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Pagamento de Inscricdo em Eventos Técnico-Cientifico, Esportivo, Cultural,
Artistico, de Ensino, Pesquisa e Extensao - discente de graduacao

O procedimento de pagamento de inscrigao em eventos aos discentes de graduagao da UDESC
€ regido pela Resolucao 007/2012 — CONSUNI, que regulamenta a participacdo discente em
eventos de carater técnico-cientifico, esportivo, cultural, artistico, de ensino, pesquisa e

extensao

O processo digital de solicitacdo de pagamento de inscricao em eventos
técnico-cientifico, esportivo, cultural, artistico, de ensino, pesquisa e extensao,

deve chegar a Coordenacao de Compras, devidamente instruido e assinado,
& com pelo menos, 30 dias da data que antecede o inicio do evento.

ATENGAO i i ~ . .

¢ Nesse sentido, o procedimento de aprovacao do pagamento da inscricao
em eventos técnico-cientifico, esportivo, cultural, artistico, de ensino, pesquisa
e extensdo, deve ser concluido em tempo habil, de modo a garantir o

cumprimento do prazo estabelecido.

O procedimento de pagamento de inscricdo em eventos técnico-cientifico, esportivo, cultural,
artistico, de ensino, pesquisa e extensdo, possui duas etapas distintas, a saber, aprovacao

e solicitacao, as quais passarao a ser detalhadas.
J Aprovacao

O procedimento de aprovacgao consiste nas seguintes etapas:

A solicitacao de pagamento de inscricao em eventos, deve
tramitar no SGPe por intermédio de processo digital, quando a
solicitacao tratar EXCLUSIVAMENTE disso.

Caso o procedimento de aprovacao trate também de concessao
de passagens e diarias, a tramitacdo no SGPe deve ser por

o intermédio de documento digital.

IMPORTANTE Resumindo:

e Processo digital: Quando se tratar EXCLUSIVAMENTE de
aprovagao e pagamento de inscricio em eventos.

e Documento digital: Quando se tratar de aprovacao e pagamento
de taxa de inscricao em eventos.

Conforme quadro acima, trataremos nesse manual EXCLUSIVAMENTE do procedimento de
aprovacao e pagamento de inscricao em eventos.
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(—= ﬁ' Documentacdo Necessaria

Conforme estabelece o Art. 8° a Resolugao 007/2012 - CONSUNI, o pagamento de inscricao
em eventos, prescinde da seguinte documentagao para o procedimento de aprovagao:

1. Documento de solicitagdao ao Departamento, com exposicao de motivos e assinaturas
do/a docente orientador/a e do/a discente solicitante;

Ficha de inscrigao no evento preenchida e assinada;

3. Curriculo Lattes (CV/CNPq), atualizado e completo;

4. Declaracdo da Direcdo da area (Extensdo, Pesquisa ou Ensino) atestando o numero
de registro do projeto e a vinculacao do/a discente;

Copia do aceite do trabalho ou convite para apresentacao, quando for o caso;

Copia do trabalho para publicacdao nos anais ou do péster, quando for o caso;

Copia do folheto ou site de divulgacdo oficial do evento.

N

Now

De posse da documentacao em arquivos digitais (em formato .pdf), solicite ao o(a)
professor(a) orientador(a) e/ou responsavel pelo projeto a submissdao de sua
solicitacao pagamento de inscricao em evento junto ao SGPe.

] Cadastrar Processo Digital no SGP-e:

De posse dos documentos necessarios, acesse o sistema SGPe, conforme a figura 1, e clique
no botdo "Menu” (1). Em seguida, selecione a opcao “"Cadastro de Processo Digital” (2),
conforme a figura que segue:

» Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

(D Fila de trabalho 8 Fila de tarefas BPM

°| » Cadastro de Processo Digital
» Cadastro de Documento Digital

> Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Documento Fisico

v

> Cadastro de Correspondéncia

Autuagao de Documento

» Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrdo
Processo

) Documento

Relatdrios

Cadastros basicos

> Alteragao de senha

Preferéncias do usuario

v

Figura 1 — Tela de Cadastro de Processo Digital no SGPe

- M UDESC | F3e2


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

Pagamento de Inscricdo em Evento Técnico-Cientifico, Esportivo, Cultural e Artistico -
Discente de graduacao

Caso nao tenha acesso ao SGPe, envie e-mail para dad.faed@udesc.br,
solicitando o acesso ao sistema, constando as seguintes informacoes:
& e Nome completo;

e E-mail institucional (@udesc.br);
e CPF;
e Setor de vinculagao.

ATENCAO

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibira a fase 1 de “Preenchimento
dos dados” (2), conforme a figura 2. Preencha os campos conforme segue:

e "“Assunto” (3) - preencha com o nimero 1267 (Aquisicdes e contratagdes)
e "“Classe” (4) - preencha com o numero 93 (Processo sobre Contratagdao de Servicos),

Na sequéncia, clique no botdo “"Préximo” (5), conforme a figura que segue:

SMenu~ [ Filadetrabalho B Fila de tarefas BPM

Figura 2 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 1

i
o
°u

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibird a fase 2 “Dados Gerais”
(2), conforme a figura 3. Preencha os campos conforme segue:

o “Setor de Competéncia” (3): Refere-se ao setor que executara o processo digital. Nesse
caso preencha com a seguinte expressao: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e
Patrimonio;

e "“Interessado” (4): preencha com o seu n° de CPF;

e “Detalhamento do Assunto” (5): preencha com o texto: “Solicitagdo pagamento de

inscricao para (NOME do BENEFICIARIO), para participar do evento (nome do evento), no

periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade).”

e “Municipio” (6): 8105 - Floriandpolis.

Apo6s o preenchimento desses campos, clique no botdo “Préximo” (7), conforme a figura
abaixo:
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Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA a B 0 ®

# Pagina inicial @ Ajuda~ # Feramentas~ i Suporte ~

Dados do Processo

i O Processo/Documento vinaulado
Tipo de proces: ;
Setor de abertura®: =
P—— Q Meu Setor

[

Classe*:
Detalhamento 60 aSSUNKD: | pygamanto de inscricio no ave:

Municipio*]] z105

Loealizagao fisica:
Valor do processe:

Cadastrada por:

Controle de Acesso

Controle de acessor:| pot

Aerar controle de acesso pera esse solicacto

Q= — .

Figura 3 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 2

Em seguida, a tela “Cadastro de Processo Digital” (1) exibira a fase 3 “Confirmacgao dos
dados” (2), conforme a figura 4. Caso todas as informagdes estejam corretas, clique no botao
“Concluir Cadastro” (3). Do contrario, clique no botdao “Voltar” (4) e altere as informagdes
necessarias, conforme a figura que segue:

» Sigtema de Gestio de
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE S/

Proc
AT

K:;'iilrs"e"c nicos 0 5] B @

C

=menu~  F Filsdewsbalno 88 Fila de tarefas BPM # Pagina inicial @ Ajugar  JF Femamentas~ f supore -

1 2 © confirmagaa dos dados o

A 0 cadastro do processo ndo esta concluido.

Fara finalizar o cadastia G processo é necessario que ns dados sejam stentamente conferisos
Se cometos, clique em "Conculr cadasire” Existindo qualquer divesgencia cligue em oliar

Dados do Processo

Notificar intenessados: 5im

===

Ineressados

Matricula crERNR)

Figura 4 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 3
Em seguida, a tela “Confirmacao de Cadastro” (1) exibirda a mensagem “Operacao

realizada com sucesso” (2), conforme a figura 5. Clique no botao “Pecgas” (3) para dar
continuidade, conforme a figura que segue:
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#Piginainicial @ Auda~  F Feramemas~ 1 Supone +

B> Confirmagdo de Cadastro
0 Operagdo realizada com sucesso °

Processo nomero LDESC 00001 704/2026 cadasirada com sucesso

Dados do Processo

Figura 5 - Confirmagao de cadastro no SGPe

Inserir Pegas no SGP-e

Em seguida, insira os 7 documentos encaminhados pelo aluno, conforme estabelece o Art. 8°
a Resolugao 007/2012 - CONSUNI, a saber:

1. Documento de solicitagdao ao Departamento, com exposicao de motivos e assinaturas
do/a docente orientador/a e do/a discente solicitante;

2. Ficha de inscricao no evento preenchida e assinada;

3. Curriculo Lattes (CV/CNPq), atualizado e completo;

4. Declaracdo da Direcdo da area (Extensdo, Pesquisa ou Ensino) atestando o numero
de registro do projeto e a vinculagao do/a discente;

5. Copia do aceite do trabalho ou convite para apresentacao, quando for o caso;

6. Copia do trabalho para publicacdo nos anais ou do poster, quando for o caso;

7. Copia do folheto ou site de divulgacao oficial do evento.

Salve os documentos em uma pasta/diretério de seu computador e efetue os procedimentos
conforme segue para sua insergao no processo digital

Apds clicar no botdo “Pegas” na tela “Confirmacao de Cadastro” (vide figura 5), a tela

“"Pecas do Processo Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 6. Clique no botdo “Inserir
Peca” (2):
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Prrencen | Parac | Tramitaches | Tarafae | WincRscMincilarac | Vnkimae | Nadne Adicional
Processo UDESC 0004512512025 fin) aQ 1Y 1 det — |+ Zoomautomdtco v &0l »
a

(O S m— Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGP-e

TERMO DE AUTUACAO

Processo UDESC 00045125/2025

Dados da Autuacdo

Autuado em: 10/11/2025 as 15:29
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Diregéo de Administragéo
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e Patriménio
Interessado:
Classe: Processo sobre Contratagao de Servigos
Assunto: Aquisi¢cies e Contratagbes
Detalhamento: tetse

Q & @ Mmaisacoes A' v

Figura 6 — Pecas do Processo Digital no SGPe

Na sequéncia, a tela “Pecas do Processo Digital” (1) exibira a fase 1 “Informacoes do
Documento” (2), conforme a figura 7. Selecione a opgao “Selecionar um arquivo no meu
computador” (3). Em seguida, preencha o campo “"Tipo do documento” (4) com o numero
18, e em seguida, selecione a opcao “Utilizar nome do arquivo” (5). Na sequéncia, clique
no botdo “Adicionar arquivos” (6) e navegue até a pasta/diretério em que os documentos
(7 documentos do Art. 8° a Resolucdao 007/2012 — CONSUNI) estao salvos e selecione-os. Em
seguida, selecione a opcao “"Requer minha assinatura” (7). Na sequéncia, clique no botdo
“"Proximo"” (8) conforme a figura que segue:

Figura 7 — Pegas do Processo Digital no SGP-e - fase 1

144

Em seguida, a tela “Pecas do Processo Digital” (1) exibird a fase 2 “Envio de arquivos
(2), conforme a figura 8. Aguarde até que os arquivos inseridos apresentem o status “Envio

concluido” (3) , € em seguida, clique no botdao “Enviar” (4), conforme a figura que
segue:
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SMeni- (I Flacetabaino B Filade tarefas BPM

Documents Tipa de documerto Emelsboraghe o

38
o0

° [remrrmmrg g

Figura 8 — Pecas do Processo Digital no SGP-e - fase 2

Na sequéncia, a tela “Assinatura de Documento” (1) sera exibida, conforme a figura 9. Em
seguida, digite no campo “Senha” (2), sua senha de acesso ao SGPe para assinar digitalmente
os documentos, e depois, clique no botao “Assinatura SGP-e"” (3), conforme a figura que
segue:

SMenu - (JFiadetrabano I Fila g taretas BPM #Pagnainicial @ Ajuda-  F Feramenas-  § Supone -

S °

Assinatura de Documento ®

1 ©  Envio de arquivos = Assinatura Digital

Arguivos Selecione o Tipo de Assinatura
Reme Documenta Tipa de documents Emeboragia P
o) — p—— v Bo®
aAv ® - Be®
[e—
..... w F ﬁw-«-----,m@c- A...q-@r--.av-- wido (T3) © srquivo nbo sers enviaco () Ee duronte  emic

Figura 9 - Assinatura de Documento SGPe

@ Envio do Processo Digital ao 6rg§o Aprovador

Inseridas as pegas no processo digital, (7 documentos do Art. 8° a Resolugao 007/2012 -
CONSUNI) faz-se necessario o envio ao departamento ao qual o discente esta vinculado (6rgao
aprovador). Para tanto, efetue os procedimentos conforme segue:

Apds assinar digitalmente os documentos (vide figura 9), a tela “Pecas do Processo Digital”
(1) sera exibida, conforme a figura 10. Em seguida, clique no botdo “Mais Acoes” (2), e na
sequéncia selecione a opcao “Encaminhar” (3), conforme a figura que segue:

- eaUDESC | Fa6D
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Sistema de Gestio de Proces:
SOVERNO DO ESTADO DE SANTA (

»
sgpe

SMenu-  (JFladetmbaino BN Filade tarefas BPM 4 Pagina incial © Auda- / Femamentas - i Supone -

1 et — 4+ Zoomautomitco v s »
e Governo do Estado de Santa Catarina
»pemire Sistema de Gestio de Processos Eletronicos - SGP-e
5718 Programagio Ottt de Evene .
TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00004018/2026

Dados da Autuacao

Autuado em: 11/0272026 as 1520
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direc3o de Administrac3o
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e Patriménio
Interessado: Antonio Marcos Machado 4
Classe: Processo sobre Contratag3o de Servicos
Assunto: Aquisicdes e Contratacdes

Detalhamento: Solicitac3o pagamento de inscric3o para (NOME do SOLICITANTE), para
participar do evento (nome do evento), no periodo de (periodo do evento), na
cidade de (nome da cidade)

@

5 0oE==1@
Figura 10 - Pecas do Processo Digital SGPe

Em seguida, a tela “Encaminhamento de Processos/Documentos” (1) serd exibida,
conforme a figura 11. Preencha os campos conforme segue:

e "“Motivacao” (2): preencha com o numero 35;
e "“Encaminhamento” (3): preencha com o texto "Solicitagdo pagamento de inscrigao
em evento para (NOME do BENEFICIARIO), para participar do evento (nome do evento), no

periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade).”;

e Selecione as opgoes “Gerar peca de tramitacdao na pasta digital” e “Assinar dados”

(4);

e No campo “Tarefa”, clique na palavra “'- - Agoes - -”, e selecione a opgao “"Encaminhar
para outro setor” (5)

Sistema de Gesto de Processos Eletrdnicos
SQPE  COVERND DO ESTADO DE SANTA CATARINA a B 0

SMenu~ (I Filadetrabalio B Fila de tarefas BPM # Piginainicial @ Ajuda~  F Femamentas - i Suporte -

> Encaminha to de Processos/Documentos 1 ®

Encaminhamento | Pesas | Controie de acesso

Processos/Documentos

Nimero Volume Detalhamento N Piginas.
" se -

Anotagdes

Dados do Encaminhal
Motivo tramitaglot] 55 Para providéncia

Préxima Tarefa

P o topraz: m

° o — -

Figura 11 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe
saUDESC | F3eD
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Ao clicar na opgao “"Encaminhar para outro setor” (4) (vide figura 11), os campos “Setor”
e “"Usuario” (1) serdo exibidos, conforme a figura 12. No campo “Setor” (1), digite a sigla
do departamento conforme segue:
e UDESC/FAED/PED - para encaminhar o processo digital ao Departamento de Pedagogia;
e UDESC/FAED/BI - para encaminhar o processo digital ao Departamento de
Biblioteconomia e Gestao de Informacao;
e UDESC/FAED/GEOQO - para encaminhar o processo digital ao Departamento de Geografia;
e UDESC/FAED/HIS - para encaminhar o processo digital ao Departamento de Histdria.

Em seguida, clique no botao “Encaminhar” (2), para enviar o processo digital ao 6rgao
aprovador escolhido, conforme a figura que segue:

Nmern Volume Detahamento N Pipnas Tigo

o

Figura 12 - Encaminhamento de Processos/Documentos - Tarefa - SGPe

Na sequéncia, a tela “Assinatura Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 13. Em seguida,
digite no campo “Senha de usuario do SGPe"” (2), sua senha de acesso ao SGPe para assinar
digitalmente o encaminhamento, e depois, clique no botdo “Assinatura SGP-e” (3), conforme
a figura que segue:
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Sistema de Gestio de Processos Eletrénicos a B M
SQPe  GOVERND DOESTADD DE SANTA CATARINA )

= Menu ~ (7 Filagewabalne B Fila de tarefas BPM #& Pagina inicial © Apda- F Ferramentas - ¥ supore -
B> Encaminhamento de Processos/Documentos @
Encaminhamarta | Fecas

Processos/Documentos
Numero Volume Detalhamento W Piginas Tipa

© oonunan 2028 PAGETEING G RSCichd 10 EventD (SOME 80 vEnIa) 0SS (N0me 0 D

o

Dados do Encaminhamento
D Rl ssinstura Digital ®

Mot ramiagao®:| 3

o

fememens vecepe - Selecione o Tipo de Assinatura (2 Q
® Assinatura SGP-e Assinat fura ICP Brasil

Senha de usurio do SGP-e m
. & a senha
Assing de

Confirme sua senha de acesso a0 sistema e clique no boto "Assinalura SGP-e” para assinar digitalmente utilzando os

dados do seu usudrio.
° Assinatura SGP-# Fecnar

Préxima Tarefa

Figura 13 - Assinatura Digital SGPe

Na sequéncia, a tela “Consulta de Processos/Documentos” (1) exibird a mensagem
“"Operacao realizada com sucesso” (2), conforme a figura 14, e no campo “Numero” (3),
sera exibido o numero do processo digital gerado pelo SGPe, conforme a figura que segue:

Sistema de Gestao de Processos Eletranico: a B M
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
9 Filad
£ Consulta de Processos/Documentos ®@
@ Operagao realizada com sucesso o
0 encaminhamento dos processos foi efetuado Com sucesso.
Opgdes de Consulta
Pesquisar por.. (@ Numera do processa/documento. Dados dos processos/documentos
Visusiizar resubados em:  Tabels v Visusizar,| Dsdos soprocesss
Consulta por Nimero de Processo/Document o
e Ve JQ [ omanef_m | °
N proceses E
[ e B

Figura 14 - Assinatura Digital SGPe

Qualquer inconsisténcia em alguma das pecas inseridas ou auséncia, o
processo digital sera enviado ao solicitante para correcgao.

i Para receber avisos em seu e-mail sobre a tramitacao do processo

- digital, faz-se necessario acionar essa funcionalidade junto ao SGPe. Acesse
DICA o enderecgo: https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta frequente/como-
posso-configurar-para-receber-notificacoes-do-sgp-e/ e saiba como executar
esse procedimento.
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;== Aprovacao nas Instancias Colegiadas

Na sequéncia, o processo digital passara pelos procedimentos de aprovacdo junto as seguintes
instancia, conforme determina a Resolucdo 007/2012 - CONSUNI:

o Departamento de Ensino;
e Comissoes de Area (de Ensino, de Pesquisa e/ou de Extensao);
¢ Conselho de Centro (CONCENTRO).

[FINISH | Pronto! O procedimento de aprovacao do pagamento de inscricio em
- eventos técnico-cientifico, esportivo, cultural, artistico, de ensino,
pesquisa e extensao foi finalizado.

0000

Solicitacao de Pagamento da Inscricao em Eventos Técnico-Cientifico,
Esportivo, Cultural, Artistico, de Ensino, Pesquisa e Extensao a
Coordenadoria de Compras

Encerrado o procedimento de aprovagao, o interessado deve efetuar o procedimento de
solicitacdo de pagamento da inscricdo em evento, junto a Coordenadoria de Compras.

Caso o procedimento de aprovacao tenha tratado também de
concessao de passagens e diarias, a tramitacdao no SGPe ocorreu por
intermédio de documento digital.

o Dessa forma, para dar continuidade ao pagamento de inscricao em

v eventos técnico-cientifico, faz-se necessario a criacao de um
IMPORTANTE processo digital no SGPe, haja vista que o pagamento dessa inscricao
se trata de inexigibilidade de licitacao (contratacao direta).

Nesse processo digital deve ser citado ou anexado o documento
digital que aprovou a solicitacao de pagamento da inscricao

Como ja ressaltado, trataremos nesse manual EXCLUSIVAMENTE do procedimento de
aprovacao e pagamento de inscricao em eventos.

ApoOs o procedimento de aprovacdo, o solicitante deve preencher e inserir as seguintes
pecas no processo digital, conforme a classificacdo do evento:

Para mais informacgdes de como inserir documentos, consulte o item Inserir

DI-CA de Pecas no SGP-e desse manual.
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ATENCAO

Insira as pecas no processo digital conforme a ordem descrita abaixo.
& Cada um dos documentos foi numerado indicando a ordem de insercao
dessa peca no processo digital.

Todos o0s campos dessas pecas deverao ser integralmente
preenchidos, observadas as orientacdes constantes em cada uma delas.

@ Eventos Nacionais - (15 docs.)

1.

LOoNOUh LN

Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD (com assinaturas da DAD e do
solicitante);

Termo de Referéncia — TR (com assinaturas da DAD e do solicitante);

Mapa de Risco (com assinatura do solicitante);

Comprovante de inscricao (com assinatura do solicitante);

Copia aceite do trabalho (com assinatura do solicitante);

Copia do trabalho (com assinatura do solicitante);

Programacao do evento (com assinatura do solicitante);

Pagina do evento/curso que contém os valores de inscrigao;

Dados do fornecedor (com assinatura do solicitante);

Certidoes Negativas de Débitos Fiscais validas da empresa organizadora com assinatura do
solicitante):

10. Municipal (verifique o site da prefeitura do municipio ao qual a empresa possui

sede);
11. Estadual (verifigue o site do governo do estado ao qual a empresa possui sede);
12. Federal;
13. FEGTS;

14. Trabalhista.

15. Comprovante de matricula (com assinatura do solicitante);

. Eventos Internacionais (15 docs. do evento nacional + 3 docs. = 18 docs.)

Além de incluir os documentos solicitados para eventos nacionais, é necessario
adicionar os seguintes documentos:

16. Invoice emitida pelo organizador nominal a Universidade do Estado de Santa Catarina
(Endereco: Av. Madre Benvenuta, 2007. Bairro Itacorubi - Floriandpolis, Santa Catarina,
Brasil - CEP: 88.035-000); Contendo: Numero de Identificacdo Fiscal (niumero do
contribuinte); NUumero da Invoice Valor na moeda local do pais do evento Data de emissao
e data limite para pagamento (vencimento) Dados para pagamento conforme abaixo: -
Beneficiario - Banco - Endereco do banco - Conta - SWIFT-Code;

17. Solicitagdo para pagamento antecipado, assinado pelo docente e pelo Diretor Geral
(Anexo Unico IN 13/2016/PROAD);
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https://www.udesc.br/arquivos/faed/id_cpmenu/4451/2_1_DOD___Documento_de_Oficializa__o_da_Demanda___IL_vers_o_01_2025_17609767932707_4451.docx
https://www.udesc.br/arquivos/faed/id_cpmenu/4451/2_4_TR___Termo_de_Refer_ncia___Simplificado_vers_o_01_2025_1760740790846_4451.docx
https://www.udesc.br/arquivos/faed/id_cpmenu/4451/4__Modelo___Mapa_de_Risco_17096752708228_4451.pdf
https://servicos.receitafederal.gov.br/servico/certidoes/#/home/cnpj
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
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18. Comprovante da aprovacao do afastamento no Conselho de Centro. Esse documento
pode ser materializado do SGPE do afastamento do pais.

o
IMPORTANTE

Nesse momento, antes de prosseguir, verifique se as pecas foram
inseridas no processo digital na seguinte ordem:

Eventos Nacionais

Documento de Oficializagao da Demanda - DOD;

Termo de Referéncia - TR;

Mapa de Risco;

Comprovante de inscricao;

Copia aceite do trabalho;

Copia do trabalho;

Programacao do evento;

Pagina do evento/curso que contém os valores de inscricdo;
Dados do fornecedor;

VoNOUIAWNE

Certidoes Negativas de Débitos Fiscais validas da empresa organizadora:

10. Municipal;
11. Estadual;
12. Federal;
13. FGTS;

14. Trabalhista;

15.Comprovante de matricula (com assinatura do solicitante);
Eventos Internacionais

16. Invoice emitida pelo organizador nominal a Universidade do Estado
de Santa Catarina;
17. Solicitacao para pagamento antecipado, assinado pelo docente e
pelo Diretor Geral;
18. Comprovante da aprovagao do afastamento no Conselho de Centro.

DICA

Uma boa pratica é efetuar o procedimento de checklist, verificando
se a relacao de pecas, devidamente assinados, consta do processo
digital, antes de encaminha-lo.

Isso contribui para verificar possiveis inconsisténcia e acelerar o
procedimento de tramitacdao na Coordenadoria de Compras.

Lembre-se:
Documentos a serem inseridos apds a aprovacao:

. Eventos Nacionais — 15 documentos
. Eventos Internacionais - 18 documentos
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Envio do Processo Digital a Direcao de Administracao (DAD) no SGP-e

Inserido os documentos necessarios ao procedimento de solicitacdo de pagamento de inscricao

em eventos junto a Coordenadoria de Compras, faz-se necessario o envio a DAD. Para tanto,
efetue os procedimentos conforme segue abaixo:

Apds assinar digitalmente as pecas (vide figura 9), a tela “Pecas do Processo Digital” (1)
serd exibida, conforme a figura 14. Em seguida, clique no botdo “Mais Agdes” (2), e na
sequéncia selecione a opgao “Encaminhar” (3), conforme a figura que segue:

»

sgpe ¢

S=Mew - (JFiladetabatho BN Filade tarefas BPM

#Pignainical @ Auda-  F Femamenias-  § Supone -

Processo UDESC 0000401872028 o Q 1) et - |+ S &0 »

Pegas -

—r Governo do Estado de Santa Catarina

17 8 Requerime 2 = X

R ol o meis Sistema de Gestio de Processos Eletrénicos - SGP-¢

T TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00004018/2026
Dados da A
Autuado em: 11/02/2026 as 1520
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direc3o de Administracdo
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e Patnménio
Interessado: Antonio Marcos Machado
Classe: Processo sobre Contratago de Servicos
Assunto: Aquisicdes e Contratacdes
Detalhamento: Solicitac3o pagamento de inscricao para (NOME do SOLICITANTE), para
participar do evento (nome do evento), no periodo de (periodo do evento), na
cidade de (nome da cidade)

Procosso

7]

> [——

Pega

s

2]

8 Asern
&) £ 5)| @ wasagoes A °

Figura 14 - Pecas do Processo Digital SGPe
Em seguida, a tela “Encaminhamento de Processos/Documentos” (1) serd exibida,
conforme a figura 15. Preencha os campos conforme segue:

e “Motivacao” (2): preencha com o numero 35;

e “"Encaminhamento” (3): preencha com o texto “Solicitagdo pagamento de inscrigdo em
evento para (NOME do BENEFICIARIO), para participar do evento (nome do evento), no
periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade).”;

e Selecione as opgdes “Gerar peca de tramitacao na pasta digital” e “Assinar dados”

(4);

e No campo “Tarefa”, clique na palavra “- - Agoes - -”, e selecione a opcdao “Encaminhar
para outro setor” (5):
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Sistema de Gestdo de
GOVERNO DO ESTADO DE S

»
sgpe o

&> Encaminhamento de Processos/Documentos

Encaminhamento | Pegas | Controke de acess

Processos/Documentos

Nimero N° Piginas
. o

4543172025

AnotagBes

Dados do Encaminhal
Motivo tramitagior] 35 Para providincia

Encamin ihamento®: Pagaments o8 mengEn no Srens (Narme 37 events) Para (o 05 nererTaa

Gerar pega de tramitagdo na pasta digtal
Assinar dados

Préxima Tarefa

Término do prazo: ]

Prazo (dias)

o) ¢

Tpo
®
=

Tarefa®; - Agdes
Agte

Figura 15 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe

Ao clicar na opgao “"Encaminhar para outro setor” (4) (vide figura 15), os campos “Setor”
e “Usuario” (1) serdo exibidos, conforme a figura 16. No campo “Setor” (1), digite a sigla
“UDESC/FAED/DAD"” - para encaminhar o processo digital a Direcdo de Administracdo. Em

seguida, clique no botao “"Encaminhar” (2), conforme a figura que segue:

M Pagna imcial

= Encaminhamento de Processos/Documentos
Encaminnaments | Pegss | Commale de szesso
Processos/Documentos
Meimers Wakume Detahaments N Phginas
UCEsC 000 B
Anotagbes

Dados do Encaminhamento

Prazo (dias Temin do praze M

Figura 16 - Encaminhamento de Processos/Documentos - Tarefa - SGPe

T supone -

& Femamentas~

Tips
B

O=~

LT

Na sequéncia, a tela “Assinatura Digital” (1), sera exibida, conforme figura 17. Em seguida,
digite no campo “Senha do usuario do SGPe"” (2), sua senha de acesso ao SGPe para assinar
digitalmente o encaminhamento, e depois, clique no botdo “Assinatura SGP-e” (3), conforme

a figura que segue:
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M Paginainicill @ Ajuda- P Femamentas- i suporte ~

Encaminhamento | Pecas | Comivke ot scesen
Processos/Documentos °

rimern

. - = =
IDESC DOBBA31 /202 Assinatura Digital ID] v pmece pigras -
AnotagBes Selecione o Tipo de Assinatura (=]

® Assinatura SGF-e (O Assinatura ICP Brasi
Dados do Encaminhamento

Senha de usuirio do SGP-¢
Motho tramitacho® 35 [I—— ),
ENCaminhaments®: ~2agamanca de inscricio no evenes [nem da svensc] para Q

Confirme 5ua Senna de Acess0 a0 SISIEMa & CGUE N0 DOMe “ASSINAILI SGP-&° para assinar Wilizande o5
¢ados do seuU usudno

Gerar pega de tramitagio na pasta dgital ° Assinawra sGP-¢ Fechar
Assinar dados

Términa dojpr:

Préxima Tarefa

Figura 17 - Encaminhamento de Documentos - Tarefa - SGPe

Aprovacao na Direcao de Administracao
LAS

Apds o encaminhamento do processo digital a Direcao de Administracdo, essa efetuara os
seguintes procedimentos:

e Verificagdao da tramitacdao adequada e das pecas do processo digital;
e Disponibilidade orcamentaria para que ocorra a despesa;
e Autorizagao da compra pelo ordenador.

Em seguida, o processo digital sera encaminhado a Coordenacao de Compras da FAED para
efetivacao do pagamento.

[FINISH | Pronto! O procedimento de pagamento de inscricio em evento foi
- finalizado.
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