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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

O processo dispbe sobre a operacionalizacdo do processo de adquirir mobiliario,
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

Empresa contratada

1.6 Atores Envolvidos

Coordenadoria Operacional

Presidéncia

Geréncia de apoio operacional (GEAPO)
Supervisor da agéncia

Empresa contratada

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe

Controle de acesso (sigilo)

639 Locacéao de | 19
imovel de imovel

Processo sobre locacao

Usuarios em setores de
tramitagdo do  processo,
interessado, e setor de
competéncia

1.9 Legislagdo, 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/816cd95e-01f3-4f33-9310-1d8749cfab3a
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

o

Necessidade de aquisicao mobiliario

Coordenadoria operacional

1. Abrir processo no (SGPe)

N

o b w

Elaborar oficio com necessidades (SGPe) - Documento precisa constar os quantitativos,
cores, especificagdes, tipo de mobiliario e localizaco.

Anexar documentos no processo (SGPe) - Oficio com mobiliario necessario
Encaminhar processo para GEAPO (SGPe)

Elaborar proposta (E-mail)- Proposta de comodato do imovel

Enviar documentacgao via (E-mail)- Enviar proposta e documentacéo, via (E-mail)

Geréncia de apoio operacional (GEAPO)

7.

o

o

8.
9.

Verificar possibilidades de aquisi¢gao
Possivel ARP (Segue atividade 8)
Possivel compra direta (Segue atividade 9)

Possivel pregao (Segue atividade 10)
Realizar ata de registro de preco

Solicitar dispensa de licitagao por compra direta

10.Solicitar aquisicao por pregao eletronico

11.Solicitar pedido de mobiliario

Empresa contratada

12.Providenciar mobiliario conforme pedido

13.Entregar pedido nas agéncias e pontos

Supervisor da agéncia

14.Conferir pedido (SGPe)

15. Anexar a nota fiscal no (SGPe)

16.Entrar em contato com GEAPO para informar a conferéncia

Geréncia de apoio operacional (GEAPO)

17.Processo de pagamento

18.Patrimoniar mobiliarios

19.Enviar numeros do patrimoénio para agéncias/pontos

20.Fiscalizar gestao do contrato

o

Mobiliario adquirido
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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
Despacho DO
DOD mobilia Documento de oficializagdo de
demanda
ETP Estudo técnico preliminar

Orcamento fornecedores
Mapa de risco
Pesquisa de prego
Planilha precificacdo
Despacho GELIC
Termo de referéncia
Oficio autorizagao
Minuto de edital
Parecer juridico
Parecer Cojur SEA
Portaria

Edital

Ata de registro

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

6rgao?

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

de temporalidade?

] Sim

x Nao

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

Tipo
documental
no SGPe

Codigo Plano
de
Classificagao

Nome do Documento

Temporalidade

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

3. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2026 Renata Regina dos Santos 02/06/2026 | 1? versdao da Instrucdo de Trabalho
referente ao processo: Adquirir mobiliario
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: L2K5V34G

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

JACOB QUINT NETO em 02/06/2026 as 18:23:26
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/REVUUKFOXzMyOTFMDAWNjQWNTdfNjQwWN]BfMjAYNIOMMks1VjMORw== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo DETRAN 00064057/2026 € 0 c6digo
L2K5V34G ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




