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1) Preencher a Ficha Declaratéria do més correspondente (anexo da
IN PROAD 001/2015), e salvar no computador em PDF.

2) No SGPe, em Menu, cadastrar Documento Digital, conforme
demonstrado abaixo:

< C @ sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

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

= Menu Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM

LJSGPe ~

> Cadastro de Processo Digital

> Cadastro de Documento Digital

> Cadastro de Processo Fisico

> Cadastro de Documento Fisico
> Cadastro de Correspondéncia
> Autuagao de Documento
> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrao
(3 Processo
(3 Documento
(3 Relatorios
(3 cadastros basicos
> Alteragao de senha

> Preferéncias do usuario

3) Escolher o Assunto 479 - Frequéncia de Servidor e Classe 34 -
Formulario de Registro de Frequéncia:

< C @ sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

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

= Menu ~ (P Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM

J SGPe Cadastro de Documento Digital

M Cadactra Aa NAaciimaamt~ Niaidal

Consulta de Assuntos

Localizar:[frequén ] 2 itens localizados.

-SCTD

479 - Frequéncia de Servidor

912 - Registro de Frequéncia em Even




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

= Menu ~ Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM

J SGPe Cadastro de Documento Digital

M Cadactra Aa Naciimaanta Nicital

Consulta de classes

Localizar:

enar, Orientar e Supervisionar a Remuneracdo Funciona
19 - Oficio sobre Frequéncia de Servidor

34 - Formulario de Registro de Frequéncia

4) Preencher os dados do Documento Digital:
5) Setor de competéncia*: UDESC/CESFI/CRH
6) Interessado™®: CPF do docente
7) Detalhamento do assunto: Ficha Declaratdria de Frequéncia -
NOME COMPLETO DO PROFESSOR - més/ano
8) Municipio*: 8039 - Balneario Camboriu

Ira aparecer a seguinte tela, clicar em Concluir cadastro:

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos a B |j ®
SJPE  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA .

=Menu ~ Filadetrabalho i Fila de tarefas BPM # Péginainicial @ Ajudav  # Feramentas~

L SGPe | Cadastro de Documento Digital

Dados do Documento

Orgao: UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina
Data de entrada: 11/11/2022 5 0817
Setor de abertura: UDESC/CESFI/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Setor origem: UDESC/CESFI/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Setor de competéncia: UDESC/CESFI/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Classe: Formulario de Registro de Frequéncia
Assunto: Frequéncia de Servidor
Municipio: Balneario Camborii
Localizagdo fisica: -
Cadastrado por: Tatiane Valigura
Detalhamento: Ficha Declaratdria de Frequéncia - NOME COMPLETO DO PROFESSOR - més/ano
Recebido em: 11/11/2022

Notificar interessados: Sim

Interessados

Matricula CPF/CNP) Nome Social
073.894.989-27 Tatiane Valigura

=




»

9) Na proxima tela, clicar em Pegas:

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos n

SJPE  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

=Menu~ [J Filadetrabalho = Fila de tarefas BPM 4 Pagina inicial © Ajuda~

J sGpe

Cadastro de Documento Digital

= Confirmagao de Cadastro

Operacdo realizada com sucesso

Documento digital nimero UDESC 00050785/2022 cadastrado com sucesso.

Dados do Documento

Orgdo: | Universidade do Estado de Santa Catarina
Documento:  UDESC 00050785/2022
Entrada: 11/11/2022

Hora: 08:17

 Pegas || Encaminhar | Etiquetas

10) Inserir a peca que serd a Ficha Declaratdria do més:

L SGPe Cadastro de Documento Digital

= Pecas do Documento Digital

Processo | Pecas | Tramitagbes @ Tarefas Jung¢des/Vinculagdes
Documento UDESC 00050785/2022 M Q 1 ‘ {F 1 de1
Pegas || Em elaboracdo

-EJ Selecionar todos L® g
® [ Documento

Governo do Estado de Sar
Sistema de Gestao de Proi
TERMO DE ABERTURA DI

Dados do Cadastro

Do

Entrada:

Setor origem:

Setor de competéncia:
Interessado:
Classe:
Assunto:

Incerir nera !! n [ | m




11) Selecionar a peca do computador e preencher os dados do
documento, conforme sugestao abaixo, apds clicar em Salvar:

»

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

= Menu ~ Fila de trabalho

= Fila de tarefas BPM

J SGPe Cadastro de Documento Digital

= Pecas do Documento Digital

Processo Pecas | Tramitagbes @ Tarefas @ Jungdes/Vinculagdes
= Inserir Peca

0 Informagdes do documento
(O Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento

(O Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento
@ Selecionar um arquivo no meu computador

Permite a selegao de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a selegao de um ou mais documentos que est3o presentes no navegador de documentos

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento*:| 104

Documento importado

Nome*Z[Ficha Declaratéria - més ano

(] Utilizar nome do arquivo

Arquivo: Nome do arquivo

Arraste os arquivos para ca

Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos n Be
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA ’ = B (OB
ila de trabalho iE Fila de tarefas BPM

4 Pagina inicial © Ajuda~
I SGPe | Cadastro de Documento Digital

/& Ferramentas~

= Pecas do Documento Digital

Processo | Pegas | Tramitagdes  Tarefas

JungBes/Vinculagbes
Tipo de documento*: 104

Documento importado
Nome*:

(0 utilizar nome do arquivo

Arquivo:  Nome do arquivo

Ficha Declaratéria - novembro 2022 pdf

Tamanho Status
291 KB 03
(® Adicionar arquivo(s) 291 0%

Modelo de sigilo*:| Publico v

Editar sigilo da(s) pega(s)

Personalizar o sigilo da(s) pega(s) inserida(s)

Documento em elaboragdo

Define 0 documento como "Minuta” para publicagao posterior

Requer minha assinatura

Solicita a sua assinatura digital no documento ap6s a Publicagéo na Pasta Digital




12) Selecionar a peca e Assinar Digitalmente:

€« C @ sgpeseascgov.br/sgpe/#/container o Q

» Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos 0N =
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA .

=Menu ~ (3 Fila de uabalho i Fila de tarefas BPM # Pagina inicial © Auda~

2> Pecas do Documento Digital

Processo | Pegas | Tramitagbes Tarefas JungBes/NVinculagbes

Documento UDESC 00050785/2022 m Q M 1 det — 4+ Zoomasutomdtco v
Pegas
4 C0NA 10008 - * A
: - x ::;: T i Governo do Estado de Santa Catarina
= %i“% Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGP-e
; ﬁ ¢ TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO

Documento UDESC 00050785/2022

Dados do Cadastro

Entrada: 11/11/2022 as 08:17
Setor origem: UDESC/CESFI/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Setor de competéncia: UDESC/CESFI/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Interessado: Tatiane Valigura
Classe: Formulario de Registro de Frequéncia
Assunto: Frequéncia de Servidor

&) &) Q,Qi‘mw‘wl -~

13) Selecionar a peca. Apds em Mais A¢oes, escolher a opcao
Solicitar assinatura. Professores lotados no Departamento
solicitam a assinatura da Chefia Departamental (os Chefes de
Departamento solicitam assinatura do Diretor Geral):

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

= Menu ~ Fila de trabalho = Fila de tarefas BPM

LJ SGPe Cadastro de Documento Digital

= Pecas do Documento Digital

Processo Pecas Tramitagdes Tarefas Jungdes/Vinculagdes
Documento UDESC 00050785/2022 M Q T | J/ 1 | de1 — | 4+ Zoon
Pecas Em elaboracao

::] Selecionar todos LS g

@[] Documento

(+)[7] & Ficha Declaratéria - novembro
2022

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestdao de Processos Eletrénico
TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO

Documento

1:; Encaminhar..

g Materializar (PDF)
g Materializar selecionados (PDF) Documento UDES

Vinculiar.

gg;a Dados do Cadastro
=& Conferir peca
L Solicitar assinatura

ZJ Revioricar Entrada: 11/11/2022 as 08:17
%) Desentranhar Setor origem: UDESC/CESFI/CRH - (
& Alterar sigilo Setor de competéncia: UDESC/CESFI/CRH - (
< Visualizar sigilo Interessado: Tatiane Valigura
Classe: Formulario de Registro
avascript; | @ (@) MaisActes” ~ Assunto: Frequéncia de Servidor

Mais acdes -
o, 21°C

A O &= h — @& m’m ¢




14) Aberta a tela para Solicitar Assinatura, clicar em Adicionar

’ Sistema de Gestao de Processos Eletronicos 0N
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA .

= Menu ~ () Fila de tabalho IH Fila de tarefas BPM #4 Pagma inicial © Auda~

w4 SGPe | Cadasiro de Documnento Dignal

&> Pegas do Documento Digital

g |
Processo | Pegas | Tramitagdes Tarefas  Jungbes/Vinculagbes

Solicita Assinatura

&> Solicitar Assinatura

Usudrios que devem assinar

Cédgo  Usudro

15) Pesquisar o nome da chefia departamental. (Ou do Diretor
Geral, para os Chefes de Departamento):

Consulta de Usuarios D)

Cédigo Nome Setor

pesquisar nome

=3 o

O \_f:{ 06181577947 Guilherme Veske PTL/PORTAL

5. ADILSON ANDERSON ARRUDA
O <27 07174072925 R L SES/DHTR/PAT
O 7 72697440925 Adilson Luiz Rosseti PTL/PORTAL

A ADRIANA DE FATIMA
(O 7 01958164984 CARBONAL SIQUEIRAALVES  SED/CRE24/UE91863
(O <77 00452098980 Adriana Ramos Cunha SED/CRE17/UE69078
O <77 73010642920 Adriana Veras Caldeira SAP/CIFO1/PLA
[:] {:7 07933411916 Alana Gonzato PMSC/2R/6B/CORREG
O %ff 03233982941 Aldrei Passoni SED/DIAF/GEAFI/AN/A2
O <7 04988491986 ALESSANDREIOLONDADERDS. s RO7SA

I RIBEIRO
O <77 06005704958 ALEX de Borba Pereira CBMSC/4B/3C/2P/3G/AD

Exibindo: ) 10 de 39310 DIOEEE c-3931 [OD)




16) Apds encontrada a chefia imediata, clicar em Selecionar e
apods em Salvar:

Codigo Nome Setor

marcos de oliveira borges

Procurar Limpar

o R A MARCOS DE OLIVEIRA BORGES UDESC/CESFI/DAD

Exibindo: (L) 1de 1 <) PO

Selecionar Todos Nenhum Fechar

wvn ILUIG&.UCQ

Solicita Assinatura X

= Solicitar Assinatura @

Usuarios que devem assinar

Caédigo Usuario Solicitante Situagao
g 07121174901 MARCOS DE OLIVEIRA BORGES @
Quantidade de registros: o Adicionar...




17) Antes de encaminhar a UDESC/CESFI/CRH, verificar se foi
assinado pela chefia imediata:

Tarefas  Jungbes/Vinculagdes Volumes  Dados Adicionais

ASSINADO DIGITALMENTE POR:

TATIANE VALIGURA MARCOS DE OLIVEIRA BORGES
” 111112022 02/10/2022

Codigo verificador: 36D3Q6FK D
D Q 1 | J 1 de?2 — 4 Zoom automatic

18) Estando assinado pelo docente e pela chefia imediata, clicar
em Tramitagoes:

< C @& sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

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

= Menu ~ Fila de trabalho iZ Fila de tarefas BPM

Tatiane Valigura v

g Digital
 Processos/Documentos
Y Assinatura Processo | Pecas | Tramitacdes Tarefas Jungbes/Vincula
 fissinatittas Solichacds Documento UDESC 00050785/2022 ASSHADO
- Assinaturas Pendentes
Pegas || Em elaboraco R TATIANE VAL
V' Digitais 11/11/2022
- Meus processos - Interpessoais [-:j Selecionar todos L - L )
Recebidos (44) @FIR Documento Cédigo verificador:
N&o recebidos (2) (#)[7] @ Ficha Declaratéria - novembro - Q !
-~ Todos processos (46)
e Prarecans imnnrtardns 2022




19) Aberta a tela Tramitacdes do Documento Digital, clicar em
Acoes:

iZ Fila de tarefas BPM 4 Pagina inicial

= Tramitacées do Documento Digital ®

Processo  Pecas | Tramitagbes | Tarefas @ Jungbes/Vinculagdes

Dados do Documento Digital

Orgéo: Universidade do Estado de Santa Catarina
Nlmero: UDESC 00050785 / 2022
Interessado: 073.894.989-27 - Tatiane Valigura
Classe: Formulario de Registro de Frequéncia

Assunto: Frequéncia de Servidor

© Visualizar todos os despachos

Tramita¢bes
Setor Recebimento Usuario recebimento Encaminhamento Usuario encaminhamento Despacho T AT
UDESC/CESFI/CRH 11/11/2022-08:17 Tatiane Valigura

Exibindo: o até o de1 @ @ 1 @ @ @

T1 - Tramitagao Interpessoal de processos/documentos (pessoas do mesmo setor)

AT - Anotagdes da tramitagao

20) Ap6s em Encaminhar:

Digital @

efas  Jungdes/Vinculacoes

v

& Criar tarefa

€ Imprimir Etiqueta =

do Estado de Santa Catarina € Imprimir

00050785 / 2022 Comprovante

'7 - Tatiane Valigura € Encaminhar

: Registro de Frequéncia € Arquivar

+ Servidor

€ Alterar Dados

€ Visualizacao
Cronolégica

€ Copiar link do
Processo/Documento -

—— I
Usuario recebimento Encaminhamento Usuario encaminhamento Despacho T AT

Tatiane Valigura

7 72 [ 4o VENVERN




21) Nos Dados do Encaminhamento, escolher motivo da
tramitacdo 35 — Para providéncias, e no Encaminhamento
preencher conforme sugerido abaixo:

i= Fila de tarefas BPM 4 Pégina inicial

Processos/Documentos
Nimero Volume Detalhamento Ne Paginas Tipo
Ficha Declaratoria de
UDESC 00050785/2022 0 Frequéncia - NOME COMPLETO @
DO PROFESSOR - més/ano
Anotagdes

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagdo*:| 35 Para providéncias

Encaminhamento®:| para providéncias

0 0

17 de 2000 caracteres

() Gerar pega de tramitagdo na pasta digital
(] Assinar dados

DrAvima Tarafa

22) Em Tarefas, selecionar a opcao Encaminhar para outro setor
Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagdo*:| 35 Para providéncias O\
Encaminhamento*:| para providéncias O\

17 de 2000 caracteres

(7 Gerar pega de tramitagdo na pasta digital
(7] Assinar dados

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: m
Tarefa*:| -- Acdes - v
~ Agoes -
Encaminhar para outro setor

}> Encaminhar para alguém do mesmo setor




23) Em Setor digitar UDESC/CESFI/CRH, e clicar em Encaminhar.

ANV MW B TR TR T AT T T T

Motivo tramitagdo*:| 35 Para providéncias C \
Encaminhamento*:| para providéncias ¢ \

17 de 2000 caracteres

[0) Gerar pega de tramitagdo na pasta digital
(7] Assinar dados

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: m
Tarefa*:| Encaminhar para outro setor v
Setor*:| UDESC/CESFI/CRH [Coc’@enadcr]s de Recursos Humanosg ] 'A
Usudrio:

Encaminhar Voltar

Observacdo: NAO selecionar usudrio para que a tramitacdo NAO seja
interpessoal, mas ao Setor, para que neste caso, qualquer usuario do
setor possa receber o Documento Digital.

Mais informagoes disponiveis na pagina da CRH/CESFI:

https://www.udesc.br/cesfi/setor/rh/registrodefrequencia/fichadecla

ratoria

Link SGPe:

https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container



https://www.udesc.br/cesfi/setor/rh/registrodefrequencia/fichadeclaratoria
https://www.udesc.br/cesfi/setor/rh/registrodefrequencia/fichadeclaratoria
https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

