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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Esse processo dispde sobre a operacionalizagdo do processo de efetuar o comodato,
estabelecendo seu fluxo de execugao, etapas principais, responsabilidades e monitoramento, no
ambito do Departamento Estadual de Transito de Santa Catarina — DETRAN-SC.

1.2 Informag6es Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

x Processo Gerencial ] Processo Finalistico '] Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ Setorial  x Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador Operacional Coordenadoria 48 988418754 diretoriaoperacional@detran.sc.gov.br
Operacional

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Gabinete

Agéncias

1.6 Atores Envolvidos

Coordenadoria Operacional

Presidéncia

Geréncia de Licitacao e Contratos - GELIC

Procuradoria juridica PROJUR

Geréncia de Planejamento, Convénios e Divida (GEPLA)

Proprietario do imével

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
639 Locacéo de | 19 Processo sobre locagdo | Usuarios em setores de
imovel de imével tramitagdo do  processo,

interessado, e setor de
competéncia

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/63975e3f-ab62-4967-bb88-94ca09cda5b9
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

¢ Necessidade de imovel

COORDENADORIA OPERACIONAL

Elaborar Oficio de justificativa

Elaborar DOD - DOD (Documento de Oficializacdo de Demanda)
Elaborar ETP - Especificacdo Técnica Preliminar

Abrir processo no (SGPe)

Anexar documentos no processo (SGPe)

© g kN =

Solicitar proposta e documentagao via (E-mail) - Checklist documentagdo de

comodato

PROPRIETARIO DO IMOVEL

7. Elaborar proposta (E-mail)- Proposta de comodato do imével
8. Enviar documentagao via (E-mail)- Enviar proposta e documentagao, via (E-mail)
COORDENADORIA OPERACIONAL

9. Analisar proposta (SGPe)

10.Enviar modelo de contrato (SGPe)

PROPRIETARIO DO IMOVEL

11.Preencher contrato conforme modelo

12. Enviar contrato preenchido por (E-mail)
COORDENADORIA OPERACIONAL

13. Avaliar preenchimento

¢ Sem ajustes (Segue atividade 16)

¢ Com ajustes (Segue atividade 15)
14.Solicitar ajustes necessarios

15. Anexar contrato no (SGPe)
16.Encaminhar para PROJUR (SGPe)

PROPRIETARIO DO IMOVEL

17.Realizar ajustes solicitados no contrato

¢ Ajustes providenciado — (Retornar a atividade 13)
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PROCURADORIA JURIDICA - PROJUR

18. Analisar contrato (SGPe)
19. Emitir parecer juridico
20.Anexar parecer no (SGPe)

21.Encaminhar processo para Coordenadoria Operacional (SGPe)
COORDENADORIA OPERACIONAL

22. Analisar parecer PROJUR (SGPe)
¢ Desfavoravel (Segue atividade 23)

¢ Favoravel (Segue atividade 24)
23.Ajustar contrato conforme parecer (SGPe) — (Retorna a atividade 18)

24.Solicitar assinatura do contrato para o proprietario (E-mail)

PROPRIETARIO DO IMOVEL

25. Assinar contrato via (ICP Brasil)
26.Enviar contrato via (E-mail)
COORDENADORIA OPERACIONAL

27.Solicitar assinatura do contrato para a presidéncia (E-mail)
PRESIDENCIA

28.Assinar contrato via (ICP Brasil)

29. Anexar no processo (SGPe)

30.Solicitar GELIC para publicar o contrato (SGPe)
GERENCIA DE LICITAGAO E CONTRATO - GELIC

31.Publicar contrato DOE - Contrato assinado por todas as partes
32. Anexar o contrato assinado e a publicacao DOE (SGPe)

33.Verificar se existem taxas a serem pagar
¢ Sem taxa (Segue atividade 34)

¢ Com taxa (Segue atividade 35)

34.Realizar despacho (SGPe)

35.Cadastrar contrato no (SIGEF)
COORDENADORIA OPERACIONAL

36. Verificar despacho (SGPe)

¢ Sem taxa (Segue atividade 37)
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¢ Com taxa (Segue atividade 38)
37.Comunicar finalizagao ao proprietario (E-mail)

38.Solicitar pré empenho (SGPe)

GERENCIA DE PLANEJAMENTO, CONVENIOS E DiVIDA (GEPLA)

39.Realizar pré empenho (SIGEF)
40.Comunicar que pré empenho foi realizado (SGPe)
COORDENADORIA OPERACIONAL

41.Comunicar finalizagao ao proprietario (E-mail)
PROPRIETARIO DO IMOVEL

42.Executar contrato

¢ Comodato efetuado
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

x Sim "1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

U

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Represséao de Infracbes Penais

U
U
U

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
X Sim [1 Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagado a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

< |\d|og|o|o| o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecédo

Consentimento X

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria

Execucéao de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucéao ou criagao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecéo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

(IR IR N R I R P P

Protecao do crédito

Fonte: LGPD
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4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Endereco
E-mail
Telefone
Matricula

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
[ Sim x Nao
1. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[1 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 Descri¢gao do Documento
no SGPe Classificagao
13 Oficio

Acordo de  cooperagao

técnica

Declaragao de cumprimento | Lei 17456

Declaracdo de aderéncia
34 Parecer Juridico
8 Contrato

Publicagdo DOE
Proposta do comodato
Despacho

86

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

6rgao?
1 Sim x Nao

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

de temporalidade?

] Sim x Nao
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6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo
documental
no SGPe

Cédigo Plano
de
Classificagao

Nome do Documento

Temporalidade

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

3. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracédo da IT Data
01/2026 Renata Regina dos Santos 25/05/2026 | 12 versdo da Instrucdo de Trabalho

referente ao processo: Efetuar comodato
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: 28DHEW52

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

JACOB QUINT NETO em 26/05/2026 as 16:45:55
Emitido por: "SGP-e", emitido em 04/07/2018 - 17:31:13 e valido até 04/07/2118 - 17:31:13.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/REVUUKFOXzMyOTFMDAWN]EON;jVINJEONjhfMjAyNI8yOERIRVc1Mg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo DETRAN 00061465/2026 € 0 c6digo
28DHEWS52 ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




