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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Analisar a concessédo e possiveis irregularidades no recebimento do beneficio,

considerando a vida funcional e os respectivos parametros do SIGRH, amparadas na

legislacéo vigente.

1.2 Informac¢des Complementares
N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial X Processo Finalistico 0 Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitacéo:
OSetorial  Olntersetorial [ Intragovernamental XInterinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-malil

Gerente de Beneficios de GEBEN (48) 3665-3330 geben@sea.sc.gov.br
Pessoal
1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

e Servidores efetivos e ocupantes de cargo comissionado.

e Secretaria de Estado da Administracao (SEA).
Elaboragdo: Pedro Grigorieff
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1.6 Atores Envolvidos

e Servidor Solicitante
e Gestao de Pessoas
e SEA/DGDP/GEBEN

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e SIGRH
e SGPe
e Portal de Servi¢cos do SIGRH

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
31 Adicional por 12 Processo sobre adicional de Né&o sigiloso
tempo de servico tempo de servico

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

e Lei6745/1985

e Lei6844/1986

e |eill14/1988

e |C 36/1991

e Instrucdo Normativa n°® 01/91/DAP/SEJAD de 1991

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definicdes

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

e SIGRH - Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos
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e SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletrbnicos
e LC - Lei Complementar

e ATS - Adicional de Tempo de Servico

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

https://modeler.camunda.io/share/5d36582f-2e4c-4abl-accf-55aff738223a

3. RELACAO DAS ATIVIDADES
SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
1. Emitir Relatério de Previsao de Concessao de ATS, via SIGRH

e Mensalmente, o Setorial de Gestao de Pessoas devera emitir o Relatorio de Previséao
de Concessdo de ATS, via SIGRH no médulo: BENEFICIO
PECUNIARIO>ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO>05. RELATORIO DE
CONCESSAO DE ATS.

2. Conferir relatério

e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera conferir o relatorio, utilizando como
parametro na conferéncia o relatério do més em curso com o relatério do més

subsequente.

e Esta conferéncia devera concluir “Duvidas constatadas” ou “Ndo ha duvidas

constatadas”.

* No caso da conferéncia da Atividade 2 concluir “Duvidas constatadas”, prosseguir

com a Atividade 3. *

* No caso da conferéncia da Atividade 2 concluir “Nao ha duvidas constatadas”,

prosseguir com a Atividade 12. *

3. Verificar os dados funcionais do servidor no SIGRH
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e Constatadas duvidas sobre os dados funcionais do servidor registrado no SIGRH, o
Setorial de Gestdo de Pessoas devera realizar a verificacdo dos mesmos, tendo como
parametro os dados arquivados na pasta funcional e/ou em microfilmes.

4. Corrigir dados funcionais inconsistentes no SIGRH
5. Instruir processo no SGPe
6. Solicitar regularizagéo do registro do ATS no SIGRH

7. Tramitar processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe

SEA/DGDP/GEBEN
8. Analisar solicitacdo de regularizacdo do ATS
9. Recalcular e ajustar o ATS do servidor no SIGRH

e A GEBEN devera recalcular e realizar os ajustes necessarios do ATS no SIGRH.

10. Tramitar processo para Setorial/Gestédo de Pessoas, via SGPe

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
11. Emitir relatorio para conferéncia

e O relatorio corrigido devera ser emitido novamente para conferéncia.

SERVIDOR SOLICITANTE

12. Instruir processo no SGPe
13. Realizar solicitagcédo do ATS
14. Preencher formulario MLR-80

e O Servidor Solicitante devera preencher o formulario MLR-80, disponivel via Portal
de Servicos do SIGRH.

e Categoria, FORMULARIOS, Subcategoria GERAL, digitar no campo de busca o

namero do requerimento desejado.

15. Anexar formulério e documenta¢cdo comprobatéria
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e O Servidor Solicitante devera anexar o MLR-80 e documentagdo comprobatoéria
coerente com a justificativa apresentada para a reviséo da situacéo funcional, que
ird influenciar na alteracdo do ATS, para andlise de solicitacdo pelo Setorial de
Gestéo de Pessoas.

16. Tramitar processo para Setorial/Gestédo de Pessoas via SGPe

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
17. Analisar solicitacéo

e O Setorial de Gestédo de Pessoas devera analisar a solicitagdo tendo como base a
documentacédo apresentada, 0 embasamento legal e os documentos arquivados na

pasta funcional do servidor.

e [Esta analise devera concluir “Ha inconsisténcia”, “Ndo ha inconsisténcia” ou

“Solicitacao indevida”.

** No caso da analise da Atividade 17 concluir “Solicitagao indevida”, prosseguir com
a Atividade 18. **

18. Arquivar processo

e Para solicitaces indevidas, o processo sera arquivado. Assim, o adicional trienal

nao sera concedido.

** No caso da analise da Atividade 17 concluir “Ha inconsisténcia”, prosseguir com a
Atividade 19. **

** No caso da andlise da Atividade 17 concluir “Nao ha inconsisténcia”, prosseguir

com a Atividade 20. **

19. Efetuar regularizacao dos registros no SIGRH

20. Emitir parecer técnico sobre regularidade da solicitagéo
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e O Setorial de Gestdo de Pessoas devera emitir seu parecer técnico sobre
regularidade da solicitacédo, tendo em vista a situagao funcional do servidor e as
normas/legislacdes vigentes.

e O parecer técnico devera ser apresentado como “Situagao regular’ ou “Situagao

irregular”.

** No caso do parecer técnico da Atividade 20 concluir “Situagado irregular”,

prosseguir com a Atividade 21. ***

*** No caso do parecer técnico da Atividade 20 concluir “Situagao regular”, prosseguir
com a Atividade 26. ***

21. Solicitar analises e providéncias

22. Tramitar processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe

SEA/DGDP/GEBEN
23. Realizar analise
24. Tomar devidas providéncias

e A GEBEN devera tomar as providéncias a fim de regularizar a situacao funcional do

solicitante e sua solicitacao.

25. Tramitar processo para o Setorial de Gestdo de Pessoas, via SGPe

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS
26. Realizar despacho do processo
27. Comunicar o servidor sobre a regularidade da solicitacéo

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera comunicar o Servidor Solicitante sobre o

deferimento da solicitacdo. Assim, o adicional estara concedido.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
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X Sim O N&o

4.2 Existem excecdes de aplicagcéo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecéo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressado de Infracfes Penais

Og|g|o

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
O0Sim X Néao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

O|\o|oog|io| o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria

Execucéo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucéo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

O|00|o0o|Ooo|Oox o

Protecédo do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sdo os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome (Civil e Social)

CPF

Matricula

Cargo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sé&o anonimizados no processo?
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O Sim XNéo

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

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

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

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento
no SGPe Classificagdo Descrigdo do Documento
12 04.01.09.01.01.01
2 Processo sobre Adicional de Processo sobre Adicional de
Tempo de Servico Tempo de Servico

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?

XSim O Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
X Sim O N&o

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

de temporalidade?
X Sim O N&o

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D ¢ o N T
no SGPe Classificag&o ome dao Documento Corrente | Intermediario Destinagéo (eliminag&o
ou guarda permanente)
12 04.01.09.01.0 5anos | 57 anos Guarda permanente
1012 Processo sobre Adicional de Tempo de
Servigo
Total Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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e HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsével pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 12/05/2026 12 Verséo — Conceder adicional trienal
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: LW3FT815

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

EUNICE CORREIA SEEMANN (CPF: 442.XXX.989-XX) em 26/05/2026 as 17:38:41
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/02/2019 - 16:43:03 e valido até 07/02/2119 - 16:43:03.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMjM2NDNfMjQWMTdfMjAYNVOMVzNGVDgxNQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 € 0 c6digo LW3FT815
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




