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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer um fluxo padronizado e digital para o registro, validagdo, homologacao

e processamento final da frequéncia dos servidores.

1.2 Informag6es Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[J Setorial Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEPES (48) 3664-4869 th@fcee.sc.gov.br

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Cristiane Gaidzinski Volpato Paginaldeb6
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
SEA, GEPES e servidores.
1.6 Atores Envolvidos

Servidor, chefia imediata e GEPES/SEPON.

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

SIGRH e-mail.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
479 Frequéncia de | 19 Oficio sobre Frequéncia
servidor de Servidor

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e DECRETO N° 1.410, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2017. Dispde sobre o horario de

expediente administrativo, regulamenta o controle de frequéncia e o banco de horas.
e DECRETO N22.194, de 11 de marco de 2009. Institui o ponto eletronico. regulamenta

o controle de freqiiéncia, a compensacdo de horas e o ponto facultativo.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes
GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
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https://www.cge.sc.gov.br/wp-content/uploads/2021/01/Decreto-no-1.410-de-18.12.2017.pdf
https://www.cge.sc.gov.br/wp-content/uploads/2021/01/Decreto-no-1.410-de-18.12.2017.pdf
http://server03.pge.sc.gov.br/legislacaoestadual/2009/002194-005-0-2009-003.htm
http://server03.pge.sc.gov.br/legislacaoestadual/2009/002194-005-0-2009-003.htm

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

RELAGAO DAS ATIVIDADES

Registrar e encaminhar frequéncia SIGRH

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Registrar sua frequéncia Servidor Acessar o portal sigrhportal.sea.sc.gov.br e realizar os
diaria em registros de entrada, intervalos e saida diariamente,
sigrhportal.sea.sc.gov.br respeitando sua jornada de trabalho.

2 Assinar o ponto Servidor Realizar a conferéncia dos registros mensais e efetuar a

assinatura digital do espelho de ponto no sistema.

3 Enviar para homologagdo Servidor Apds a assinatura, encaminhar eletronicamente o registro

de frequéncia para a avaliacdo da chefia imediata.

4 Verificar se existe Chefia Analisar o espelho de ponto enviado pelo servidor em
inconsisténcias Imediata busca de erros, batidas faltantes ou divergéncias.

5 Homologar o ponto do Chefia Validar e aprovar oficialmente a frequéncia mensal do
servidor Imediata servidor no sistema SIGRH.

6 Emitir o relatério dos GEPES/SEPON | Gerar os relatérios consolidados de frequéncia por setor
pontos no SIGRH de cada para fins de controle e fechamento.
setor

7 Conferir afastamentos GEPES/SEPON | Realizar a auditoria técnica dos afastamentos registrados
(individualmente no ponto no ponto, verificando a conformidade individual.
de cada servidor)

8 Incluir afastamentos na GEPES/SEPON | Inserir manualmente ou ajustar as informacgées de
frequéncia de cada afastamento diretamente no prontuario de frequéncia do
servidor no SIGRH servidor.

9 Registrar Irregularidades Servidor Lancar no sistema as justificativas para ocorréncias como

esquecimento de marcagao ou problemas técnicos.

10 | Anexar Documentos Servidor Fazer o upload de atestados médicos ou outros
comprobatdrios de documentos que comprovem legalmente as auséncias.
afastamentos

11 Fazer ajustes ou Servidor Realizar as corregdes necessarias ou inserir
justificativa esclarecimentos sobre a jornada trabalhada antes do

fechamento.
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3. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao 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 Infragbes
Penais

] ..

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

Sim [J Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

S

(]

lecdo

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

NROOOEE

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria
Execucéao de politicas publicas O
Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa O
Execugéao ou criagdo de contrato O
Exercicio regular de direitos ]
Protecéo da vida O
Tutela da salude O
Legitimo interesse ]
Protegdo do crédito [

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

| Dados Pessoais | Dados Sensiveis
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Nome
CPF
CID
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim Nao

4. 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 Descrigao do Documento

no SGPe Classificacao

15 04.01.02.01.01.03 | Relatorios Relatorio de Ponto Eletrénico
4

143 04.01.05.02.02.03 | Cépia de documento Documentos comprobatérios de
5 afastamentos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

Sim [J Néo

5. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

érgao?

Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?

Sim N3ao

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:
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Tipo Cadigo Temporalidade
docume Plan.o_ de = Nome do Documento
ntal no Classificaga
SGPe o
15 04.01.02.01 | Relatério Corrente: 5 anos / Intermediario: 95 anos / Destinagao
.01.034 Final: Guarda permanente
143 04.01.05.02 | Copia de documento controle | Corrente: 5 anos / Intermediario: 10 anos / Destinagdo
.02.035 de saude Final: eliminagéo
143 04.01.05.02 | Cépia de documento licengas Corrente: 5 anos / Intermediario: 57 anos / Destinagao
.02.035 Final: eliminacao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

6. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 03/02/2026 | Elaboracdo da primeira versio
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sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: IQHI2680

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 26/02/2026 as 16:44:42
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

FABIANA VIEIRA (CPF: 003.XXX.499-XX) em 26/02/2026 as 16:47:41
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/03/2023 - 17:02:15 e vélido até 16/03/2123 - 17:02:15.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDAWNZzE3XzcxN18yMDI2X0IRSEkyNjgw ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00000717/2026 € 0 cOdigo IQHI2680
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




