GOVERNO DEN
SANTA ~% .
CATARINA Instrucao de Trabalho - IT
Versao Data de Emissdo Processo
01/2020 28/08/2020 Implementar Abrigo de Passageiros

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descrigao do processo

Processo de implementar abrigo de passageiros em rodovias municipais, estaduais

e federais no Estado de Santa Catarina.
Objetivo

Implementar abrigos de passageiros em rodovias municipais, estaduais e federais
do Estado de Santa Catarina, na competéncia da Secretaria de Estado da Infraestrutura e

Mobilidade (SIE).

Responsavel

Nome Setor Telefone E-mail

Clayton Bortoluzzi de Oliveira SIE/SIN (48)3664-2006 sin@sie.sc.gov.br

(Superintendente SIN)

Batista Tonolli Junior SIE/GEROT (48) 3664-9505 gerot@sie.sc.gov.br

(Gerente GEROT)

Interessados

Secretaria do Estado da Infraestrutura e Mobilidade, Geréncia de Operacgdes de
Transporte de Passageiros Intermunicipal (GEROT), Coordenadoria Regional, solicitante,

passageiros.
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Atores envolvidos

Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade (SIE), solicitante, GABS,
Protocolo, Geréncia de OperacgGes de Transporte de Passageiros Intermunicipal (GEROT),
Coordenadoria do Plano Rodoviario Estadual (COPRE), Superintendéncia de Infraestrutura
(SIN), Geréncia de Faixa de Dominio (GEFAD), Coordenadoria Regional, Consultoria Juridica

(COJUR) e a Geréncia de Manutencdo e Conservagao Rodovidria (GEMAN).

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)
SGPe — Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

Sistema FXD - Sistema de Gest3o da Faixa de Dominio

Legislacdo, normativas e outras referéncias

Indicadores de performance

N° de solicitagcdes por ano, N2 de abrigos implementados.

DefinigGes

GABS — Gabinete do Secretario

GEROT — Geréncia de Operacao de Transporte Intermunicipal de Passageiros
COPRE — Coordenadoria do Plano Rodoviario Estadual

SIN — Superintendéncia de Infraestrutura

GEFAD — Geréncia de Faixa de Dominio

COJUR - Consultoria Juridica

GEMAN — Geréncia de Manutencdo e Conservacao Rodoviaria
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SOLICITANTE
1. Redigir Oficio

O solicitante devera elaborar um oficio discriminado sua solicitacdo, se se trata de implantacao
de abrigo, reforma, mudanca de local, entre outros; também informando a rodovia e a sua
localizagdo. O oficio é enderecado ao Secretdrio do Estado da Infraestrutura e Mobilidade e deve

estar assinado pelo prefeito do Municipio solicitante ou pelo representante.
2. Enviar Oficio para a SIE

O oficio poderd ser encaminhado fisicamente ou digitalmente a SIE.

PROTOCOLO

3. Receber Oficio

O protocolo recebera o oficio do solicitante.

4. Digitalizar Oficio

O protocolo digitalizara o oficio do solicitante.

5. Abrir Processo (SGPe)

Logado no SGPE, deve-se abrir o novo “Cadastro de Processo Digital” em Menu > Cadastro de

Processo Digital. Preencha os seguintes campos conforme orientagdo abaixo:

ORGAO: SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade
ASSUNTO/CLASSE: A depender da solicitagdo escolher um dos assuntos/classes abaixo:
2184 - IMPL DE ABRIGO DE PASSAGEIRO

2190 - MUDANCA ABRIGO DE PASSAGEIRO

2482 - RECUPERACAO ABRIGOS PASSAGEIRO

2649 - REFORMA ABRIGO DE PASSAGEIROS

2792 - PEDIDO DE ABRIGO DE ONIBUS

SETOR DE COMPETENCIA: SIE/GEROT

INTERESSADO: Municipio ou solicitante

DETALHAMENTO: Solicitacdo de abrigo de 6nibus na rodovia XXX
MUNICIPIO: Escolher o Municipio na qual se solicita o abrigo
CONTROLE DE ACESSO: Publico

6. Inserir Pega

Deve-se inserir no processo digital o oficio recebido.
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7. Tramitar para SIE/GABS (SGPe)

O processo deverd ser encaminhado para o Setor Gabinete do Secretdrio seguindo padrao

abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Oficio refrete a solicitacdo do Municipio XXX"

Setor: SIE/GABS
Usuario: Ndo preencher

Clique em “Encaminhar”.

GABS - Gabinete do Secretario

8. Analisar Assunto

Gabinete do Secretdrio verificard a demanda e se tratando de abrigo de passageiros,

encaminhara a mesma a GEROT, responsavel pelo processo.
9. Tramitar para SIE/GEROT (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a GEROT seguindo padrao abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cdodigo 27 — “Para manifestacao”
Encaminhamento: “Para manifestacdo e seguimento as atividades do processo de implantacdo

de abrigos de passageiros
Setor: SIE/GEROT
Selecione a opgdo “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a pega gerada que serd apensada ao processo

GEROT - Geréncia de Operagao de Transporte Intermunicipal de Passageiros

10. Verificar Trecho e Dados da Solicitagao

A equipe da GEROT devera verificar e identificar as seguintes informagdes sobre o trecho na
qual a solicitag¢do se destina:

- Quais linhas intermunicipais que atendem;

- Quantidade de pontos de parada existentes e suas localizagdes;

- Quantas pessoas sao atendidas.
11. Realizar Manifestac¢ao Técnica

A GEROT realizard uma primeira manifestacdo técnica sobre o processo, contendo as

informagdes coletadas na atividade anterior.
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12. Tramitar para SIE/COPRE (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a COPRE seguindo padrao abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cédigo 27 — “Para manifesta¢dao”
Encaminhamento: “Para manifestacdo e seguimento as atividades do processo de implantacado

de abrigos de passageiros
Setor: SIE/COPRE
Selecione a opgao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que sera apensada ao processo

COPRE - Coordenadoria do Plano Rodoviario Estadual

13. Identificar Jurisdi¢do da Rodovia

A COPRE identificara qual é a jurisdicdo (federal, estadual ou municipal) da rodovia onde estd

sendo solicitado o abrigo.
14. Realizar Manifestagao Técnica

A COPRE realizara a segunda manifestacdo técnica do processo, contendo as informacoes

coletadas na atividade anterior.

15. Tramitar para SIE/SIN

O processo devera ser encaminhado para a SIN seguindo padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para verificacdo e tomadas das providéncias”

Setor: SIE/SIN
Selecione a opgdo “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a pega gerada que serd apensada ao processo

SIN - Superintendéncia de Infraestrutura
16. Verificar Manifestacdes da GEROT e da COPRE

A SIN ird verificar as manifestagdes técnicas realizadas pela GEROT e pela COPRE para a tomada

de decisdo para seguimento do processo.
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EM CASO DE RODOVIA SEM JURISDICAO SIE

Em Caso de Rodovia Federal:

17. Enviar Oficio para o Solicitante

No caso de rodovias federais que ndo estejam na jurisdicdo da SIE, devera ser elaborado um
oficio em resposta ao solicitante com as informacgdes de que a demanda nao estd na competéncia

SIE ou ndo ha recursos disponiveis. O oficio devera ser assinado pelo secretario.
18. Solicitante - Receber Oficio
O solicitante recebera o oficio e processo sera encerado.

Em Caso de Rodovia Municipal:

19. Formalizar Convénio (subprocesso)

No caso de rodovias municipais, um convénio entre a SIE e o0 municipio podera ser realizado
conforme deliberagdo da SIE. Em caso convénio. Observar as atividades o processo de Formalizar
Convénio da SIE.

EM CASO DE RODOVIA COM JURISDICAO SIE

Em Caso de Execucdo do Abrigo pela SIE

20. Tramitar para SIE/GEMAN (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a GEMAN seguindo padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para execucdo do abrigo pela SIE, verificacdo se ha previsdo contratual e

tomadas das providéncias”
Setor: SIE/GEMAN
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a pega gerada que serd apensada ao processo

Em Caso Execucdo do Abrigo Pelo Solicitante (municipio)

21. Tramitar para SIE/GEFAD (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a GEFAD seguindo padrao abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para procedimentos para realizar autoriza¢do para que o municipio possa

executar o abrigo”
Setor: SIE/GEFAD
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo
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GEMAN - Geréncia de Manuten¢ao e Conserva¢ao Rodoviaria

22. Verificar se existe Contrato Vigente

A GEMAN verificara se ha contrato vigente com o servigo execu¢do/melhoramentos de abrigo

disponivel para a regidao com recursos disponiveis para a realizagao.

Em Caso de Haver Contrato Vigente e/ou Recursos

23. Encaminhar Autorizacdo para Execuc¢ao

No caso de existéncia de previsdao contratual, a GEMAN devera encaminhar a Coordenadoria

Regional responsdvel a autorizagdo para a execugao do abrigo.
24. Tramitar para SIE/CR Correspondente (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a Coordenadoria Regional correspondente seguindo

padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para servico execu¢do/melhoramentos de abrigo conforme contrato”

Setor: SIE/CR correspondente
Selecione a opgdo “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a pega gerada que serd apensada ao processo

A partir deste momento, o processo segue para a atividade 63 “Acompanhar a Instalacdo do

Abrigo” na pagina 13 desta Instrucdo de trabalho.

Em Caso de N3o haver Contrato e/ou Nio ter Recursos

25. Tramitar para SIE/SIN (SGPe)

No caso de ndo haver previsdo contratual e/ou recursos disponiveis o processo devera ser

devolvido a SIN seguindo padrao abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “N3o é possivel atender o pleito através de contratos de manutencao”

Setor: SIE/SIN
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a pega gerada que serd apensada ao processo.
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SIN - Superintendéncia de Infraestrutura
26. Despachar com o Gabinete a solu¢ao para a solicitagao

No caso de verificagdao que ndo hd previsao do abrigo em contratos da SIE, a SIN devera
despachar e consultar o Gabinete para a verificacdo da situacao.

Em Caso de N3do Instalar Abrigo

27. Enviar Oficio para o Solicitante

Neste ponto, o processo retornard para a atividade “Enviar Oficio para o Solicitante”. O oficio

deverd ser assinado pelo secretario.

Em Caso de Instalar Abrigo

28. Tramitar a Depender de Decisdo do Gabinete

Dependendo da solucdo proposta, tramitar processo para o setor responsavel.

Em Caso Execucao do Abrigo Pelo Solicitante (municipio)

GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio

29. Orientar Coordenadoria Regional sobre os Procedimentos com o Municipio

A GEFAD devera realizar a orientagdo a Coordenadoria Regional sobre como nortear o municipio

a solicitar a viabilidade através do site.
30. Tramitar para SIE/CR Correspondente (SGPe)

O processo devera ser encaminhado para a Coordenadoria Regional correspondente seguindo

padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cdodigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para orientar o municipio sobre as suas préximas atividades e solicita¢gdo da

viabilidade”
Setor: SIE/CR correspondente
Selecione a op¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo

COORDENADORIA REGIONAL

31. Orientar Municipio a Solicitar Viabilidade

Posteriormente a Coordenadoria Regional orienta o Municipio a solicitar a consulta de

viabilidade através do site da SIE, assim como quais os documentos necessarios.
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SOLICITANTE
32. Cadastrar Solicitagdo (Site SIE)

O municipio  solicitante  devera cadastrar sua  solicitagdo através do  site

(https://www.sie.sc.gov.br/fxd/jsp/consultaSolicitacao.do#FormularioSolicitacao) informando

o tipo de ocupacdo e a sua localizagdo, bem como informag&es sobre o interessado.
33. Emitir Guia de Taxa de Viabilidade

Quando da solicitacdo, o solicitante emitird a guia para pagamento referente a taxa de

viabilidade.
34. Pagar Guia de Taxa de Viabilidade

O solicitagdo devera pagar a guia referente a taxa de viabilidade.

COORDENADORIA REGIONAL

35. Verificar a Realizagdao do Pagamento

A coordenadoria devera verificar se o pagamento foi identificado ou nao.

Em Caso de Pagamento N3ao Identificado

36. Consultar Interessado Solicitando Pagamento

O solicitante deverd ser consultado para verificar se 0 mesmo seguird com o processo e pagara

a taxa de viabilidade.

Em Caso de Pagamento N3o Realizado

37. Tramitar para SIE/GEFAD (SGPe)

Em caso de verificacdo que o solicitante ndo desejar seguir com a viabilidade, o processo devera

ser devolvido a GEFAD seguindo padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Conforme verificado com o municipio, o0 mesmo ndo seguird com o

processo.”
Setor: SIE/GEFAD
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo

GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio
38. Arquivar Processo (SGPe)

Neste caso, a GEFAD encerara o Processo, arquivando-o no SGPe.
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Em Caso de Pagamento Realizado

COORDENADORIA REGIONAL

39. Realizar Vistoria em Campo

No caso de pagamento da taxa de viabilidade, a Coordenadoria Regional realizara a vistoria em

campo.
40. Preencher Ficha de Vistoria Prévia

Na vistoria em campo, serd preenchida a ficha de vistoria prévia.

Em Caso de Solicitacao Inviavel

41. Notificar Solicitante sobre a Inviabilidade

No caso de inviabilidade da solicitacdo, a Coordenadoria devera notificar o solicitante sobre a

inviabilidade.
42. Tramitar para SIE/GEFAD (SGPe)

Em caso de verificacdo de inviabilidade, o processo devera ser devolvido a GEFAD seguindo

padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cdodigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Conforme verificado, ndo ha viabilidade.”

Setor: SIE/GEFAD
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo

Neste ponto, o processo volta para a atividade da GEFAD “Arquivar Processo”.

Em Caso de Solicitacao Viavel

43, Emitir Atestado de Viabilidade

Em caso de verificacdo de viabilidade, deverd ser emitido o Atestado de viabilidade que possui

validade de 90 dias.

44. Enviar Atestado de Viabilidade e Solicitar Croqui e Memorial

Posteriormente, a Coordenadoria Regional enviard o atestado de viabilidade ao solicitante e

solicitara o envio do croqui do abrigo, localizacdo e o memorial descritivo.
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SOLICITANTE

45, Enviar Croqui do Abrigo, de Sua Localizagao e Memorial Descritivo

O solicitante enviard a documentac¢do necessdria (croqui e o memorial descritivo) para a

Coordenadoria Regional podendo ser digitalmente.

COORDENADORIA REGIONAL

46. Inserir Documentos no Processo (SGPe)

A Coordenadoria Regional inserird os documentos enviados pelo solicitante no processo SGPe.
47. Tramitar para SIE/GEFAD

O processo deverad ser devolvido a GEFAD para verificagdo das documentacdes, seguindo padrao

abaixo:

Motivo da Tramitag¢do: Codigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para seguimento e analise da documentagdo.”

Setor: SIE/GEFAD
Selecione a opgao “Assinar dados”.

Cligue em “Encaminhar” e assine a peca gerada que sera apensada ao processo

Neste ponto, o processo volta para a atividade da GEFAD “Arquivar Processo”.

GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio

48. Analisar Solicitacdo de Acordo com a Classificacdo da Rodovia

A GEFAD devera proceder a andlise da solicitacdo de acordo com os critérios de seguranca viaria

e com as suas diretrizes técnicas definidas.
49. Analisar o Croqui

Posteriormente, a GEFAD, também, devera realizar a analise do croqui e memorial enviado pelo

solicitante.
50. Confirmar Possibilidade de Autorizagao

Diante da documentacgdo apresentada, a GEFAD confirmard a possibilidade de autorizacdao de

implantac¢do do abrigo de passageiros.
51. Redigir Autoriza¢ao para a Instalagao do Abrigo

Assim, a GEFAD redigira minuta de autorizagdo para a instalacdo do abrigo de passageiros,

conforme modelo padrdo.
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52. Inserir Minuta de Autoriza¢ao
A minuta de autorizacdo deverd ser inserida no processo SGPe.
53. Tramitar para SIE/COJUR

O processo deverd ser encaminhado a COJUR para analisar da minuta elaborada, seguindo o

padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cddigo 31 — “Para Parecer”

Encaminhamento: “Segue o seguinte processo para andlise da minuta de aditivo de prazo”
Selecione a opgao “Assinar dados”.

Setor: SIE/COJUR

Usudrio: Ndo preencher

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo

COJUR - Coordenadoria Juridica

54. Realizar Parecer Juridico

A Consultoria Juridica verificarda a minuta proposta. Posteriormente, a Consultoria Juridica

elaborard parecer juridico quanto a minuta proposta de autorizacao.
55. Inserir Parecer Juridico (SGPe)
A Consultoria Juridica inserira no processo no SGPe o parecer juridico emitido.
56. Tramitar para SIE/GEFAD (SGPe)
O processo devera ser devolvido para a GEFAD seguindo padrao abaixo:
Motivo da Tramitagdo: Cdodigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Para providéncias elencadas no Parecer COJUR (com maiores informacoes
conforme for o caso).”
Setor: SIE/GEFAD

Usudrio: Ndo preencher

Clique em “Encaminhar”.

GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio

57. Encaminhar a Autorizagao para o Solicitante

No caso de aprovagdo da minuta, a GEFAD elaborara a autorizagdo e encaminhara a mesma ao

solicitante digitalmente.
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SOLICITANTE

58. Assinar a Autorizacao
O Solicitante, entdo, assinard a autorizacdo e envia digitalmente a GEFAD.
59. Encaminhar a Autorizagio para SIE/GEFAD

O solicitante devolvera a autorizagao assinada para a GEFAD.

GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio

60. Inserir no Processo a Autorizagdo Assinada (SGPe)
Posteriormente, a GEFAD inserird a autorizacdo no processo SGPe.
61. Solicitar assinatura do Diretor DIOP na autorizagdo (SGPe)

A GEFAD solicitard a assinatura digital do Diretor da Diretoria de Operacbes (DIOP) no
autorizacdo ja assinada pelo solicitante no processo SGPe.

62. Tramitar processo a Coordenadoria para acompanhamento (SGPe)

O processo SGPe devera ser tramitado pela GEFAD para a Coordenadoria Regional paraa mesma
realize o acompanhamento da instalagdo do abrigo.

COORDENADORIA REGIONAL
63. Acompanhar Instalagao do Abrigo

A Coordenadoria Regional devera acompanhar a instalacdo do abrigo de passageiros para
verificar que realmente foi realizada.

64. Inserir no processo Atestado de Conclusao da Obra (SGPe)

A Coordenadoria Regional deverd emitir o Atestado de Conclusdo da Obra para informar a
GEFAD e constatar o término da obra. Posteriormente, inseri-lo no processo SGPe.

65. Tramitar Processo para SIE/GEFAD (SGPe)

Ap0s a finalizacdo da implantacdo do abrigo, o processo devera ser devolvido a GEFAD, seguindo

padrdo abaixo:

Motivo da Tramitagao: Cddigo 35 — “Para providéncias”
Encaminhamento: “Execucdo realizada ou ndo realizada pelo solicitante.”

Setor: SIE/GEFAD
Selecione a opg¢ao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo
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GEFAD - Geréncia de Faixa de Dominio

66. Atualizar Sistema FDX (se necessario)
Caso se faca necessario, a GEFAD deverd atualizar o Sistema FDX.
67. Tramitar Processo para SIE/GEROT (SGPe)

Apbds a finalizacdo do processo, o mesmo devera ser encaminhado a GEROT, seguindo padrao

abaixo:

Motivo da Tramitagdo: Cdodigo 42 — “Para conhecimento”
Encaminhamento: “Execucdo realizada ou nao realizada pelo solicitante.”

Setor: SIE/GEROT
Selecione a opgao “Assinar dados”.

Clique em “Encaminhar” e assine a peca gerada que serd apensada ao processo.

GEROT - Geréncia de Operagao de Transporte Intermunicipal de Passageiros

68. Inserir na Base de Dados Execuc¢ao ou ndo do Abrigo

A GEROT devera inserir em seus dados a execuc¢do ou ndo do abrigo para iniciar um histérico e

dados sobre os abrigos implantados.
69. Arquivar Processo (SGPe)

Por fim, a GEROT encerara o Processo, arquivando-o no SGPe.
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HISTORICO DE REVISOES

Versdo n® Responsdvel Data Sintese da Revisdo

01/2020 Rafaela Politi Belluomini 26/08/2020 Primeira versdo da IT do processo
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