Coordenacao Execugéao

Instrucao de Trabalho - IT EPROC SC

PROCON SC
Processo
Enviar notificagdes aos Fornecedores - Cartério de controle
Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (PROCON)
02/2026 25/09/2026 Seguranga Publica Operacional

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Realizar o envio de comunicacbes e documentos aos fornecedores, por meio

eletrénico ou postal.

1.2Informagées Complementares

O processo compreende as atividades relacionadas ao envio de documentos aos

fornecedores, conforme a demanda encaminhada ao Cartorio.

O envio pode ocorrer por meio eletrdbnico ou postal, conforme a existéncia de

endereco eletrénico valido e as caracteristicas do documento ou da comunicacao.

Quando realizado por meio eletronico, deve ser verificado o resultado do envio,
podendo ser necessaria a adogcdo de procedimento de envio postal quando ndo houver

sucesso na comunicacao eletrénica.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional
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1.4 Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente de Atendimento e
Orientacdo ao Consumidor

Cartorio

151

gercon@procon.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

o Consumidores;

o Fornecedores de produtos e servigos;

o PROCON/SC;

o Setor de analise técnica (ATEC);

o Cartério (Recebimento);

1.6 Atores Envolvidos

o Cartorio de Controle

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

o Portal Postal (Correios);

o Sistema de Gestao de Processos Eletronicos (SGPE) ;

o e-mail;
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1.8 Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

2742 Reclamacgao de

Consumidores

1 Carta de Informacgdes
Preliminares — CIP sobre
Reclamacgao de
Consumidores

Com restricado

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

o Lei Federal n° 8.078/1990: Cdédigo de Defesa do Consumidor (CDC) - Base

material.

o Decreto Federal n° 2.181/1997: Dispde sobre a organizagao do Sistema Nacional

de Defesa do Consumidor SNDC e normas procedimentais administrativas.

1.10 Indicadores de performance

via AR

enviadas via Carta com AR =+
Quantidade total de notificacbes
enviadas) x 100

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Taxa de necessidade de ajuste | (Quantidade de processos que Mensal
necessitam de ajuste + Quantidade
total de processos recebidos pelo
Cartério de Controle) x 100
Taxa de notificagdes enviadas | (Quantidade de notificagbes Mensal
por e-mail enviadas por e-mail + Quantidade
total de notificagbes enviadas) x
100
Taxa de notificagbes enviadas | (Quantidade de notificagcdes Mensal

1.11 Definigoes

CDC: Cédigo de Defesa do Consumidor.

SGPE: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

ATEC: Setor de Analise Técnica.

SGPE: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

AR (Aviso de Recebimento): Documento dos Correios que comprova a entrega da

notificagcao fisica ao destinatario, servindo como marco inicial para contagem de prazo.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

ifi

Enviar n

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

Fornecedores - Cartério de controle
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Necessidade de envio de notificacdo para o fornecedor
Cartoério de Controle
1 Receber processo via SGPE

Receber o processo eletrdnico encaminhado ao Cartério para realizagao do envio do

documento ao fornecedor.

2 Conferir processo no SGPE

Conferir o processo eletronico, verificando a presenga do documento a ser enviado,
os dados do fornecedor e as demais informagdes necessarias para realizacdo da

comunicacgao.
A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:
0 Processo apto: o processo segue para a atividade 4. Materializar notificacao

a ser enviada;

0 Processo inapto: o processo segue para a atividade 3. Solicitar ajuste ao

setor demandante do envio;

3 Solicitar ajuste ao atendimento

Solicitar ao setor responsavel pelo encaminhamento a correcdo ou complementacao

das informagdes necessarias para realizagao do envio ao fornecedor.

* Processo ajustado.

4 Materializar notificagao a ser enviada

Selecionar e preparar o documento constante no processo eletrénico para

realizacao do envio ao fornecedor, conforme o tipo de comunicagao a ser realizada.

Pagina 5 de 12

53

O P4ag. 05 de 12 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SSP 00012599/2026 e o cédigo 31316QTT.



5 Verificar se o fornecedor possui Email cadastrado

Verificar a existéncia de endereco eletrénico valido do fornecedor no processo ou

nos sistemas institucionais disponiveis.
A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

> Endereco eletrénico valido: o processo segue para a atividade 8. Enviar

notificagao via Email;
> Auséncia de Email: o processo segue para a atividade 7. Expedir

notificagao com a Carta com Aviso de Recebimento

6 Expedir notificagdo com a Carta com Aviso de Recebimento

Executar a notificacdo ao fornecedor por meio de correspondéncia fisica com Aviso
de Recebimento, nos casos em que nao houver e-mail disponivel ou for constatada falha

no envio eletronico.

O Prazo para defesa do fornecedor nesse caso, s6 comecgara a contar apos o
recebimento do canhoto através dos correios, onde sera verificado a data em que o
fornecedor recebeu efetivamente a carta. A partir dessa atividade, o processo segue para

a atividade: 9. Encaminhar processo SGPE para setor Cartério de Recebimento.
* Carta com Aviso de Recebimento enviada ao fornecedor.

7 Enviar notificagao via Email

Encaminhar o documento ao enderego eletrbnico cadastrado do fornecedor,

utilizando o meio institucional destinado a comunicacéo.

8 Conferir recebimento do Email

Conferir o recebimento do e-mail, verificando se houve aviso de recebimento do
fornecedor, verificando indicios de sucesso ou falha na entrega da mensagem, como
confirmacdes automaticas ou notificagcdes de erro. A partir desta atividade, comeca-se a

contar o prazo de 20 dias para o fornecedor apresentar uma defesa para o caso.

Prazo de 20 dias para defesa do fornecedor.
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A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

> Sucesso No envio por email: 0 processo segue para a atividade 10.

Encaminhar processo SGPE para setor Cartoério ;

> Falha no envio por email: o processo retorna para a atividade 6. Expedir

notificagdo com a Carta com Aviso de Recebimento.

9 Encaminhar processo SGPE para setor Cartério de Recebimento.

Encaminhar o processo no SGPE ao setor responsavel pelo controle de

recebimento, para acompanhamento do retorno da notificagao ao fornecedor.

* Processo encaminhado ao setor Cartério de Recebimento.

® Resultado do processo: Notificacdo enviada ao fornecedor.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [1 Néo

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracdes Penais

] ] ]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

Sim (] Néo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opini&o politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

<l ) ] [

Genéticos ou biométricos

X

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selecdo

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

X (O

Execugao de politicas publicas

X

Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugao ou criagéo de contrato

X O

Exercicio regular de direitos

X

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecdo do crédito

(] ] ]

Fonte: LGPD
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4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Documento de identificacdo com foto e CPF
Comprovante de residéncia ]
E-mail do consumidor [
Registros de conversa (WhatsApp, e-mail)
Nota fiscal, recibo, contrato (quando vinculados a pessoa fisica)
Protocolos e documentos de vinculo O

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[ Sim Nao
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5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

] Produzido no Setor

[1 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no
SGPE

Codigo Plano de

Classificacao

Nome do Documento

Descrigao do Documento

n/a

n/a

n/a

n/a

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

1 Sim

] Nao
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6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?

] Sim

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

Nao

de temporalidade?

1 Sim

Néao

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

Tipo documental
no SGPE

Codigo Plano de
Classificagao

Nome do Documento

Temporalid

ade

Corrente

Intermediario

Destinagao
(eliminagao ou
guarda
permanente)

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Responsavel pela

Versao n° = Data Sintese da Revisao
elaboracao da IT
Elaborado por:
Eduardo Bosquett Primeira verséo do processo: Enviar Carta de
01/2026 05/05/2026 Investigagao Preliminar ao Fornecedor -
Revisado por: Cartorio de controle / PROCON
Geovane Maria Cazella
Elaborado por:
Eduardo Bosquett segunda versao do processo:
02/2026 25/09/2026 Enviar notificagdes aos Fornecedores -

Revisado por:
Geovane Maria Cazella

Cartério de controle
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