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Processo:

Controlar a rastreabilidade de tramitacdo de Processos Internos na DIAD

Versao Data de Emissdo | Macroprocesso (Governo de SC) | Macroprocesso (PGE)

01/2026 | 21/08/2026 Gestao Administrativa Governanga Administrativa e Controle Interno

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Padronizar a automacéo do registro e 0 acompanhamento de processos administrativos
na DIAD via sistema SAP, garantindo a integracdo de dados com o SGPe para a

localizagado imediata e atribuicdo nominal de responsabilidade.

1.2 Informag6es Complementares

O sistema SAP atua como camada de gestdo operacional e painel de monitoramento de
produtividade. Ele ndo substitui o SGPe como repositério oficial; portanto, todas as
decisbes administrativas formais devem ser materializadas obrigatoriamente no SGPe.
1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[] Processo Gerencial [] Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Setorial Intersetorial L] Intragovernamental L] Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor da DIAD Diretoria de Administragéo - DIAD (48) 3664-5922 diad@pge.sc.gov.br

Elaboracdo: Bianka Lucenita Passos
Suporte Eproc/SC: Jodo Vitor Junco Paginalde9
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Procuradoria-Geral do Estado (PGE);
e Diretoria de Administracao (DIAD);

e Colaboradores do Setor;

e Chefias administrativas;

e Setores que demandam processos.

1.6 Atores Envolvidos

» Servidores do Setor (Triagem): Cadastro e distribui¢ao inicial.

* Servidor Responsavel pelo Processo: Executa a analise e instrugao técnica.
* Diretor: Realiza o monitoramento e emite orientagdes.

 Sistema SAP: Sistema de acompanhamento de processos internos.

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe X Hibrido (SGPE + outro) L1 Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal Sistema auxiliar
(fluxo de processos)

1. Sistema de Gestao de Processos 2. Sistema de Acompanhamento de
Eletronicos (SGPe) Processos (SAP)

1. Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos (SGPe): Base oficial de dados e

repositorio de documentos. Link: https://SGPe.sea.sc.gov.br/SGPe/

2. Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP): Sistema para

acompanhamento de processos administrativos internos. Link:

https://plataforma.app.pge.sc.gov.br/sap
1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
N/D N/D N/D N/D N/D
Pagina2de9

& Pag. 02 de 09 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo PGE 00005298/2026 e o codigo FK5332PI.


https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/
https://plataforma.app.pge.sc.gov.br/sap

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e LEI N° 15.435/2011: Dispde sobre a simplificacdo do atendimento publico e a

Carta de Servicos ao Cidadao.

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2019-SEA: Estabelece as normas gerais e os

procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos eletrénicos, ao

funcionamento e utilizacdo do Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos -

SGPe.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

Volume de Processos em | Quantidade total de demandas ativas

Diaria

andamento listadas no card “em andamento” do (Monitoramento em tempo real
dashboard pelo Diretor e equipe).
Processos concluidos Numero total de processos marcados Mensal

como “Concluidos” no periodo avaliado.

(Para relatérios de desempenho

setorial).
Carga de trabalho por Quantidade de processos atribuidos Semanal
servidor nominalmente a cada “Responsavel do (Para ajuste da distribuicéo

Processo” no sistema

interna pelo Diretor).

1.11 Definigoes

* SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

* SAP - Sistema de Acompanhamento de Processos.

* PGE/SC - Procuradoria-Geral do Estado de Santa Catarina

* DIAD - Diretoria de Administragao

* Mencéao (@): Ferramenta de comunicagao interna vinculada ao processo no sistema.

* Concluidos: Encerramento formal do processo com registro conclusivo no setor.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

link

visualizado no

ser

do processo pode
https://modeler.camunda.io/share/da768ff5-84a5-47b1-95b5-35fd7e4ae078
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Servidor Responsavel pela Triagem

3.1 Cadastro e Triagem
O objetivo desta etapa é automatizar o registro inicial, integrando dados do SGPe para
garantir a localizagao imediata da demanda.

3.1.1 Acessar o Sistema - SAP: utilizando o login institucional.

3.1.2 Informar o numero do processo no sistema (SAP) para cadastrar: No
painel principal, clique no icone de cadastro (+).

3.1.3 Vinculagdao com SGPe: Digite o numero do processo administrativo e clique
no icone de lupa/pesquisa. O sistema buscara automaticamente os dados (setor de
origem, data de entrada e descrigdo) no repositorio oficial.

3.1.4 Distribuicao Interna: Selecione, no campo especifico, o servidor
responsavel que conduzira a instrugao técnica do processo.

3.1.5 Confirmacgao: Clique no icone de salvar para gerar o registro de entrada no
setor.

3.1.6 Interpretagcdo do Dashboard: Ao logar, o servidor deve observar os
indicadores no topo da tela: N° de Processos, Concluidos e Em Andamento. Isso permite

uma visao global da carga de trabalho da unidade.

Servidor Responsavel do processo

3.2 Acompanhamento

Nesta fase, o foco € a andlise técnica e a comunicagdo agil via sistema, evitando

controles paralelos.

3.2.1 Acesso Direto: No painel de controle, clique sobre o nimero do processo
(destacado em [ink azul). O SAP redireciona automaticamente para a tela exata do
processo dentro do SGPe, eliminando a busca manual.

3.2.2 Analise e Providéncias: Realize a analise técnica no SGPe. Apds adotar as
providéncias administrativas necessarias, retorna ao SAP para registrar informagdes na
orientacgao.

3.2.3 Gestao de Prioridades: O servidor orienta sua atuacdo pelas cores de

sinalizacado priorizagéo: verde (baixa), laranja (média) e vermelho (alta).
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3.2.4 Registro de Observagoes: Toda providéncia, pendéncia ou informacéo
importante deve ser registrada no campo de observagbes. Para comunicar-se com
colegas ou com o Diretor, utiliza-se o padrdo @nome, que gera uma notificagao
automatica (icone de sino) para o destinatario, substituindo o uso de e-mails internos.

Estes registros formam o historico permanente e auditavel do processo.

Diretor

3.3 Monitoramento e Decisao
Utiliza-se a camada de gestdo do SAP para monitorar a fluidez do trabalho.

3.3.1 Verificagdo de Alertas: O Diretor deve acompanhar diariamente as
notificagcdes (icone de sino) e responder as mengdes feitas pela equipe para destravar
decisoes.

3.3.2 Gestao de Prioridades: Utilize a sinalizagdo visual do painel (cores verde,
laranja e vermelha) para priorizar processos urgentes.

3.3.3 Decisao de Fluxo (Gateway):

a. Processo com Retorno: Se o processo sair da DIAD, mas exigir
acompanhamento para retorno futuro, registre a observacédo e o sistema
passara a acompanhar as atualizacées automaticas de movimentacao.

b. Processo sem Retorno: Se a atuacdo da DIAD estiver encerrada, o
servidor pode marcar a atividade como concluir processo no sistema (SAP)

antes de realizar o envio definitivo pelo SGPe.
3.4 Encerramento e Arquivamento Interno

3.4.1 Finalizagao do Registro: Ao marcar como Concluido, o processo sai do
painel "Em Andamento" e alimenta os indicadores de performance do setor. Podendo ser
localizado a qualquer momento para pesquisa e informacao, pois tera o historico.

3.4.2 Rastreabilidade: Mesmo apds a conclusdo, o histérico de observacdes e
mengdes permanece disponivel para consulta textual imediata no banco de dados do

sistema.

4. BOAS PRATICAS OBRIGATORIAS
e Sempre registrar providéncias no SAP;
e Utilizar mencbes em vez de e-mail interno;

e Nao manter controles paralelos em planilha;
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e \Verificar notificagdes diariamente;

e Consultar historico antes de atuar no processo.

4.1 O QUE NAO FAZER
e Nao despachar pelo SAP;
e Nao substituir o registro no SGPe;

e N&o manter acompanhamento fora do sistema.

4.2 RESULTADOS ESPERADO
e Reducédo de perda de prazos;
e Comunicacao centralizada;
e Histoérico rastreavel;
e Eliminacao da planilha manual;

e Controle da carga de trabalho.

4.3 RESPONSABILIDADE
Todo processo deve possuir responsavel definido no sistema.

A auséncia de responsavel caracteriza nao conformidade operacional.

5. PRIVACIDADE DE DADOS
5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
A Sim 1 Nao

5.2 Existem exceg¢oes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selegao

a) Segurancga Publica O

b) Defesa Nacional

O
c) Seguranga do Estado O
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes | [
Penais
Fonte: LGPD

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
] Sim A Nao

5.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao Selegéao
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Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosdfico ou politico

Saude ou a vida sexual

al gl gl g)g|glo

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selegao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucéo de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugéao ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

O O Of O] O O] O Of Nf N

Protegéo do crédito

Fonte: LGPD

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome
CPF

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.7 Dados sao anonimizados no processo?

A Sim 1 Nao

6.RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

¥ Produzido no Setor 2 Existe documento enviado (fonte externa)
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6.2 Relagado dos documentos produzidos (anexados) para processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Codigo Tipo de Codigo PCD Descritor

documento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

A Sim 1 Nao

7. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
2 Sim [1 Nao

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

de temporalidade?

A Sim 1 Nao

8. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° | Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboragéao da IT Data
01/2026 Bianka Lucenita Passos 21/08/2026 Modelo EPROC de Instrugao de Trabalho
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