Coordenagdo Execucao

Instrucao de Trabalho - IT Eproc-SC FCEE

Processo

Impressao e envio das Carteiras emitidas pelo Setor de Passe Livre

Versao Data de Emisséo Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (FCEE)
01/2026 29/10/2026 Desenvolvimento Social Prestagdo de Servigo Especializado

1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Orientar e padronizar os procedimentos operacionais necessarios a impressdo € ao
encaminhamento das carteirinhas do Passe Livre Intermunicipal destinadas as pessoas com
deficiéncia beneficiarias.

O processo compreende a identificagdo das carteirinhas aptas a impressdo no sistema

Argus, a geracdo e conferéncia dos arquivos digitais em formato PDF, o registro dos lotes no Portal
Passe Livre, a impressao fisica das carteirinhas, sua organizacdo e acondicionamento conforme os

respectivos destinatarios.

1.2 Informac¢oes Complementares

o O processo se inicia ap6s a emissao do Parecer técnico de elegibilidade favoravel a
concessdo do beneficio.

o As solicitagdes aprovadas ficam acumuladas no sistema Argus pendentes de
impressao.

o Ao gerar o lote de impressdo, o sistema agrupa até no maximo 100 carteirinhas por
arquivo PDF. Caso haja nimero superior, multiplos arquivos PDF sao gerados.

o Os PDFs gerados sao alimentados no Portal Passe Livre para controle de malotes e

acompanhamento logistico antes de serem impressos e despachados.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial Processo Finalistico O Processo Suporte

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo Paginaldeb6

N P4g. 01 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00007074/2026 e o cédigo HC1549PE.



SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
ESCRITORIO DE GESTAO E DESBUROCRATIZAGAO DE PROCESSOS -
EPROC-SC

1.3.2 Tipo de Tramitacdo: (Tramite e expedi¢do entre FCEE, Portal Passe Livre e

Correios)

[J Setorial [J Intersetorial [J Intragovernamental Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenadora CENAE (48) 3664-4860 cenae@fcee.sc.gov.br
Técnico administrativo Passe Livre (48) 3664-4948 passelivre@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
Pessoas com deficiéncia beneficiarias das Carteiras emitidas pelo Setor de Passe Livre da

FCEE.

1.6 Atores Envolvidos

CENAE/Passe Livre.

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J SGPe [J Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relacio de sistemas na execu¢io do processo

Sistema principal

Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

Argus Portal do Passe Livre
1.8 Parametros SGPe
Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)
[ N/A [ N/A N/A

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

e Lei Estadual n°17.292, de 19 de outubro de 2017: consolida a legislagdo referente aos direitos das
pessoas com deficiéncia no Estado de Santa Catarina, especialmente o art. 112, que assegura a
gratuidade do transporte rodoviario intermunicipal as pessoas com deficiéncia.

e Decreto Estadual n° 1.792, de 21 de outubro de 2008: regulamenta a concessdo do beneficio de
gratuidade no transporte intermunicipal as pessoas com deficiéncia, incluindo disposi¢des relativas a

emissdo da Carteira de Identificagdo.
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1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Més

Total de Carteirinhas Emitidas por | Soma total de carteirinhas com lote gerado, | Anual

impresso e enviado no més

Tempo Médio entre a Aprovagdo e o | Média de dias entre a data da aprovacdo do | Mensal
Envio da Carteirinha beneficio, e a data da postagem da carteira.

1.11 Defini¢coes

ARGUS: Sistema de gestdo de cadastro e controle de processos do Passe Livre da FCEE.
CENAE: Centro de Avaliagao e Encaminhamento.

Passe Livre Intermunicipal: Beneficio de gratuidade no transporte coletivo intermunicipal
para pessoas com deficiéncia do Estado de Santa Catarina.

Portal Passe Livre: Sistema web auxiliar utilizado para controle de remessa,
acompanhamento e emissao de lote por malotes.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Impressio e envio das Carteiras emitidas pelo Setor de Passe Livre

Ne° ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Acessar o Argus CENAE/Passe | Acessar o sistema ARGUS utilizando login e senha
Livre institucional autorizados.
2 Acessar carteira digital CENAE/Passe | Navegar até o modulo de "Carteira Digital" para gestdo de
Livre documentos ¢ lotes de expedigdo.
3 Consultar solicitagdes CENAE/Passe | Filtrar as solicitagdes aprovadas com parecer de
Livre elegibilidade que estdo pendentes de impressao.
4 Clicar no simbolo de CENAE/Passe | Acionar o comando de impressdo de lote no ARGUS.
impressao Livre
Regra: O sistema agrupa as solicitagdes pendentes e gera
arquivos PDF contendo no mdximo 100 carteirinhas por
arquivo. Se houver mais de 100 carteirinhas, o sistema
gera automaticamente arquivos PDF adicionais.
5 Carregar PDF's no Portal CENAE/Passe | Acessar a aba "Malotes" no Portal Passe Livre e
Passe Livre Livre arrastar/fazer upload dos arquivos PDF gerados para

viabilizar o acompanhamento logistico do lote.
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6 Imprimir os PDF's CENAE/Passe | Fora do portal, abrir os arquivos PDF e realizar a
Livre impressdo fisica das carteirinhas no papel/cartdo padrao do
beneficio.
7 Preparar os envelopes CENAE/Passe | Separar ¢ embalar as carteirinhas impressas nos envelopes
Livre de remessa por municipio/malote destinatario.

8 Enviar lote no Portal Passe | CENAE/Passe | Confirmar o envio do lote no Portal Passe Livre para

Livre Livre atualizar o status das carteirinhas para "Enviado/Em
Transito".
9 Despachar no setor de CENAE/Passe | Entregar os envelopes/malotes fisicos ao Setor de
Protocolo da FCEE Livre Protocolo da FCEE para expedicao e despacho postal aos
municipios.

®  Resultado: Carteirinha impressa e enviada

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Endereco, E-mail de pessoa

fisica)?

Sim [J Nio

4.2 Existem excecoes de aplicacio da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao

a) Seguranca Publica ]

b) Defesa Nacional O

¢) Seguranca do Estado O

d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infragdes Penais |
Fonte: LGPD

4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex: Dados de saude, biometria, filiacao

sindical,religiao)?

Sim [J Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacio Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

DR OO EOE

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD
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4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

Sim [J Nao, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Sele
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria

0

-
1]

Execugio de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugdo ou criagdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

M)} ) u)n} ]S

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome Tipo e grau de deficiéncia (CID)

CPF informagdes do laudo de avaliagio médica
para concessdo do Passe Livre

RG

Data de Nascimento

Filiacao

Endereco do beneficiario
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados siao pseudonimizados (em que sO uma parte dos dados sdo impossiveis de
identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do nimero de CPF, em parte da

data de nascimento em ou parte do nome)?

[J Sim Nio

5.RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?
Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacido dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Codigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
15 Relatorio 06.20.03.01.01.003 Relatorio de Carteira de
Passe Livre
55 Guia 05.01.05.01.02.001 Guia do Controle de Encaminhamento
de Documento
55 Guia 05.01.05.01.02.004 Registro e Expedigdo para Postagem
de Documento

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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5.3 Os documentos siao inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a ordem dos

eventos (ordem de insercio por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os documentos no 6rgao?

Sim [J Nio

6.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade?

Sim [J Nio

6.3 Os documentos no processo estio no plano de classificacido e na tabela de temporalidade

da atividade-meio ou da atividade-fim?

Atividade-meio Atividade-fim [J Nao estdo previstos

6.4 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinaciao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Cédigo | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediirio | Destinacio
Documento

15 Relatério 06.20.03.01.01.003 Relatério de Carteira de 2 3 Eliminagao
Passe Livre

55 Guia 05.01.05.01.02.001 Guia do Controle de 2 3 Eliminagao

Encaminhamento de

Documento

55 Guia 05.01.05.01.02.004 Registro e Expedi¢io 2 3 Eliminagdo

para Postagem de
Documento
Total 3 Temporalidade total: 5 anos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° | Responsavel pela elaboracio da IT) Data Sintese da Revisdo

01/2026 Especialista/Servidor 29/10/2026 [Primeira versdo do processo: Impressdo e envio
[as Carteiras emitidas pelo Setor de Passe Livre
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: HC1549PE

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

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 03/11/2026 as 17:39:30
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

HIGOR ROBSON AMARAL KUNTZ em 04/11/2026 as 10:00:13
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:03:47 e vélido até 13/07/2118 - 14:03:47.
(Assinatura do sistema)

IRACEMA APARECIDA FUCK JONCK em 04/11/2026 as 14:09:46
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:04:47 e vélido até 13/07/2118 - 14:04:47.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDA3MDc0XzcwNzZfMjAyNI9IQzE1INDIQRQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00007074/2026 € 0 cOdigo HC1549PE
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




