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1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do processo

Acompanhar o afastamento de servidor da FCEE para cursar curso de pds-graduagao,

assegurando o controle da frequéncia durante o periodo de afastamento e o registro formal da

conclusdo, garantindo a conformidade com as normativas institucionais.

1.2 Informacées complementares

O acompanhamento do afastamento para pds-graduagdo visa assegurar que os(as)
servidores(as) mantenham regularidade durante o periodo autorizado e que os registros estejam
atualizados no SGPE até o encerramento do processo. Compete a GEPES o recebimento dos
comprovantes mensais de frequéncia e a NESPE o registro do retorno na planilha de
acompanhamento. O encerramento do processo somente sera efetivado com a tramitagao da

documentacdo final e seu arquivamento. Todo o processo deve respeitar as normativas internas,

com ateng¢ao as responsabilidades compartilhadas entre os setores envolvidos.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial O

1.3.2 Tipo de Tramitacio:

[J Setorial

1.4 Responsavel

Intersetorial

Processo Finalistico

Intragovernamental

Elaboracgdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragao da IT
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Processo Suporte

[J Interinstitucional
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Cargo Setor Telefone E-mail

Daniela Barni Baptistoti GEPES (48) 3664-4978 ascensaofuncional@fcee.sc.g
ov.br
Gerente GEPES 48- 3664-4865 rh@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados

Servidor(a) afastado(a), chefia imediata, NESPE, GEPES.

1.6 Atores envolvidos

GEPES e NESPE

1.7 Recursos tecnologicos (sistemas e integracgoes)

SGPe, E-mail institucional, planilhas.

1.8 Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

39 | Afastamento de Servidor |1 [ Processo sobre Afastamento
para Frequentar Curso de de Servidor para Frequentar
Po6s-Graduacdo Curso de P6s-Graduacio

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985 — Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado de Santa Catarina (Art. 18 trata dos afastamentos).

Decreto n° 1.863, de 25 de novembro de 2013 — Regulamenta o afastamento do
servidor publico efetivo para frequentar curso de pds-graduagdo e estabelece outras
providéncias.

Portaria SED n° 36, de 25 de setembro de 2015, publicada no DOE n° 20.164, de
15 de outubro de 2015 — Estabelece critérios de selecdo de candidatos para
concessao de afastamento a servidores efetivos do Magistério Publico Estadual para
cursos de Mestrado e Doutorado, nos termos do Art. 18 da Lei n® 6.745/1985 e do
Decreto n° 1.863/2013.

Decreto n° 903, de 21 de outubro de 2020 — Dispde sobre o Grupo Gestor de
Governo (GGG) e estabelece outras providéncias.

Resolucdo n° 2/2023/FCEE, de 12 de dezembro de 2023 — Dispde sobre os
critérios e procedimentos especificos no ambito da FCEE para concessdo de
afastamentos para pos-graduagao.

Manual afastamento :
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1.10 Indicadores de performance
1.11 Defini¢coes

DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

GEBEN - Geréncia de Beneficios, Transferéncia de Renda e Programa
GEMAF - Geréncia de Movimentagao ¢ Afastamentos

GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas

NESPE - Nucleo de Estudos e Pesquisas

SEA - Secretaria de Estado da Administragcao

SEPOS -

SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

MLR - Material de Livre Reprodugao
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

Acompanhar afastamento para cursar pos graduacao

N° ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Receber mensalmente GEPES Acompanhar o envio mensal do atestado de frequéncia
atestado de frequéncia por pelo servidor afastado e manter controle interno das
email entregas.
2 Incluir documentagdo no GEPES Incluir no processo eletronico os documentos finais
SGPe ao término do referentes ao término do afastamento, como relatorio final,
afastamento declaragdo de conclusdo ou documentagao institucional
pertinente.
3 Tramitar ao NESPE para GEPES Encaminhar a documentacao final ao NESPE para ciéncia
conhecimento do encerramento do afastamento
4 Registrar na tabela o NESPE Langar os dados de encerramento do afastamento na
término do afastamento planilha de acompanhamento institucional, conforme
modelo padronizado
5 Tramitar para GEPES NESPE Devolver o processo a GEPES apos registro na planilha.
6 Receber o processo GEPES Confirmar o recebimento do processo com registro
atualizado do retorno.
7 Arquivar o processo GEPES Arquivar o processo eletronico no SGPE, finalizando

formalmente o acompanhamento do afastamento.

1. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim

[J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica O
b) Defesa Nacional O
c) Seguranga do Estado ]
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes O
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

[J Sim

N3ao
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4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacdo Selecédo
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
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

HiEIEIE ..

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

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

) ) ) )} ) ) S

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome completo, matricula funcional, cargo,
unidade de lotagao, curso frequentado, periodo
de afastamento e frequéncia mensal

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[J Sim N3ao

1. RELAGAO 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 | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao
143 Atestado de Frequéncia Comprovante mensal da presenca

no curso de pés-graduacio

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

[J Sim Néo

2. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?

[J Sim N&o

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificacao e na tabela

de temporalidade?

[J Sim N3ao

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

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

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versoao Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n= elaboragéo da IT Data
01 Sabrina Regina dos Santos 08/08/2025
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