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1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descri¢do do processo

A formalizacdo da Cessdao de Uso de veiculo ou equipamento da SIE - Secretaria de Estado
da Infraestrutura e Mobilidade ¢é solicitada pela Entidade/Prefeitura ao Secretario que encaminha
a GEAPO/SETRA - Setor de Transporte para vistoria do bem mével e elaboracdo do Termo de
Cessdo de Uso. Depois do Parecer Juridico e autorizagdo da SEA/GETRA - Geréncia Integrada de

Meios de Transporte, o TCU é publicado no Didrio Oficial do Estado.

Objetivo

A Cessdo de Uso de veiculo/equipamento da SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e
Mobilidade objetiva transferir gratuitamente a posse do bem publico para uma entidade ou érgao,
a fim de que o cessiondrio o utilize para beneficio coletivo e nas condi¢des estabelecidas no

respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

Informagdes complementares

7

E importante salientar que, todas as informacdes sobre equipamentos disponiveis para
cessdao sao diretamente com o Gabinete, o setor de transportes ndao pode fornecer nenhuma

informacdo ou enviar tabelas com detalhes de equipamentos, para qualquer informacdo o
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solicitante devera averiguar a assessoria de Gabinete, para entdo fazer a solicitacdo de cessao de

uso.
Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor DIAF (48)3664-9238 diaf@sie.sc.gov.br
Diretoria de Administracdo e
Finangas
Gerente GEAPO (48) 36649333 geapo@sie.sc.gov.br
Geréncia de Apoio Operacional

Interessados

Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE, Prefeituras e Consorcios.

Atores envolvidos

SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade, representada pela DIAF -

Diretoria de Administracdo e Financas por meio da GEAPO/SETRA - Setor de Transporte, GABS -

Gabinete do Secretario, SIE/COJUR/NUAI - Consultoria Juridica; SEA/GETRA - Geréncia Integrada de

Meios de Transporte.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGPe - Sistema de Gestdo de Processo Eletronicos

EQR - Sistema de Equipamentos Rodoviarios

GAX - Sistema de Gerenciamento de Frotas

Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

767 Termo Cessao Uso

767

Termo Cessao Uso

Publico
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Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Decreton? 1382 de 29 de Novembro de 2017
e Decreton® 1479 de 21 de Setembro de 2021

Indicadores de performance

Controle anual de prazo das cessGes de uso

DefinigGes

e SETRA - Setor de Transporte

® GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

e EQR - Sistema de Equipamentos Rodovidrios

® GABS - Gabinete do secretario

e DIAF - Diretoria de Administracado e Financas

e INTRANET SIE - Rede de computadores acessados somente por colaboradores internos SIE
® GETRA - Geréncia Integrada de transportes

® PGE - Procuradoria Geral do Estado

® GAX - Sistema de Gerenciamento de Frotas
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SIE/PROTSIE - Setor de Protocolo

Solicitacdo de Cessdo de Uso recebida por Oficio (Fisico ou digital).

1. Classificar correspondéncia

Identificar:

e Assunto

e Destinatario

2. Cadastrar processo (SGPe)

Logado no SGPe, cadastrar processo:

e Preencher os seguintes campos padrao:

O

O

O

Assunto: 767 - Termo Cessao Uso

Classe: 767 - Termo Cessao Uso

Setor de competéncia: SIE/GABS — Gabinete do Secretario

Interessado: “Prefeitura que solicitou o equipamento em questao”

Detalhamento do assunto: “Solicitacdo de cessdo de uso do equipamento xxx para o
municipio xx”

Controle de acesso: Publico.

3. Encaminhar processo (SGPe)

Apds anexar o Oficio no processo:

® No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar"ao Gabinete para andlise processo para

SIE/GABS:

O

Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
m Motivo da Tramitacdo: 3 - Para analisar
m Encaminhamento: Solicitacdo de Cessdo de Uso

III

m Gerar pega de tramitacao na pasta digita
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SIE/GABS - Gabinete do Secretario

4. Analisar solicitacao
Depois da deliberacdo do Secretério SIE referente a solicitacdo recebida por meio de Oficio
de Entidade/Prefeitura manifestando interesse na cessdo de uso de equipamento/veiculo,

encaminhar processo ao SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte.

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

Se SGPe ou Oficio fisico

5. Consultar bem (EQR)

Abrir sistema - WTS, acessar o EQR - Sistema de Equipamentos Rodoviarios
e No EQR na aba “Consultas” > em “Equipamentos”
o Informar a placa do equipamento
o Clicar em “consultar” onde ird aparecer todas as informacdes do equipamento
o Clicar em “Imprimir” depois “visualizar” , apds isso ird gerar o relatério

o No relatdrio gerado, identificar a lotacdo do bem.

6. Inserir relatério EQR (SGPe)
e |Inserir o PDF nomeado do Relatério EQR no processo SGPe:
o Tipo de documento: 15 — Relatdrios;

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

Se, patrimoOnio da SIE sede,

7. Informar disponibilidade (SGPe)
Caso esteja na sede da SIE sob a administracdo da GEAPO o veiculo/equipamento:
e Realizar vistoria para analisar as condicdes e se estd apto para a Cessdo de Uso
e Elaborar oficio em nome do Gerente da GEAPO autorizando a Cessao de Uso e informando
gue o equipamento nao estd sendo utilizado pela SIE
No processo SGPe, inserir o PDF nomeado como Autoriza¢ao de Cessao de Uso.
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:

o Tipo de documento: 35 — Autorizac¢ao;
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o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”

Solicitar assinatura (SGPe):

e No processo SGPe, solicitar a assinatura do gerente GEAPO, como orientado a seguir:

o Acesse 0 processo no qual se encontra a pega.

o Selecione a peca que devera ser assinada (Autorizacdo da Cessdo de Uso)
o Cligue em ‘Mais agdes’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.

o Daniel Machado da Silva - Gerente de Apoio Operacional

o Cliqgue em ‘Salvar’.

Se, patrimonio da CR - Coordenadoria Regional

Caso o veiculo/equipamento esteja sob a administracdo de alguma Coordenadoria Regional

de Infraestrutura o processo é encaminhado para esta avaliacao e anuéncia.

8. Solicitar manifestagao (SGPe)

Encaminhar processo para a CR pedindo oficio de autorizagdo:
e Encaminhar o processo para SIE/CRXXX:
o Motivo da Tramitagao: 35 - Para autorizagao
o Encaminhamento: “A coordenacdo para Manifestacdo de autorizacio de Cessdo de
Equipamento para a Prefeitura XX”

o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

SIE/CRXX - Coordenadoria Regional de Infraestrutura

9. Informar disponibilidade (SGPe)
e Avaliar veiculo/equipamento
e Elaborar Oficio com manifestacdo autorizando ou ndo a Cessao de Uso
e No processo SGPe, inserir o PDF nomeado Oficio de Autorizacdo de Cessdo de Uso ou
Parecer com justificativa da indisponibilidade do bem.
o Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
m Tipo de documento: 35 — Autorizacdo ou 3 - Parecer

m Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
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10. Encaminhar processo (SGPe)
Apos assinatura do coordenador no Oficio, encaminhar processo para SIE/GEAPO/SETRA:
o Motivo da Tramitagao: 45 - Autorizado
o Encaminhamento: Autorizada a Cessdo de Uso do veiculo/equipamento com as
descricdo: ano, modelo,

o Selecionar “Gerar pec¢a de tramita¢do na pasta digital”

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte
Ap0ds a Autorizagdo GEAPO ou CR assinada anexada ao processo:

11. Encaminhar ao GABS (SGPe)

Encaminhar para que seja incluido o oficio de autorizacao do Secretario.
No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" o processo para SIE/GABS:

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Motivo da Tramitacdo: 35 - Para autorizagao
o Encaminhamento: “Senhor Secretario,
Solicitamos autorizagdo para dar continuidade ao processo do Termo de Cessdo de
Uso com a Prefeitura de xx, conforme exposto.”

o Selecionar “Gerar peca de tramita¢do na pasta digital”

SIE/GABS - Gabinete Secretario
12. Elaborar Parecer (SGPe)
Apds identificar a disponibilidade do veiculo ou equipamento solicitado:

e Elaborar Oficio com a deliberacao.

Se Indeferido/Indisponivel

13. Informar o solicitante (Email)

Por email, informar o solicitante da indisponibilidade do bem solicitado, para Cessao de Uso.

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 8 de 14

N

W P4g. 08 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00030828/2023 e o codigo SH2270YL.



14. Anexar documentos (SGPe)

No processo SGPe, inserir o PDF nomeado de:
e Autorizacdo de Cessao de Uso - TCU ou Parecer negativo do Secretdrio
o Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
m Tipo de documento: 35 - Autorizagdo ou 3 - parecer
m Nome: “Utilizar nome do arquivo”
e C(Codpia do email enviado ao solicitante.
o Tipo de documento: 7 - Cépia de email

o Nome: “Utilizar nome do arquivo”
15. Arquivar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “Ag¢des”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”

o Despacho: Processo finalizado

\/ Resultado do Processo: Cessdo de Uso Indeferida

Se Disponivel/Deferido

16. Encaminhar processo (SGPe)
e Encaminhar o processo para SIE/GEAPO/SETRA:
o Motivo da Tramitagao: 45 - Autorizado
o Encaminhamento: Orientar elaboracdo do TCU - Termo de cessdo de uso para analise
juridica e autorizacdo da SEA/GETRA

o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

17. Elaborar Minuta TCU (Modelo)
e Fazer download do @ TCU MODELO.docx
® Preencher o Termo de Cessdo de Uso com as informagdes do cedente e do cessionario,

periodo de vigéncia e informacgdes detalhadas do equipamento.
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18. Inserir Minuta TCU (SGPe)

No processo SGPe, inserir o PDF do Termo de Cessdo de Uso - TCU.
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: 86 — Termo
o Nome: TCU xx.2023
e Encaminhar o processo solicitando ao gerente GEAPO conferéncia de todas as pegas SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 3 - Para analisar
o Encaminhamento: Solicitacdo de conferéncia de todas as pecas SGPe

o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

SIE/DIAF/GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional

19. Conferir pecas (SGPe)
e Selecione o documento que foi inserido no processo e que deve ser conferido;
o Selecione menu inferior “Mais A¢oes”
o Selecione o item “Conferir peca”
o Selecione o tipo de conferéncia, conforme orientacdo
o Salve a selecao
e Encaminhar o processo:
o Motivo da Tramitagdo: 45 - Autorizado
o Encaminhamento: Solicitagdo de conferéncia de todas as pec¢as SGPe

o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”

Apds a conferéncia das pecas SGPe pelo gerente Geapo,
20. Encaminhar processo a COJUR (SGPe)
No SGPe, receber o processo no setor e encaminhar para SIE/COJUR:
o Motivo da Tramitacdo: 3 — Para analisar
o Encaminhamento: “Boa tarde, Prezados
Solicitamos o Parecer Juridico da Minuta do Termo de cessdo de Uso n2 xx/xx com a
Prefeitura de xx para dar continuidade ao Processo.
Atenciosamente.”

o Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital”
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SIE/COJUR - Consultoria Juridica

21. Emitir Parecer Juridico (SGPe)
® Ap0ds verificacdo da minuta do TCU encaminhar o processo ao SIE/NUAJ para o Parecer
Juridico.
Obs: Caso haja necessidade de alteragGes no TCU, encaminhar o processo ao solicitante para
corregdes.
® Apods recebimento do processo com o Parecer Juridico do SIE/NUAJ, devolver processo a

solicitante SIE/GEAPO/SETRA

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

22. Analisar Parecer Juridico (SGPe)

® Ler minuciosamente o Parecer Juridico

Se, Com correcdes

23. Corrigir Termo de Cessao de Uso
® Analisar e alterar as informagGes como orientado

® Incluir o TCU corrigido e devolver o processo a SIE/COJUR

¢ O processo retorna a Tarefa 21 - Emitir Parecer Juridico (SGPe)

Se, Sem correcdes

24. Encaminhar a SEA/GETRA (SGPe)

No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" o processo para SEA/GETRA:
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:

o Motivo da Tramitagdo: 7 - Para autorizar

o Encaminhamento: “Boa tarde, Prezados
Solicitamos autorizacdo da SEA/GETRA para darmos continuidade no processo de
Termo de Cessdo de Uso n? xx/xxxx com a Prefeitura de xx conforme deferimento do
Secretario anexo ao processo.”

o Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital”
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SEA/GETRA - Geréncia Integrada de transportes

25. Autorizar Cessdo de uso de Veiculo/equipamento

Apos analise e deliberagdo, devolver o processo a SIE/GEAPO/SETRA

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

26. Solicitar Assinaturas (SGPe)
Apds autorizagdo da GETRA/SEA o SETRA deve incluir o nimero (cédigo informado no
Parecer SEA) no TCU.
e No processo SGPe, selecionar o Termo de Cessdao de Uso e solicitar a assinatura do
Secretario.
e Solicitar assinatura externa do prefeito:
o No SGPe, em "acdes" depois "criar tarefa",
o Selecionar peca para assinar
o Informar prazo para assinatura
o Informar nome completo do Prefeito

o Solicitar assinatura

@ Depois das assinaturas do Termo de Cessao de Uso pelo Secretario SIE e Solicitante:

27. Elaborar extrato do TCU (Modelo)
e Fazer o download do modelo I Extrato TCU MODELO.doc
e Atualizar as informacdes:
o Informar a cessao feita entre o cedente e o cessiondrio, com periodo de vigéncia e

com informacdes detalhadas do equipamento.

28. Solicitar publica¢cao (Email)

® Enviar para _geapopublicacoes@gmail.com o documento do extrato do TCU

e Assunto: “Boa tarde/Bom dia, prezado

Por gentileza publicar o extrato em anexo no DOE de amanh3”
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@ Apds a publicacdo no DOE - Didrio Oficial do Estado, do Termo de Cessao de Uso:
29. Incluir publicagdo (SGPe)

Incluir PDF da publicacdo DOE no processo, com destaque para o TCU em questdo (marca texto

digital).

® Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Tipo de documento: 138 — Publicagdo em Didrio Oficial

o Nome: Extrato TCU xx.2023

30. Comunicar SEA (SGPe)
® Incluir no processo SGPe o PDF da tabela atualizada dos equipamentos em poder de
terceiros
o Tipo de documento: 56 - Informacao
o Nome: “Utilizar nome do arquivo”
e Encaminhar processo (SGPe)
o Enviar o processo a SEA/GETRA informando, em encaminhamento:
m Segue anexo tabela com as devidas renovacdes de Termos de Cessao de Uso
gue a Secretaria de Infraestrutura possui com os municipios.

m “Gerar peca de tramitagdo na pasta digital”

SEA/GETRA - Geréncia Integrada de transportes

31. Atualizar o Sistema de Gerenciamento de Frotas (GAX)

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

Apos a atualizagdo do sistema GAX realizada pela SEA/GETRA
32. Arquivar processo (SGPe)

No processo SGPe, em “A¢des”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”

o Despacho: Processo encerrado
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33. Incluir Termo de Cessao de Uso (EQR)

No EQR Cadastrar e anexar documento TCU no sistema:

e Cadastro > Vistoria/Empréstimo de equipamento > Poder terceiros

e Informar datas de vigéncia e demais observacoes.

\/ Resultado do Processo: Cessdo de Uso deferido

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
n? elaboragdo da IT Data
02/2023 Icleusa Viana 31/10/2023 | Melhorias no fluxo do processo para

formalizar a Cessdo de Uso de veiculos ou
equipamentos SIE.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: SH2270YL

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

DANIEL MACHADO DA SILVA (CPF: 932.XXX.209-XX) em 01/11/2023 as 11:06:54
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/02/2023 - 14:21:08 e valido até 23/02/2123 - 14:21:08.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMzA4MjhfMzA4NDZfMjAyM19TSDIyNzBZTA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00030828/2023 € 0 c6digo SH2270YL ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




