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1 - Qual o objetivo deste documento?

Auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico (SGP-e) a trabalhar com o Cadastro de

Informagdes Gerenciais (CIG), que tem o intuito de registrar as solicitages para aprovacgdes oriundas de diversos 6rgéos.

¢ Formulario — Cadastro de Informacdes Gerenciais (CIG);

2 - Como acessar o formulario eletrénico?

Para realizar uma solicitagdo através de formulérios eletrdnicos, é necessério ter acesso ao Portal Corporativo do
SGP-e. Por isso, caso ainda ndo esteja cadastrado, clique aqui, va em > Cadastro de Usuario no Portal e siga 0s passos

solicitados pelo sistema. Para mais informagdes, ligue 0800 648 1500.

Depois de realizado o devido cadastro no Portal Corporativo, proceder com 0s seguintes passos:

o Acessar o Portal com seu Login e senha;
e Acessar a aba ‘PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV.’

o Clicar em ‘Cadastro de Informacdes Gerenciais’.


http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento

COMUNICAGAO, PATRIMONIO,
DOC. E INF.
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I) Cadastro de Informacdes Gerenciais

I ) Baixa de Bens Moveis ) Comiss#o de Licitacdo
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PATRIMONIO, BENS MAT. E SERV. - Cadastro de Informagdes Gerenciais

) | Iidentificagio

Orgdo*y|
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N© Processo no SGP-e*:I

fa ]

Objeto™*:

No Edital/Contrato/Aditivo*: ]

Data Prevista Para26/11/2012 =
o*:

Publicagao da Licitaga

Valor Ano Corrente;|

Valor Préximo Ano:

Valor Total:|

Modalidade*: ... Selecione ---- [+]
|
|
|

Ano Org to* Unidade Orcamentaria Fonte Recursos Projeto Atividade Natureza da Despesa  Valor

Ano Dr;amento*:l

Unidade Orcamentaria*;|

I | =V

Fonte Recursos*:[

I |=Y

Projeto Atividade*;|

I | =V

Natureza da Despesa*;|

I | =V

Valor*:

Cota Financeira Disponivel|

Saldo Dotac3o:

Quantidade de registros: 1

Figura 1 — Formulario Eletronico > Cadastro de Informag8es Gerenciais
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3 - Como preencher este formulario?

O formulario apresenta um conjunto de campos para preenchimento conforme exposto abaixo, sendo que alguns
destes campos merecem uma descri¢do mais detalhada:

e Campo Orgéo: Orgéo da solicitagdo. Influenciara no nimero do documento que esta sendo criado.
¢ N° Processo no SGP-e: Processo referéncia (licitacéo) j& cadastrado no SGP-e. Deve estar recebido.
¢ N° Edital / Contrato / Aditivo: Este campo aceita somente contelldo numérico.

e Modalidade: E possivel realizar um ‘Pedido Urgente’ quando optar pela modalidade ‘Dispensa de

Licitag@o’ ou ‘Inexigibilidade’.

DADOS ORCAMENTARIOS

Também sdo exibidos no formulério os campos de dados orgamentarios que devem ser preenchidos da seguinte
forma: informar os valores para cada respectivo campo e, em seguida, clicar sobre o botdo 'CONFIRMAR'. Para repetir a

operagdo anterior, basta preencher novamente os campos com os valores desejados e clicar no botdo 'CONFIRMAR'.

Ano Orcamento*s

Unidade Orcamentaria™;| i ||§|

Fonte Recursus*=| || ||§|

Projeto Atividade* I |=Y

Natureza da Despesa*i| I |=
Valor#s| |

Cota Financeira Disponivel:| |

Saldo Dotacdo; |

confirmar

Figura 2— Formulério Eletronico > campos de dados or¢camentarios

A cada vez que os campos forem preenchidos com os respectivos valores e o botdo 'CONFIRMAR' for clicado, o

formulério ir& exibir os valores informados no quadro abaixo (FIGURA 3), sendo uma linha para cada conjunto de valores

informados.
~
Valor Ano Corrente:500,00 | ATENCAO: 0s campos VALOR ANO CORRENTE', 'VALOR PROXIMO
Valor Préximo Anos| |
Valor Total:{500,00 | ANO' e "VALOR TOTAL', sdo calculados e preenchidos automaticamente pelo sistema.
Ano Orcamento™® Unidade Orcamentdria Fonte Recursos Projeto Atividade Natureza da Despesa  Valor
& 2012 Assembleia Legislativa Contrapartida de Conv AgDes para a execugac Aquisigdo de Imoveis 500,00 ® |«
#® 2013 Fundo Catarinense de | Contribuigdo previdenc Agoes para implantagd Outros Beneficios Assis 1.000,00 Q

m

|4 |

Figura 3- Formulario Eletronico > quadro de valores informados
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EDITAR dados

Para 'EDITAR' dados do quadro exibido na figura 3, basta clicar na linha correspondente, sobre o icone

Em seguida, o formulario ird exibir os campos desta linha no quadro da FIGURA 2 para que possam ser editados.
Apos isto, clique sobre o botdo 'CONFIRMAR' e o formulario terd os dados atualizados na FIGURA 3. Somente uma linha

de cada vez podera ser editada.

EXCLUIR linhas

%)

Para 'EXCLUIR' linhas do quadro exibido na figura 3, clique sobre o icone

A linha correspondente ficara vermelha, informando que os dados serdo desconsiderados para cadastro. Para
desfazer a operacdo de 'EXCLUIR', basta clicar novamente sobre a lista vermelha correspondente e ela voltara a ficar com a

cor original (valida).

ADICIONAR NOVA LINHA

Adicionar
Para solicitar a adi¢cdo de uma nova linha no quadro exibido na figura 3, clique sobre o botdo

CONCLUSAO DO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Apos preenchidas todas as informagdes, clique em Salvar 5 sistema ira confirmar o envio do formulario e
mostrar o nimero do documento. Neste momento é possivel imprimir o documento CIG criado para junta-lo fisicamente ao

processo de licitacao.

Y | Processo cadastrado com sucesso

Numero: SEA 00000506/2012
Data de entrada: 13112012
Assunto: Cadastre de Informacies Gerenciais

Wocé poderd acompanhar o andamento deste Processo/Documento através do item “Meus Processos™
l:liquarﬂ imprimir a peca gerada pele formuldrio.

Figura 4 - Cadastro de Informagdes Gerenciais > Confirmagao de cadastro



GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

4 — Acesso ao DEAP Virtual

Caso tenha interesse em aperfeicoar seu conhecimento no uso do SGP-e, estéo disponibilizados no portal Fundacéo

Escola de Governo — ENA - 9 médulos que detalham as principais funcionalidades do sistema.

Acesse http://deapvirtual.sea.sc.gov.br e siga as instru¢des do site, conforme figura abaixo.

Fundag¢do Escola de Governo - ENA / Deap/Sea

Acesso MoopLe [

Matricula [
cer[
Acesso Moodle |

Perdeu a senha?

L
é ACESSO-Tv O

//
~

CUIGUE AQUI PARA ACESSAR 03 CURSOS 0A-
TV comsoRaTIva.

DUVIDAS SOBRE A
NAVEGACAO NOS
CURSOS DA TV
CORPORATIVA - 0800
703 3180

E_E CATEGORIAS DE [
Cursos

[E sicop

[E CURSOS GERAIS

B scP-e

[ CURSOS SISTEMICOS

ESCOLA DE GOVERNO -

ENA

[E] CURSOS FINALISTICOS
Todos os cursos ...

ATENDIMENTO DAS 13:30 AS 19 HORAS

TELEFONES D& DEAP:
48 32318117 32318107

e-mail: deapeventos@sea.sc.gov.br

“\/ Acesso aos Cursos

POR Dear ViRTuas - SESuNDa, 2 agri 2012, 15:36

VERIFICAR S|
CERTIFICADO

Entre com o cddigo do
certificado:

[— Veriﬂcarl

-

PORTAL DO =
SERVIDOR

Caso tenha divida sobre o nimero de sua matricula,
consulte seu contracheque no Portal do Servidor.

No contracheque a informagdo da matricula vem com o
algarismo zero na frente, que deve ser desconsiderado.
Se seu CPF comecar com zeros, desconsidere estes
algarismos também

Portal do Servidor
Publico Estadual-SC

@ CONSAD =]

Veja o exemplo abaixo:
Matricula: 0123456-3-02 CPF 003456789-11 DIGITE:

)Acmo =]

C—
MOODLE

Matricula 1234563
CPF 345678911
Acesso Moodle
Perdeu a senha?

l\i TV CORPORATIVA

PoR Deas ViRTuas - SESUNDS, 27 sEveReRo 2012, 14:48

Inscrigdes V Congresso
Consad de GestSo Publica
Secretdria de Gest3o Pdblica
realiza monitoramento
deprojetos do Alagoas Tem
Pressa

Bahia capacita micro e
pequencs empresndedores
em compras pablicas

Grupo de Trabalho vai avaliar
impacto de reajustessalariais
nos estados

Governador do Ceard recebe
membros do Consad

ULtimas Noticzas B

Figura 5 — DEAP Virtual

2 Abr, 15:36
Dean Virtnal


http://deapvirtual.sea.sc.gov.br/

