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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O objetivo deste processo é garantir que o recebimento de material permanente na
sede da SIE, realizado por meio de transportadoras, ocorra de forma centralizada,
organizada e conforme os procedimentos internos estabelecidos. A padronizagao do
processo visa assegurar que 0s responsaveis estejam devidamente identificados,

promovendo controle, rastreabilidade e segurancga no recebimento dos itens.
1.2 Informag6es Complementares

A definicdo clara deste processo contribui para a melhoria da logistica
interna da SIE, reduz o risco de extravios, evita retrabalhos e reforga a governanga sobre
o patrimbnio recebido. Ao seguir um fluxo padronizado, a instituicdo assegura
conformidade com suas normas internas e promove maior eficiéncia nas rotinas

administrativas.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

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

[ Setorial Intersetorial L] Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Elaboracdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
Pagina 1 de 10

W P4g. 01 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00031098/2025 e o c6digo Y5SNKUO030.



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 Geréncia de Apoio Operacional (GEAPO)

e Almoxarifado

e Recepcao

e Transportadora

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1. SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
2. Telefone
3. GLPI

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2456 | Gestao de 11 Processo sobre Ciclo de Publico

processos de Melhoria e Transformacao

Negécio de Processos de Negécio

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

1. Decreto n® 12.374 de 28 de novembro de 2013
2. Lei 14.133, de 1° de abril de 2021

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
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O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: R

ermanente na sede da SIE
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Entrega de material permanente

SIE - Recepgéao

1. Receber material Permanente da Transportadora
Ao chegar a sede da SIE, a transportadora deve se dirigir a recepgao pela entrada

principal, onde sera realizada a verificagdo do recebimento.

2. Entrar em contato com o almoxarifado
Apos a chegada da transportadora a recepcgao, esta devera entrar em contato com
o setor de Almoxarifado pelo telefone (48) 3664 - 9369. Caso nao haja atendimento, a

recepcao deve contatar o setor da GEAPO para tentar estabelecer comunicacéao.
3. Verificar se transportadora tem hora marcada para entrega

A recepcao deve confirmar por telefone com o Almoxarifado se ha horario

agendado para a entrega de material permanente pela transportadora.

Se, sem hora marcada;

4. Comunicar transportadora, que nao sera recebido

A recepcao informa a transportadora que a entrega nao sera recebida devido a
auséncia de agendamento prévio. Em seguida, orienta sobre as regras de entrega com

base na "Cartilha de Regras para Recebimento de Materiais Permanentes pela SIE".

Link para acesso da cartilha digital: CARTILHA DE REGRAS PARA RECEBIMENTO DE
MATERIAIS PERMANENTES PELA SIE

/ Resultado do processo: Transportadora ciente que precisa marcar hora para
entrega

Se, com hora marcada;
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5. Direcionar a transportadora para o local de recebimento

A recepcéo informa a transportadora que a entrega sera recebida e a orienta a se

dirigir ao local indicado pelo setor de Almoxarifado.

SIE/DIAF/GEAPO/ALMOX — Setor de Almoxarifado

Todos os materiais permanentes sdo recebidos pelo almoxarifado com hora

@ marcada para uma triagem inicial.

O almoxarifado realiza a conferéncia quantitativa dos itens em conjunto com o
Solicitante. A nota fiscal é adicionada no processo de compra pelo
SOLICITANTE.

6. Receber a transportadora

O almoxarifado recebera a transportadora no horario agendado, orientando sobre:
e O local correto para descarregar os materiais
e Os procedimentos de seguranga a serem seguidos
e A documentagdo que precisa ser apresentada (nota fiscal, etc.)

e Os equipamentos disponiveis para auxilio no descarregamento (se aplicavel)
7. Identificar o solicitante da compra no sistema GLPI

O almoxarifado deve acessar o sistema GLPI e verificar:
e Identificagcdo do solicitante da compra ou quando o caso, fiscal técnico designado

para acompanhar o recebimento
8. Ligar para o solicitante

ApoOs identificar o solicitante, realizar contato telefénico para informar sobre a

chegada da entrega
9. Confirmar por telefone a presen¢a do solicitante no recebimento.

E obrigatéria a confirmacgdo da presenca do solicitante durante o recebimento; caso
nao seja possivel, em situagdes excepcionais, deve-se acionar imediatamente a GEAPO

para orientacoes.
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10.Encerrar chamado GLPI

O almoxarifado deve encerrar o chamado no sistema GLPI apds a conclusédo da

consulta para identificagao do responsavel do recebimento.
SIE - Solicitante
11. Receber o material em conjunto com Almoxarifado

1- Sobre a definicao de Responsabilidades:

O solicitante ou fiscal técnico identificado sera o principal responsavel pelo
recebimento em conjunto com o almoxarifado. Cabera especificamente a este
responsavel técnico:

e Confirmar se os itens recebidos atendem as especificacdes técnicas
e \Validar se a entrega esta em conformidade com o pedido de compra

e Decidir sobre a aceitagado ou recusa dos materiais

2- Atribuicao de Funcgoes
e O almoxarifado atuara como apoio no processo, sendo responsavel por:
e Controle documental
e Organizagéo fisica dos materiais

e Cumprimento dos procedimentos operacionais
12.Inserir NF no processo da compra (SGPe)

A nota fiscal deve ser obrigatoriamente anexada pelo solicitante no processo
SGPe que originou a compra. Essa acédo é essencial, pois a auséncia do documento
pode gerar inconsisténcias no cadastro do patriménio permanente, impactando a

regularidade do processo.

No processo SGPe, inserir o PDF nomeado como (nome do documento):
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
e Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: 67
o Nome: “Nota Fiscal’
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar
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13.Encaminhar processo (SGPe) para patrimonio
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo” “A¢bdes” "Encaminhar”, para (motivo):

° Motivo da Tramitacdo: XX — Motivo da Tramitagao;

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

° Selecionar “Gerar pega de tramitagdo na pasta digital”

° Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor)

° Encaminhar

/ Resultado do processo: O material permanente foi recebido, devidamente

alocado na area correspondente da Sede da SIE e patrimoniado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim O 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 Infracdes
Penais

Fonte: LGPD

(] ] |

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim 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
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execucéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecao 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?
] Sim [1 Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
0 Produzido no Setor [0 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 Classificacao

X X X X

X X X X

X X X X

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

oérgao?
(1 Sim O Néao

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

de temporalidade?

L] Sim O Néo

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

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental '."k.e = Nome do Documento
no SGPe Classificagao
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

5. o Responsavel pela . s
Verséo n elaboracéo da IT Data Sintese da Revisao
01/2025 Elaboragao: William Jr. 20/08/2025 | AS IS - Receber material permanente na

Bender
Revisao: Vitor Gracia

sede da SIE
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: YSNKUO030

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

DANIEL MACHADO DA SILVA (CPF: 932.XXX.209-XX) em 21/08/2025 as 15:07:48
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/UOIFXzY5NjVIMDAWMzEWOThfMzExMDJfMjAYNV9ZNUSLVTAzZMA== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00031098/2025 € 0 c6digo Y5NKU030
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




