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Pagamento de Inscricido em Eventos Técnico-Cientifico - Docente

O procedimento de pagamento de inscricdo em eventos técnico-cientificos aos docentes da
UDESC ¢é regido pela Resolucdo 028/91 - CONSUNI, que fixa as normas para a participacao
de Professores nesses eventos.

& A submissao de solicitacao de pagamento de inscricio em eventos

técnico-cientificos deve ser apresentada ao Departamento a que estiver
ATENCAO vinculado, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, antes da realizacado
do evento.

O procedimento de pagamento de inscricdo em eventos técnico-cientifico possui duas
etapas distintas, a saber, aprovacao e solicitacao, as quais passarao a ser detalhadas.

/ Aprovacao

O procedimento de aprovacgao consiste nas seguintes etapas:

A solicitacdo de pagamento de inscricao em eventos técnico-
cientifico, deve tramitar no SGPe por intermédio de processo digital,
guando a solicitacao tratar EXCLUSIVAMENTE disso.

Caso o procedimento de aprovacao trate também da concessao de
passagens e diarias, a tramitacdo no SGPe deve ser por intermédio de
documento digital.

o

- Resumindo:
IMPORTANTE

e Processo digital: Quando se tratar EXCLUSIVAMENTE de
aprovacao e pagamento de inscricdo em eventos técnico-
cientifico.

e Documento digital: Quando se tratar de aprovagao e pagamento
de inscricaio em eventos técnico-cientifico, passagens,
diarias.

Conforme quadro acima, trataremos nesse manual exclusivamente do procedimento de
aprovacao e pagamento de inscricao em eventos técnico-cientifico.
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] Cadastrar Processo Digital no SGP-e:

Acesse o sistema SGPe, conforme a figura 1, e clique no botao “Menu” (1). Em seguida,
selecione a opgao “Cadastro de Processo Digital” (2), conforme a figura que segue:

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

Filadetrabalho B Fila de tarefas BPM

°l > Cadastro de Processo Digital
> Cadastro de Documento Digital

> Cadastro de Processo Fisico
> Cadastro de Documento Fisico
> Cadastro de Correspondéncia
> Autuagio de Documento
> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrao

[ Processo

[ Documento

[ Relatérios

[ cadastros basicos
> Alteragdo de senha

> Preferéncias do usudrio

Figura 1 - Tela de Cadastro de Processo Digital no SGPe

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

e E-mail institucional (@udesc.br);
° 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 numero 1267 (Aquisicdes e contratagoes);

e “Classe"” (4) - preencha com o nimero 93 (Processo sobre Contratacdo de Servicos).

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

a B 0O

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

e “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 Patriménio;

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

e “Detalhamento do Assunto” (5): preencha com o texto: “Solicitacao de 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).”

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

Apds o preenchimento desses campos, cliqgue no botdo “"Proximo"” (7), conforme a figura
abaixo:

Dados do Processo

Controle de acesso®: Pt

O —

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

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

- eMUDESC | Fae
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Sistema de Gestéo de Processos Elewrdnicos &
GOVERND DO ESTADO DE SANTA CATARINA a B 0O e

VERN

Dados do Processe

Interessados

Q===

Figura 4 - Cadastro de Processo Digital no SGPe - fase 3

Em seguida, a tela “Confirmacao de Cadastro” (1) exibird a mensagem “Operacao
realizada com sucesso” (2), conforme a figura 5. Clique no botao “Pecgas” (3) para dar
continuidade, conforme a figura que segue:

Fila de tarefas BPM

. P—
= Confirma e Cadastro
@ Operagio realizada com sucesso o

Processo nimers UDESC 00001 704/2026 cadastrada com sucesso

Dados do Processo

oEmmmm

Figura 5 - Confirmagao de cadastro no SGPe

Inserir Pecas no SGP-e

Conforme estabelece a Resolugdao 028/91 - CONSUNI, o pagamento de inscrigdo em eventos
técnico-cientifico prescinde de dois documentos necessarios ao procedimento de aprovacdo:

¢ Requerimento: Documento elaborado pelo interessado, contendo a sua solicitacao,
assim como os argumentos e/ou justificativas que embasem a solicitacdo;

e Programacao oficial do evento.

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

e UDESC | FaeD
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ApOs clicar no botdao “"Pecas” 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 Pega” (2):

SMenu~  (J Filadewabalho M Fila de tarefas BPM

Processo UDESC 0004512512025 1 de1 an »

Pegas

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGP-e

TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00045125/2025

Dados da Autuacdo

Autuado em: 10/11/2025 as 1529
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Diregéio de Administragéo
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras € Patriménio
Interessado:
Classe: Processo sobre Contratagéo de Servigos

Assunto: Aquisicies e Contratagdes
Detalhamento: tetse

2

[&]5 6@ swrse ~
Figura 6 — Pegas do Processo Digital no SGPe

Na sequéncia, a tela “"Pecas do Processo Digital” (1) exibird 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 opgao “Utilizar nome do arquivo” (5). Na
sequéncia, clique no botdo “Adicionar arquivos” (6) e navegue até a pasta/diretério em
que os documentos (Requerimento e Programacao oficial do evento) estao salvo e selecione-
os. Em seguida, selecione a opcao “Requer minha assinatura” (7). Na sequéncia, clique
no botdao “Proximo” (8) conforme a figura que segue:

SMew - (I Filadetrabalo & Fila de tarefas BPM

Figura 7 — Pegas do Processo Digital no SGPe - fase 1
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Em seguida, a tela “Pecas do Processo Digital” (1) exibira a fase 2 “Envio de arquivos”
(2), conforme a figura 8. Aguarde até que os arquivos inseridos apresentem o status “Envio

concluido” (3) , e em seguida, clique no botao “Enviar” (4), conforme a figura que
segue:

#Faginainicial @ Auda-  J Feramemas-  § Suporte -

Bocumenta T de documerts Emdaboragio M

(ni]%)
e

oc...,....,..._ —

Figura 8 - Pecas do Processo Digital no SGPe - 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 - (3 Fila de trabaiho

3, Inserir Pega Assinatura de Documento ®
1 @ Enviodearquivos > Assinatura Digital ©,

Arquivos Selecione o Tipo de Assinatura

Requer

Nome Bocurmento Tipa de docusmento Em elaboraio N

[
[O10]

ann e

o I At () v (5) i () e i (@) e v

Figura 9 — Assinatura de Documento SGPe

@ Envio do Processo Digital ao Orgao Aprovador

Inseridas as pecgas no processo digital, faz-se necessario o envio ao 6rgao aprovador. Para
tanto, efetue os procedimentos conforme segue abaixo:

ApOs assinar digitalmente os documentos (vide figura 9), a tela “Pecas do Processo

Digital” (1) sera exibida, conforme a figura 10. Em seguida, clique no botdao “Mais Agcoes”
(2), e na sequéncia selecione a opcao “Encaminhar” (3), conforme a figura que segue:

e UDESC | FaeD
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Sistema de Gesto de
GOVERNO DO ESTADO DE

»
sgpe

SMenu- (JFadeusbaho ¥ Filade taretas BPM

Processo UDESC 0000401812026 fa) aQ 1Y 1eet — |4 Zoomatomitco v e »
Pogas :
B _‘ . Governo do Estado de Santa Catarina

L i Sistema de Gestio de Processos Eletronicos - SGP-e
o TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00004018/2026

Dados da Autuacao

Autuado em: 11/02/2026 as 1520
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direc3o de Administracio
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e Patriménio
Interessado: Antonio Marcos Machado
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)

555@”*%*6

Figura 10 - Pecas do Processo Digital SGPe

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

e "“Motivacao” (2): preencha com o numero 35;
¢ “Encaminhamento” (3): preencha com o texto preencha com o texto: “Solicitacao
de pagamento de inscricdao para (NOME do SOLICITANTE), 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 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 Gestdo de Processos Eletrénicos
SQPE  COVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA a B 0

Swmenu~ (I Filadewabaino B Fila de tarefas BPM #MpPsgnainicisl @ Apdar  F Femamentas~ 1 suporte -

- &)
> @

= Encaminhamento de Processos/Documentos

Processos/Documentos

Namers Volume. Detalhamento N Péginas Tipo

Anotagles

Dados do Encaminha
[ Para provstnci

Encar

Gerar pega te tramitagho na pasta digital
Assinar dados

Préxima Tarefa

p— o |

° Tarefa® ngies v

Figura 11 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe
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Ao clicar na opcao “Encaminhar para outro setor” (5) (vide figura 11), os campos
“Setor” e “Usuario” (1) serdo exibidos, conforme a figura 12 que segue.

No campo “Setor” (1), o solicitante deve encaminhar o processo digital ao aprovador,
conforme a fonte de recurso utilizada, sendo essas conforme a tabela que segue:

Fonte do recurso Aprovador
Orcamento Participativo Chefe do Departamento
Programa ao Apoio ao Ensino de Graduacao -| Direcao de Ensino - DEG

PRAPEG

Programa de Apoio a Extensao Universitaria - PAEX
Programa de Apoio a Cultura - PROCULT
Programa de Pds-graduacgao Coord. do Programa de Pés-
graduacao

TABELA 1 - Fontes e respectivos aprovadores do recurso

Direcao de Extensao - DEX

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

»
sgpe

= Monu = (9 Fila derabalno W Fila de tarefas BFM

e volume Detanaments e pipnas

Q==

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 botdao “Assinatura SGP-
e” (3), conforme a figura que segue:

- eaUDESC | F36D




m Pagamento de Inscricdo em Evento-Cientifico - Docente

B Encaminhamento de Processos/Documentos

Encaminiamentn | beses | Conooe e soesio

Processos/Documentos
Numero Volume: Detalhamanto N Phpinas Tipa

N .

Dados do Encaminhamenio - -

Assinatura Digital ®
Voo Tameagaer. 5
ommamene =1+ Selecione o Tipo de Assinatura (2]

® Assinatura SGP-e () Assinatura ICP Brasil

Senha de usudric do SGP-# E
o e a senha
Assing de

Confimme sua senha de 30£550 30 sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-e" para assinar digitalmente utilizando os
dados 4o sel UsUAno

Préxima Tarefa

Prazo (diask
Fechar
Tarefa®™ Ence: o | -
uoescrefn Q,
Q

Figura 13 - Assinatura Digital SGPe

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

»
sgpe

B> Consulta de Processos/Documentos

@ Operagao realizada com sucesso

Opgoes de Consulta

Pesquisar por..  ® Numero do processa/documento Dados dos processos/documentos.

Visualizar resuttados em: Tasels ~ Visuaiizar:| Dadcs o processs ~

Consulta por Namero de Processo/Documento

[ Vo Q[ oo em |°
e

Figura 14 - Assinatura Digital SGPe

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

N Para receber avisos em seu e-mail sobre a tramitacao do processo
DI-CA digital, faz-se necessario acionar essa funcionalidade junto ao SGPe. Acesse

o endereco: 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 aprovacao junto as
seguintes instancias, conforme determina a Resolugdao 028/91 - CONSUNI:

¢ Reunidao do Departamento;
e Conselho de Centro - CONCENTRO.

Pronto! O procedimento de aprovacao do pagamento de inscricao em
eventos técnico-cientifico foi finalizado.

0000

Solicitacdo de Pagamento da Inscricdo Eventos Técnico-Cientifico a
Coordenadoria de Compras

Encerrado o procedimento de aprovagdo, o interessado deve efetuar o procedimento de
solicitacdo de pagamento da inscricdo em eventos técnico-cientifico, junto a Coordenadoria
de Compras.

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

o Dessa forma, para dar continuidade ao pagamento de inscricao em
o eventos técnico-cientifico, faz-se necessario a criacdo 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 inscrigao.

Como ja ressaltado, trataremos nesse manual EXCLUSIVAMENTE do procedimento de
aprovacao e pagamento de inscricdo em eventos técnico-cientifico.

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

Para mais informagdes de como inserir documentos, consulte o item
DI-CA Inserir de Pecas no SGP-e desse manual.

- eMUDESC | Fae
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Insira as pecas no processo digital conforme a ordem descrita
abaixo.

& Cada um dos documentos foi nhumerado indicando a ordem de
) insercao dessa peca no processo digital.

ATENCAO
Todos os campos dessas pecas deverao ser integralmente
preenchidos, observadas as orientagdes constantes em cada uma
delas.

@ Eventos Nacionais - (14 docs.)

1. 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);

Programacdao do evento (com assinatura do solicitante);

Pagina do evento/curso que contém os valores de inscricdo (com assinatura do
solicitante);

9. Dados do fornecedor (com assinatura do solicitante);

XN RWN

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

14. Trabalhista.
. Eventos Internacionais (14 docs. do evento nacional + 3 docs. = 17 docs.)

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

15. 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: NUumero de Identificacdo Fiscal (nimero do
contribuinte); Numero da Invoice Valor na moeda local do pais do evento Data de
emissao e data limite para pagamento (vencimento) Dados para pagamento conforme
abaixo: - Beneficidrio - Banco - Endereco do banco - Conta - SWIFT-Code;

16. Solicitagdo para pagamento antecipado, assinado pelo docente e pelo Diretor Geral
(Anexo Unico IN 13/2016/PROAD);

17. Comprovante da aprovacao do afastamento no Conselho de Centro. Esse documento
pode ser materializado do SGPE do afastamento do pais.
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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;

WOoNOOTAWNE

Certidoes Negativas de Débitos Fiscais validas da empresa
organizadora:

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

14. Trabalhista.

Eventos Internacionais

15. Invoice emitida pelo organizador nominal a Universidade do
Estado de Santa Catarina;

16. Solicitagdao para pagamento antecipado, assinado pelo docente e
pelo Diretor Geral;

17. Comprovante da aprovacao do afastamento no Conselho de
Centro.

DICA

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

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

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

. Eventos Nacionais — 14 documentos
. Eventos Internacionais - 17 documentos

- eaUDESC | F36D
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Envio do Processo Digital a Direcao de Administracao (DAD) no SGPe

Inserido os documentos necessarios ao procedimento de solicitacdo de pagamento de
inscricao em eventos técnico-cientifico 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)
sera exibida, conforme a figura 14. Em seguida, cligue no botdao “Mais Agoes” (2), e na
sequéncia selecione a opcao “Encaminhar” (3), conforme a figura que segue:

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos ™
sgpe ERNO DO ESTADO D n [ ]
=Menu-  (JFlladetabaiio B Filade tarefas BPM

Processo UDESC 000040182026 o Q 1] et — 4 Zoomavomitco v a0 o»
Poga -
i rem Governo do Estado de Santa Catarina

B st ol i Sistema de Gestio de Processos Eletronicos - SGP-e

> TERMO DE AUTUAGAO
Processo UDESC 00004018/2026
Dados da Autuaca
Autuado em: 11/02/2026 as 1520
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direc3o de Administracao
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CHCOPA - Chefia de Compras e Patriménio
Interessado: Antonio Marcos Machado
Classe: Processo sobre Contrataco 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)

Procosso

£) vatmcnar swi

Pega

s

4

7 [—

) Asers
5 0 s[o==-1@

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 preencha com o texto: “Solicitacdao de
pagamento de inscricdao para (NOME do SOLICITANTE), para participar do evento (nome

do evento), no periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da cidade).”

e Selecione as opglOes “Gerar peca de tramitacao na pasta digital” e “Assinar
dados” (4);

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

eaUDESC | F36D




Pagamento de Inscricdo em Evento-Cientifico - Docente

Processos/Documentos

Namero

IDESC 00045431/2025 o .
imeressado

Anotagbes

Dados do Enumlr&\
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o (dias) Término do prazo: |
fat:| - Aghe:

O &

Figura 15 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe

Ao clicar na opcao “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 Direcao de
Administracdo. Em seguida, clique no botao “Encaminhar” (2), para enviar seu processo

digital a Direcao de Administracao, conforme a figura que segue:

M Pagana incial

Anotagbes

Dados do Encaminhamento

Mot ramaglo®; 35

Gerar pega de tramitacio na pasta dighat
Assinar dados

Préudma Tarefa

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

1 Supone -

@ Ajuta~

# Femamentas -

=)

Q0= -~

Na sequéncia, a tela “Assinatura Digital” (1), serd 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 botdao “Assinatura SGP-

e” (3), conforme a figura que segue:
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Sistema de Gestdo de Procs
SOVERND DO ESTADO DE SANT:

s Eletrénicos

»
sgpe

Swmenu~ (I Filadetrsbalno B Fila de tarefas BPM

# Pagnainicial @ Ajuda-

B Encaminhamento de Documentos

Encaminhaments | Pecas | Cominie & soesso
Processos/Documentas °
imera - - W pagnas T
Ubese oonasas 202 Assinmura Digital 8] o e B
Aotacses Selecione o Tipo de Assinatura (2]
® Assinaiura SGF-e (O Assinatura ICF Brasd
Dados do Encaminhamento
Senha de usuirio do SGF-2 €
Mathv tramitagio™ 25 [E———— Q
02000 camcteres

Tonfirme 5Ua Senna 08 ACEsS0 A0 SISIEMa & CIGUE N0 DOM0 "ASSINGIUN SGP-6" para assinar WiZando 05
a00s do seu usudrio

Assinar dados.

Praza i) Térming dofpr;

Préxima Tarefa

Figura 17 - Encaminhamento de Documentos - Tarefa - SGPe

Aprovacao na Direcao de Administracao

LA

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

e Verificagdo da tramitacdao adequada e das pecgas 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 Coordenacdo de Compras da FAED para
efetivagcao do pagamento.

FFINISH | Pronto! O procedimento de pagamento de inscricio em eventos
- técnico-cientifico foi finalizado.
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