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pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Instituir a Comissao processante. A funcdo da comissio processante é conduzir o
procedimento administrativo disciplinar, a partir da portaria de instauragdo até a entrega

do processo a autoridade competente para julgamento.

1.2 Informagoes Complementares

A Lei Complementar n°® 491, de 20 de janeiro de 2010,informa que é impedido de
atuar em processo administrativo como presidente ou membro da comissao, o servidor ou

autoridade que:
| - esteja em estagio probatdrio ou exerga exclusivamente cargo em comissao;
Il - tenha participado como perito, testemunha ou representante da parte;

lll - seja cdnjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim,

em linha reta ou colateral, até o terceiro grau;

IV - tenha integrado comissao de sindicancia da qual se originou 0 processo ou

emitido parecer; e
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V - esteja litigando judicialmente com o interessado ou respectivo conjuge ou

companheiro.

Por essa razao foi realizado o mapeamento do processo Instituir comissao de
modo a assegurar a observancia dos impedimentos legais e a conformidade com a Lei
Complementar n® 491/2010.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial L1 Intersetorial X Intragovernamental L] Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gestor Estadual Controle Interno e (48) 3665-7000 ouvidoria@cidasc.sc.gov.br
Ouvidoria
( CIouv)

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Colaboradores e Gestores CIDASC
1.6 Atores Envolvidos

“Presidente,Chefia de Gabinete,Controle Interno e Ouvidoria,Departamento Juridico,Departamento Estadual

de Gestao de Pessoas, Comissao , Sindicato e Procuradoria Geral do Estado.”

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SGPe

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
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1380

Procedimento

Correcional

Processo administrativo

disciplinar (PAD)

Usuarios com carga do

processo(Sigilo
9)+Interessados

(CPF/CNPJ)+Setor

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

“Lei Complementar n° 491, de 20 de janeiro de 2010.”

“Manual pratico de Sindicancias e Processo Administrativo Disciplinar CGE.”

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Tempo médio de conclusdo do

PAD

Soma dos dias entre instauragdo e
decisao final + n° de PADs concluidos

Anual

1.11 Definigoes

CIDASC = Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina

P.A.D = Processo Administrativo Disciplinar

GABIN = Chefia de Gabinete

CIOUV = Controle Interno e Ouvidoria

DEJUR= Departamento Juridico

DEGEP= Departamento Estadual de Gestao de Pessoas

P.G.E = Procuradoria Geral do Estado
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

“X¥N0.LAZN 061p02 0 8 §202/8/290000 DSVAID 0SS8201d O SWIOJUI 8 OUIBIXS-[elod/Iq-A0B-0s eas adBs [eliod//:sdny a1is 0 8ssSa0e ‘BIOURIBIUO0D Bled "alusw(eNbip opeuisse ojuawnaod - 0T 8p +0 ‘Bed ©

https://Imodeler.camunda.io/share/b643c8d2-4f62-461f-b8a2-dcbdd1e8dabb
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3. RELACAO DAS ATIVIDADES
Presidente

1. Cadastrar o processo (SGPe)
e Logado no SGPE, cadastrar processo digital;
e Preencher os seguintes campos padrdao no SGPE:
o ASSUNTO: 1380 - Procedimento Correcional
CLASSE: 5 - Processo administrativo disciplinar (PAD)
Setor de competéncia: CIDASC/GABIN

Interessado: CPF da pessoa;

O O O O

Detalhamento do assunto: Utilizar como base o motivo citado na minuta da
portaria;

o Controle de acesso: Usuarios com carga do processo (Sigilo 9) + Interessados
(CPF/CNPJ) + Setor.

2. Encaminhar o Processo ( SGPe)
e Logado no SGPe, clicar na aba “Processo” “Ag¢des”> "Encaminhar" e preencher os

campos solicitados.

CIOUV - Controle Interno e Ouvidoria

3. Elaborar minuta de Portaria
ApoOs analise de critérios minimos de autoria e materialidade. Elaborar Minuta de

Portaria com base nos modelos que consta nos arquivos. (Conforme modelo da empresa)

D

Prazo de 2 dias

GABIN - Chefia de Gabinete

4. Enviar e-mail para o Sindicato
Enviar e-mail (oficio) para o Sindicato solicitando a indicacdo de membros para

formar Comissédo. (Conforme modelo da empresa)

SINDICATO

5. Receber e-mail com solicitacdo de indicacdo de membros para formar
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar e encaminhar a indicagao

de membros.
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D

O Sindicato tem o prazo de 5 dias para indicacéo.

PRESIDENTE

6. Receber e-mail com a indicagao dos Membros da Comissao

7. Definir Membros da Comissao
Receber email com indicagdo dos membros da comissao.
A autoridade competente procedera a designagao, mediante a edigao de portaria,
de 3 (trés) servidores ocupantes de cargo efetivo e estavel superior ou de mesmo nivel 4
na categoria funcional do acusado, preferencialmente, bacharéis em direito, que indicara,
dentre eles, o seu presidente
A partir da indicagdo do Sindicato a presidéncia definird quais serdo os membros

da Comissao.

Prazo de 5 dias

DEGEP - Departamento Estadual de Gestao de Pessoas

8. Notificar membros indicados (E-mail)
Encaminhar e-mails aos membros designados para verificar se ha algum

impedimento.

9. Emitir Portaria
Emitir portaria com base na minuta inicial do C/OUV e indicacdo de membros pela

Presidéncia.

10.Solicitar o Parecer Juridico

Prazo de 3 dias

O Departamento Juridico analisa a minuta da portaria e emite o parecer.

DEJUR - Departamento Juridico

11. Emitir parecer Juridico
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O departamento juridico Emite parecer a respeito da minuta da portaria verificando

se esta alinhada com as legislagdes vigente e regulamentagdes.

D

Prazo de 15 dias

GABIN -

12.Solicitar Parecer P.G.E (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”™ "Encaminhar" e preencher

0os campos solicitados.

P.G.E - Procuradoria Geral do Estado

13.Elaborar Parecer P.G.E
A Procuradoria Geral do Estado (PGE-SC) deve receber a solicitagao de Parecer e
analisar a Minuta de Portaria relativa ao cumprimento dos requisitos legais, consoante

§3°, art. 3° da Lei Complementar 491/2010 . E, posterior encaminhamento ao GABIN.

GABIN

14.Receber o Parecer da PGE

15.Encaminhar processo (SGPe)

Encaminhar a DEGEP, e solicitar a Publicacdo da Portaria no “DOE.”

Prazo de acdo Imediata

DEGEP

16.Publicar a Portaria ( SUB-PROCESSO)
A DEGEP recebe o processo de publicacido da portaria. Apds a publicagcdo no
Diario Oficial do Estado insere o extrato no processo e encaminha os autos para a

Comisséao.

17.Informar membros da Comissao sobre a Publicagao da Portaria ( E-MAIL)

2 Dias

E encaminhado um e-mail aos membros da comissdo para informa-los da

publicagdo da Portaria no Diario Oficial do Estado.
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COMISSAO

18.Instaurar a comissao
A instauragao, com a publicagdo do ato que constitui a comissao,é a primeira fase

do Processo Administrativo Disciplinar.

D

10 Dias

®Resultado do processo : Instauracdo da Comissao realizada.

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

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

] ] )

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo Selecédo
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagado a sindicato ou a organizagéo de carater religioso.
Filosofico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

(][] (] [y () (] |

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?
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Base Legal LGPD Selecdo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas
Realizagédo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

I | ] |

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

nao se aplica

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
Sim (1 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 produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Céodigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento

no SGPe Classificacéo

13 Oficio Oficio de envio de solicitagdo de
indicacdo de membros comisséo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
(] Sim Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

6rgao?
Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?
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1 Sim

Nao

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t L L o
no SGPe Classificagdo ome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagéao
ou guarda permanente)
Nao se
aplica
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

= o Responsavel pela . .
Versao n elaboracdo da IT Data Sintese da Revisdo
01//2025 Greice Gross Dessimon 21/10/2025 | 12 Versao da Instrugédo de Trabalho referente

ao processo: Instituir Comissdo Processo
Administrativo Disciplinar P.A.D
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacao: U2Y70U4X

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

CONRADO MEDEIROS DOS SANTOS em 06/11/2025 as 17:41:15
Emitido por: "SGP-e", emitido em 10/09/2018 - 15:23:05 e valido até 10/09/2118 - 15:23:05.
(Assinatura do sistema)
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