Coordenacao Execucao
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i SANTA Instrucao de Trabalho e

IT/SAS n° 16 B CATARINA
Processo

Solicitar realizagao de EVENTO da SAS (sem aquisi¢oes e contratagoes de servigos

extras)
Versdo Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SAS)
01/2025 02/10/2024 Gestao de bens e servicos Gestao de bens, servicos,

contratos e convénios

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as etapas e procedimentos para solicitar a realizacdo de EVENTO da
SAS, que nao envolva aquisi¢des e contratagcdes de servigos extras.
2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Diagrama: Solicitar realizacao de Eventos SAS - V01

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

£ IMPORTANTE!

> No caso do evento ter custo e necessitar de contratagao externa, devera seguir
as orientacdes do fluxo especifico para abertura de processo de aquisicdes e
contratacdes;

> A solicitagdo para realizagado do evento, deve ser encaminhada com, no minimo,
10 dias de antecedéncia para a GEVEN;

> As datas e locais devem ser alinhados, previamente, com o setor para
verificacdo de agenda disponivel;

> Os casos de execugao de coffee break previstos nesta Instrucdo de Trabalho

estdo vinculados a contratacdo do servico para toda a Secretaria, previamente,
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estando sujeita as condi¢gbes determinadas em contrato, incluindo as op¢des de
cardapio;

Caso seja necessaria a elaboragao de arte para divulgagao do evento ou convite,
a solicitacdo devera ser encaminhada para a ASCOM de acordo com a Instrucao
de Trabalho NUPROC/SAS IT 19;

Se o setor demandante identificar a necessidade de agendamento de transporte
para o evento, devera encaminhar o pedido (via e-mail) para a GEAPO para
verificar a disponibilidade, informando o nimero de pessoas e o horario de saida

e chegada. & e-mail: geapo@sas.sc.gov.br

Todo evento devera ter uma lista de presenca com o nome legivel e
assinatura dos presentes. O setor demandante é responsavel pela lista e pela
solicitagdo das assinaturas para a realizagdo de prestacdo de contas (conforme

fluxo especifico).

Inici r : processo inicia com a identificacdo da demanda por evento.

SAS: Setor Demandante

1. Cadastrar processo digital no SGPE /), com as seguintes informagdes:
Campos SGPE Informacao
Assunto 448 - Evento Oficial
Classe 11 - Oficio sobre evento
Setor de Competéncia SAS - Setor demandante
Interessado Pessoa responsavel no setor demandante
Detalhamento do Assunto Solicitacdo de evento XXX (descrever o tema do evento)

Controle de Acesso no Processo Nao

2. Elaborar Oficio solicitando, ao Gabinete da Secretaria, autorizagao para realizar

o evento, informando:

[J Tematica do evento;

[J Local (municipio);

[J Data;

[J Quantidade de participantes;

[J Se ha necessidade de coffee break (para, no minimo, 30 pessoas);

[J Se ha necessidade de transmissdo do evento via YouTube (canal da
Secretaria ou canal proprio do setor demandante);
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3. Inserir Oficio, no processo SGPE;

4. Assinar Oficio (responsavel pelo setor demandante);

5. Encaminhar processo ao Gabinete para analise;
SAS: GABS - Gabinete da Secretaria

6. Analisar pedido de evento;

7. Incluir Despacho de autorizagdo (ou ndo) do evento e da oferta (ou ndo) de

coffee break - quando for o caso;
8. Encaminhar processo para GEVEN;
SAS: GEVEN

9. Informar ao setor demandante da autorizagao;

10. Executar evento.

Final do processo: evento realizado.

4. INFORMAGOES DO PROCESSO
4.1 Informagdes Complementares
4.2 Caracteristicas do Processo
4.2.1 Tipo de Processo:
Processo Gerencial [1 Processo Finalistico [ Processo Suporte
4.2.2 Tipo de Tramitagao:
[1 Setorial Intersetorial [1 Intragovernamental L1 Interinstitucional

4.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Secretario GABSA - 3664-0759 gabsa@sas.sc.gov.br
Adjunto Gabinete do Secretario Adjunto
Gerente GEVEN - Geréncia de Coordenagéo de 3664 eventos@sas.sc.gov.br
Eventos -0633

4.4 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da SAS, Gerente de Coordenacao de Eventos, Gabinete do Secretario

4.5 Atores Envolvidos
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Setor Demandante, Gabinete da Secretaria Adjunta, Geréncia de Coordenacgao de

Eventos.
4.6 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

Sistema Disponivel em:
Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGPE SGPE
4.7 Parametros SGPe - Vide passo 1 da secao "Descrigao das Atividades’
4.8 Legislagao, normativas e outras referéncias - Ndo se aplica.
4.9 Indicadores de performance - Ndo se aplica.

4.10 Definigoes - Nao se aplica.

5. PRIVACIDADE DE DADOS (Fonte DPO/SAS 2025)
5.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
[J Sim N&o

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

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica [
b) Defesa Nacional U
c) Seguranca do Estado L
d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infragdes 4

Penais
e) Nenhuma das opc¢oes se aplica

[ <]

Fonte: LGPD

5.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
[ Sim Nzo
5.4 Os dados Sensiveis estiao relacionados:

Tipo de Relagao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Nao se aplica, pois ndo ha dados pessoais no processo.

NO OO Oood

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

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento 0
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria 0
Execucao de politicas publicas O
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa 0
Execucao ou criacao de contrato U
Exercicio regular de direitos 0
Protecao da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse 0
Protecéo do crédito U
Nao se aplica

Fonte: LGPD

5.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
nao ha nenhum nao ha nenhum

Fonte: DPO/SAS

5.7 Dados sao anonimizados no processo?

[ Sim Nao

6. RELAGAO DE DOCUMENTOS (Fonte CPAD/SAS 2025)

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

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

6.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo Caédigo Nome do Descri¢dao do Documento
documental Plano de Documento
no SGPe Classificagao
1. Oficio Oficio - Solicitagdo, ao Gabinete, de autorizagéo para evento
2.Despacho Despacho do Gabinete de autorizagao ou indeferimento do evento e
Em do coffee break
elaboragdo 3 .Lista de  Lista de presenca do evento
presenga
4 Registro Registro da transmissdo do evento no You Tube (caso seja
gravado)

Fonte: CPAD/SAS
Observagao: Nao se aplica - cédido Plano de Classificagdo em elaboragéo

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

O Sim Nzo
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7. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

7.1 Existe plano de classificagado e tabela de temporalidade para os documentos no
6rgao?

[ Sim Nzo

7.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela
de temporalidade?

[ Sim Nzo

7.3 Relagcao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Cédigo Plano de Temporalidade
documental Classificagao L L R
no SGPe Nome do Documento Corrente  Intermediario Destinagao (eliminagao

ou guarda permanente)

Plano de Classificagédo Tabela de Temporalidade em elaboragao
em elaboragao
Fonte: CPAD/SAS

8. HISTORICO DE REVISOES

Versoéo Responsavel pela Sintese da Revisao
n elaboracao da IT Data
01/2025 Fabiani Cabral Lima 17/07/2025 Primeira versdo do processo - Solicitar
Valdenise Sousa Cordeiro realizacdo de Eventos SAS
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cédigo para verificacdo: H5196QGB

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

CAIO CAVICHIOLLI DE SOUZA (CPF: 539.XXX.709-XX) em 25/07/2025 as 14:33:12
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:22:11 e vélido até 13/07/2118 - 13:22:11.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFTXzM3NTc2XzZAwMDAzNDQzXzMONDNfMjAYNFOINTESNIFHQg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00003443/2024 e 0 c6digo H5196QGB
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




