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1 - Qual o objetivo deste documento?

Auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGP-e) a trabalhar com processos digitais,
cadastro de documentos vinculados e inser¢o de Modelos de Documentos. Apresentar funcionalidades que serdo utilizadas

para a “Aquisi¢do de Material” de forma digital.

2 — Como participar do pregiao “Aquisi¢ao de Material”?

Para dar inicio a “Aquisicdo de Material”, o setor SEA/GESUP realizou o cadastro de um processo digital no SGP-e
e encaminhou uma CIC — Correspondéncia Circular Interna ao seu e-mail. O e-mail é semelhante ao da Figura 1 — E-mail
automadtico. Procure o nimero da CIC que recebeu em sua Fila de Trabalho, conforme passos abaixo.
Aviso de Distribuicio de Circulares SIS EE TR S A e
De: [ no-reply@cias govbr |

Ty

Fam: | no-reply@ciascgovln |

\ A

Prezadofa) usudrio;
Fol entregue 4 wocé wma circular protocolada no wireero: SEA OFC 10020173 com o assunto Aguisicioe de Material Para visualizd-la, acesse sua fila
de trahalho,

Esse e-tnail de aviso € disparado autoraticarnente e ndo pode ser respondida.

Figura 1 — E-mail automatico

= Acesse http://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe ou clique aqui e proceda a seu /login e senha.

= Na tela inicial do SGP-e, siga os passos das Figuras 2 a 4 abaixo.

Inicialmente clique em “Fila de trabalho” (1) e, em seguida, correspondéncias “Nao recebidas” (2). Para visualizar,

basta “consultar” (3).

#» Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico “ S | ~ pg Inicial o tch @ s |
mp‘ SEA - " Padina Inicial GoEs I, alt s
=B .
Processos da Fila de Trabalho 7
+ Meu Menu Gy
I' Fila de Trahalho -
.nformacdes
Fila de trabalho: (e &
[ Supors Sottplan % Grupo: Mo recebidas [ Corespondancias )

Filtros A

# Processos/Documentos Arccesso:0) [ Seleoere - ]

® Fisicos
Mews processos (2)
Recehidos (791) Setor atuals I [

+ M&ao recebidos
(20326) Setor de encami [ I |

@[ selecione - ~ [ Selacione -- v

Todos processos NodoprocessonospR ||
23117

Processos importados Data de encami [ = = =
(2

Prazoi| B s =

# Digitais
MeLs processos (4)

. Recebidos (2665)
hi&n recebidos (185)
Todos Processos
(2860)

Processos importados
® Correspondéncias

Minhias

correspondéncias

(15}

Recehidas (361

ao recehidas (90) 2

Tadaz
correspondéncias
47
Cortespondéncias
importadas
& Por Grupo de
Assunto

[ ] ADMIIIISTRAG.EO
GERAL

® padrao do sistema

O Data de tramitag3o ascendente

) pata de tramitagsio descendente
Ordenar peri_) Data de recebimento ascendente

© Data de recebimento descendente

© No do processe

O Setor atual

O prazo do processo

eIy 5| | €8s - jol Mo recebidas (0)

Figura 2 — Fila de Trabalho

3 [

Encaminhar. | Receber | Mais opgdes «
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Para verificar a correspondéncia, basta digitar o nimero que recebeu por e-mail no campo detalhado a seguir (4).

Depois, basta clicar sobre o numero apresentado (5) e abrir a correspondéncia.

Governo do Estado da
& SANTA CATARINA
e e SOk Aoassaraar

+ Menu =B
» Meu Menu @G
= Fila de Trabalho £

Fila de trabalho: o}

| Suporte Softplan ~| =

B ProcessosDocumentos
® Fisicos
Meus processos (2)
Recehidos (5791)
Mo recebidos

(20326

4 - Procure o nim que recebeu no e-mail

#» Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico T i
sgpe SEA » Péging Inicial o Agies
| | E i = | oFc 10 p Mo recebidas (90 Encaminhar., | Recsber | Mais opo
Nimero Nimero SPP Sat. atual Detalhamento Encam. Praz
[C] sem oFc 10/2013 val. 3 SEA/GESLIP Comunicamos que estd aberto o FROCES 1+ 09/09/2013

5
Clique sobre o ndmero e abra a correspondéncia

Figura 3 — Fila de Trabalho CIC

Lembramos que a comunicagdo formal do processo digital seréd realizada conforme imagem a seguir. Confira:

Gaverna ds Extado de i a oni _
'Pd CATTA CATARINA sgt)e ggema de Gestao de Protocolo Eletronico 2~ Pégiiainkciel] || ol dgbes ] | @ Sar
+ Menu =B R
Correspondéncia ?
+ Meu Menu Y
~Fila de Trabalha 3
Processa | Pegas  Tramitagdes Dados Adicionais
Fila de trabalho: &
| supatte Softplan 3 2
[ Processos/Documentos
# Fisicos .
N Orgdo: [SEA - Secretaria de Estado da Administracio
Recebidos (5791) [E3-] Namero: [Carrespondéncia |sea A joFc - offdn o /E2013

Mo recebidos
(20326)

Todos processos
(29117)

Processos imporiados

® Digitais
Meus processos (4)
Recebidos (2655)
M&a recehidas (195)
Todos processos
2880)
Processos imporiados
#® Correspondéncias
Minhas
correspondéncias
(15)
Recebidas (351)
Mo recehidas (90)
Todas
correspondéncias
471
Correspondénciss
importadsas
& Por Grupo de
Assunto
[ ] ADMINISTRAC&O
GERAL
Todos (202)
[® Abertura de
Crédito
Encamintar
(13
¥ Acolhimento de
Parecer
Encaminhar (2)
® Acolhimento
Parcial de
Parecer
Encaminhar (13
B Alteragio do
Plano Plurianual
-PPA
Encaminhar (2)
| Alteragio no

Q

Entrada: [08/0%/2013 |10:48 Autuado em: |

N® carrespondénciai 10

Setor de abertura: [SEA/GESUP - Garéncia de Suprimentos de Materisiz & Servigos

Setor de origenn: [SEA/GESUF - Geréncis de Suprimentos de Materisis & Seruigns

Setor de competéncia: |
Interessadu(s]:iBZ.951‘35110001-42 - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAC

Grupo de assunto: [GESTAC DE PATRIMONIO, BENS MATERIAIS E SERVIGOS

&

Mat.:

Assuntos: [ao.isicio de Material
Detalhamento do assunto:|cormunicarnos que estd sberto o PROCESSD DIGITAL[SEA 1356/2013 para aquisisio de materisis.
Cadastrem um documente digital vinculado a este progiese = wilizam o farmuldrio sletrénice para praencher o seu pedido, Case pracse de
apoio para realizar essa agSo, dispanibilizames um pfaterial instrutive na PASTA DIGITAL desta COMUNICAGAD e em seus avisos do SGP-e.

Destinatirios:

valor do processo:

Municipio |Flariandpolis |sc

tadastrado por: Suporte Softplan Autuado por: |

Tipo: [Comespondends Corvespondéncia: [CIRCULAR INTER NA

Situacso: [Em Andamento Resultado: [Pendente

Controle de acesse: [Sem restricio

A comunicacgao formal sera semelhante a essa e no Detalhamento estara
o Nimero do Processo Digital "Aquisicdo de Material®, anote e consulte
esse nimero no SGP-e.

& EUFORTE SOFTPLAN | (LTIMO AC

Figura 4 - CIC

Este ¢ o nimero do processo digital que serd utilizado durante esta aquisicdo para elaborar os quantitativos de
materiais a serem adquiridos pela SEA e para acessar as pecas do processo de compra. Para participar desta aquisi¢ao, seu

orgao devera identificar as quantidades necessarias para 12 meses de consumo. Para isso, veja os passos a seguir.
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3 o inserir seu pedido?

Novamente na tela inicial do SGP-e, siga os passos da Figura 5 — Cadastro de Documento Vinculado para cadastrar o
documento no qual ira inserir o formulario eletronico com o pedido de material necessario. Apos preencher os dados
conforme exemplo, clique em “Proximo” e siga até a conclusdo do cadastro. Clique em “Cadastro de Documento Digital”
(1) e opte por “Processo/Documento vinculado” (2). Especifique os dados conforme exemplos representados no passo (3).
Em seguida, aponte o numero ao qual devera ser vinculado no campo “Processo/documento Vinculado” (4) e clique em

proximo. Veja:

* Obs: O campo Assunto pode ser definido com o cédigo 710 — Aquisi¢do, caso o orgdo ainda ndo tenha sido

integrado com o SCTT — Sistema de Controle de Temporalidade e use a tabela de assuntos do antigo SPP.

s Eion i 4 B - 3
el CANTA CATARINA | % Sistema de Gestio de Protocolo Eletranico S T reE— © sair
e e et T T PRI SEAL f
-~ Menu =B -
Cadastro de Documento Digital ?
Médulo do Sisterna:
| sePe | X
[ 1 | Preenchimento dos dados z
Cadastro de Processo Digtsl 1
Cadlastro de Documenta Digital Orgio™:| SEA - Secretaria de Estado da Administrasio v
Caasir de Processo Freico
Cadastro de Documents Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuago de Documenta dosd
Corailta e Dados do Documento
processosidocumentos
Encaminhamento Padréo Tipo*: () Documento 2 [ @) Processo/Documento vinculadol
£ Processo Setor de abertura™:[SEA/GETIN Gar@ncia de Tecnologia da Informac3o e Governanca Eletrénica
0 Documento Setor de origen*:|SEA/GETIN Gergncia de Tecnologia da Informacio & Governanca Eletrdnica [&] Emeu setor
(3 Relatdrios Setor de competéncia®:|SEA/GESUD Gerdncia de Suprimentos de Materiais e Servicas & [IMeu setar
[ Cadastros bisicos Matricula: =]
O Configurages Interessado™:|050, 368, 283-50 |MACHADO DE AssIs [[& O outres
Configuragdes da Fila de ks R
il Assunto*: |55 |[squisicio de materal |
Aleragéo de senha Detalhamento do assunto: (g mplo:
Prefer e Ao UStEnG Documenta digital vinculado a0 processo de Aquisicio de Materiais.
s . 3 |Formulério eletrbnico cam materiais nacessérins, snexo 2 pasta digital deste documento:
Processos A
Municipio®t|z105  |Fleriangpalis Jlsc &
Localizac3o fisica: |
Valor do processo:
Cadastrado por:|Suporte Softplan
Hotificar interessados
[ assinar dades
4] | processo/Dacumento vinculado*:[sEA [ oonoizes)y 201z |
Gontrole de Acesso
controle de acasso®*:| Piblica R
[ atterar controle de acesso para essa solictasie

Concluido o cadastro, o sistema mostra a tela abaixo com o nimero do seu documento vinculado e uma mensagem

Figura 5 — Cadastro de Documento Vinculado

de sucesso. Clique em “Pecas” para inserir o formulario.

o Operacdo realizada

COm SUCesso

« Documento digital ndmero SEA 00001399/2013 cadastrado com sucesso,
« Este docurnento estd vinculado ao processo SEA 00001386/2013,

Dados do Documento

Orgso: ESecretaria de Estado da A

drministracio

E3-| Documento: [SEA 000013552013

Entrada: i13.l"09.l"2013
Hora: 513:36

||Péga_s|||Encamihha'r| |Eti_queta‘s| |Comprovante| |.quuivar| |Novn Doc. ¥inculado

Figura 6 — Conclusdo Documento Vinculado
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A seguir, clique no botdo “Inserir pecas”, conforme Figura 7 — Inserir Modelo de Documento.

Gaverna ds Extado de
@ SANTA CATARINA

- Menu =
Madulo do Sistema:
| s6Pe ~ |

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastra de Correspondéncia
Autusgéo de Documents
Consulta de
processosiiocumentos
Encaminhamento Padrdo

[ Processo

0 Documento

[ Relatérios

[ Cadastros basicos

B Configuragbes
Configuragdes da Fila de
Trabalho
Aleracio de senha
Preferéncias do usLEro
Corsulta de transfaréncia de
processos

» Meu Wenu Y
+ Fila de Trabalho S
Q

.gt” SSEi:mma de Gestao de Protocolo Eletronico ‘ S 2~ Pégiiainkciel] || ol dgbes ] | @ Sar
Pecas do Documento Digital ?
Processo  Pegas  Tramitagies Dados Adicionais
Documento SEA 000013992013 2
Pegas | £ elaboracio
B < g% - Governo do Estado de Santa Catarina
T SEennerone Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico - SGP-e
~ SEA/GETIN TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO
= [T = Documento
Pégina 0001
Documento SEA 00001399/2013
Dados do Cadastro
Entrada: 13/09/2013 as 13:36
Setor origem: SEA/GETIN - Geréncia de Tecnolegia da Informagao e Governanga Eletrénica
Setor de competéncia: SEA/GESUP - Geréncia de Suprimentos de Materiais e Servicos
Interessado: MACHADO DE ASSIS
Assunto: Aguisi¢go de Material
Detalhamento: Exemplo:

Documento digital vinculado ao processo de Aguisigio de Materiais.

Formulario eletrénico com materiais necessarios, anexo a pasta digital deste

documento.

Clique no botao inserir pega L
& MAIS AGOES

B sUPaRTE S0FTRL

Figura 7 — Inserir Modelo de Documento

Para a inser¢do da pega, opte por “Gerar pega a partir de um modelo” (1) e especifique o modelo de documento

conforme apontado (2), nomeando (3) conforme figura a seguir.

Governa do Esindo de
@ SANTA CATARINA

CRCTARIA e £5PADO bk ACMRRETRAGAS

 Menu

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastra de Documento Fisica
Cadastra de Correspondzéncia
Sutuagio de Documento
Consulta de
processosfdocumentos
Encaminhamento Pacrio

[ Processo

€ Documento

€3 Relatérios

[ Cadastros bisicos

[ Configuragbes
Configuragies da Fila de
Trahalho
Alteragéo de senha
Preferéncias do usuério
Consulta de transferéncia de
processas

Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico

sgpe UDESC @ sar

> Pégina Inicial 4 Agbes -

Pecas do Processo Digital

Processo  Pegas  Tramitaches Wolumes  Dados Adicionais

Inserir Peca

[ 1| Informagées do documento
1 E.-a.- peca a partir de um modelo
ers pecas a partir de urn models de documenta da BR Office

() Gerar peca em branco
Gera pegas sem urm modelo de documento do BR Office

o

Gerar peca a partir de um modelo

Selecionar um arquive no meu computador
Parmite 2 selegio de um documento ne ssu computador = realiza o uplead deo arquive seledenada

Digitalizar um documento pelo scanner
Resliza 3 importagio de um documente diretamente do scanner

8534622 |kquisicEo oE pareL ad
19 |Formulzria
AQUISICAD SEA |

Modelo de documento *:

Tipa de documento*:

3fromer:

... =

Figura 8 — Gerar Pega a partir de um modelo.



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

Para os proximos passos ¢ importante que ja tenha realizado levantamento do quantitativo de materiais necessarios

para os 12 meses.

Tendo como referéncia a Figura 9 - siga os passos 1,2 e 3.

1 - Complete os campos abertos da peca, clicando sobre o espaco cinza (passo 1 abaixo) e preenchendo a tela

“Campo de entrada” que sera aberta. Repita para os demais.

2 - Imprima o formulario devidamente preenchido e encaminhe para aprovagdo ¢ assinatura do superior

responsavel.

3 - Clique em “Salvar e Fechar”. Essa agdo deixara o documento em elaboragdo e permitira que possam ser

alteradas caso seu superior imediato ndo aprove as quantidades digitadas.

Editor de documentos

Il Salvar ke Salvar e Fechar I Salvar & Publicar + 38,4 kbytes

Arquivo Editar  Exibir Inseri Formato Tabela Ferramentas Janela Ajuda  Opcles adicionais x
(B BER YL ES D 2w NPAETR(O o =+ ¢ |
& |Cnnteadu detabela vH vH vl N /7 S$|====|iz: = | A -2 -8 -

= T | B H-FEL | SHmEm R B

ESTRODDESANTRCRIARING
SECRETARIA DE ESTADO D ADMINISTEACED

| DRETORIA DE GESTAO DE MATERIALS E SERFICOS
GERENCLA DE SUPRIMENTO DE MATERIALS E SERVICOS

REQUISICAOQ DE COMPRA - AQUISICAO DE MATERIAL DEHIGIENE E LIMPEZAPARA 201312014

* Solivitarans a inclusén, cotan Orgfin Partiviparte do Pregiio Eletinicn, cor AH
| para (12) doze meses, a contar da assinatura, a ser realizado pela SEA - Secretaria de Campo de entrada
| Material de Higiene ¢ Lirpeza, confortae o que segue

Editar

|‘ORGAO- | |seqmentondwcional71 |

&
|ctpico | ] CHET: g [ ]

'
CONTATO DIRETO DO RESPONSAVEL PELA GESTAD DE COJ

|HOME
CaFE0:
| FOMES:

CODIGO | DESCRIGAO DO MATERIAL
]

FILTRO DE PAPEL PARA CAFE
532-0.001 | TAMANHO GRANDE,
EVIBALAGEN COM 40 UNIDADES

COPO PLASTICO DESCARTAVEL
54536001 | COR PRANCACAPACIDADE PARA 1504
O MIN VO 200 ML,

COPO PLASTICO DESCARTAVEL
543-6.002 | CCR BRANCA CAPACIDADE PARA
HO MINIVO 50 VL

A REAFATERMICA COMALCE,
P44 6P CIDADE 01 LITRO

PANODE COPA EM TECIDODE
ALGODAO, MED 0,70 0,50 M

| 1196-7-001 | PAPARA LIXO DE PLASTICO E | :
< ) i ) i3]
Féaine 113 Fadrio |mser |paoREo || somente leitura : Tahelal B10 |omAm g6 —— @ 10w

1121-9-001

Figura 9 - Clique sobre os campos para inserir um valor.

De volta a Pasta Digital do documento, ap6s executar o passo 3 da figura acima, devera decidir entre:
(a) Seu superior solicitou que altere alguma informagéo para que possa aprovar o envio da aquisi¢do.
Na tela demonstrada na Figura 10 — Documento em elaboragdo, clique em:

1 (Em elaboragao), 2 (selecionar seu documento), 3 (MAIS ACOES) e 4 (Editar)
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Neste ponto, repita os passos anteriores, até que o quantitativo seja aprovado por seu superior.
(b) Quantitativo aprovado e assinado pelo superior.
Na tela demonstrada na Figura 10 — Documento em elaboragdo, clique em:

1 (Em elaboragdo), 2 (selecionar seu documento), 3 (MAIS ACOES), 5 (Liberar) e 6 (Encaminhar)

Pecas do Processo Fisico ?
Processo | Pecas | TramitacBes Wolumes | | Dados Adicionais
Processo FATMA 00001439/2013 = H @ . @ i $ Ml i@ @[z - P 1.
- = 0 ® 2] E o |
pecas | Em elaboragio 1 y
<7 selecionar todos
Suporte Softplan
=7l -
2@ teste ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAQ
DIRETORIA DE GESTAOQ DE MATERIAIS E SERVICOS
GERENCIA DE SUPRIMENTO DE MATERIATS E SERVICOS
REOUISICAO DE COMPRA - AOUISICAQ DE MATERIAL DE HIGIENE E LIMPEZA PARA 2013/2014
Solicitamos a melusio, como élgﬁu Participante do Pregio Eletronico, com ARP - Ata de Registro de Pregos. com vigéneia
para (17) doze mases, 2 contar da assi . 2 ser realizado pela SEA - S de Estado da Administragio, para 2 aquisicia de
Material de Hiziene e Limpeza. conforme o que semue:
[6RGAO: | |
|cépico | NPT |
CONTATO DIRETO DO RESPONSAVEL PELA GESTAQ DE CONTRATO/AQUISICOES
NOME:
CARGO-
FONES: e-Mail:
N° GR QUANTIDADE POR REGLAO
d°|CODIGO  |DESCRICAO DO MATERIAL JUE p—
Tte CLa GFpolis |°°, |Nore |Planslto |Oeste |sSu
m SSE Irsjai
FILTRO DE PAPEL PARA CAFE
1 |532-0-001 |TAMANHO GRANDE, 1503 | Caixa
EMBALAGEM COM 40 UNIDADES
COPO PLASTICO DESCARTAVEL
2 [543-6-001 |COR BRANCA CAPACIDADE PARA |1504 | Ceato
NO MINIMO 200 ML.
COPO PLASTICO DESCARTAVEL
3 [543-6-002 |COR BRANCA CAPACTDADE PARA |1504 | Ceano
NO MINIMO 50 ML
GARRAFA TERMICA COM ALCA,
544 _
4 |P#4-4-000 |y PACIDADE 01 LITRO 1504 | Peca
. PANO DE COPA EM TECIDO DE
3 | 1819001 | 47 GoDAO, MED 0,70 X 0.50 M 1601 | Pega
6 |1196.7-001 |PA PARAIINO DE PLASTICO 1602 | Pega
Processo GUARDANAPO DE PAPEL COR
6 7 12009001 |BRANCA, EMBALAGEM COM S0 | 1703 | Pacote
UNIDADES
Pega PAPEL HIGIENICO BRANCO, ROLO
5 § |L197-5-008 | con 30 METROS 1703 | Bsle
4 PAPEL HIGIENICO FOLHA DUPLA,
9 [1197-5-006 |COR BRANCO, ALTAAIVURA, 1703 | Ralo
GOFRADO, FICOTADO, COM 30 M
+ ® X MAlS AGOES PAPEL HIGIENICO FOLHA
101197-5-002 | SIMPLES, COR BRANCA (ALTA 1703 | Rolo he

B SUPORTE SOFTFLAN | ULTIMO ACESS0: 24/09/2013 1299 | LOGIN FALHO EM: 230972013 15:19

Figura 10 — Documento em elaboragdo

Envie para a SEA/GESUP a Exposicdo de Motivos, a Dotagdo Orcamentaria ¢ o Formuldrio “Requisicdo de

Compra” assinado por seu superior imediato.

O Modelo de documento Exposi¢do de Motivos (EM), também foi disponibilizado no sistema SGP-e. Para utiliza-
lo, siga os passos da Figura 11 — Gerar Pega a partir de um modelo € busque por “Exposicdo de Motivos” no campo “Modelo de

documento”.
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@ Informacées do documento
1 Gerar peca a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento do BR Office

o) Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documenta do BR Office

O selecionar um arquivo no meu computador
Permite a selegdo de um docurnento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionada

o) Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importacio de um docurnento diretamente do scanner

Gerar peca a partir de um modelo

Modelo de documento*:10725749
Tipo de documento®: 53
Neme*:{EM SEU SRaEAC] |

||Expos\g§0 de Motivos I |
|

Fe )]

"Expos\gso de Mativos

... ==

Figura 11 — Gerar Pega a partir de um modelo

Apos ‘Gerar Peca’, ird visualizar o modelo de documento da Figura 12 — Modelo Exposicio de Motivos. Vocé€ devera

preencher o documento e imprimir para assinatura de seu superior.

Editor, de documentos ‘

W salvar ke Sabvar e Fechar Iy Galvar e Publicar o 29,4 Kbytes

Arquivo Edtsr Exibir Inseri Formato Tabels Ferramentss Janels Ajuda  Opcfes adicionais & X
N ERIEEEEES B D ¢ SE-w
@ [padro | | ¥ | @ N7 S|se==¢=s

) - Ef) F3 EU | B B B M | BV BE| 0 | B

=
[

ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA

EXPOSICAO DE MOTIVOS N°
Setor/Orgio Requisitante:|

Objeto: Fornecimento de materiais de expediente (Papel Off-set, alcalino, formato
A-4), para 0 ano de 2014, conforme o que gegue.

Recurso Orcamentario:

1 |Fonte: | Acio: Natureza da Despesa: |
f" 2 |Fonte: Aciio: Natureza da Despesa: |
i 3 |Fonte: | Acao Natureza da Despesa: [
- 4 |Fonte: Aciio: Natureza da Despesa: |

Cqze

Justificativa: Aquisi¢io de materiais de expediente (Papel Off-set, alcalino,
formato A-4 (210)(297111111_)}_75§}'f1112 Codigo: 00831-1 002), para o ano de 2014,
necessarios parauso da |
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Figura 12 — Modelo Exposi¢do de Motivos

Depois de preencher todos os documentos necessarios, faca a tramitagdo normal para a Geréncia de Suprimentos da

i)

Secretaria de Estado da Administragdo. Conforme Figura 13 — Encaminhamento de Processos, preencha o “motivo da tramitacdo’

(1), opte pela Tarefa “Encaminhar para outro setor” (2), escolha SEA/GESUP (3) e encaminhe (4).
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Figura 13 — Encaminhamento de Processos.

4 — Acesso ao DEAP Virtual

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

Escola de Governo

— ENA - 10 modulos que detalham as principais funcionalidades do sistema. Acesse

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