Coordenacado |Execucéao

Instrucido de Trabalho - IT Eproc-SC | FCEE

Processo
Gerenciar rejeicoes de férias em lote do Magistério

Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (FCEE)
01/2026 | 09/10/2026 Gestéao e desenvolvimento de pessoas Gestao de pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Identificar e tratar em lote os usufrutos de férias rejeitados dos servidores do
Magistério no SIGRH, promovendo a expurga de agendamentos indevidos (servidores
recém-empossados e a disposicdo da SED), o encaminhamento das pendéncias a
GEPES/SED e o registro/acompanhamento continuo dos dados para assegurar a
regularizacao dos registros funcionais.

1.2 Informag6es Complementares

O processo inicia-se com a consulta e consolidagdo peridédica dos vinculos de
férias rejeitados no SIGRH. Em seguida, solicita-se ao Setor de Nomeacgao a relagéo de
servidores empossados no ano vigente (Lista 1) e a disposicdo da Secretaria de Estado
da Educagdo - SED (Lista 2). Com o recebimento dessas informagdes, realiza-se a
exclusdo manual das programacgdes inconsistentes no sistema, o encaminhamento da
Lista 2 a GEPES/SED para inclusao das férias e o registro das pendéncias e licencas
prorrogadas em planilha de controle interno para monitoramento continuo.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
Setorial [J Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GEPES (48) 3664-4869 rh@fcee.sc.gov.br
Responsavel setor férias GEPES (48) 3664-4872 ferias@fcee.sc.gov.br

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo Paginalde?
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
SEA, GEPES e servidores.
1.6 Atores Envolvidos
GEPES.
1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

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

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
SIGRH Planilhas Google

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

N/A | N/A N/A | N/A N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

® Lein®6844/1986: Dispde sobre o Estatuto do Magistério Publico do Estado de Santa Catarina.

e Instrucdo Normativa n° 5/2023: Dispde sobre os procedimentos relativos a elaboragao,
execugao e controle da escala de férias dos servidores publicos civis da administragao publica
Estadual direta, autarquica e Fundacional do poder Executivo Estadual, e da outras
providéncias.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigcoes

e GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

e SED - Secretaria de Estado da Educacéao

e SIGRH - O Sistema de Gestao de Recursos Humanos
2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no_link
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3. RELAGCAO DAS ATIVIDADES

Gerenciar rejeicoes de férias em lote do Magistério

NO

ATIVIDADE

SETOR/RE
SP.

DESCRIGAO

Consultar rejeicoes
de férias no SIGRH

GEPES

Acessar o SIGRH e filtrar a relagao de vinculos
com usufrutos de férias rejeitados no lote do
Magistério.

1. Acessar: SIGRH > Afastamentos > Férias >
Manter programacéo coletiva de férias.

2. No campo "Situagao da programacgao”,
selecionar "Processado”.

3. No campo "Situagao dos registros",
selecionar "Vinculos rejeitados".

4. Informar o exercicio no campo "Ano de
usufruto”.

5. Clicar em Listar.

(Obs.: Se nao houver rejeigées, o fluxo é
encerrado).

Consolidar lista de
usufrutos rejeitados

GEPES

Estruturar a planilha de controle com a relagéo
inicial de servidores que apresentaram rejei¢ao.

1. Criar/abrir a planilha de acompanhamento dos
usufrutos rejeitados.

2. Preencher os campos do cabecalho com os
dados extraidos do relatorio: Nome do servidor,
matricula, motivo da rejeicao e observacoées.

Solicitar lista de
servidores do
magistério

GEPES

Enviar e-mail ao Setor de Nomeacgao
(senom@fcee.sc.gov.br) solicitando a
identificagdo das situacdes funcionais
especificas e aguardar a resposta.

1. Enviar e-mail solicitando:

— Lista 1: Servidores que tomaram posse
durante o ano (sem direito a férias no periodo);

— Lista 2: Servidores a disposicao da SED
(inclusado sob responsabilidade da SED).

2. Aguardar o recebimento da mensagem de
e-mail com as listas anexadas.
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prorrogadas na
planilha

4 | Excluir GEPES Excluir individualmente no SIGRH as
agendamentos de programacodes de férias dos servidores
férias inconsistentes identificados nas Listas 1 e 2.
no SIGRH

1. Acessar: Afastamentos > Férias > Manter
férias individuais.

2. Informar a matricula no campo "Matricula™
(ou clicar na lupa e pesquisar por CPF/Nome).
3. Clicar em Listar.

4. Selecionar o registro do periodo de usufruto
correspondente.

5. Acessar a aba/opc¢ao "Programacgao".

6. Clicar em Excluir e confirmar a operacéo.

5 | Enviar e-mail para GEPES Encaminhar a relagdo dos servidores a
GEPES/SED disposicao para a Geréncia de Gestao de

Pessoas da SED para regularizagéo das férias.
1. Redigir mensagem de e-mail destinada a
GEPES/SED.

2. Anexar o arquivo com a Lista 2 recebida do
Setor de Nomeacao.

3. Solicitar no corpo do e-mail a devida inclusao
da programacao de férias dos servidores
envolvidos no sistema.

6 | Registrar os dados GEPES Atualizar a planilha de acompanhamento interno
dos servidores com o histérico das correcdes efetuadas.
rejeitados e os da
lista 1

7 | Controlar licengas GEPES Monitorar e registrar na planilha de controle as

prorrogacdes de licengas de servidores até o
encerramento do exercicio.

1. Identificar periodicamente novas prorrogagdes
de licengas concedidas aos servidores do
Magistério.

2. Atualizar o status e as datas na planilha de
controle a cada nova ocorréncia.

3. Acompanhar a situagao dos registros até o
encerramento do ano de usufruto.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?

Sim [J Nao

4.2 Existem excecoes de aplicacdo da LGPD para o processo de negocio? N/A

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

g

b) Defesa Nacional

O
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c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de
Infracdes Penais

)

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
[J Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados: N/A

Tipo de Relagao

Seleca

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizagcao de carater
religioso.

Filosoéfico ou politico

Salde ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

ololo|l oplo|lol®

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Seleca
o
Consentimento 0O
Cumprimento de obrigacio legal ou regulatoria
Execucao de politicas publicas
Realizag&o de estudos por 6rgdo de pesquisa O
Execucao ou criacido de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protecéo da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse O
Protecéo do crédito O
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome do servidor N/A
CPF

matricula funcional

cargo/vinculo

lotacdo e historico de usufruto/férias

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J Sim Nao

5. RELACAO 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 anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
N/A Relatério de 04.01.09.01.02.006 Relatorio sobre Saldo de
inconsisténcias / Férias de Servidor (SIGRH)
rejeicdes de férias
N/A Planilha de usufrutos 05.01.05.01.01.021 Emissao de Cronograma de
rejeitados / controle de Atividade
licencas
N/A E-mail de notificagéo 05.01.05.01.01.004 Comunicacéo Eletronica sobre
para GEPES da SED Encaminhamento de
Documento
N/A Listas de servidores do 05.01.05.01.01.016 Comunicacao Eletronica sobre
magistério (Listas 1 e Atendimento de Informacgao
2)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Néo

6. ANALISE DA CLASSIFICA(;AO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
orgao?

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 estido no plano de classificagao 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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6.4 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

PLANO DE CLASSIFICACAO DE
SGPE DOCUMENTOS TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
Cédig | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
o Documento
N/A Relatério de | 04.01.09.01.02 Relatério sobre 5 57 Guarda
inconsisténci .006 Saldo de Férias permanente
as / rejeicdes de Servidor
de férias (SIGRH)
N/A Planilha de 05.01.05.01.01 Emisséo de 2 - Eliminagao
usufrutos .021 Cronograma de
rejeitados / Atividade
controle de
licencas
N/A E-mail de 05.01.05.01.01 Comunicagéao 2 3 Eliminacao
notificagdo .004 Eletrénica sobre
para GEPES Encaminhamento
da SED de Documento
N/A Listas de 05.01.05.01.01 Comunicagao 2 3 Eliminacao
servidores do .016 Eletrénica sobre
magistério Atendimento de
(Listas 1 e 2) Informacao
Total 4 Temporalidade: 62 anos
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracéo da IT Data
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 09/10/2026 | Primeira versao da Instru¢ao de Trabalho do

processo: Gerenciar rejeicoes de férias em
lote do Magistério
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: XWZ21V28

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 09/10/2026 as 16:47:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

TUANY SILVANA DA SILVA em 09/10/2026 as 16:56:52
Emitido por: "SGP-e", emitido em 12/09/2023 - 12:06:27 e valido até 12/09/2123 - 12:06:27.
(Assinatura do sistema)

FABIANA VIEIRA (CPF: 003.XXX.499-XX) em 09/10/2026 as 18:30:27
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/RKNFRV80MjY3XzAWMDA2NzI4XzY 3MzBfMjAyNI9YV1o0yMVYyOA== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00006728/2026 € 0 cOdigo Xwz21Vv28
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




