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& C {} & sgpe-homolog.casan.com.br/sgpe/#/container T o :

meus Favoritos

3
é » Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos Q r_J &) Bemindo(a) .
casan sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS £ SANEAMENTO - Notificagies | Mural de avisos Juliane Paula Mochnacz
° DepOIS de concluir o cadastro do A& Pégina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas - i Suporte v
processo, vocé podera optar por
. . A . L sGPe Cadastro de Processo Digital Sﬁ? Favoritar
Inserir, na sequencia, as pecas que
o0 compdem. B> Confirmag&o de Cadastro @

« Clique no botio 'Pecas' para @ Operagio realizada com sucesso

acessar a pasta digital do processo. Processo nimero CASAN 00000081/2020 cadastrado com SUCesso.

Dados do Processo

Orgao: | Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento
Processo:| CASAN 00000081 /2020 4

Entrada:| 26/10/2020

Hora: 1529
<« G (Y & sgpe-homolag.casan.com.br/sgpe/#/container % @ : -~ -
Pegas caminhar Etiquetas Comprovante Novo
meus Faveritas
'3
A » Sistema de Gestéio de Processos Eletrénicos Q U 2) Semndoe) e
casan sgpe Egé\:’:‘xwm CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagdes | Mural de avisos uliane Paula Mochnacz
= Menu ~ [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ & Ferramentas~ # Suporte ~
b=} SGPe | Cadastro de Processo Digital r Favoritar
[= Pegas do Processo Digital @
Processo | Pegas | Tramitagoes  Tarefas Volumes
rocesso CASAN 00000081/2020 — |4 e
Pegas || - -
] nar todos [T
) Autuacio "
20 Governo do Estado de Santa Catarina
c Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGP-¢
TERMO DE AUTUAGAO
casan

Processo CASAN 00000081/2020

Dados da Autuacdo

- Autuado em: 26/10/2020 as 1529
Setor origem: SRS - Superintendéncia Regional de Negdcios Sul'Serra So p a n
[]

Mais AcBe
(':j @ .5 @ s Setor de competéncia: DP/DF - Diretoria Financeira e de RelacSes com os Investidores e
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C. Companhia Catarinense
€AsAN de Aguas e Sanecamento

Pecas do Processo

1
’ Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos IJ.. r_J

-

Bem-vinde(a), -
Juliane Paula Mochnacz

Caso vocé queira inserir pegas em um processo
ja cadastrado, consulte o processo e clique na

aba ‘Pecas’. Vocé vai acessar a mesma tela que
acessaria se fosse incluir os documentos logo

sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificacies | Mural de avisos
casan gp CASAN i ! )

= Menu ~ [$ Fila de trabalho A Pagina inicial 9 Ajuda~ ," Ferramentas ~ H Suporte =
[ 5GPe | Consulta de processos/documentos ¥ Favoritar

apos o cadastro do processo.

-

@

Tarefas Volumes ATEN CAO'
= agies v T O processo deve estar recebido no seu setor
A q o 0 o
para que vocé consiga incluir, editar peca em
Dados do Processo Digital elaboracao ou excluir/desentranhar uma peca.
Orgéo: | CASAM - Companhia Catarinense de Aguas e Seneamento
Mamero:| CASAN 00000081 2020
- - 3
@ Entrada: 26/10/2020 15:29 » Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos I:“ 0 a) S mochnacz ™
Setor de ab e SRR suysera cazan sgpe Eggﬁmwm CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagies | Mursl de avisos
Setor de origem: | SRS - ia Regional de Sul/serra = Menu ~ R Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ #& Ferramentas ~ f Suporte ~
Setor de competéncia:| DP/DF - Diretoria Financeira e de Relagbes com os Investidores [1SGPe | Consulta de processes/decumentas & Fovoritar
Interessado(s): | 862.029.109-25 - Juliane Paula Mochnacz ..
= Pegas do Processo Digital @
Classe:| Comunicagho Intemna (CI) sobre Contrataglo de Servigo de Terceiros
- ¢ de Servigo de Processo | Pegas | Tramitagbes  Tarefas Volumes
Processo CASAN 00000081/2020 — 4 Zoom automético
Detalh do :| Solicita elab de Termo de ia para de servigos de
Pegas || ¢ &
% Selecionar todas T -
Autuacio .
Valor do processo: ®n Governo do Estado de Santa Catarina
c Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos - SGP-e
— TERMO DE AUTUAGAOQ
casan

t':}j @ ﬂ @ Mais Acdes

Dados da Autuagdo
° Autuado em
Setor origem

Setor de competéncia
Interessado

P31

Estes sao os botdes a serem utilizados para inclusao
de pecas, assinatura, exclusao e outras acoes.

d._ﬁféfrl &3 | @ veictes_ ol

Processo CASAN 00000081/2020

: 26/10/2020 as 15:29

: SRS - Superintendéncia Regional de Negdcios Sul/Serra

: DP/DF - Diretoria Financeira e de Relagées com os Investidores
: Juliane Paula Mochnacz

=

Lo oL Py Jo o T
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Pecas do Processo

[
é sg::;e

Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos

Q EJ & Bem-vinda(a)

Juliane Paula Mochnacz -

* Ao clicar no botao ‘Inserir pega’

serd exibida a tela de inclusdo

com quatro opcoes:

Processo | Pegas

é’j @ Mais Acdes M~

= Inserir Pega

@ Gerar peca em branco

Neste caso a peca também é gerada no préprio
sistema dentro do editor de documentos, mas sera
aberta uma folha em branco.

Obedece aos mesmos principios da primeira opcao,
mas sem um modelo predefinido.

Tramitagbes = Tarefas Volumes

o Informagdes do documento
O Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento

O Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento

O Selecionar um arguive no meu computador

Permite a selegio de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

O Selecionar arquive(s) do navegador de documentos

Permite a seleglo de um cu mais documentos que estdo presentes no navegador de documentos

@ Selecionar um arquivo do computador

Nesta opcao a peca pode ser incluida a partir de um
dos arquivos disponiveis no seu computador.

Seria um upload similar ao que fazemos ao anexar
arquivos em um e-mail.

casan EE&TSNHIA CATARIMNENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Motificagties Mural de avisos
= Menu ~ (% Fila de trabalho & Pagina inicial @ Ajuda~ #~ Ferramentas~ £ Suporte v
L 5GPe Consulta de processos/documentos iﬁ’ Favoritar
= Pegas do Processo Digital ©)

@ Gerar peca a partir de um modelo
A peca é gerada no proprio sistema dentro de um
editor de documentos, utilizando um modelo ja

cadastrado e disponivel.

Nesta opgao o documento pode ficar ‘Em elaboracao’ e <
ser editado por mais de um usuario do mesmo setor.

 Cancelar

@ Selecionar arquivos do navegador de documentos

A peca a ser incluida no processo devera estar salva no
'Navegador de Documentos' do sistema.

Este moddulo oferece a opcdo de criar pastas, similares as

pastas de rede compartilhada, e habilita a inclusdao de
pecas por meio do préprio sistema.

softplan
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CASAN do Aguas ¢ Saneamento Sgpe ecas do Processo

1 o Informagégsdg documento
r pega a partir de um modelo
@3 pecas a partir de um modelo de documento

O Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento

O Selecionar um arguive no meu computador

Permite a seleg#o de um documents no seu computadeor e realize o upload do arquivo selecionado

O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a seleglo de um cu mais documentos gue estdo presentes no navegader de documentos

Gerar pega a partir de um modelo \

Modelo de documento*:

L 5GPe | Consulta de processos/documentos W Favoritar

Tipo de documento®:

Mome*: = Pegas do Processo Digital ®
Processo m Tramitagies = Tarefas Volumes
= Inserir Pega
©  omasoesdodocument
@ Ao selecionar a primeira opcao, o sistema apresentara trés campos para ® e e . I ame
preenehiment [ =

(O Selecionar um arquivo no meu compt Ox Oficio

* No primeiro campo, ‘Modelo de documento’, vocé seleciona o modelo ja pemie asssfoseumaseumeriono: O 148 R e g
disponivel. E possivel consultar os modelos disponiveis por meio do icone da © seesonararuivols) do navegacor
Iu_pa, ao fmal~ d‘o campo. (’leque na opg¢do de sua escolha e, em seguida, et pea prt e am el
clique no botao ‘Selecionar’. Wodelo e documentor Q

Tipo de documento*:

Permite & selegdo de um ou mais docum

Home*:

* 0O segundo campo, ‘Tipo de documento’, sera preenchido automaticamente
de acordo com o modelo escolhido. binde. () 202 RO TEOH [ c=rem

* O terceiro campo, ‘Nome’, devera ser preenchido com o nome da sua peca.

Gerar pega a partir de um modelo

* Na sequéncia clique em ‘Gerar Peca’.

Modelo de documento™: | 148 Comunicagdo Interns - CI Q

Tipo de documento*: | 43 Comunicagio Interna

[ o1 - Solicits elaboracio TR ]

=S softplan
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C, Companhia Catarinense sgpe Pe(;as do Processo

C€asAN de Aguas ¢ Sancamento

’ . P y m-vindo(a). -
&= sgpe gﬁgﬁ'ﬂ.ﬂf&%ﬁﬂ?ﬁs‘é%EISES??‘SENEL?}ETT‘&‘?‘“ Nm;%g‘,es ,m,dL;Ja.,im &) Silane Balls wochnacr
=Menu~ [ Fila de wrabalho #Piginaiicial @ Auda~  F Femamentas~  § Suporte~ O modelo selecionado serd aberto para
— : — edicao, ja contendo algumas informacgdes
L SGPe Consulta de processos/documentos Favoritar ; .
& Pegas do Processo Digital ® preenchidas automaticamente.
P P Tramitago Tarefi Vol . N "~ A 7
e - . * Depois de concluir a edicao, vocé devera
A\ Atengiio * clicar em 'Voltar'.
Seu documento serd salvo automaticamente
Document Editor | Cl - Solicita elaboragio do TR ) voitar
= [ | |Liberation Serif o [allv] | = = = I BHeR-dEoke=E BB & ke 8-
B/ U & N A oA 0 B T e T = | Sem espaganm cabe‘ . Cabeg. __Cabeca [ | |

Processo | Pegas | Tramitagies Tarefas Volumes

= @ | Times New Roman BIET I PN

Q; B / U 5 & A w-a-0- H

5 T -w]-lﬁ-\ [ENRE-ENRE KN RN NS SNNE SNRE ENRE T : s : 516 17 R e Espagamento de linha
@ i Multiple v 10 n

- A Espagamento

N Q - Antes Depois E
=

. - gcm | Ocm |,

_ Companl © |7

Mo adicionar intervalo entre

I BEAO = BO & B

9. I L Sem espagam CabEi Cabeg: Cabeca v

.

o casan de Agual o paragrafos do mesmo estilo
- # | g A Companhia Catarinense Comunicagéo Interna - Cl Cor do plano de fundo
N 2l €asan de Aguas ¢ Saneamento
) Floriandpolis, 26 de Outul - Exibir configuragdes avangadas
= ° 3
- Protocolo:N® CASAN 000 B FlotianGpolis, 26 de Outubro de 2020
B Da: Superintendéncia Reg N
=] N R 3 - Protocolo:N® CASAN 00000081/2020
R Para:Diretoria Financeira -
- B Da: Superintend@ncia Regional de Negdcios Sul/Serra
- Para:Diretoria Financeira e de Relaghes com os Investidores
~
N Assunto:Comunicag8o Interna (CI) sobre Contratagio de Servigo de Terceiros
- Cumprimentando-o cordialmente, solicito a elaborago de Termo de Referéncia - TR, para a contratagio de servigos

terceirizados em informdtica

g softplan
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»
sgpe

Pecas do Processo

* O documento sera inserido na aba ‘Em elaboracao’ até que seja liberado para publicacdo no processo.

Para publicar, vocé deve selecionar o documento, clicar em ‘Mais Ac¢des’ no canto inferior esquerdo da tela e em ‘Liberar’.

»

Q

J

Bem-vindo(a ot
& ' Juliane Paula Mochnacz

¢= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagoes  Tarefas Volumes

E Procesee-GASAMN000081/2020
~ A

(=) Juliane Paula Mochnacz

€1 - Solicita elaboragao do TR

= 4 Zoom automatico

Comunicagéo Interna - Cl

& Companhia Catarinense

Casan de Aguas e Saneamento

Florianopolis, 26 de Outubro de 2020
Protocolo:N° CASAN 00000081/2020
Da:Superintendéncia Regional de Negdcios Sul/Serra

Para:Diretoria Financeira e de Relagdes com os Investidores

Assunto:Comunicacao Interna (CI) sobre Contratagdo de Servico de Terceiros

Cumprimentando-o cordialmente, solicito a elaboracdo de Termo de Referéncia - TR, para a
£

s

~_ 3 . ol Uy

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
IPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Aificactas avisos
casan sgpe 2:?;;_,7"”'“” FRIEREE DEAG i Notificagbes Mural de avisos
= Menu = ) Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ & Ferramentas ~ ¢ Suporte =
L sGPe | Consulta de processos/documentos Favoritar

@
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* Caso vocé queira compartilhar a edicdo do documento, antes de liberar para =—F—— =R
publicacao, vocé pode clicar em ‘Desbloquear Documento’. Assim outros usuarios do
mesmo setor que o seu poderao editar a mesma peca.

* Para realizar a edicdo, seu colega de trabalho sd precisa consultar 0 processo, ir Na  me——
aba ‘Em elaboracao’, clicar em ‘Mais Acoes’ e em ‘Editar’.

» Caso seja necessario alterar o nome da peca, clique em ‘Renomear’.

ATENCAOQ!

Ao finalizar a edicdo de um documento e libera-lo, o sistema fara a sua conversao

para o formato ‘PDF’. Esta agao pode demorar alguns instantes, dependendo do
tréfego de rede. Depois da liberagdo, o documento ndo pode mais ser editado.

* Vocé ndo pode assinar uma peca em elaboracdo, somente depois dela ser
liberada/publicada.

* Se antes de tramitar for identificado algum problema no documento e a peca precisar
ser excluida, € so selecionar o documento e clicar no botdo ‘Excluir’.

* Uma vez liberada a peca, se o processo ja tiver sido tramitado, vocé devera usar a
opcao ‘Desentranhar’, localizada em ‘Mais Acgbes’, para que a peca nao faga mais
parte do processo.

Pecas do Processo

—

Processo Dramitﬂl;:ﬁ-es

Processo CASAN 00000063/2020

|—_'__| Salecionar lodas
(=) Fernando Hairm
[l leste
(=) Juliage Paula Mochnace
Gl -lesle

Tarel

softplan
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C€asAN de Aguas ¢ Sancamento

@ Como explicado
anteriormente, esta opcao
obedece aos mesmos principios
da primeira opcao, mas sem
possuir um modelo pré-definido.

* Ao selecionar a segunda opcao,
o sistema apresentara dois
campos para preenchimento.

¢ Cliqgue no icone de lupa do
campo ‘Tipo de documento’,
procure e selecione o tipo de
documento e cligue em
‘Selecionar’.

* Preencha o campo ‘Nome’ com
o nome da sua peca e clique
em ‘Gerar Peca’.

Gerar pega em branco

»
sgpe

Pecas do Processo

= Pegas do Processo Digital

Proceszo | Pegas | Tramitaghes = Tarefas

= Inserir Pega

0 Informagoes do documento
(T) GErar pega a partir de um modelo

Gara pegas a partir de um modalo de documento

(@) GFrar pega em branco
Fara PEGEE SEIM WM Mogeid de documento

() SElecionar um arquivo no meu computador

Volumes

Permite a selegio de um documento no seu computsdor e reglize o upload do arquivo selecionado

(") Selecionar arquivo(s) do navegador de documen

Fermite g 2¢ E‘{_}‘-al} de um oOuU mais Jocumentos que e

= Gerar pega em branco

Tipo de documento®:

Nome*:

= Pegas do Processo Digital
Processo | Pegas | Tramitagbes = Tarefas Volumes
= Inserir Pega

o Informagdes do documento
(O Gerar pega a partir de um modelo

Gers pagas  nariir e um modslo de documentn

[CL=CEl Consulta de Tipo de Documento @

Gera pegs

codigo Nome
() Selecion
Permitz g
O Selecion - e J
Permites (@ 24 cara
(o] Carta Precatoria
Gerar pega em branco O 40 Certidéo
Tipo de documento*: ok Certificado
O nr Check list
Nome=:
O m Comprovante
0O 123 comunicag8o de Auditoria
O a2 Comunicagio Eletrnica
O 43 Comunicacdo Intema
(o comunicag#o Intemna Circular

Exibindo: A C) 30de 133 @@ 3 @@@

Tipo de documento®: | 24 Carta

@

softplan



<
& . . » * Ao finalizar a edicao, clique em ‘Voltar'.
Companhia Catarinense Pegas do Processo
C€asAN de Aguas ¢ Sancamento s gp e

* A edicdo do documento pode der compartilhada por usuarios
do mesmo setor que o seu e devera ser liberado/publicado

antes de ser dado o encaminhamento, com todos os mesmos >
. . . ~ . 1
passos mencionados para a primeira opcao de ‘Gerar peca a Procezso ‘ Pecas b ramitagdes  Tarel

partir de um modelo’. Processo CASAN 00000063/2020

= Pecas do Processo Digital @ F
m 1 s
Processo | Pegas | Tramitagoes = Tarefas Volumes l___l Salpoionar lodos
= x o ~
A\ Atengio (=) Fernando Maim
Seu documento sera salvo automaticamente D Lesle
= .J Paula Mochnzce
7 ) ©
Document Editor } Carta de resposta a solicitagio O -lesle
= = Liberation Serif BB & k-
= o B / U .= o Sem espag:
L .|.|.|.g.|.--|.;.|.3.|..1.|.5.|..§.|.7.|.g.|-;-|-1U-|-11-!'12'I'13'I'14'I'15'I"A Espa:‘-amentndelinha
Miiltiplo v 10 n
- Espagamento
Q Antes Depois L]
- 0 cm : 0 cm :
: N&o adicionar intervalo entre
Z paragrafos do mesmo estilo Processo
Z Gor do plano de fundo g Encarminhar..
o
- Exibir configuractes avancadas
™
-
o
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€AsAN de Aguas e Sanecamento

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagbes  Tarefas Volumes
= Inserir Pega

o Informagoes do documento
() Gerar pega a partir de um modelo
Gera pegas & partir de um modelo de documento
(") Gerar pega em branco

ara pegas sem um modelo de documento

@ Selpcionar um arquivo no meu computador

Pyfmite a selegio de um documento no seu computsnor e reeliza o upload oo arquive selecionsdo

(O seleci quive(s) do navegador de d

Permite & selegio de um ou mais documentos que estio presentes no navegsdor de documentos

Selecionar um arquivo no meu computador

@

s

Pecas do Processo

@ Nesta opcao, a pega pode s

er selecionada a partir de um arquivo no seu computador.

» Clique na lupa no final da célula de ‘Tipo de documento’ e selecione uma das opcgoes.

* Clique em ‘Selecionar’ e depois preencha o campo ‘Nome’ do documento.

* Cligue em ‘Adicionar arquivos’.

Tipo de documento*:
Home*:
[ utilizar nome do arquivo

Arquivo:  Nome do arquive

Amaste o8 arquives para ¢4

onar arquivo(s)
Documento em elaboragio
Diefine o docurento come "Minuts” pere publicagiio posterior
Requer minha assinatura

Solicita & sus assinaturs gigital no documento apde 8 Punlicegdo na Pasta Digits

Tamanho Status

Ob

- réximo Cancelar

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagies  Tarefas Volumes

= Inserir Pega

o Informagdes do documento
() Gerar pega a partir de um modelo

Gera pecas A nArtir e um modsln de documentn

[el:cil Consulta de Tipo de Documento @

Gerape
codigo
@ Selecic
Permite
() selecic
Permite @ 24
O o8
ionar um arquive  y 4g
Tipo de documento*: Qs
o n7
-
Nomes*: om
O o
AIQUING: Mo () 42
O 43
O 2
o exindo: @) s0te 133 «©E©
Do

Define o documento como "Minuts” pers publicegao postenor
Requer minha assinatura

Solicits & sus szainstura digital no documento apca & Publics

—

Carta

Carta Precatoria

Certidéo

Certificado O\
Check list

Comprovante

Comunicagdo de Auditoria

Comunicago Eletronica Tamanho Status
Comunicagio Intema

Comunicagdo Intema Circular

: @O

0b 0%

¢80 na Pasts Digital

e [
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§ Suporte =

Q 9

Busca

stéo de Processos Eletronicos ﬂ EJ & Bemvindold) -
INENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - | niotificagdes | naural de avises | Juliane Paula Mochnacz
€ Abric x
hentas~
+~ ; » Este Computador » Downloads v & Pesquisar Downloads -l
= Pegas do Documento Digital
QOrganizar * Nova pasta =~ [ o L
Processo | Pegas | Tramitagies  Tarefas  JungDes| A N A
. 53 Este Computador ome *
= Inserir Pega : 2] ER-PMF-2019.0002 - Nove ITEI KssUntos
B AppleiPhone avoritos
@  infomages do documento . 03] ER-PMF-2019.0004 - Langamento complementar
3 I Area de Trabalho — E
(") Gerar pega a partir de um modelo @ atisticas por Macrosservigos 3 o
Documentos .
Gera pegas @ parti o2 um moaels oe docume| = 2] Estatisticas poTSer
O erar pega embianco ¥ Downloads 3] FC-UNGP-PMF.2018.0167 - Infraestrutura e Processo
tera pegaz e e raoco 02 tocmErt [&] Imagens 2] FC-UNGP-PMF.2019.0056 - Resposta 2o Oficio n 703_SMTMU_GAB_2019 - Autos de Infragio STMT..,
. _ X _ 3 5 5 e
® Selecionar um arguiva no meu computad b Musicas @ FC- UNGP'PMF.ZQZO‘XXKX Refere:]tea numeragdc do Documento de Arrecadacdo s
Feamite s etecho ae um ocumer oo ok B Objetos 30 ) FORMULARIO PARA APRESENTAGAC DE DEFESARECURSO k..
@ videos 0 Fretado
Seleci d dor de dof
(O seleclonar arguivo(s] do navegador de @ Geréncia de Fiscalizagdo - Apresentagdo v 2 ~
Permite & selegio de um ou maie documentay ‘e Disco Local (C) wlla 3
Selecionar um arquivo no meu computador MNome: | Estatisticas por Macrosservigos ~ | |Tudcrs 05 arquives A ‘
Tipo de documento*: | 24 Cans 1 | Abrir I ‘ Ceradi |
Temenno Status
Amsate o8 Erquivos pere Cé
(#) Adicionar arquivo(s) 0By=e 23
m] Documento em elaboragio
Define o docurments come "Minuts™ pars publicecio posterior
[m] . -
Requer minha assinatura
Solicits & sus assinstura digital no documento apde & Puilicaglo na Pasts Digits

Documento em elaboragao

Define o documento como "Minute” pers publicegsa posterior

Requer minha assinatura

Solicits & sus assinstura digital no documento apée 8 Publicagio ne Pasta Digits

("] utilizar nome do arquivo

Pecas do Processo

@ Ao clicar em ‘Adicionar arquivos’ sera aberta uma janela para a
selecdo do arquivo que se encontra em seu computador e que vocé
deseja incluir no processo.

» Varios arquivos poderao ser incluidos ao mesmo tempo e receberao
o mesmo nome informado no campo ‘Nome’ do formulario ou
utilizando o nome original do arquivo, caso tenha isso selecionada a

opcao ‘Utilizar nome do arquivo’.

+ Caso vocé queira inserir o documento na aba 'Em elaboracao’,
selecione a opcao ‘Documento em elaboracao’.

» Caso vocé queira publicar e assinar o documento, selecione a opgao
‘Requer minha assinatura’.

* Por fim, clique em ‘Préximo’.

ATENCAO!
Os arquivos compativeis para inclusdo no sistema s3o:

doc, docx, dwag, gif, html, jpeg, jpg, odt, pdf, png, txt, xlIs, xlsx,
xml e zip.
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@ Esta opcdo é para quem deseja incluir no processo
um documento salvo no ‘Navegador de Documentos’ do
sistema.

No ‘Navegador de Documentos’ vocé pode criar pastas,
similares as pastas de rede, e incluir o documento no
processo por meio do prdprio sistema.

Para isso:

* Preencha os campos ‘Tipo de documento’ e ‘Nome'.

* Clique em ‘Adicionar’.

* Dentro da sua pasta selecione o documento e clique em
‘Selecionar’.

* Depois cligue em ‘Proximo’. O seu documento ird
aparecer na aba ‘Pecas’ ja convertido no formato ‘PDF'.

Pecas do Processo

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagbes = Tarefas Volumes

= Inserir Pega

o Informagoes do documento
() Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas & partir de um modelo de documento

() Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de decumento

() Selecionar um arquive no meu computador

Permite & selecio de umn documents no seu computedor e realizs o upload 2o arquive selecion|

(@ Selecionar arquive(s) do navegador de documentos

Permite & sele'_.:l?c- de um ou maia gocumentos gue eatio presentes no navegsdor de document

Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

oL L

ARQUIVO PDF DE TESTE

Este é um arquivo pdf utilizado para testes de consulta de arquivo.

&) &) & @ =

Tipo de documento*:

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagbes Tarefas Volumes || Dados Adicionais

= Inserir Pega
o Informagdes do docume

[SLECbL Ll Consulta de Documentos do Navegador

Gera pegsa  pe

E T_JU3002961.SOFTPLAN
(O Gerar pega em

Gerapegsssen — —

() Teste
() Selecionarum (] Teste2

Voltar

Pemite & seleg

@ Selecionar arg

Peminte & seleg

Selecionar arquivo(s) do na

Tipo de documento*: | 24

Home*: | Rezposts ¢

Arquivo:

“alteraghes

Exibindo: 1 ate 2.de 2 @O [ ¢ 1 1DID)]

*Alteragtes reslizadss no navegador de documentos ndo impeciarso 88 NOVEs PEGEE CTIBNEE PATE 0 DIOCESE0.

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagbes | Tarefas Volumes | | Dados Adicionais

= Inserir Pega
® o Informagdes do documento

() Gerar pega a partir de um modelo
Gera pegae e partir 02 um modelo e gocumento
() Gerar pega em branco
Ger pagaz sam um mosslo de documento
() Selecionar um arquivo no meu computador
Permite 8 selego e um documento no seu computador & reslizs o uplosa o Srquivo selecionsdo
@ Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a selegi 0@ Um ou mais Gocumentos que eatic presenTes N0 NaVegEdr U8 COCUMIENTos

ol -

Q Selecionar arqui do dor de d
" (2, c a
Tipo de documento*:| 24 Carta (o8
nomer: ([T ]
Adicionar
Arquivo:
Teme2x

“AfteragBes realizadss no navegador oe documentos ndo impactario 82 novaE Pegss Crisdas para

o processn.
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=Menu ~ [ Fila de trabalho A Pagina inicial @ Ajuda~ /& Ferramentas = £ Supore -
[ SGPe | Consults de processos/documentos Favoritar
= PegasdeProcesso Digital @

Progfsso | Pegas | Tranitagies = Tarefas  JungBes/Vinculagbes = Volumes | Dados Adicionais

* Desentranhamento é o termo utilizado Procéso CASAN 0000129574020
para o ato de retirar/extrair dos autos do Peas
processo qualquer documento ja publicado. T seecoer s o

— +  Zoom automdtico =

B[ E Auvtuagio
(®[7& ciAdriana Governo do Estado de Santa Catarina
» Para executar esta agéo a carga do processo @[] TESTE c Sistema de Gestao d:a Processos Eletrénicos - SGP-e
. @OQ TESTE TERMO DE AUTUACAO
precisa estar no seu setor. (3) CASAN 00000233/2020 casan

(*)[7] © Juntada de processos
@ CASAN 00000237/2020

Processo CASAN 00000206/2020

* Acesse a aba ‘Pegcas’ do processo em @0 duntada de processos
~ . . (#)[] © Arquivamenta
que_stao, selecione o documento, clique em P Dados da Autuacéio
‘Mais Acoes’ e em ‘Desentranhar’. @+ Aruvamento
(¥)[] © Reabertura
P [ 0 de 2000 c::ctli:g; - o Iria Geral
f =0 ria Geral
1'_:' Encaminhar... FILER
P C1) sobre Siglas e Organogramas

[ Desentranhar ][ Desentranhar e assinar ][ Fechar ]

g Materializar (PFOF)

g Materializar selecionados (PDF)

s
= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas Ges Tarefas | Jungbes/Vinculagies  Volumes Dados Adicionais
Processo CASAN 00000206/2020 = ey

Pegas
T8 saecionar todes
@[] Autagio

e Governo do Estado de Santa Catarina
d'@u Termo de desentranhamento (= Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos - SGP-e

B TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Paginas 0003 40003
QD ® TESTE <casan

. . ﬂl I @ Mais Acoes e
Javasc FIFIt:: Peca Desentranhada

(%) CASAN 00000237/2020
@[] Jumada de processos

@S Arquivamens /24(5’”;:%%828 3 até 3 desta peca foram desentranhadas pelo usuério T_JU3002961.SOFTPLAN em

(@[] % Reabertura
* Sera aberta uma janela na qual ¢ No lugar do documento desentranhado o "
vocé devera informar o motivo do serd inserida uma peca com o motivo e

desentranhamento. data da retirada da peca do processo. Softplan

Motivo: Para exemplo




Materializacdo de pecas é a agcao de gerar um unico
arquivo (PDF) contendo todo o contelddo do processo ou
com as pecas que forem previamente selecionadas.

C€asAN de Aguas ¢ Sancamento

Q Companhia Catarinense

»

sgpe

Pecas do Processo

=Menu ~

[ Fila de trabalho 4 Pagina inicial [7] Ajuda~ }' Ferramentas = f Suporte +

Para gerar todo o conteldo do processo, clique em

‘Mais Acoes’ e em ‘Materializar (PDF)’.

Processo

QD

aminhar

erializar

aterializar selecionados (PDF)

Pega
F5) Conferir peca
I Solicitar assinatura

e

Serd aberta uma janela com duas
opcoes: ‘Desejo gerar os termos de
abertura e encerramento de
volumes’ e ‘Desejo incluir pecas
sem efeito’.

Caso vocé queira uma incluir essas
opcoes, selecione antes de clicar em
‘Executar’.

e SGPe

= Pegasdo

Proghsso
so CASAN 00000388

Proce;

Pegas

% Selecionar todos

Favoritar

®

Consulta de processos/documentos

ocesso Digital

Dados Adicionais

Volumes

Tarefas

Jungbes/Vinculagbes

Pegas | Tramfitagies

— + Zoom automatico

=0
©HO8
(x>0
Olm}-}

(+) CASAN 00000233/2020

(&0

(+) CASAN D0000237/2020

=0
(x0
(x>0
(>0
Ol

Autuacio
€1 Adriana Governo do Estado de Santa Catarina
TESTE e Sistema de Gestédo de Processos Eletronicos - SGP-e
TESTE TERMO DE AUTUACAO
casan

Juntada de processos

Processo CASAN 00000206/2020

Juntada de processos

Arquivamento

Reabertura Dados da Autuagio

Arquivamento

Reaherusa Autuado em: 09/11/2020 &s 11:58

Setor origem: DP/GAB/SEC - Secretaria Geral

Materializar Processo

D Desejo gerar os termos de abertura e encemramente de volumes |

& cada paginas.

D Diesejo incluir pecas sem efeito.

O arquivo a ser gerado tera um tamanho aproximado de 186 26 KB

Setor de competéncia: DP/GAB/SEC - Secretaria Geral
Interessado: ADRIANA PEREIRA BEILER
{

Al @ []° Autuagio

J) Cl Adriana

Termo de desentranhamento

®E
Paginas 0003 & D003
G) |:| Termo de desentranhamento

Paginas 0004 4 D004

* Caso queira materializar apenas
algumas pecas especificas,
selecione-as e clique em
'Materializar selecionados (PDF)’.

(+) CASAN 00000233/2020

7
Juntada de processos

@ CASAN 00000237/2020 A
Juntada de processos

Depois de clicar em ‘Executar’, sera
aberta uma tela com os

¢ Depois de clicar em ‘Executar’, serd aberta uma tela com os
documentos em formato ‘PDF’ no seu navegador. Faca o
download do arquivo.

documentos em formato ‘PDF’ no
seu navegador. Faca o download
do arquivo.

ﬂm Arquivamento
tﬂ@ Reabertura

(#)[] © Arquivamento
(#)[]© Reabertura

() o)
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C€asAN de Aguas ¢ Sancamento

<« C {} & sgpe-homolog.casan.com.br/sgpe/#/container a i o
meus Favoritos
Para assinar d ] ital mente, selecione a » Sistema de Gest#io de Processos Eletrénicos ‘{l [ A r——
SQP@ | COMPANHIA CATARINENSE DE AGURSE SANEAMENTO - Notificagdes | Mural de avisos

peca e clique no icone ‘Assinar Peca’ casan
. . =Menu~ [ Fila de wabalh
no canto inferior esquerdo. i remamcel @ Awer emamense | Swanee
g SGPe Consulta de UTOEEGSD"‘;;"dODLF!"eﬂlUS

L7 sePe | consulta de processos/documentos W Favoriter

= Pegas do Processo Digital

Ha duas opcdes de assinatura: ‘SGPe’
e ‘ICP BraSII’ Processo | Pegas | Tramitagbes =~ Tarefas e | p— —

Processo CASAN 00000081/2020

= Pegas do Processo Digital @

Na primeira opcao vocé informara sua
senha de acesso ao sistema.

Na segunda opcdo vocé deverd ter o
seu token ou cartdao pessoal ICP Brasil
instalado na sua maquina.

Selecione o Tipo de Assinatura

@ Assinatura SGP-e ¢ Assinatura ICP Brasil
Assinalura x

Senha de usudrio do SGP-e

. _ Selecione o Tipo de Assinatura (2] rome s zee
Vocé deve aceitar o Termo de @® Assinatura 3GP-2 () Assinatura ICP Brasil
Responsabilidade na primeira vez que

for realizar a assinatura SGPe.

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-¢" para
assinar digitalmente utilizando os dados do seu usudrio.

Assinatura S5GP-e

Senha de usuario do SGP-e

p— ]

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-e" para
assinar digitalmente utilizando os dados do seu usuario

5 Pegas do Processo Digial

Prcesso [Poves | Tramsngtes  Tortas

Assinatura SGP-e Fechar

*! ®; o S - ‘i )
— TERMODE RESPONSARLDADE  feeemmoe

Pelo presente termo, eu. Juliane Paula Mochnacz | CPF 053.099.349.01 . declaro ter recebido lagin & senha de acesso
80 Sistems pars realzar assinatura digital por agin na Sistema de Gastho da Protocoka Elsrdnico - SGP-2

Companhia Catarinense Comunicagao Interna - C|
Casan de Aguss ¢ Saneamento
Decirce ainda cinte dé que

1.0 sistema em queetio & monitorado & audtada por adminisiradores, o que pemite Klentiicar & rastear 0 uso & ¢
maukus0 dus mesmas, em cariler de saguranca s sigia do sistema Floriandpolis, 26 de Outubro de 2020
2.a senha & pessoal @ intancferivel, do que advira minha rasponsabiilads passoal par todo © qualauer prejuizs
dacomsris d 53 o535 proposial 2 tercairs sinda que sm cardtsr smergencial ou pos ecessidads de 3anvic - . o
incluindo-se 1o conceila Ge lerceos SecrBlinos, assislenlss. supsriores. hierdiquicos, Subordados ou po Protocolo:N* CASAN 000000812020
tespansavels por afhidades funcionals, sem peciuizn de outros gualsquer

Da:Superintendéncia Regional de Negécios SulSerra
3. estou dentz de que o use indevida da assinatura por login no Sisiema de Gestla de Protocolo Eleidnico pods fe Para:Diretoria Financeira e de Relagoes com os Investidores

toda & quakquer respos 2 legal

4. estou ciente da Instrugho Nomativa i Y201HSEA

Assunto:C Taterna (CI) sobre C

de Servigo de Terceiros

&) £ &) @ik A

[FLi & aceito o 1emo de responsabilidads.

éj 1 softplan
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* Confirmada a assinatura, o sistema exibira
um painel acima do contetdo da peca com as
informacodes da assinatura digital.

* Além disso, as pecas assinadas possuem o
icone de medalha em destaque ao lado do
nome da peca.

* Vocé poderd materializar a peca assinada,
cujo codigo para confirmacdo serd exibido na
lateral do documento.

Pecas do Processo

Processo CASAN 00000205/2020

Ii‘ Selecionar todos L

(#) estiytuacao
e
(+)[7] & oficio de teste
(#)[7] © Tenmo de desentranhamento

(#)[] © Hovainelusio de teste
(#)[]© Atestado teste

TODO1 - DP-PGC-DICPA para
®O pa

L SGPe Consulta de processos/documentos

= Pegas do Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagdes  Tarefas

Jungoesan

ASSINADO DIGITALMENTE POR:

FERMANDO CARVALHO FIGUEIREDD JULIANA DE SOUZA MELO.
11/11/2020 10/11/2020

ddigo verificador: N228v3mz T

Pegas *
L.

Paginas 0004 a 0004
Ohicio teste

KARCH MACHADO ESTAMISLAU

C (3 @ sgpe-homolog.casan.combr/cpavMateralizacac/materia

DE AGUAS E - CASAN,
sociedade de economia mista registrada no CNPJ sob n*. 82.508.433/0001-17,
com sede & Rua Emilio Blum n". 83, Centro, Florianépolis ~ SC, devidamente
qualificada nos autos n® 0003661-19.2012.8.24.0035 em tramite na 1 Vara
Civel da Comarca de ltuporanga - SC, por seu advogado infra-assinado,
autoriza 0 empregado Amito Scheidt, CPF 180.708.769-72, sob minha total
responsabilidade, a retirar 0s autos em carga a fim de extrair copia da
CONTESTAGAO DA FUCAS E DOCUMENTOS.

Floriandpolis, 03 de agosto de 2015.

AUTORIZACAO

COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTE — CASAN,

Favoritar

@

< c 0

meus Favoritos

A& Inicio

= Servicos

[E Entrar

@ sgpe.casan.com.br/portal-externo/conferencia-documento

< é Portal de Processos Digitais
casan

3 Acessar sistema SGPe

BB Consulta de processos

1 E Conferéncia de documentos

Conferéncia de Documentos

Confira a autenticidade de uma copia impressa relativa a um documento assinado digitalmente
que estiver dentro de um processo administrativo.
Para conferir insira o cédig T TOT T U OTe 0 TUC UG gilaimente.

Q

Cddigo do Documento

» Para verificar a veracidade de documentos assinados pelo SGPe, o portador do documento devera acessar o portal externo do SGPe Casan
(https.//sgpe.casan.com.br/portal-externo/inicio) e clicar na funcionalidade ‘Conferéncia de Documentos’.

* Na tela aberta devera incluir o nimero do processo e o cédigo, conferindo se o documento é exatamente igual ao que consta no sistema.
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