conferéncia finalize como “Nao

h& inconsisténcias”.
3. Verificar ajustes para regularizagcao

® Devera ser realizada uma verificacdo dos ajustes para regularizacdo. Esta
verificagdo devera finalizar como “Atualizacao”, “Dano patrimonial/extravio sem
responsavel identificado” ou “Dano patrimonial/extravio com responsavel

identificado” .

® Prosseguir com a Atividade 4 caso esta verificagdo finalize como “Dano

patrimonial/extravio sem responsavel identificado”.

® Prosseguir diretamente com a Atividade 5 caso esta verificagao finalize como “Dano

patrimonial/extravio com responsavel identificado”.

® Prosseguir diretamente com a Atividade 6 caso esta verificagdo finalize como

“Atualizacao”.
4. Instaurar sindicancia

® Subprocesso. Deveré ser instaurada uma sindicancia, que sera instruida e aberta

pela area demandante do bem.
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® Prosseguir com a Atividade 5 em caso de necessidade do PAD.
® Prosseguir diretamente com a Atividade 6 caso ndo seja necessario o PAD.
5. Realizar PAD

® Subprocesso. Devera ser realizado o PAD, que sera instruido e aberto pela area

demandante do bem.
6. Atualizar registro no sistema de patriménio

® Com a sindicancia instaurada e o PAD realizado, quando necessario, ou em casos
de atualizac&o, a Supervisdo de Patrimoénio devera atualizar o registro dos itens no

sistema de patrimonio.
® Prosseguir com a Atividade 7 caso seja necessario realizar baixa.
® Prosseguir diretamente com a Atividade 8 caso ndo seja necessario realizar baixa.
7. Realizar baixa de bens permanentes

® Subprocesso. Apbs o registro atualizado no SIPAC, a Supervisdo de Patrimoénio
devera realizar a baixa de bens permanentes. Assim, os bens méveis permanentes

estardo baixados.

® Link para o subprocesso de “ realizar baixa de bens permanentes”
https://modeler.camunda.io/share/66878476-4b04-414d-8a6b-e310efbafd01

® Para baixar um bem no sistema de patriménio € necessario abrir um processo de

baixa de bens no SGPE e também em conjunto com o SIPAC.
8. Emitir termo de responsabilidade dos bens permanentes

® A Supervisdo de Patrimdnio devera emitir termo de responsabilidade dos bens

permanentes.
® Prosseguir com a Atividade 9 em caso de “Novo centro de custo”.
® Prosseguir diretamente com a Atividade 10 em caso de “Centro de custo existente”.
9. Instruir processo via SGPe

10. Anexar termos no processo (por centro de custo), via SGPe e solicitar a assinatura

do responsavel pelo centro de custo.
11.Arquivar processo no SGPe

® O arquivamento do processo no SGPe s6 podera ser realizado conforme os

responsaveis pelos centros de custo fornecam suas assinaturas.
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® Assim, o inventario de bens permanentes estara realizado.
4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
O Sim X Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecéo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracdes Penais
Fonte: LGPD

Oo|ooi—

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
OSim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relagédo Selecéo
Origem racial ou étnica.
Convicgéo religiosa.
Opinido politica.
Filiac&o a sindicato ou a organizag&o de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

o|goioioio|io

4.5 Qual base legal estarelacionada com a utilizacdo dos dados?

Base Legal LGPD Selegédo

Consentimento
Cumprimento de obrigagédo legal ou regulatéria
Execucdo de politicas publicas
Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucdo ou criacdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecéo do crédito
Fonte: LGPD

O/O0o0o0oooX s

4.6 Quais sado os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sdo anonimizados no processo?
O Sim XINGo
5. RELA(;AO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
XProduzido no Setor [0 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descri¢do do Documento

no SGPe Classificacéo

144 03.01.01.01.01.14 | Termo de responsabilidade | Termo de responsabilidade dos
4 dos bens permanentes bens permanentes

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacao)?
XSim O N&o
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgéo?

XSim L] Néo

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

de temporalidade?

X Sim

] Nao

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

Tipo Codigo Plano Temporalidade
documental de
no SGPe Classificagdo Nome do Documento Corrente | Intermediario Destinag&o (eliminagdo
ou guarda permanente)
144 03.01.01.01. | Termo de responsabilidade dos bens | 5anos 10 anos Guarda Permanente
01.144 permanentes
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

® HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 31/03/2026 12 Verséo — Realizar inventario de bens
permanentes
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificacdo: BDT50W94

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

GERSON FIOR SANTANA (CPF: 006.XXX.021-XX) em 08/04/2026 as 11:05:41
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/01/2023 - 13:45:32 e vélido até 23/01/2123 - 13:45:32.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjM1MzZfMjM5MTBfMjAYNVICRFQ1MFc5NA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023536/2025 € 0 c6digo BDT50W94
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




