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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O processo permite a alteracao na CNH de categoria para D e E.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial

Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

O Setorial

1.4 Responsavel

[0 Processo Suporte

Intersetorial O Intragovernamental [ Interinstitucional

Cargo Setor Telefone E-mail
Presidente da comissao CNH EMPREGO 48 36641975 cnhempregonapista@detran.sc.
NA PISTA gov.br
4833641830

Elaboracdo: Renata Regina dos Santos e Karoliny de Abreu Souza
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Detran

Governo do Estado de Santa Catarina
Solicitante

1.6 Atores Envolvidos

CNH Emprego na Pista

Empresa credenciada de moto frete
Diretoria de Educacéao

Agéncia de transito

Clinica de exame toxicolégico

Clinica médica

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SGPE — Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

Sistema DetranNet

Site CNH emprego na pista

ENA- Fundacéao Escola de Governo

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2748 | Programa 6 Processo de mudanga de | Usuarios em setores de
Emprego na categoria tramitacdo do  processo,
Pista interessado, e setor de

competéncia
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Setor CNH Emprego na Pista

1. Realizagao do sorteio

2. Encaminhar e-mail para o candidato solicitando os documentos

Candidato

3. Verificar e-mail da selegao

4. Responder e-mail com documentos anexados para conferencia

Setor CNH Emprego na Pista

4. Conferir documentos solicitados

e Os documentos enviados serdo conferidos pelo setor de CNH Emprego na Pista, que recebe os
e-mails com os arquivos ja inseridos no SGPE pelo sistema. A conferéncia é realizada apenas para
os candidatos sorteados. Os documentos serdo armazenados no SGPE.

e Documentos ndo enviados: Vaga encerrada, volta a vaga para um novo sorteio em edital.

e Documentos entregues: o solicitante é comunicado a comparecer a Agéncia ou ao Ponto de Aten-
dimento de sua circunscricdo para apresentar os documentos necessarios a abertura do RENACH,
juntamente com o termo de ades3do ao programa devidamente assinado.

O RENACH sera aberto (critica) pelo Detran Sede quando a cidade de atendimento for diferente da
cidade de residéncia do candidato, ja vinculando o processo a cidade informada na inscrigao.
Embora os documentos para a abertura do RENACH ja estejam inseridos no SGPE do processo do
candidato, ele deverd leva-los até a Agéncia para que sejam anexados ao RENACH no momento da
abertura.

Agéncia ou ponto de atendimento

5. Receber os documentos para a conferéncia e abertura do RENACH.
6. conferir a documentagao;

e |napto: documentos ndo conferem, ndo abre RENACH, vaga encerrada, volta vaga para sorteio;

e Apto: realiza a abertura do RENACH (digitaliza a documentacdo),
7. fazer a coleta de Biometria/foto;
8. Indicar ao candidato a clinica toxicoldgica,

e sorteio aos médicos vinculados ao programa, clinica informada ao candidato, comparece a clinica, a
clinica recebe o candidato, realiza o exame médico, insere o resultado no DetranNet, informa resul-
tado ao candidato, resultado enviado ao DetranNet;
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Candidato

9. Comparecer a clinica
10. Receber resultado do exame toxicoldgico: verifica o resultado do exame
e Reprovado/Desistente: recusar pagamento de novo exame médico, vaga encerrada.

e Inapto/Restricdo: recorre a recurso da Junta Médica (até 30 dias para o recurso), comparece a junta
médica, junta médica recebe o recurso, analisa o recurso.

e Condicionante da Junta Médica:

e Reprovado: informar o solicitante, vaga encerrada (se o solicitante ndo aceitar a restricdo e ndo der
continuidade)

e Reprovado por inaptiddo permanente: informar o solicitante, resultado enviado, o solicitado recorre
ao Cetran (prazo de 30 dias para recorrer), se ndo recorrer a vaga sera encerrada, recurso é encami-
nhado.

> Cetran: recebe o recurso, analisa o recurso
» Condicionante:

e Reprovado: Vaga encerrada
e Aprovado: encaminha o resultado via SGPE para a Agéncia

Agéncia ou ponto de atendimento

11. Receber resultado
12. Encaminhar para o setor de CNH Emprego na pista

- Setor CNH Emprego na Pista

13. Informar aluno do inicio do curso EAD

Candidato

14. Acessar plataforma do curso
15. Realizar o curso 1 de qualificagao

e O solicitante ndo realizou o curso, o programa é encerrado
16. Finalizar o curso de formagao

e Apds a conclusado, o solicitante imprime o certificado e se apresenta na Agéncia ou Ponto de Atendi-
mento a qual estd vinculado ao programa, para a inser¢do do documento referente ao Curso de
Aperfeicoamento 01.

Agéncia ou ponto de atendimento

17. Inserir termo de conclusdo de curso no SGPE
18. Informar aluno CFC selecionado
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Candidato
19. Comparecer ao CFC
Centro de formagao de condutores - CFC

20. Receber informagdes do aluno selecionado
21. Comunicar liberagao do curso pratico

Candidato

22. Realizar curso pratico no CFC

e Faltar a uma aula pratica sem justificativa: o solicitante deve realizar aulas de reposi¢do. Se nado
realizar as aulas, a vaga serd encerrada. A partir da terceira falta nao justificada, a vaga é encerrada.
O aluguel do carro para as aulas de reposi¢cdo é pago pelo solicitante.

e Concluido: o CFC solicita a Agéncia ou o Ponto de Atendimento a baixa da taxa para a prova pratica;

Centro de formagao de condutores - CFC

23. Solicitar a baixa da taxa do curso pratico

Agéncia ou ponto de atendimento
24. Solicitar a baixa da taxa
Diretoria de Habilitagcao - DIHAB

25. Receber a lista de candidatos
26. Solicitar ao CIASC a baixa da taxa dos exames
27. Liberar a taxa

Agéncia ou ponto de atendimento

28. Informar CFC da baixa da taxa

Centro de formagao de condutores - CFC
29. Informar aluno
Candidato

30. Selecionar no site o curso de aperfeicoamento 2;
e N3o realizou o curso: Vaga encerrada

e Concluiu: Finalizacao do Curso 2,
31. Baixar o certificado
32. Enviar para o CFC
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Centro de formagao de condutores - CFC

33. Receber certificado do curso 2
34. Incluir no RENACH do candidato
35. Solicitar liberagao da taxa LADV

Agéncia ou ponto de atendimento

36. Solicitar baixa da taxa

Diretoria de Habilitagao - DIHAB

37. Realizar baixa da taxa LADV

Ap0s a conclusao, o solicitante imprime o certificado e apresenta a Agéncia ou o Ponto de Atendimento qual
ele estd vinculado. A Agéncia ou o Ponto de Atendimento insere no RENACH o certificado do Curso de
Aperfeicoamento 2 e solicita baixa da taxa da LADV a DIHAB e vincula o comprovante ao SGPE do candidato
e informa o numero do SGPE no sistema DetranNet, justificando a baixa da taxa. A DIHAB realiza a baixa e
comunica Agéncia ou o Ponto de Atendimento a libera¢do da taxa e o CFC comunica ao solicitante realizar a
prova pratica.

Agéncia ou ponto de atendimento

38. Informar CFC da baixa da taxa
Centro de formagao de condutores - CFC

39. Comunicar aluno liberagao do exame pratico
Candidato

40. Realizar exame pratico

e Reprovado: solicita reteste, o CFC solicita a baixa da taxa, aluguel do carro pago pelo solicitante, ndo
solicitou o reteste, vaga encerrada.

e Aprovado: o CFC solicita a baixa da taxa para emissdao da CNH, o candidato aguarda a emissdo da
CNH;

Centro de formagao de condutores - CFC
41. Solicitar baixa da taxa da emissao da CNH
Agéncia ou ponto de atendimento
42, Solicitar baixa da taxa
Diretoria de Habilitagcao - DIHAB

43. Realizar baixa taxa emissao da CNH
44. Realizar a auditagem do processo

e Central de Auditoria realiza a auditagem dos processos e confere todas as documentacdes exigidas
pelo programa que foram inseridas no processo;
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e Com divergéncia: Apresenta a divergéncia ou erro, encaminha para a Agéncia ou o Ponto de Atendi-
mento, a Agéncia ou o Ponto de Atendimento recebe, sanar as divergéncias e encaminha para audi-
tagem novamente;

e Sem divergéncia: encaminha para emissdo da CNH;

=>» Verifica divergéncia da documentacdo na parte da auditoria renach, o operador ira incluir a rejeicdo na
aba especifica dentro do renah. o processo ndo sera habilitado e a rejeicdo ficara em vermelho, sinalizando
para agéncia o quesito a ser corrigido. A lista dos processos em fase de auditoria e rejeitados é monitorada
diariamente pela Ciretran. Devendo cada circunscricdo (agencia ou CFC, a depender do caso) providenciar a
correcao solicitada.

45, Emitir CNH
46. Encaminhar para agéncia ou ponto de atendimento

Agéncia ou ponto de atendimento

47. Informar candidato sobre a CNH
e A CNH é emitida pelo DETRAN, encaminhada para a Agéncia ou o Ponto de Atendimento onde o
solicitante esta vinculado, o solicitante retira a CNH Fisica, libera a CNH digital apds a entrega;

Candidato

48. Retirar CNH
e Programa concluido
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PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim O Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selegao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigagao e Represséao de Infracbes Penais

O|g|oo

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdao sensiveis?
Sim O Néao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Selegao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiacédo a sindicato ou a organizacgao de carater religioso.

Filosoéfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

X|O|Oigo|o|o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento

Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria

Execucéao de politicas publicas

Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa

Execucéao ou criagado de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

O0Oo0ooonooXXX

Fonte: LGPD

Pagina 9 de 11

N

& P4&g. 09 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo DETRAN 00199270/2025 e o codigo X5Y3M5F7.



4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
CPF Biometria facial
DATA DE NASCIMENTO Biometria digital

Comprovante de residéncia, telefone e e-mail. | Resultado do exame médico

Resultado do exame psicoldgico
Resultado do exame toxicolégico
Comprovante de inscrigdo CADUNICO
(Para PPD ou Adicéo de Categoria)
Comprovante de vinculagdo a uma
Entidade de classe (para aqueles que
solicitaram a prioridade)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O Sim Nao
RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

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

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificacao
2618 Carteira nacional de
habilitagdo
111 Termo de adeséo
111 Certificado Curso 1 e 2 de especializacdo EAD
Exame médico Registrado no sistema
DETRANNET
Exame psicoldgico Registrado no sistema
DETRANNET
Exame toxicoldgico Registrado no sistema
DETRANNET

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
Sim O Nao
ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DATEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?

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

de temporalidade?

Sim

O Nao

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

Tipo Codigo Temporalidade
documental Plano de N doD t
no SGPe Classificag ome do Locumento
ao
Atividade Documento Prazo de guarda Prazo de guarda Destinagéo Observagao
Fase corrente Fase intermediaria Eliminacao
01 - Expedir a | 005-Processo | enquanto vigora 10 anos X A vigéncia
Carteira para esgota-se com a
Nacional de | Mudanga de entrega da CNH
Habilitagdo Categoria - ao condutor.
Social Categoria D
006 - Processo | enquanto vigora 10 anos X A vigéncia

para
Mudanga de
Categoria -

Categoria E

esgota-se com a
entrega da CNH

ao condutor.

Exame

médico

Exame médico obrigatdrio

Na vigéncia do processo

Exame

psicolégico

Exame psicolégico obrigatdrio

Na vigéncia do processo

Exame

Toxicologico

Exame toxicolégico obrigatoério

Na vigéncia do processo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracéo da IT Data
01/2025 Renata Regina dos Santos 19/02/2026 | 12 versdo da Instrugcdo de Trabalho

referente ao processo:Alterar na CNH

mudanc¢a de categoria
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»

sgpe Assinaturas do documento
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