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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O processo de Cadastrar Patriménio Novo no ambito da SIE/GEAPO/SEPAT tem
como finalidade assegurar o correto registro, controle e gestdo dos bens permanentes
adquiridos pela Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade (SIE). Ele
compreende o cadastramento de materiais, veiculos e equipamentos nos sistemas
institucionais (SIPAC, SME, EQR e GAX), a emissdo de etiquetas de identificagédo
patrimonial e a devolugdo do processo eletrbnico ao setor solicitante, garantindo

transparéncia, rastreabilidade e conformidade com as normas de gestao patrimonial.

1.2 Informag6es Complementares

Este processo € fundamental para que os bens publicos sejam incorporados ao
acervo patrimonial do Estado de Santa Catarina, de modo a possibilitar sua correta

contabilizagao, utilizacao e eventual desincorporagao, conforme a legislagao vigente.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte

Elaboracdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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1.3.2 Tipo de Tramitagao:
Setorial [ Intersetorial LI Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEAPO — Geréncia de Apoio operacional (48) 3664 - 9333 geapo@sie.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
SIE — Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade e seus servidores
1.6 Atores Envolvidos

e Servidores da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade (SIE)
e Secretaria de Estado da Administracéo (SEA)

e Geréncia de Apoio Operacional (GEAPO)

e Setor de Patrimbnio (SEPAT)

e Setor de transporte (SETRA)
1.7 Recursos tecnoldégicos (sistemas e integragoes)

e SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos

e SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
e SME - Sistema de Materiais e Estoque

e EQR - Gerenciamento de Equipamentos Rodoviarios

e Google Drive - Planilhas

e GAX — Sistema de Gerenciamento de Frota

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de
acesso (sigilo)

2456 | Gestéo de | 11 Processo sobre Ciclo de Melhoria e | Publico
processos de Transformagdo de Processos de
Negocio Negocio

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
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1. Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos) — Em seus
dispositivos, impde o dever de registro patrimonial dos bens adquiridos pela
Administragdo Publica, como parte da execugao contratual.

2. Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD) — Aplica-se aos
dados eventualmente tratados nos processos de registro patrimonial, assegurando
conformidade com os principios da protecdo de dados pessoais.

3. Lei n°® 4.320/1964 - Estabelece normas gerais de direito financeiro, dispondo sobre
a contabilidade patrimonial e a obrigatoriedade do registro dos bens publicos.

4. Instrucdo Normativa n° 3/2020/SEA - Estabelece normas de administracdo de Bens

Moveis Permanentes.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

n/a n/a n/a

1.11 Definigoes
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: Cadastrar patriménio novo

SIE
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Para gerenciamento do patriménio SIE, antes de solicitar o pagamento de material
novo o gestor do contrato deve enviar a Nota Fiscal solicitando cadastramento de
patrimdnio, através do processo SGPe ao Setor de Patrimbnio - SEPAT

SIE - Solicitante

1. Solicitar cadastramento de material permanente (SGPe)

Cadastrar processo SGPe:
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

o Assunto: 822/Patrimbnio

Classe: 822/Patrimbnio

Setor de competéncia: SIE/XXXXX — Setor X;

Interessado: CNPJ da empresa;

Detalhamento do assunto: O material permanente a ser cadastrado ficara
alocado na XXXXXX (Ex: GEPES) o Controle de acesso: Publico

O O 0O

Encaminhar processo:
e Clicar na aba “Processo”™ “Ag¢des”™ "Encaminhar" e preencher os seguintes

campos:
0 Motivo da Tramitagao: 57 — Para registrar;
o Encaminhamento: Cadastrar conforme informacdes na Nota Fiscal o
material permanente alocado no GERENCIA/SETOR
o Selecionar “Gerar peca de tramitacdo na pasta digital”
o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

SIE/DIAF/GEAPO/SEPAT — Setor de Patrimonio

2. Receber processo (SGPe)

Clicar em agdes e em receber

3. Registrar informagoes (Google Drive)

e Protocolar processo:
o No Google Drive do SEPAT, na pasta SEPAT, na planilha “Processos SGPe
SEPAT 2023”, registrar:
=  Més (Numeral)
= Processo (Sie ****[****),
= Assunto
= Observagao

4. Lancar informagdes no (Sipac)

Para o langamento das informagdes, utilize o manual disponivel no link a seguir:
Manual Patrimdnio Mobiliario
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https://drive.google.com/file/d/15fAREytAueekmBk8Dk2aXCULiadhc1sv/view?usp=drive_link

5.

6.

7.

Materializar relatério (SME)

No SME, na ultima pagina da entrada de material:
Informar o niumero de copia do relatorio (1) para impressao
Escanear o relatério impresso

o Nomear o arquivo como Relatério SME.

Inserir pecga do relatério (SGPe)

No processo SGPe, inserir o PDF nomeado do Relatério SME:
Na aba “pecas”
o clicar em “Inserir pegas”
Preencher os seguintes campos padréo no SGPe:
o Tipo de documento: 15 — Relatdérios; o Nome: Selecionar “Utilizar nome do
arquivo”

Clicar em “adicionar arquivo” o Salvar

Imprimir etiquetas geradas pelo sistema (Sipac)
Geragdo e impressao dos codigos de identificagdo (numero de patriménio) no

SIPAC para materiais permanentes.

Encaminhar conforme tipo de material
Encaminhar o material conforme o tipo: equipamentos e veiculos devem ser
enviados a SETRA; os demais materiais permanentes, que ndo se enquadrem

nessas categorias, seguem o fluxo padrao de destinagao.

Se, Veiculos/equipamentos:

Encaminhar processo ao SETRA (SGPe)

Para cadastramento do veiculo/equipamento no sistema EQR:

e Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”™ “Agdes”> "Encaminhar" e preencher
0s

seguintes campos:

o Motivo da Tramitac&o: 57 — Para registrar;

o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.

o Selecionar “Gerar pecga de tramitagao na pasta digital’

o Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/GEAPO/SETRA

o Encaminhar
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SIE/DIAF/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte
10. Cadastrar veiculo ou equipamento (EQR)
No EQR - Gerenciamento de Equipamentos Rodoviarios, a tela de Cadastro de
Bens Moveis possibilita a vinculacdo do equipamento rodoviario com o seu

respectivo numero de patrimonio.

e Nesta tela, na aba Gerais, verificamos a presencga das seguintes informagdes: Tipo
do Bem (equipamento/escritério), flag que informa se o equipamento é emprestado,
botdo para desincorporar o bem, Data da Incorporagdo, Setor, Codigo Contabil,
Tipo do Bem, N° da Nota Fiscal, Data de Emissao da Nota Fiscal, Valor da Nota,
Fornecedor, Situacao e Origem do Bem (Compra, Doagao ou Tombamento).

e Na aba Equipamentos, consta a informagdo do equipamento vinculado ao

Patriménio informado.

@Cada;trodeBensM(weis e @ @
Patrimdnio : [N Q Prefixo Equipamento
Tipo do Bem
IncorporagBo:| / 7
Setor
Céd. Contdbil:| . . ... 7
Tipo
N2 Nota Fiscal Emiss3o Nota Fiscal:| / / Valor
Fornecedor - .-
Situagdo
Origem do Bem
h - “I
Limpar Imprirnir Fechar

Para cadastrar um novo item de patrimonio:
e No campo Patrimdnio, digitar o numero constante na etiqueta de patriménio
o O sistema ira abrir o formulario para cadastramento das informagdes
do Bem;
e Na abar Equipamento, informar o cddigo do veiculo, que sera vinvulado ao
patriménio.
o Este codigo é informado pelo usuario, a partir de um padrao LL-NNNN

(L — Letras / N- Numeros).
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= Se 0 cddigo informado ja existir na base, seus dados serdo
trazidos para a tela, caso contrario eles devem ser informados.
Atencgao: a insergdo de um novo equipamento deve ocorrer por
aqui.
Apos registro no EQR, encaminhar o processo ao solicitante como orientado na
Tarefa 10 -

Encaminhar processo ao solicitante (SGPe)
11. Enviar e-mail para SEA
E enviado um e-mail & SEA. Abaixo, apresenta-se um modelo padrdo que pode ser

utilizado para essa comunicagao.

Modelo de e-mail

Prezada SEA,

Solicitamos a gentileza de proceder com a atualizagdo das informagdes nos sistemas
internos desta Secretaria, conforme dados abaixo:

Equipamento:
Marca/Modelo:
Patrimonio:

Cddigo do Equipamento:
Placa:

Para maiores esclarecimentos, encaminhamos em anexo a documentagdo pertinente
(Nota Fiscal, Contrato de Locagéo e CRLV-e).

E-mail enviado para GETRA-SEA com as informacgdes do pedido de cadastro
A SEA recebe e faz as devidas atividades.

E-mail enviado para SETRA-SIE. A SEA devolve o e-mail.
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12.Verificar o e-mail, sobre confirmagao do cadastramento
No e-mail, verifica-se se os cadastros foram realizados corretamente e se todas as
informacdes estdo consistentes. Caso haja divergéncias, solicita-se a SEA a devida
corregdo. Devem ser conferidos os seguintes campos, conforme e-mail
encaminhado a GETRA:

e Categoria / Tipo do veiculo
e Centro de custo

e Patriménio

e Modelo

e Situacao

e Proprietario

Se, solicitar correcoes:

Retornar a atividade 11, permanecendo em loop até que todas as corregdes sejam

concluidas.

Se, cadastro confirmado:

13.Checkar onde esta alocado o veiculo (GAX)
Para checar a alocagdo do veiculo (GAX), acesse o sistema pelo link

https://gve.sea.sc.gov.br/gax2/Login.aspx e realize o login.

SEJA BEM-VINDO AO GVE

GOVERNQ  Sistema de Gerenciamento de Frotas

ACESSO AO SISTEMA
Usuario

Senha

Esqueci a senha
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https://gve.sea.sc.gov.br/gax2/Login.aspx

No menu Veiculos, pesquise pela placa do veiculo abra os detalhes, clicando sobre

a placa em Azul que aparecera no filtro, caso a placa ndo apareca, verifique com a

SEA novamente onde o equipamento foi alocado.

& SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE 4=

=, A & =) A =& ®@ X &
DE SANTA INicio VEiCULOS ABASTECIMENTOS VIAGENS e CONDUTORES coTagio FERRAMENTAS.
CATARINA
Todos os veiculos Veiculos
— — ) pesquisar porplace. centro de custos.. @
Débitos de veiculos
Desempenho de pneus
~ Exibindo resultadosde  SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE Operacional -] LIMPAR FILTROS iS )| Busca avangada (v
Disponiveis para viagem
Veiculos
EXPORTAR v Mii7474 Q
Exibindo resultadosde  MII7474 @  SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE UmearpiLTRos )| (1 )| Busca avangads (v
Placa Descricio Centro de Custos Situagio
MI7474 EUROCARGO 230E24 WECO (2010/2010) 23010006 COORDENADORIA REGIONAL - OESTE

Exibindo 1a 1 (de 1 itens)

Veiculos > MII7474 IVECO / EUROCARGO 230E24 BRANCA 2010/ 2010 (VTR VB5115 - OP)

IDENTIFICADOR

() Informacdes do veiculo

Cart3o: associar cartdo
Odémetro Atual: 47.198
Proprietério: SECRETARIA DE ESTADO DE

INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE SIE

situacio Atual: [T

Tipo de Combustivel: DIESEL COMUM
Valor de Mercado: 138.842,00 em 30/07/2025
Restricio do Condutor: Apenas motoristas da Unidade

Modelo: EUROCARGO 230E24
Capacidade do Tangue: 250,00, litros:
Classe do Veiculo: Autemotor
Ano: 2010 72010
PatrimBnio: 9949
Tipo de Propriedade: Préprio
Categoria: Oficial
Tipo de Veiculo: CAMINHAO

Centro de Custo: 23010006 COORDENADORIA REGIONAL -

Responsavel: BRUNO VALDEMAR TRENNEPOHL
OESTE

Email: BRUNO@DEINFRA.SC.GOV.BR
Telefone: (49) 2049-2689

14. Encaminhar processo ao solicitante

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar" e preencher os
seguintes campos:

e Motivo da Tramitacdo: 49 — Atendido

e Encaminhamento: Cadastro de patriménio realizado: Numero de patriménio, setor
de locagao do material cadastrado e cédigo do respectivo Centro de Custo.

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/XXXXX

e Encaminhar

SIE/DIAF/GEAPO/SEPAT - Setor de Patriménio

Processo encaminhado ao solicitante (SGPe)
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15.Etiquetar os materiais
Consiste em afixar as etiquetas nos materiais permanentes apds sua geragéo no

SIPAC. A execucéo varia conforme:

e Localizagdo: sede, coordenadorias e outros locais sob responsabilidade da
SIE ou em concessao contendo patriménios da SIE
e Logistica: aplicagao direta por servidores da sede ou envio das etiquetas por

malote/servidores em deslocamento para aplicagao local.
Processo encaminhado ao solicitante (SGPe)

SIE - Solicitante

16.Receber processo (SGPe)
Conferir informag¢des do material cadastrado para entdo seguir com o processo de

pagamento.

(\/ ) Resultado do processo: Material cadastrado como patriménio SIE
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
O Sim 1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] |

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacio Selecédo
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniado politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Qoo oo

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas
Realizagédo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protegéo do crédito
Fonte: LGPD

I |

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
X X
X X
X X

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?

L] Sim [

Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[J 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 Descrigao do Documento
no SGPe Classificacdo
n/a n/a n/a n/a

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
[1 Sim [ Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICAGCAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
] Sim (1 Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?
[J Sim [J Néo

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t
no SGPe Classificagao ome do Documento
n/a n/a n/a n/a n/a n/a

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

~ o Responsavel pela . s
Versao n elaboracdo da IT Data Sintese da Revisao
01/2023 Elaboracao: Icleusa Viana 25/10/2023 | AS IS - Cadastrar patrimdnio novo SIE na
sede da SIE
02/2025 Elaboragao: William Jr. 10/09/2025 | TO BE - Cadastrar patriménio novo SIE na

Bender
Revisao: Vitor Garcia

sede da SIE
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: ROE4K3R1

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

DANIEL MACHADO DA SILVA (CPF: 932.XXX.209-XX) em 10/09/2025 as 16:46:27
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/UOIFXzY5NjVIMDAwWMzMOM|BfMzMOMjVIMjAYyNVISOUUOSzNSMQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00033420/2025 € 0 cOdigo R9E4K3R1
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




