ESTADO DE SANTA CATARINA
) DETRANS DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/DETRAN/2026, de 04/02/2026.

Dispbe sobre a instituicdo, estruturacdo e funcionamento do
Escritorio de Processos do Departamento Estadual de Transito de
Santa Catarina — DETRAN-SC.

O DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE SANTA CATARINA (Detran/SC),
por seu Presidente, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1. Fica instituido o Escritdrio de Processos do DETRAN-SC, com a finalidade de
promover a padronizagdo, 0 mapeamento, a melhoria continua e a governanga dos
processos organizacionais, em alinhamento ao Planejamento Estratégico do érgao.
Art. 2. O Escritdrio de Processos atuara como instancia de apoio metodolégico, normativo

e técnico as Diretorias, Geréncias e Unidades do DETRAN-SC, assegurando a gestédo
integrada da Cadeia de Valor e dos macroprocessos institucionais.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS
Art. 3. Sdo objetivos do Escritério de Processos:
| - Estruturar e implementar a metodologia de gestao por processos do DETRAN-SC;

Il - Apoiar a transformacao institucional, fortalecendo a cultura de inovagéo, eficiéncia e
integridade;

Il - Mapear, redesenhar, monitorar e padronizar processos criticos, garantindo
alinhamento a estratégia institucional;

IV - Promover a transparéncia e a rastreabilidade na execu¢ado dos processos;

V - Apoiar a gestao de riscos, o controle interno e a melhoria dos servicos prestados a
sociedade;
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VI - Normatizar 0s processos organizacionais, assegurando sua padronizacao,
documentacdo e execucdo uniforme, de modo a facilitar a reviséo periddica, a melhoria
continua e a transparéncia institucional.

CAPITULO 1l
DA METODOLOGIA DE GESTAO POR PROCESSOS

Art. 4. A metodologia a ser aplicada pelo Escritorio de Processos observara as seguintes
etapas:

| - Identificagéo e priorizagdo dos processos institucionais;

Il - Mapeamento e modelagem dos processos, considerando entradas, saidas, atores e
riscos;

Ill - Analise e diagnéstico, identificando gargalos, vulnerabilidades e oportunidades de
melhoria;

IV - Redesenho e padroniza¢gédo dos processos criticos;

V - Implantagéo e monitoramento dos processos redesenhados;
VI - Definicdo e acompanhamento de indicadores de desempenho;
VII - Melhoria continua, com revisdes periédicas;

VIII - Formalizagdo normativa dos processos, por meio da elaboracdo de Normativas,
Instrugbes Regulamentares e Manuais de Processos, assegurando padronizacao,
documentacao e execucao uniforme.

Art. 5. Para garantir clareza, padronizacdo e flexibilidade na gestdo dos processos
institucionais, a formaliza¢cdo normativa dos processos observara os seguintes niveis de
detalhamento:

I - Normativa (“o que é”): documento de carater geral, que descreve 0 que é 0 processo,
seus objetivos, areas envolvidas e insercdo na légica institucional. A Normativa podera
assumir duas formas:

a) Instrucdo Normativa (IN): para processos internos;
b) Portaria Normativa: para processos que envolvam o publico externo ou usuarios
finais.

Il - Instru¢cdo Regulamentar — IR (“como funciona”): documento que detalha como o
processo ocorre em termos operacionais gerais, descrevendo suas principais etapas,
papéis envolvidos e fluxo macro de execucdo, acompanhado de mapa do processo em
anexo.



ESTADO DE SANTA CATARINA
) DETRANS DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

Il - Manual do Processo (“como fazer”): documento de maior nivel de detalhamento,
gue explica como cada etapa do processo sera executada na prética, indicando sistemas
utilizados, documentos exigidos, prazos e excecdes. O manual sera acompanhado de
fluxo detalhado do processo e podera ser ajustado com maior frequéncia, sem
necessidade de alteracdo normativa central.

Art. 6. O Escritério de Processos deverd utilizar ferramentas e notacdes de modelagem
reconhecidas, observando o padrao institucional definido (ex.: BPMN).

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E COMPETENCIAS
Art. 7. O Escritério de Processos estara vinculado a Coordenadoria de Padronizacéo de
Processos Administrativos (PPadm), subordinada ao Gabinete da Presidéncia, sendo
responsavel por:
| - Apoiar metodologicamente as areas no mapeamento e melhoria de processos;
Il - Consolidar e manter a Cadeia de Valor e o inventario de processos do DETRAN-SC;

Il - Oferecer capacitagé@o e suporte técnico aos servidores e colaboradores;

IV - Apoiar o Escritério de Projetos e o Controle Interno na integracdo de informagdes e
na mitigacao de riscos;

V - Monitorar a execucao dos processos estratégicos e de suporte, em articulagcdo com
as Diretorias;

VI - Produzir relatérios gerenciais e de desempenho dos processos, com base em
indicadores e metas institucionais.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES DAS AREAS
Art. 8. Compete as Diretorias, Geréncias e Unidades do DETRAN-SC:

| - Apoiar o Escritério de Processos na identificacdo, mapeamento e atualizacdo dos
processos sob sua responsabilidade;

Il - Disponibilizar servidores e informacdes necessarias para a execu¢ao da metodologia;
Il - Implementar melhorias propostas e monitorar sua efetividade;

IV - Garantir que os processos estejam em conformidade com a legislacdo vigente e com
as diretrizes institucionais;
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V - Cumprir e executar os processos conforme documentados e acordados nas
Normativas, Instrucbes Regulamentares e Manuais, garantindo padronizacao,
rastreabilidade e alinhamento institucional.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria de Padronizacédo de
Processos Administrativos (PPadm), ouvidos os demais setores envolvidos.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Floriandpolis/SC, 04 de fevereiro de 2026.
CRISTIANO MEDEIROS
Presidente do Departamento Estadual de Transito de Santa Catarina

(DETRAN/SC)
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