Coordenacéao Execucao

Instrucao de Trabalho - IT Secretaria da
Assisténcia
IT/SAS n° 45 Eproc-SC  gogial, Mulher e
Familia - SAS

Processo:
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01/2026 03/09/2026 Desenvolvimento Social Gestéo de Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Descrever os procedimentos padronizados para a solicitacdo de licenga luto e

operacionaliza¢ao do afastamento no SIGRH.
1.2 Informag6es Complementares
Segundo o Manual de Licenga Luto (SEA, 2026):

- A Licenca Luto é um afastamento temporario concedido ao servidor efetivo por
motivo de falecimento do cénjuge ou companheiro(a) ou parente, compreendendo
consanguineos e por afinidade até 2° grau, a saber: pai, mae, filhos (inclusive
adotivos), avés, netos, irmaos, sogro(a), cunhado(a), padrasto, madrasta,
enteados, genro/nora. O parentesco da-se tanto pelo casamento quanto pela unido
estavel;

- E permitida a concessdo de Licenga Luto ao servidor ocupante exclusivamente de
Cargo em Comissdo e os Admitidos em Carater Temporario (ACTs) nas mesmas
condi¢cdes do servidor efetivo, com excecédo do professor ACT, que, a relagao de
parentesco permitida para este afastamento, € somente no caso de falecimento do
cbnjuge ou companheiro(a), pais, filhos e irmaos, conforme disciplina Lei Estadual

especifica.
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:

Elaboragdo: Diego Fernandes Silva, Fabiani Cabral Lima, Gabriel de Melo Vieira, Juliane Gomes Berto dos Santos,
Renata da Silva
Suporte Eproc/SC: Paloma Maria Santos
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[] Processo Gerencial [J Processo Finalistico [ Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:
[J Setorial [ Intersetorial | Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente Gerente de Gestédo de Pessoas 3664-0920 rh@sas.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Servidores da SAS
1.6 Atores Envolvidos

Servidor e GEPES.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
[0SGPe [ Hibrido (SGPE + outros) [1 Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execug¢ao do processo

Sistema principal

Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

SIGRH
SGPE
1.8 Parametros SGPe
Assunto Classe Controle de
acesso (sigilo)

618 Licenga Luto 2 Processo sobre Licenga Luto SIM

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
Referéncia Disponivel em:
Lei n°® 6.745, de 28 de dezembro de 1985 Estatuto dos Servidores Publicos Civis

do Estado de Santa Catarina

Lei Complementar n® 447, de 07 de julho de 2009.
Dispbe sobre a ampliagdo da licenga gestagcao para Lei Complementar n® 447 de 2009
a servidora efetiva e da licenga paternidade ao
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https://leis.alesc.sc.gov.br/ato-normativo/7963/compilado
https://leis.alesc.sc.gov.br/ato-normativo/7963/compilado
https://leis.alesc.sc.gov.br/ato-normativo/16703

servidor efetivo, cria a licenga parental e estabelece

outras providéncias

Manual de Licenca Luto. SEA, 2026 Manual Licenca Luto

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes

GEPES - Geréncia de Gestiao de Pessoas

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

Diagrama: Solicitar licenca luto

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Inicio: O processo se inicia com a necessidade de afastamento por licenga luto

Processo: Solicitar Licenga Luto

1.

Solicitante

YVYY

© N o 0 b~

2
@Prazo de até 24 horas do afastamento: Comunicar o gestor

imediato sobre o afastamento
S
@ Prazo de até 10 (dez) dias apds o 6bito: Acessar o Portal de

Servigos do SIGRH pelo link

Baixar o formulario de Requerimento de Liceng¢a Luto (MLR - 9):

Como baixar o formulario: ]

Selecionar a categoria “FORMULARIOS”

No campo de busca, informar o nome do requerimento
Localizar e baixar o formulario

Preencher formulario referente a licenga luto (MLR - 9)
Cadastrar processo no SGPE

Inserir no processo formulario preenchido (MLR - 9)
Assinar formulario (SGPE)

Inserir no processo documentos comprobatérios (SGPE):
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https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/arquivos?categoria=3
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[J Certiddo de 6bito - peca conferida
[J Documento oficial comprobatorio do grau de parentesco - pega conferida

9. Conferir pecas
10. Encaminhar processo para SAS/GEPES (SGPE)

11. Verificar documentagao
Necessita de ajustes: atividade 12
Indeferido: atividade 13
Deferido: atividade 14
12.Encaminhar processo solicitando ajustes (SGPE) | atividade 20
13. Comunicar solicitante do indeferimento
X Indeferida a solicitagéo da licenca luto
GEPES 14. Incluir afastamento no SIGRH
15. Capturar tela do SIGRH com a confirmagéo do afastamento
16. Inserir captura de tela no processo (SGPE)
17.Verificar necessidade de alteracado cadastral do servidor no SIGRH
Ha necessidade: atividade 18
N&o ha necessidade: atividade 19
18. Alterar cadastro no SIGRH

19. Arquivar processo

Solicitante 20.Realizar ajustes solicitados atividade 10

Fim: Realizada solicitagcao da licenca luto.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
B sim [0 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

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 sao sensiveis?
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[ Sim B Nzo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagéao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Ogigioioiga

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

OOD|ooooo o

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome e identificagao funcional do servidor
solicitante

Identificacdo funcional do servidor solicitante
Assinatura do requerimento

Informacdes sobre vinculo de parentesco

Dados de identificagdo de familiares constantes
nos documentos comprobatorios

Registros de afastamento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
Fonte: DPO/SAS - 2026

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J Sim B 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 recebido(fonte externa)
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5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cdédigo PCD Descritor
04.01.01.02.02.002 Processo sobre licenca luto

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de insergao por meio de um fluxo estabelecido)?
B sim [ Nzo
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

6rgao?
[ Sim B Nzo

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

de temporalidade?
[ Sim B Nzo

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
[ Atividade-meio [] Atividade-fim [1 N&o estdo previstos

6.4 Relacdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAQAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
04.01.01.02.02.002 Processo sobre 5 anos 57 anos Permanente
licenca luto
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 | Diego Fernandes Silva,, 19/10/2026 | Primeira verséo da Instrugdo de Trabalho do
Fabiani Cabral Lima, Gabriel processo Solicitar Licenga Luto

de Melo Vieira, Juliane
Gomes Berto dos Santos,
Renata da Silva
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: YQO09MM88

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

JOAO CARLOS GONCALVES DECKER (CPF: 304.XXX.120-XX) em 22/10/2026 as 12:00:59
Emitido por: "SGP-e", emitido em 02/09/2024 - 16:45:57 e vélido até 02/09/2124 - 16:45:57.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOFTXzM3NTc2XzZAwMDAwWMzgwXzM4AMF8yMDI2X1IRMDINTTg4 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAS 00000380/2026 € 0 c6digo YQ09MMS8S8
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




