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1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Atender solicitacbes de open day de forma organizada, garantindo o alinhamento prévio com as equipes

envolvidas, a comunicacdo com os interessados e o registro da atividade nos sistemas de acompanhamento da

unidade, promovendo o acolhimento, a integragdo e a visibilidade das a¢Ges pedagdgicas.

1.2 Informag6es Complementares

O open day é uma ac¢do pedagdgica planejada que tem como finalidade apresentar os espagos e praticas do
CERTA para diferentes publicos (internos e externos) e desenvolver produtos a partir de demandas especificas. A
solicitagdo pode surgir por diferentes meios e deve ser acolhida e organizada pela equipe pedagdgica, considerando a
disponibilidade dos ambientes e dos profissionais. O processo envolve agendamento, registro em ferramentas de
controle (kanban e drive), realizacdo da a¢do e atualizacdo do status da solicitagdo. A necessidade de reagendamento

deve ser avaliada com os envolvidos.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial Processo Finalistico O Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Setorial [J Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador CERTA TEL: 48- 3664-4973/ fcee cetep@santacatarina.sc.gov.b
3664-4971 r

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

InstituicGes externas, familia ou responsdveis de estudantes, visitantes e publico interessado

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Cristiane Gadzinski Volpato Paginalde5
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1.6 Atores Envolvidos

Pedagogia do CERTA.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

E-mail institucional, WhatsApp institucional, drive institucional e quadro Kanban fisico.

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagdao, normativas e outras referéncias

n/a

1.10 Indicadores de performance (sugestao)

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Taxa de atendimento das solicitagbes | N2 de open days realizados + N2 de | semestral

solicitagOes recebidas x 100
Nivel de satisfacdo dos participantes Resultado de formuldrio de avaliagdao | anual

(quando houver)

1.11 Definigoes

e Open Day: Agdo organizada para visitagdao e vivéncia nos espagos do CERTA.

e Kanban: Quadro fisico usado para organizar e acompanhar as etapas do processo.

e EMA: Espaco Maker Artesanal.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Para cada atividade existente no diagrama do processo é preciso uma descri¢cdo, a qual deve ser feita aqui. Esta
descrigdo deve ser elaborada visando orientar os atores do processo, tornando-os aptos a executar todo o processo a
partir dela.(ndo colocar um menu aqui)

Executar Solicitagao de open day

ATIVIDADE

SETOR/RESP.

DESCRICAO

Receber a solicitacdo

Pedagogia do
CERTA

Acolher a solicitagdo por e-mail, WhatsApp ou outro canal
utilizado pelo setor.

Discutir com a equipe do
EMA sobre a data de
realizacao

Pedagogia do
CERTA

Verificar com a equipe do Espago Maker Artesanal a
viabilidade de data e horario.

Entrar em contato por
email/whatsApp para
agendamento

Pedagogia do
CERTA

Confirmar a realizagdo com os solicitantes, informando
data e horario acordados.

Anexar post it no kanban

Pedagogia do

Registrar visualmente a atividade no quadro de

sobre o0 agendamento do CERTA organizagao da equipe.
open day
5 Realizar o open day Pedagogia do | Executar a a¢cdo, conforme agendado, com apoio da

CERTA equipe do EMA.

6 Mudar o status no drive e Pedagogia do | Atualizar os registros visuais e digitais indicando a

kanban CERTA conclusdo da atividade.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [J N3o

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecdo
a) Seguranga Publica [l
b) Defesa Nacional O
c) Seguranca do Estado [l
d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infragcdes Penais O

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

Pagina3 de5

U1 P4g. 03 de 05 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00003798/2025 e o cédigo 611HCWNO.


https://modeler.camunda.io/share/3cecba76-2e86-4f19-8eb7-a5e034cc695b

Sim [J N3o

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagdao Selecdo
Origem racial ou étnica.

Convicgdo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

) (KNY /] ) () )

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecdo

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucdo de politicas publicas

Realizagdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execugdo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

OO00000EEE

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sdao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome e contato do solicitante Especificidades sobre a deficiéncia

Instituicdo vinculada (quando houver)

Data e horario do agendamento
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Ssim N3o

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?
Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Rela¢dao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigdao do Documento
SGPe Classificacdo
15 Registro de agendamento Documento ou print contendo
confirmagdo do agendamento
15 Relatdrio de realizagdo Registro do open day com data,
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publico atendido e observagGes

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

Sim N3o

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagdo e tabela de temporalidade para os documentos no érgao?

[J Sim N3o

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

temporalidade?

[J sim N3o

6.3 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destina¢ao:

Tipo Cédigo Plano Nome do Documento Temporalidade
documental de Classificacdo Corrente Intermediario Destinagdo (eliminagdo ou
no SGPe guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n? Responsdvel pela elaboragdo Sintese da Revisdo
dalT Data
01/2025 Sabrina Regina dos Santos 15/08/2025 Modelo EPROC de Instrugao de Trabalho
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: 611HCWN9

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 15/08/2025 as 16:27:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

ALVANEVE FATIMA MORETTO (CPF: 777.XXX.009-XX) em 22/08/2025 as 12:57:51
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:15:13 e valido até 13/07/2118 - 13:15:13.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDAZzNzk4XzM3OTIfMjAYNV82MTFIQ1dOOQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00003798/2025 € 0 cOdigo
611HCWNO9 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




