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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Garantir que as informag¢des da Carta de Servigos ao Cidadao estejam atualizadas,

completas e alinhadas aos servigos efetivamente prestados pelo 6rgao, por meio da

solicitacdo de

revisdo e atualizagdo dos dados pelas areas responsaveis,

assegurando transparéncia, clareza e qualidade das informagdes disponibilizadas ao

cidadao.

1.2 Informagoes Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:

1 Processo Gerencial 1 Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial x Intersetorial [ Intragovernamental

1.4 Responsavel

Elaboragdo: Analista de processos: Thais Castilho de Andrade
Suporte EPROC: Geovane Cazella
10

x Processo Suporte

] Interinstitucional
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Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Gerente

GPROC - Geréncia de Processos,
Normatizagao e Padronizagao

(48) 3664-9359

groc@sie.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE;

e Cidadaos catarinenses.

1.6 Atores Envolvidos

e Geréncia solicitante;

e Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1. SGPE - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos;
2. E-mail;

3. Whatsapp.

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

N/A

N/A

Obs.: Os parametros SGPE nao sio aplicaveis neste processo.

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1.11 Definigoes
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e (CSC - Carta de Servico ao Cidadao;
e GPROC - Geréncia de Processos, Normatizacao e Padronizagao;

e DINP - Diretoria de Inovagao e Padronizacgao;

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: cligue aqui
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https://modeler.camunda.io/share/826d95ba-b273-482e-942c-3b67eafd90c6

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Identificada necessidade de atualizacdao das informacées da Carta de Servicos ao

Cidadao

SIE/GERENCIA SOLICITANTE

1. Solicitar atualizagao das informag¢oes da carta de servigos (e-mail)
O solicitante deve encaminhar a solicitagdo de atualizagdo para o e-mail
‘gproc@sie.sc.gov.br’. No e-mail deve constar os tépicos e as informagdes a serem

atualizadas da carta de servigos.

SIE/DINP/GPROC

2. Receber solicitagao (e-mail)
A geréncia GPROC deve receber o e-mail e analisar a solicitagdo de atualizagdo da

carta de servicos.

3. Acessar portal (Site Dashboard CSC)

Para realizar a atualizacdo das informacdes, deve ser acessado o site

13

https://dashboard.scdigital.sc.gov.br/pages/dashboard”, e inserir os dados do

”
3

cadastro do gov.br. Apds estar logado, clicar na opgao ‘Carta de Servigos -
Administracao’ (Site Dashboard CSC) > clicar em “Producdo” para realizar as

atualizacdes solicitadas.

@ Dashboard
& Carta de Servigos < u Formularios Dinamicos m
1l Boavista <
o
sc.goubr Portal de Servigos " Carta de Servigos (Administragéo) -
HOMOLOGAGAO HOMOLOGAGAO
GOvsc
BOAVISTA GESTAO » PRODUGAO
Boavista Sistema de Gestéo de Processos Eletrdnicos (SGPe)

SRR, "
BoaVista BOAVISTA DADOS sgpe HOMOLOGAGAQ

Desenvolvido pelo CIASC - 2026

4. Selecionar a carta para atualizagao (Site Dashboard CSC)
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https://dashboard.scdigital.sc.gov.br/pages/dashboard

Sera exibida uma lista de cartas de servigos, logo, podera ser selecionada a carta
que deseja atualizar, clicando no icone de ‘lapis’ para editar as informagdes ou na
‘lixeira’ para excluir a carta de servigo.

Na parte superior ha filtros que podem ser selecionados a fim de realizar buscas

mais rapidas pela carta a ser atualizada.

5. Atualizar informagodes do servigo (site Dashboard CSC)
Para atualizar as informagdes, basta selecionar a carta de servigos desejada, e

clicar em 'editar' a fim de incluir as novas atualizagdes.

6. Salvar alteragoes (Site Dashboard CSC)
Apods finalizar as atualizagbes da carta de servigcos, deve ser clicado na opgao
“salvar” para confirmar as alteragcbes ou em “cancelar’” para nao registrar as
atualizagdes.
O usuario podera marcar a opgéo ‘avisar o revisor’ a fim de que o revisor seja
notificado via e-mail sobre a necessidade de aprovagao da atualizagdo das

informacoes.

SIE/GESTOR-REVISOR

7. Receber notificagao para aprovagao da atualizagao (e-mail)
O gestor/revisor ira receber uma notificagdo por e-mail e na plataforma de servigos

SC digital solicitando a aprovagao da atualizagao realizada pela GPROC.

@ Notificacao recebida

8. Revisar atualizagao solicitada (Site Dashboard CSC)
O revisor ira analisar o texto das atualizagbes solicitadas para aprovar as

alteracdes.

9. Aprovar solicitagao das atualizagoes (Site Dashboard CSC)
ApOs revisar as alteragdes, devem ser autorizadas as atualizagdes. Apds autorizar,

as atualizagdes ja estardo disponiveis no Portal de servigos “https://www.sc.gov.br/”.
Atualizagao das informagdes concluida
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SIE/DINP/GPROC

10. Conferir atualizagao das informagoes (Portal de Servigos)

Para conferir se as atualizagdbes foram concluidas, deve acessar

“https://www.sc.gov.br/”, e selecionar o servigo por categoria.

Apos selecionar a categoria que se enquadra a carta de servigos, sera exibida a
lista de cartas de servicos. Desta forma, deve selecionar a carta de servigo

desejada para visualizar se as informagdes foram atualizadas conforme solicitado.

= Portal de Servicos @ ENTRAR
SERVICOS
Por Categorias
— .s
= %! . & &
ol & i
Administragdo Pdblica Agricultura e Pesca Aguas e Saneamento Assisténcia Social, Cigncia, Tecnologia e
Habitacdo e Trabalho Inovacio
v
% ] Al 713 =
[ H | i
Cultura Defesa Civil Desenvolvimento Direitos Sociais e Educagdo
Econdémico Cidadania
4 s x
i) fug PN ¥
=l Ami °
Energia Elétrica e Gas Esporte e Lazer Infraestrutura e Meio Ambiente Sadde

Urbanismo

2 ] O Fo i

Seguranga Piblica Trénsito Transparéncia e Tributos e Empresas Turismo
Controle Social

INDICADORES DE
Servigos

NUMERO DE SERVIGOS DIGITAIS AVALIAGOES POSITIVAS

Se, atualizagbes realizadas

11. Informar solicitante (e-mail/whatsapp)

Apos ser verificado que as atualizagdes foram realizadas, o solicitante deve ser

informado via e-mail ou via whatsapp.

Solicitante informado.
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https://www.sc.gov.br/

@ Resultado do processo: Informagdes da Carta de Servicos ao Cidadao

atualizadas.

Se, atualizagbes nao realizadas
12. Verificar necessidade de ajustes (Site Dashboard CSC)
Apds ser constatado que as atualizacdes nao estdo sendo exibidas no Portal de

Servigos, deve ser verificado o motivo.

Se, com necessidade de ajustes das informagbes
13.Realizar atualizag6es das informacdes (Site Dashboard CSC)
Apos verificar que ainda faltam informagdes da carta de servigos exibida no Portal

de Servicos, as informacgdes deverao ser editadas.
O processo segue para a atividade 05 - Salvar alteragées (site Dashboard CSC)

Se, com necessidade de aprovagéao do revisor

14.Solicitar aprovagao (whatsapp/presencial)
Apos verificar que as atualizagbes das informacgdes foram realizadas, porém nao
aprovadas pelo revisor, a responsavel pelas atualizacées que atua na GPROC deve

entrar em contato com o revisor a fim de solicitar a autorizagao da revisao.

O processo retorna para a atividade 07 - Revisar atualizagdo solicitada (Site
Dashboard CSC)
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
1 Sim x Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo 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 Infracbes
Penais

Fonte: LGPD

] ]

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim x Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo Selegédo
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniado politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Qoo ofom

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucgéao 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
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

I | O

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

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

1 Sim x Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[ 1 Produzido no Setor [1 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

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

1 Sim x Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

[1 Sim x Nao

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

de temporalidade?

[] Sim x Nao

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Documento iari inaga iminaca
no SGPe Classificagdo Corrente Intermediario Destinacgao (eliminagao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracao da IT Data
01/2025 Analista de processo: Thais 06/03/2026 | Mapeamento do processo Solicitar

Andrade

atualizacdo das informacbées da Carta de
Servigos ao Cidadao V01
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagdo: F2ZEJO0X3

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

LETICIA SEQUINATTO ROSSI (CPF: 968.XXX.200-XX) em 12/03/2026 as 11:13:51
Emitido por: "SGP-e", emitido em 02/06/2023 - 14:28:19 e valido até 02/06/2123 - 14:28:19.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMDKXNDIFOTEOOV8yMDI2X0YyRUowMFgz ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00009149/2026 € 0 c6digo F2EJ00X3 ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




