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« Vocé sabia que o SGPe realiza automaticamente a
— validacao das assinaturas digitais de uma pecga, ao
o inseri-la na pasta digital do processo?

« Caso a assinatura nao tenha sido realizada com certificado ICP Brasil ou Gov.br validos, o
SGPe ndo autorizara a insercao da mesma.

+ Certificados validos g v.b

Brasil

"
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€asan de Aguas e Sancamento sgpe CERTIFICADOS DIGITAIS QUE NAO SAO ICP BRASIL OU GOV.BR?

O QUE DEVO FAZER QUANDO RECEBER PECAS ASSINADAS COM

1
Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos ‘ U ry 'EAE.r‘th“c‘g"d:\Ass‘s -
casan Sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - NotificagBes | Mural de avisos
=Menu v [ Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas v # Suporte v
) SGPe | Consulta de processos/documentos #r Favoritar
= Pegas do Processo Digital ® V - t t I d H ad d
° €]a que e€stamos na tela de INSergcao de pecgas,
Processo | Pegas | Tramitagbes Tarefas Volumes

B> inetirPega Z dentro da pasta digital de um processo.

o Informagdes do documento
(O Gerar pesa 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

(@ Selecionar um arquivo no meu computador

Permite a selegio de um documento no seu computador € realiza o upload do arquivo selecionado

(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a seleg#o de um ou mais documentos que estéo presentes no navegador de documentos

um arquivo no meu

B Jhe s sesestiode processos Beviricos L[ D [p « Ao selecionar um documento, no seu
casan CASAN

Notificagdes | Mural de avisos

=Menu ~ [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas ~ $ Suporte v Com pLItadorl e CI icar em ' Prc’)Xi mo’l se 0 SGPe
L SGPe Consulta de processos/documentos ¥ Favoritar n 5 0 i d e n tifi Ca r u m a a SS i n a t u ra I C P B ra S i | O u

P do P Digital 4 Sl
iy ® Gov.br, sera exibida a mensagem em destaque.
——{  Processo | Pegas | Tramitagies Tarefas Volumes
2 Inserir Pega =
B e + Neste momento voce deve estar se
engao
N3o foi possivel validar o Certificado Digital de uma ou mais de um dos inseridos. Certifig! de que o Cetificado Digital utilizado seja ICP-Brasil valido e ndo esteja expirado. Quaisquer p e rg U n ta n d O :
duvidas favor entrar em contato com o suporte do SGP-,

O que eu devo fazer se o SGPe nao aceitar a
o Informagdes do documento |nserg50 de Uma pega?

o Gerar pega a partir de um modelo

Gera pecas a partir de um modelo de documento

ptosiuiion i RO « Para estes casos sera necessario realizar alguns

@ Selecionar um arquivo no meu computador

passos adicionais.
Permite a selegéo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado
O i i do de

Permite & seleg8o de um ou mais documentos que estéo presentes no navegador de documentos

I um arquivo no meu

Tipo de documento*: 29 Apostila O\

Nome*: | Procedimentos iniciais

[ wiilizar nome do arquivo

softplan



L)
Q Companhia Catarinense » O QUE DEVO FAZER QUANDO RECEBER PECAS ASSINADAS COM
Casan de Aguss ¢ Sancamento sgpe CERTIFICADOS DIGITAIS QUE NAO SAO ICP BRASIL OU GOV.BR?

Primeiro vocé precisara criar uma copia do
documento, ou seja, gere uma versao sem o
blogueio da assinatura, como se vocé
estivesse escaneando o documento.

Para isso abra o
documento PDF
assinado no

navegador Chrome.

eeeeeeeee

jlo

Clique no icone
de impressao.

« Escolha a opcao ‘Salvar

~ 4 H
Atencdo: Escolha uma pasta como PDF’ e clique em
= . . . . . \ 14
diferente do arquivo original ou insira um Salvar’,

« Sera solicitado que vocé
informe um nome para o
arquivo e clique em

‘Salvar’ novamente. softplan

nome diferente para salvar, desta forma vocé
nao correra o risco de confundir os arquivos.




€asaN de Aguzs ¢ Sancamento sgpe CERTIFICADOS DIGITAIS QUE NAO SAO ICP BRASIL OU GOV.BR?

O QUE DEVO FAZER QUANDO RECEBER PECAS ASSINADAS COM

| B oD | Somuickimmiion A D ox=s.
=Menu [ Fila de trabalho #& Pégina inicial © Apuda~ A~ Ferramentas » $ Suporte » , ; .
g ———— « Pronto, geramos uma cépia do arquivo sem o
B"”‘“"'ﬁ"’°““°°f"‘“"‘ g bloqueio da assinatura digital.
Processo usmeu:ommsmo:m o Q My 1 del = |+ Zoomautomitico v &0 »
1 sonsom s o- « Agora devemos proceder normalmente com a
OR® amaclo Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento - CASAN . ~ .
o Procesimuntss Inchis é SismmadeGesﬁodeProcassos Eletronicos - SGP-e Insergao do a rqu |VO no SG Pe.
\ cas Y TERMO DE AUTUAGAO

Processo CASAN 00000059/2021

* Veja que inserimos com sSucCesso a pega N0 processo
e a proxima etapa é realizar a validacdo dela.

Dados da Autuagdo

Autuado em: 02/07/2021 as 14:53
Setor origem: SRS - Superintendéncia Regional de Negécios Sul/Serra
Setor de competéncia: DP/DA/GAD - Geréncia Administrativa
Interessado: Machado de Assis
Classe: Regimento Interno
A to: Processos Regi Interno
Detalhamento: Regimento interno sobre procedimentos SGPe

v

=5 Acesse o site da autoridade certificadora que
6] ;"j o, Mais Agbes A~

emitiu o certificado digital utilizado para efetuar

B D somesmicse e suice 2 | U |@mmn. e assinatu_ra e verifique a conformidade da. peca.
TR e Caso esteja tudo correto e a assinatura seja
T valida, vocé pode entdo efetuar a conferéncia
it - @ manual da peca no SGPE.

DIocass0 CASAN DOU0GHSNZ021 o aQ 1d 1) det — |4  Zoomautomitico v &0 »

Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento - CASAN
(> Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGP-e

el - Para isso selecione a pega em questdo.

Processo CASAN 00000059/2021

« Clique em ‘Mais Acgoes’ e clique na opgao ‘Conferir

Dados da Autuagao

Processo 4
il peca’.
] Autuado em: 02/07/2021 as 14:53

8 Setor origem: SRS - Superintendéncia Regional de Negdcios Sul/Serra

Pega Setor de competéncia: DP/DA/GAD - Geréncia Administrativa

B Interessado: Machado de Assis

T Classe: Regimento Interno

z Processos R Interno

2

at Detalhamento: Regimento interno sobre procedimentos SGPe. So I t p I a n
u
& §) 5 [ @ waisncses
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B de processos/documentos

Processo Digital

as | Tramitagbes Tarefas

« No campo ‘Autenticacdo’ escolha o tipo ‘Cépia
Autenticada Administrativamente’.

Conferir Documento

> Conferir Pega

Pegas

Selecione a autenticagao da(s) pega(s), onde

« Clique em ‘Salvar’.

- Copia Autenticada Administrativamente - Copia recebida pelo servidor e 0 mesmo realiza a autenticagao administrativamente,
- Copia Autenticada em Cartério - C6pia que foi autenticada em cartorio;

- Copia Simples - Documento que nao possui autenticagao,

- Documento Original - Documento inserido € o original

* Pronto, peca validada com sucesso.

Peca

Procedimentos inicisis Selecione.

Pecas

Quantidade de registros: o pcione a autenticagdo da(s) pega(s), onde:
pia Autenticada Administrativamente - Cépia recebida pelo servidor e 0 mesmo realiza a autenticagao administrativamente; o~ H z H a H
pia Autenticada em Cartério - Cépia que foi autenticada em cartério; Essa CO nfe re n CI a e d e Su m a I m po rta nCI a I

- 4 - - ’
pois € por meio dela que o servidor dara a

pia Simples - Documento que nao possui autenticagao;
icumento Original - Documento inserido é o original

. Usuio cofernc o e conteencia fé de autenticidade, validando o
=N documento inserido com o seu original.

Cépia Autenticada Administrativamente

Cépia Autenticada em Cartério

estéo de Processos Elewrdnicos ‘ L‘J a ndol - Cépia Simph
NENSE DE AGUAS E SANEAMENTO. Nevic Mursl de visos —— S v

Documento Original

rp— 1 « Vocé aprendeu como retirar o bloqueio de uma
R assinatura digital que nao é ICP Brasil ou Gov.br e a
realizar a validacao administrativa da peca.

softplan



PRODU(;AO ‘ Coordenadoria de Capacitacdo e Documentacdo | Softplan

CREDITOS

APOIO ‘ Suporte Técnico Local SGP-e | Softplan
Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento | Casan

sgpe



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7

