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01/2026 | 07/05/2026 Gestao e desenvolvimento de pessoas Gestao de Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Definir a escala de férias dos servidores dos érgaos do Poder Executivo Estadual
que possuem a disponibilidade de utilizar o SIGRH, com exceg¢ao da SED e FCEE que

possuem férias coletivas através do portal do servidor.
1.2 Informagoes Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
[1 Processo Gerencial X Processo Finalistico [] Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental X Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Beneficios de DGDP/GEBEN (48) 3665-3330 geben@sea.sc.gov.br
Pessoal

Elaboracdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrdnico da Silva e Geovane Maria Cazella Paginalde?
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores
Orgaos do Poder Executivo Estadual

Secretaria de Estado da Administragao (SEA)

1.6 Atores Envolvidos

Servidor Solicitante
Gestor Imediato

Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SIGRH

Portal do Servidor

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

N/A

N/A N/A N/A N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

Instrucdo Normativa de férias vigente

Informativos especificos (Presentes no Portal do SIGRH)

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes

SEA - Secretaria de Estado de Administracao
DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
GEBEN - Geréncia de Beneficios

SIGRH - Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos
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https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/arquivos

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/5b287c2d-9349-46a9-a8f2-c8e68242a8fc

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS

1. Informar Gestores referente as vagas disponiveis para férias

Anualmente, em novembro, o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas devera
informar os gestores dos érgdos do Poder Executivo Estadual (exceto SED e

FCEE) sobre as vagas disponiveis para férias no periodo de janeiro e fevereiro.

SERVIDOR SOLICITANTE

2. Solicitar usufruto de férias via Portal do Servidor

Mediante direito conquistado e dever de programar anualmente o usufruto de
férias, o Servidor Solicitante devera realizar a solicitagdo via Portal do Servidor,

respeitando os prazos definidos.

Cada orgao define seu periodo especifico de programacao de usufruto de férias

nos meses de janeiro e/ou fevereiro.

Acessar o Portal do Servidor do SIGRH https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/
Programacao de Férias / Novo pedido de férias e registrar a programacao desejada
para usufruto até a data de conquistado periodo aquisitivo subsequente e aguardar
autorizacado da chefia imediata e/ou do Setorial de Gestdao de Pessoas em casos

especificos.

*No caso da solicitacdo realizada na Atividade 2 ser “Periodo solicitado é janeiro

elou fevereiro”, prosseguir com a Atividade 3.*

*No caso da solicitagcao realizada na Atividade 3 ser “Periodo solicitado nao é

janeiro nem fevereiro”, prosseguir diretamente com a Atividade 6.*
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SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS
3. Conferir o més de referéncia de pagamento

e O Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas devera conferir o més de referéncia de
pagamento da gratificagdo de férias e controlar o numero de servidores que irao
receber nos meses de janeiro e fevereiro, respeitando o limite de quota definida e
utilizando os critérios de proporcionalidade para os servidores solicitantes caso

seja necessario.

**No caso da conferéncia realizada na Atividade 3 concluir “Solicitagao nao

autorizada”, prosseguir com a Atividade 4.**

4. Negar solicitagao via SIGRH

e O Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas devera negar a solicitagao via SIGRH.

Desta forma, a solicitacdo de férias ndo sera concedida.

**No caso da conferéncia realizada na Atividade 3 concluir “Solicitagao autorizada”,

prosseguir com a Atividade 5.**

5. Autorizar solicitagao via SIGRH

e O Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas devera autorizar a solicitacdo de
usufruto de férias via SIGRH (Afastamentos > Férias > Autorizar pedido de férias

Selecionar a opgao “Pendente de Aval RH” Autorizar pedido de férias).

GESTOR IMEDIATO
6. Acessar portal do gestor, via Portal do Servidor

e O Gestor Imediato devera, semanalmente, acessar o portal do gestor, via Portal do

Servidor, para deferir ou indeferir as solicitagdes.

e Os deferimentos relacionados ao periodo de janeiro e/ou fevereiro ja deverao ter

sido aprovados pelo Setorial de Gestao de Pessoas.
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***No caso do Gestor Imediato indeferir a solicitagao na Atividade 6, prosseguir com
a Atividade 7.***

7. Indeferir solicitagao, via Portal do Servidor

e O Gestor Imediato do Servidor Solicitante devera indeferir a solicitacdo. Dessa

forma, a solicitacdo de férias ndo sera concedida.

***No caso do Gestor Imediato deferir a solicitagdo na Atividade 6, prosseguir com a
Atividade 8.***

8. Homologar solicitagao, via Portal do Servidor

e O Gestor Imediato do Servidor Solicitante devera homologar a solicitagéo, via
Portal do Servidor (Autorizacbes > Férias > Autorizar férias). Dessa forma, a

solicitacdo de férias estara concedida.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim O Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infraches
Penais

Fonte: LGPD

(] ] | Y

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
O Sim X Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

(] ) |

Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
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Filosdfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

OO

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucgéao de politicas publicas

Realizagédo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugéao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

(| {0 O ) D=4 |

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome

Matricula

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
] Sim X Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

[IProduzido no Setor

[1 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

N/A N/A

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

L1Sim L1 Nao
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6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?
] Sim ] Nao

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

de temporalidade?
[J Sim [J Nao

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t o A I
no SGPe Classificagdo ome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagéo

ou guarda permanente)

Total Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracgéo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 07/05/2026 | 12 Versao — Definir escala de férias de 6rgaos
que utilizam SIGRH
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagdo: L90957ZK

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

ALINE RAMOS FERNANDES (CPF: 908.XXX.649-XX) em 12/05/2026 as 19:42:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/06/2018 - 09:31:40 e valido até 15/06/2118 - 09:31:40.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjM2NDNfMjQwWMTdfMjAYyNVOMOUS85NTdaSw== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 € 0 c6digo L90957ZK
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




