TUTORIAL
SOLICITACAO DE AQUISICAO DE PASSAGEM

RESUMO

1. Criar Documento Digital no SGPE
a. Assunto: 1270 - Diaria e/ou Passagem de Servidor
b. Classe: 21 - Processo sobre Diaria e/ou passagem de Servidor
c. Setor de competéncia: UDESC/CEAD/CSEG
d. Detalhamento do assunto: Solicitagdo de aquisicdo de passagem para
Fulano de Tal (Floriandpolis > Xxxxxxx > Floriandpolis)
2. Incluir peca
a. Formulario de solicitacdo de passagem preenchido (disponivel em
https://www.udesc.br/cead/setor/administracao/servicosgerais/passagens)
b. Assinar peca do formulario
3. Encaminhar para UDESC/CEAD/DAD

1. Criar Documento Digital no SGPE

1.1. Acesse https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container (usuario CPF e a sua senha).

1.2. Clique no Menu > Cadastro de Documento Digital

* Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO - SEA

> Cadastro de Processo Digital
> Cadastro de Processo Fisico
> Cadastro de Documento Fisico
> Cadastro de Correspondéncia
> Autuagao de Documento
> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrao
() Processo
™ Nariment a



https://www.udesc.br/cead/setor/administracao/servicosgerais/passagens
https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

1.3. Insira o Assunto 1270 (Diaria e/ou Passagem de Servidor).
1.4. Insira a Classe 21 (Processo sobre Didria e/ou passagem de Servidor).

1.5. Clique em Préximo.

= Cadastro de Documento Digital

@ rreenchimento dos dados 2
Orgdo*:| UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina
@ K Assunto*:| 1270 Diaria e/ou Passagem de Servidor

Classe*: 21 Processo sobre Didria e/ou passagem de Servidor
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2. Inserir o formulario preenchido

2.1. Cligue em Inserir Pega J

= Pecas do Documento Digital

Processo | Pecas | Tramitacdes Tarefas Jungdes/Vinculagdes
Jocumento UDESC 00011977/2023
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Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGP-e
TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO
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Documento UDESC 00011977/2023

Dados do Cadastro

Entrada: 28/03/2023 as 11:08




2.2. Em Informagdes do documento, selecione a opgado Selecionar um arquivo do meu
computador.

2.3. Insira o Tipo de documento 19 (Formulario).

2.4. Insira o Nome “Formulério de solicitacdo de passagem”

2.5. Cligue em Adicionar arquivo(s).

2.6. Selecione Requer minha assinatura.

2.7. Cliqgue em Préximo.

« SGPe | Cadastro de Documento Digital W Faw

= Pecas do Documento Digital (

Processo | Pecas | TramitagBes Tarefas = JungBes/Vinculagbes
= Inserir Peca

o Informagdes do documento 2
(O Gerar peca a partir de um modelo

Gers pegss 8 pertir oe um modelo de cocumento

(O Gerar peca em branco

s Gers pegss sem um modelo de documento

@ Selecionar um arquivo no meu computador

Permite a selegdo de um cocumento no seu computador e realiza o uplosd do arquivo selecionado

(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite 8 SNECEO de um ou maig documentos que estéo presentes no navegador de documentos

! Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento*:| 1% Formulario Q
Nome™| Formulario de solicitagdo ce passagem

() utilizar nome do arquivo

Arquivo’  Nome oo arquivo Tamanho Status
Formulario solicitacso de Psgsagem.docx 246 KB 0% X
! (#) Adicionar arguivo(s) 246K8 0%
Modelo de sigilo*:| Puiblico v
O Editar sigilo da(s) peca(s)

Pergonaslizer o sigilo de(s) pega(s) inserida(s)

Documento em elaboragdo

Define o documento como “Minuts” para publicegso posterior
s Requer minha assinatura
e

Solicite & sus assinatura digital no documento apde 8 Pudlicagso na Pasta Digits

D) | nceer




2.8. Insira sua Senha do SGP-e e clique em Assinatura SGP-e.

Assinatura de Documento ®

= Assinatura Digital @

Selecione o Tipo de Assinatura

@ Assinatura SGP-e (O Assinatura ICP Brasil

Confirme sua senha e clique no botdo "Assinatura SGP-e"
para assinar digitalmente utilizando os dados do seu
usudrio.

Assinatura SGP-e | | Fechar |

2.9. Cligque na pega Formulario de solicitacdo de passagem e confira se aparece o seu
nome em Assinado Digitalmente por na barra acima do documento

= Pecas do Documento Digital
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2.10. Uma outra forma de assinar: clique na caixa de selecdo em frente a peca

Formulario de solicitacdo de Passagem e clique em Assinar pega ﬂ

» Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= Menu ~ Fila de trabalho # Pagina inid

= Pecas do Documento Digital

Processo | Pecas | Tramitacbes Tarefas Juncbes/VinculacGes
Documento UDESC 00011977/2023

ASSINADO DIGITALMENTE POR:
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2.11. Insira sua Senha do SGP-e e clique em Assinatura SGP-e.

= Pecas do Documento Digital

Processo | Pecas | Tramitagbes Tarefas Juncoes/VinculagGes

Assinatura

Selecione o Tipo de Assinatura

@ Assinatura SGP-e (O Assinatura ICP Brasil

Senha de usuario do SGP-e

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-e"
para assinar digitalmente utilizando os dados do seu usuario.

Assinatura SGP-e Fechar




3. Encaminhar o documento digital

3.1. Cligue em Mais Ag¢oes > Encaminhar

Processo | Pecas | Tramitagbes Tarefas Jungdes/Vinculaces

Jocumento UDESC 00011977/2023 e =
Pegas | Em elaboracéo ﬁ INI
. ~ 281032023
A Selecionar todos * 0
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(')j éj [x] @ Mais AcBes ~ ATENCAO: 0 documento digital no SGPe (Assunto 1270 e classe: 21 - Processo sobre disria

3.2. Insira o Motivo tramitagao: 7 (Para autorizar)

3.3. Digite no campo Encaminhamento: Para autorizar
3.4. Em Tarefa, selecione Encaminhar para outro setor
3.5. Insira o Setor: UDESC/CEAD/DAD

3.6. Cligue em Encaminhar

’ Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

GRAZIELANASPOLINI DELPIZZO  ~ Anotagﬁes

¥ Processos/Documentos
¥ Assinatura Dados do Encaminhamento

| — Assinaturas Solicitadas ) )
1 Motivo tramitagdo*: 7

Assinaturas Pendentes

Para autorizar
Encaminhamento*: | Para autorizar
. ¥ Digitais
i | L Meus processos - Interpessoais
L Recebidos (2)
— N3o recebidos (2)
Todos processos (4)
- Processos importados

14 de 2000 caracteres

E“ 00

| = Tarefas () Gerar pega de tramitagdo na pasta digital
v Fisicos () Assinar dados
| = Meus processos - Interpessoais
Recebidos Préxima Tarefa
— Nado recebidos
Todos processos Prazo (dias): Término do prazo: m
Processos importados Tarefa*:| Encaminhar para outro setor v
- Tarefas
: Setor*:| UDESC/CEAD/DAD Direcso de Administrag3o Q
¥ Correspondéncias Ususrio: Q
{ = Minhas corresp. - Interpessoais
E)

i~ N3o recebidos

=

Criado por Graziela Naspolini Delpizzo em margo/2023. CSEG/DAD/CEAD/UDESC.




