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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

CTISP,

Esse processo dispde sobre a operacionalizagdo do processo de contratar mao-de-obra

estabelecendo seu fluxo de execucgao,

etapas principais,

responsabilidades e

monitoramento, no &mbito do Departamento Estadual de Transito de Santa Catarina — DETRAN-

SC.

1.2 Informagoes Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

X Processo Gerencial

[1 Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial

1.4 Responsavel

[ Processo Suporte

x Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

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

Elaboragdo: Renata Regina dos Santos -

Suporte Eproc/SC: Daniela Daitx Quadros
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Gabinete

Agéncias

1.6 Atores Envolvidos

Coordenadoria operacional

Responsavel CTISP

Candidato

Geréncia de Gestao de Pessoas — GEPES

Coordenadoria Estadual do Orgéo

1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

2490 | CTISP

72

Processo sobre
Designacgao de Servidor -
CTISP

Usuarios em setores de
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/6¢c9ef5b3-86c2-4ad5-8a98-1e48f39142d4
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

¢ Necessidade de contratacdo de mao de obra

COORDENADORIA OPERACIONAL

1. Entrar em contato com responsavel pelo CTISP ( E-mail)
RESPONSAVEL CTISP NO DETRAN

2. Indicar candidatos

CANDIDATO CTISP

3. Fazer entrevista com coordenadoria e presidéncia - na entrevista as atribuicdes

dependem do setor e cargo que o candidato ira ser contratado

COORDENADORIA OPERACIONAL

4. Analisar candidato
¢ Reprovado (Retorna atividade 1)

¢ Aprovado (Segue atividade 5)
5. Informar responsavel CTISP da escolha (E-mail)
RESPONSAVEL CTISP NO DETRAN

6. Solicitar documentagoes necessarias ao candidato - As documentagdes nao sao
informadas apenas diretamente ao candidato
CANDIDATO CTISP

7. Providenciar documentagao

8. Encaminhar documentagao para responsavel CTIPS

9. Encaminhar documentagao para Coordenadoria
RESPONSAVEL CTISP NO DETRAN

10. Abrir processo solicitando contratagao (SGPe)
COORDENADORIA ESTADUAL DO ORGAO

11.Reunir documentagao
12.Designar CTISP

¢ Enviado comunicagdo da designagao por meio de portaria
RESPONSAVEL CTISP NO DETRAN

13.Encaminhar portaria para a GEPES via E-mail
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GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - GEPES

14.Incluir o candidato n listagem interna da area - Planilha de listagem de
trabalhadores interna
15.Enviar mensagem para candidato (E-mail)
CANDIDATO CTISP

16. Comparecer na agéncia central ou regional — 7 dias

17. Realizar estagio

¢ Atividade de supervisédo (Segue atividade 18)

e Atividade nao é de supervisao (Segue para final)

18. Elaborar portaria de nomeacgao

19.Publicar portaria nomeando responsavel pela agéncia - Portaria de nomeacéo e
DOE

e Contratacao de CTISP concluido
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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

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome

CPF

E-mail

Telefone

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?
[ Sim x Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[1 Produzido no Setor 1 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 T0001 DETRAN CTISP

13 Oficio T0002 PMSC CTISP
Despacho

13 Oficio T0004 PMSC CMTG

34 Parecer PMSC

8 Portaria 951
Publicacdo DOE

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

érgao?
1 Sim x Nao

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

de temporalidade?
1 Sim x Nao

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

Tipo Codigo Plano Temporalidade
documental de
no SGPe Classificagao

Nome do Documento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

Pagina7de 8

00 P4g. 07 de 08 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo DETRAN 00058402/2026 e o c6digo A6W1DF45.



7. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracgao da IT Data
01/2026 Renata Regina dos Santos 14/05/2026 | 12 versao da Instrugdao de Trabalho
referente ao processo: Contratar mao de
obra CTISP agéncias
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificacdo: A6W1DF45

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

JACOB QUINT NETO em 18/05/2026 as 16:54:06
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/REVUUKFOXzMyOTFMDAWNTgOMDJfNTgOMDVIMjAyNI9BNIcXREYONQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo DETRAN 00058402/2026 € 0 c6digo
AB6W1DF45 ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




