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1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descrigdao do processo

A GEREP — Geréncia de Publicagdes - vinculada a DIOESC - Diretoria da Imprensa Oficial e
Editora de Santa Catarina/Arquivo Publico é responsavel por publicar e dar transparéncia aos atos
do governo de Santa Catarina abrangendo drgdos e entidades da administracdo direta e indireta,

Prefeituras, Camara de Vereadores, Empresas Privadas e Pessoas Fisicas.

Os 6rgaos e entidades da administracao direta possuem automaticamente o prazo de 30 dias
apos a emissdao da Nota Fiscal para pagamento das publicacdes no Didrio Oficial. J& os demais
clientes, excetuando-se as pessoas fisicas, cadastrados junto ao Fundo de Materiais, PublicacGes e

Impressos Oficiais necessitam firmar contrato para contarem com esse prazo para pagamento.

Sendo assim cabe a GEREP receber o contrato do cliente interessado, analisar se o modelo é
o disponibilizado no site do Doe, cadastrar o processo digital, solicitar a assinatura do secretario
adjunto e cadastrar no sistema SIGIO - cadastro do usuario, o periodo de validade do contrato. O
prazo de validade do contrato é de 12 (doze) meses, a partir da assinatura contratual, podendo ser

prorrogado por igual periodo.
Link para acesso aos modelos de contrato no portal do DOE:

http://doe.sea.sc.gov.br/Portal/VisualizarCanal.aspx?cdCanal=65

Observacédo: A descricao das atividades e mapeamento do processo foi realizada considerando que

o cliente possui assinatura digital.
Objetivo

Firmar contrato com o cliente publicador a fim de disponibilizar o prazo de 30 dias para
pagamento das publica¢des no Diario Oficial do Estado.
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Responsavel

Nome Setor Telefone

E-mail

Alexandre Schlichting da Silva SEA/DIOESC 48 3665-6265

cadastrodoe@sea.sc.gov.br

Interessados

e Clientes publicadores de Atos no Diario Oficial do Estado.

Atores envolvidos

e Cliente Publicador, GEREP, Gabinete do Secretdrio Adjunto.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e SIGIO;
e SGPE.

Parametros SGPE

e Tabela SCTD (SEA, SST, SED, DETER, FATMA, IMETRO e ARESC).

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
287 Contrato para (3.1.2.1.1) | Contrato para “Usuarios em setores de

Publicacdo no 122 Publica¢do no Diario tramitacdo do Processo e

Didrio Oficial do Oficial do Estado Interessado.”

Estado

Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Lei 8.666/93 - contratos;
e Lei15.617/2011 — publicagdes.

Indicadores de performance
No momento, ndo ha.
Definigoes
e DOE: Diario Oficial do Estado;

e GEREP: Geréncia de Publicacdes;
e SIGIO: Sistema de Gestdo de Imprensa Oficial.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Solicitante

1. Preencher minuta de contrato

e Acessar o endereco http://doe.sea.sc.gov.br/Portal/VisualizarCanal.aspx?cdCanal=65;

e Clicar no link da minuta de contrato correspondente conforme sua categoria de cliente;

e Preencher a minuta de contrato e assina-la digitalmente;

e Encaminhar a minuta de

cadastrodoe@sea.sc.gov.br.

contrato

GERENCIA DE PUBLICAGCOES (GEREP/DIOESC)

2. Analisar a minuta de contrato

assinada

por

e-mail

para

o enderego

e Receber o e-mail com a minuta de contrato assinada, conferindo se o modelo é o

disponibilizado no site do Doe;

e Se houver alguma corregao a realizar, encaminhar o e-mail ao solicitante para alteragao.

e Se os requisitos estiverem cumpridos e todas as informacgdes necessdrias, corretamente

preenchidas, cadastrar o processo digital no SGP-e.

3. Cadastrar processo digital no SGP-e

e Acessar o SGP-e (http://sqpe.sea.sc.qov.br/sqpe/), digitar o nome de usuario e respectiva

i = E
senha e clicar no botdo ;

o Obs.: Caso tenha esquecido a senha, clicar em “esqueceu sua senha?”,

preencher os campos de nome de usudrio e e-mail cadastrado no sistema e

pressionar o botdo solicitar nova senha, o que enviard nova senha para o e-

mail cadastrado;

sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe

Ha recursos para acessar o sistema que néo
estéo disponiveis no seu navegador e 0 sistema
pode nao funcionar de maneira adequada. Faga a
verificagao de requisitos para mais informagdes

»

sgpe

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

Q2

%,

]

o | ESQUECEU SUA SENHA?

=

= ST

Q| LOGIN COM CERTIFICADO DIGITAL

SEA/SC - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ

] Utilizar o CPF como

USUARIO e a sua senha

pessoal
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e “Logado” no SGP-e, clicar em =Menu~ (canto superior esquerdo) e escolher a opc¢do
cadastro de processo digital,

e Os campos oOrgdo, tipo, tipo de processo, setor de abertura e setor de origem sao
preenchidos automaticamente pelo sistema e ndo devem ser alterados;

e Preencher setor de competéncia com “SEA/GEREP”;

o Obs.: Em todos os campos o usudrio pode digitar diretamente na caixa de
texto e apertar ENTER, ou, se preferir, utilizar a lupa para pesquisar e
selecionar o resultado.

e Preencher o campo interessado colocando o CPF ou CNPJ do solicitante na primeira caixa
de texto;

o Obs.: Se o CPF ou CNPJ nunca esteve cadastrado no SGP-e por ndo possuir
vinculo anterior com a administragdo publica, fazer na propria tela um
cadastro rdpido do numero de identificagdo e do nome.

e Em assunto preencher a primeira caixa com o cédigo 287, referente a “Contrato para

Publicag&o no Diério Oficial do Estado”;

e Clicar na lupa referente ao campo classe (Dﬁ) e selecionar ou digitar “122 - Contrato
para Publicacdo no Diéario Oficial do Estado”;

e Preencher o campo detalhamento do assunto com o texto “Minuta de contrato de

publicacées no DOE de XXXXXXXX [NOME DO CLIENTE]”;

e No campo consulta de municipios, clicar na lupa, buscar o municipio do solicitante
utilizando o campo nome e seleciona-lo;

e Caso ndo deseje receber notificagdes acerca da tramitacdao do processo, desmarcar a
opcao notificar interessados;

e NO campo controle de acesso marcar a opgao “Usudrios em setores de tramitacao do

Processo e Interessado”;
e C(Clicarem , conferir os dados na préxima tela e, se necessarias alteragdes, clicar em

.« s s . . Concluir cadas
VOLTAR para realiza-las, caso contrario, clicar em ;
e A partir desse momento o processo foi aberto e possui um numero para

acompanhamento, mas ainda é necessario inserir suas pecas.

4. Inserir peca “Minuta de Contrato de Publicacoes”

e Clicar na aba peg¢as e em seguida em inserir pega( LY ), localizado no canto inferior

esquerdo da tela;
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e J4a na tela seguinte (“1 — Informac¢Ges do documento”), marcar a opcao selecionar um
arquivo em meu computador, preencher a primeira caixa do tipo de documento com o
codigo 45, referente a “Contrato”;

e Digitar Minuta de contrato de publicagdes como nome do documento e clicar em

@) Adicionar arquivo(s)

para encontrar e selecionar o documento que estda salvo em seu

computador;
e Uma vez inserido, clicar em , conferir se os campos foram preenchidos

corretamente e clicar em m (se ndao forem necessarias alteracdes) ou em VOLTAR

(para corrigir algum dos campos).

5. Informar ao cliente o nimero do processo digital

e Enviar e-mail ao cliente informando o nimero do processo digital, o prazo de resposta e

instrugdes sobre como acompanhar o processo.

6. Solicitar assinatura

e Nateladedados do processo, clicar naaba pegas e marcar o checkbox das pecas do processo

@ Mais Acbes

gue necessitam assinatura, em seguida clicar em no canto inferior esquerdo

Pega
Adicionar...

da tela e clicar em & =oietarassnaua 13 ng tela de solicitacdo de assinatura, clicar em ,

selecionar o Secretario Adjunto e em seguida em m;
o Obs.: A carga do processo continua com a pessoa que solicitou, ndo sendo
necessario tramitar o processo para o signatdrio das pecas. Nesta etapa, a

solicitacdo de assinatura ird para a fila de trabalho de quem foi selecionado

para assinar, devendo ser acessada em processos/documentos > assinatura
> assinaturas pendentes. Ja o solicitante da assinatura podera verificar a

situacdo em processos/documentos > assinatura > assinatu
Gabinete do Secretario Adjunto (SEA/GABSA)

7. Analisar solicitagao

e Verificar a validade da solicitacdo e, proceder com a assinatura digital.
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8. Assinar digitalmente

e Verificar a fila de trabalho do SGP-e em processos/documentos > assinatura >
assinaturas pendentes. Ao clicar em assinaturas pendentes, aparecerao na tela do SGP-

e as solicitagGes pendentes de assinatura. Basta selecionar as pegas a serem assinadas e

clique em assinar & (ou rejeitar assinatura < , Caso queira reprovar a solicitacdo).;
o Obs.: no caso de solicitacdo de assinatura, o processo ndo é tramitado,

ficando a carga ainda no setor que fez a solicitagao.
Geréncia de Publicacdes (GEREP/DIOESC)
9. Cadastrar o contrato no SIGIO

(Periodo de validade do contrato no cadastro do cliente)

No enderego http://doe.sea.sc.gov.br/Portal/VisualizarCanal.aspx?cdCanal=37 entrar com login e

senha. Clicar na aba Administragcdao (a esquerda da tela) >Cadastro de Entidades e pesquisar o

cliente pelo nome.

® N3o seguro | doe.sea.sc.gov.br/Graph/Empresa.aspx

%

GERENCIAMENTO DE ENTIDADE

consuLTA

Nome: Eefensoria Cod. Empresa: | Pesquisar Mostrar Tudo Imprimir Relatorio

Agoes Cédigo Entidade Contato Telefone
0o X @ g sao SANTA CATARINA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO JARBAS LEMOS CAMPOS 4836656370
Exibir 10 v  registros por pagina. Total de registros: 0. “Ad 1 - PP

POR 16:45
PTB2 08/10/2018

S =R D)

Elaboragdo: SEA/DIOESC Cristina de Oliveira Magnus Pagina7 de 9


http://doe.sea.sc.gov.br/Portal/VisualizarCanal.aspx?cdCanal=37

Em seguida clicar em Detalhar registro(imagem livrinho aberto)

coNsuLTA

3 Eefensoria Cod. Empresa:

Agbes Cédigo Entidade

\Z\@X@LQW"

EXCLUIR SELECIONADOS

]

GERENCIAMENTO DE ENTIDADE

Pesquisar

SANTA CATARINA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

Exibir 10 v | registros por pagina. Total de registros: 0.

X

@® N3o seguro | doe.sea.sc.gov.br/Graph/Empresa.aspx

Mostrar Tudo | [ Imprimir Relatério |
Contato Telefone
JARBAS LEMOS CAMPOS 4836656370

“«d T - P

POR 16:45

o P
P %0 oy ogio0e

® Nio seguro | doe.sea.sc.gov.br/Graph/Empresa.aspx

GERENCIAMENTO DE ENTIDADE

crricues a5 —]

Home: g

Razéo Social: [SANTA CATARINA DEFENSORIA PUBL]  Insc. |

Céd. Unidade Gestora: o] céd. Gestio: |

Rus: W Complemento
Bairro: UF: sC v Cidade:
CEP: 88015-240 Email NFe:

Telefone: (48) 3665-6370 Email NFPSe:

Fax: ’? Natureza Juridica: O privada @ public

Niimero Contrato: Cliente Contrato: ’l

Niimero do Empenho: [ Ccliente Empenho Global: o

Prazo de o] Cliente Empenho Ordinériolestimado: (]

Data Inicio: 03/08/2017 |} Cliente Governo Estadual: <

Data Fim: 31/12/2019 |E Cliente Governo Municipal: o

Data Manipulagéio: 81072018 16:29.48 Cliente Pés-pago: vl

%T

Nome: ARBAS LEMOS CAMPOS

Dados do Contato:

E-mail: c.gov.br

Celular: (48) 3665-6371

POR 16:54

< [ e

PTB2  08/10/2018

A aba passara de consulta para Edig¢do e nesse cadastro do cliente na parte da data de inicio e data
fim preencher a data de inicio e data fim do contrato e o prazo para pagamento e em seguida clicar

em Salvar no final da tela.
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10. Arquivar processo

e Com o sistema SGP-e aberto na tela de dados do processo, clicar o botao m, em

seguida clicar em €#®=

. Ao abrir a tela de dados do arquivamento, no campo

Despacho, inserir o motivo do arquivamento, clicar em m Apds confirmar o

despacho, clicar em [ e para arquivar o processo e finaliza-lo.

4. HISTORICO DE REVISOES

Versédo n® Responsdvel Data Sintese da Revisdo
01/2019 Cristina de Oliveira | 02/10/2018 | Primeira versdo da Instrucdo de Trabalho
Magnus
5. ANEXOS
N3ao possui.
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