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COMO SOLICITAR A ASSINATURA DO
INTERESSADO EM UM DOCUMENTO?
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« Vocé sabia que o SGPe permite que vocé solicite a assinatura do
interessado em uma peca do processo?

« Antes de efetuar o procedimento de solicitacdo de assinatura, vocé precisa saber as seguintes informacgoes:
1. O Interessado possui e-mail em seu cadastro?
2. O Interessado possui certificagao digital ICP Brasil?
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€@ O Interessado possui e-mail em seu cadastro?

Cadastros basicos»
° i .
> Cadastro de Processo Digital v (3 Varidveis Orgamentdrias : (7 Fila de trabalho Cllque em SGPE’
» Cadastro de Documento Digital ir [D Interessado
» Autuagdo de Documento W (3 Orgao/setor LJSGPe v Cadastros basicos» Interessado ° DepOIS Cllque em
» Consulta de processos/documentos ke D Tipos \ 7 - 7
» Encaminhamento Padrdo vy > Meio de rece nto [ variaveis Orgamentarias [ » Cadastro o ] ‘CadaStFOS b’aS|COS e em
3 Processo > Motivo de Tra Interessado > Categoria 7 Interessado ;
[ Documento » Municipio [ Orgao/setor
3 Relatdrios > Unidade da Federagao 3 Tipes CI \ ,
. . 4 . ique em ‘Cadastro’.
| |':||Cadastms basicos ’ > Registro de Certificado > Meio de recebimento AS q
(D configuragdes > Glossario > Motivo de Tramitagao A
> Configurages da Fila de Trabalho ¥ > Remetentes e destinatarios > Municipio A ° Abr”'a’ uma tela Onde
> Alteragio de senha * e > Grupos de Destinatarios > Unidade da Federago w A P
. N 4 % r nsultar
> Preferéncias do usudrio T > Registro de Certificado W oce p0de a CO su ta 0
> Consulta de transferéncia de processos w > Glossario w CadaStrO dO Interessado,
> Navegador de e > Remetentes e destinatarios bd edlta ndo assim seu
> Consultade Ag = Menu ~ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ /~ Ferramentas~ H Contel:ldo da Segu|nte
L sGPe Cadastros basicos | Interessado | Cadastro v7 Fe fo rma .
= Consulta de Interessados G
T 14 H
°
Pardmetros da Consulta = Em Tlpo SeleC|0ne

Codige: Tipo:| -selecione-- v uma das opgoes

[ Tipo:| --zelecione-- b CPF: 'SEIE‘:i':'n = d i S p O n I’Ve i S e
CPF: % Peszod Fisica \ ’
- Fantasia:| pPessoa Junidica Pgﬁg?’cga ° C(:jPF dO Ud
ependendo da
Parametros Adicionais situa gé (0]

Mome Social:

(OComegando por (@Fonética

« Clique em ‘Consultar’.

Cédigo  Nome Social Tipo Nimero Fantasia
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Fila de trabalho # Péagina inicial © Ajuda~ /~ Femamentas~

=Menu ~

Para editar clique no icone

'ff? Favorit: @

L 5GPe Cadastros basicos | Interessado | Cadastro
= Consulta de Interessados ® do ‘Iépis’, na linha de
retorno que contém o nome
Pardmetros da Consulta dO interessado.
Cddigo:
Tipo:| PeszoaFizica w

« Na janela de edicao do perfil
do interessado, ao correr a
barra de rolagem para baixo
no formuldrio, vocé vera
que o ultimo item é o e-
mail.

CPF:| 00000000

Fantasia:

Pardmetros Adicionais

Mome Social:

(OComegando por @Fonética

e NELCLTE
Fantasia

_— ©

. E muito importante
preencher este campo, pois
s6 assim o interessado
recebera a notificacdo

- automatica de que ha uma

Tipo Ndamero
00000000

Codige  Mome Sodial

2557 ~ Machado de Assis Pessoa Fisica

# Ferramentas~ £ Suporte ~

© Ajuda~

=Menu ~ Fila de trabalho # Pagina inicial

L1 SGPe | Cadastros basicos | Interessado | Cadastro 7 Favoritar

Cédigo MEC:
[[J Notificar movimentagio

3 Ativo

Dados do Enderego

Rua:
Nimero:
Complemento:

Bairro:

Estadol, Ssnta Catarinz

Cidade:| --Selecione

CEP:

Telefone:

Telefone comercial:
Telefone celular:

Fat:

orar

peca aguardando a sua
assinatura no portal
externo.

« ApOs preencher o campo, clique
em ‘Salvar’.
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@ O Interessado possui certificacdo digital ICP Brasil?

- E fundamental que o interessado tenha certificacdo digital emitida por uma autoridade certificadora valida

para o SGPe.
Até o momento, somente certificacdes ICP Brasil tém a acdo de assinatura executada pelo portal externo.

« Certificados validos Brasil :

b
r

IMPORTANTE:

Antes de criar a tarefa de ‘Assinatura de Documentos’ verifique o sigilo do processo.
Se ele estiver com Sigilo 2 ndo sera possivel criar a tarefa, pois o sistema boqueara a inclusao do interessado.

LEMBRE:
- Sigilo 2 - Somente usudrios internos - Processo se comporta como publico no ambiente interno, mas NAO pode ser

acessado pelo portal externo.
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- Agora, vamos aos passos necessarios para efetuar a solicitacao de assinatura:

« Quando a peca ja estiver incluida na pasta digital do processo (aba pegas), vocé
poderd solicitar a assinatura do interessado.

« No entanto esta solicitacdo nao é feita no mesmo lugar que a solicitacdo para um

usuario do sistema, ela é enviada ao interessado do processo por meio de TAREFA.

« ApOs incluir o documento na aba ‘Pecas’ vocé devera ir em ‘Acdes’ e ‘Criar Tarefa’,

= Menu v Fila de trabalho # Pagina inicial
= Processo Digital ®
Processo | Pecas | Tramitagdes Tarefas Volumes
=S | Voltar |
Dados do Processo Digital |

€ Imprimir Etiqueta
Orgéu CASAN - Companhia Catarinense de .E\guas & Saneamento

€ Arquivar
Setor de origem

€ Alterar Dados
Setor de competéncia

€ Cadastrar Doc.
Vinculado

Interessadols):

Classe
€ Copiar Link do
Processo/Documento

Assunto:

Detalhamento do assunto:

€ Imprimir
Numero:| CASAN /| 2021 Comprovante
® Entrada: | 08/08/2021 1021 Autuado d7:| & Ercaminhar
Setor de abertura: F

# Criar tarefa

— # Imprimir Etigueta 1

€ Imprimir
Comprovante

€ Encaminhar
€ Arquivar
& Alterar Dados

€ Cadastrar Doc.
Vinculado

€ Copiar Link do
Processo/Documento
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» Sistema de Gestéo de Processos Eletrdnicos Ja) D @ Bem-vindo(a), -
sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - CASAN =

Juliane Paula Mochnacz

« Abrird uma janela onde, ao clicar no icone da lupa vocé

= Menu ~ [ Fila de trabalho Paqina inicial © Ajuda~ #~ Femamentas 7 .
———— S = poderd selecionar a tarefa adequada.
= Processo Digital @ & ) . )
C e « Selecione a opcgao ‘Assinatura de documentos’.
) . .
p—— « Clique em ‘Selecionar’.
= o i
¢ e —— .+ Clique em *Proximo’.
() Andlise para Assinatura Secretdrio (sigiloso)
o e e « Aparecerda um formuldrios a ser preenchido para envio
© s dcoumar ao interessado do processo, que efetuara a assinatura do
O mewes documento.
(O Elaborar parecer
O Encaminhar processo/documento

: Criar tarefa

Nova tarefa®

Assinatura de documentos
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« Este formulario contém os seguintes campos:

-~ + ‘'Descrigao da tarefa’: Texto explicativo que ira
Nova tarefa: Assinatura de documentos C0mp0r 0 e'mall aO |nteressado.

Descrigao da tarefa

«  ‘Prazo’: caso a assinatura tenha que ser efetuada
até uma determinada data.

y - ‘Interessados*’: campo obrigatdrio onde vocé
- selecionara o interessado, que ird assinar o
R— documento - importante, so retornarao as opgoes
- . que constam no campo interessado preenchido no
n cadastro do processo.

= (v

- Pecgas para assinar*: campo obrigatorio, aqui
vocé selecionara as pecas do processo a serem
assinadas pelo interessado.

« Clique em ‘Criar tarefa”.
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» Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos N l:l @ Eelr_n-'.-ingsial_\ o
= uliane Faula Mochna

sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - CASAN

= Menu ~ Fila de trabalho #& Pagina inicial @ Ajuda~ # Femamenias~

L sGPe Consulta de processos/documentos

[= Tarefasdo P Digital
S T e @ « Para acompanhar o status da tarefa:

Processo || Pegas | Tramitagbes | Tarefas Volumes

= aces v WRLES + Consulte o processo.

Dados do Processo Digital

« Va até a aba ‘Tarefa’, nela vocé

Orgdo:| Companhia Catarinense de Azuas e Saneamento

NUmero:| CASAN V| 2021 Vel"a’ tOdO O Conteﬂdo
i preenchido na criacao da
Assunto: tarefa-
Tarefas
Sitagdo:| Todas w

Tipo tarefa Data de criagao Prazo Atribuida a Situagao Tipo

m Assinatura de documentos 25/08/2021 27/08/2021 - Em aberto
—X%=
-
Dados basicos Dados de criagdo Dados de finalizagdo
T =
Data de criagdo: 25/08/2021 Usudrio de criagio:
Data de finalizagao: Usudrio de finalizagao:
Prazo: 27/08/2021 Situagdo: ABERTA

Descrigio:
teste 2
Atribuide a: PROPRIO INTERESSADO

Responsaveis: B6202910925
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= Menu v Fila de trabalho

COMO SOLICITAR A ASSINATURA DO INTERESSADO EM UM DOCUMENTO?

n |j ® Bem-vindo(a), -
= Juliane Paula Mochnacz

Notificagoes [ Configurages |SSENESESNES § Suporte v
f— ‘hauma hora
== Atarefa que vocé criou: Assinatura de documentos foi alterada para
Finali; do ASAN 00061031/2021 .

[ Netificar via sistema
[ Netificar via e-mail
[0 Netificar via Rainbow

ﬁ Resp de solicitagdo de assi em pega

Serd noti quando a de uma pega solicitada por vocé for assinada ou recusada.

D Notificar via sistema
[ Netificar via e-mail

[J Netificar via Rainbow

= Notificar o criador da tarefa
:
Serd notificado o criador da tarefa quandoe o status da tarefa criada for alterado

Notificar via sistema
[ Natificar via e-mail

[J Netificar via Rainbow

7= Notificar os responsdveis pela tarefa
Serd notit dvel pela fa quando uma tarefa for criada

Notificar via sisterna
[ Natificar via e-mail

D Notificar via Rainbow

Aviso
= Para notificagdo via Rainbow, sera utilizade o e-mail institucional.

» Para notificagdo via E-mail ou Rainbow, sera utilizado o e-mail abaixo. Caso esteja desatualizado, ou ndo seja o e-mail institucienal, favor entrar em contato com a Equipe

de Suporte para efetuar sua atualizagdo.

MNao possui e-mail, favor entrar em contato com a equipe de suporte.

Restaurarpadrdo | | Limpar m

10/08/2021 - 21:52.
’ CASAN D0061031/2021 necessita assinatura em pega(s).

10/08/2021 - 2147
‘ CASAN 00061031/2021 necessita assinatura em pega(s).

10/08/2021 - 13:48
ﬁ CASAN 00061031/2021 teve uma pega recusada por Rafael Vitorino da
Silva (Softplan)

10/08/2021 - 13:48
ﬁ CASAN 00061031/2021 teve uma pega recusada por Rafael Vitorine da
Silva (Softplan)

10/08/2021 - 13:48
ﬁ CASAN 00061031/2021 teve uma pega recusada por Rafael Vitorine da
Silva (Softplan)

10/08/2021 - 11:32
. CASAN 00061031/2021 necessita assinatura em pega(s).

09/08/2021 - 13:47
ﬁ CASAN 00061031/2021 teve uma pega assinada por Juliane Paula
Mochnacz

08/08/2021 - 17:07
‘ CASAN D0061031/2021 necessita assinatura em pega(s).

08/08/2021 - 17:06
#F CASAN 00061031/2021 necessita assinatura em pegafs).

Ver tudo

Se vocé solicitou a assinatura do documento,
vocé tem a opgao de receber a notificacdao da
conclusao da tarefa, caso tenha configurado
suas notificacoes.

Para verificar como suas notificagbes estao
configuradas:

« Clique no icone do ‘sino’.

« Clique em ‘Configuracoes’.

« Vocé vera que ha varias opcoes de
configuracao, uma delas é ‘Notificar o

criador da tarefa’.

« Selecione a opcgao de ‘Notificar via
sistema’.

« Clique em ‘Salvar’.

Assim a cada assinatura/recusa voceé sera
alertado da conclusao da tarefa.
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