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SEJA BEM-VINDO A

E com muita satisfacdo que a Policia Civil de
Santa Catarina recebe vocé para fazer parte
desta equipe.

O objetivo deste Manual é trazer algumas
informacoes para facilitar seu processo de
adaptacao a nossa equipe, bem como
transmitir algumas condutas esperadas dos
NOssos policiais em suas atividades
profissionais.

Leia-o com atencao e consulte-o sempre que
necessario.



Palavra do

Delegado-Geral

Seja bem-vindo Policial Civil de Santa Catarina!

A partir de agora, os senhores e as senhoras ingressam na Policia Civil
de Santa Catarina. Somos uma Instituicao com 210 anos de Historia, nos
quais foram prestados os mais respeitados servicos a populacao. A atividade
de policia judiciaria, com foco na investigacao criminal, consiste na principal
esséncia do nosso trabalho. Como resultado, nos Ultimos anos, conseguimaos
alcancar um dos melhores niveis de exceléncia entre as Policias Civis do
Brasil.

A Policia Civil de Santa Catarina €, acima de tudo, uma Instituicao que
busca a valorizacao dos seus servidores e que permeia a qualidade de vida
dos seus profissionais de seguranca publica, notadamente na saude fisica,
mental e espiritual, bem como na perspectiva do bem-estar social. Em todas
as carreiras policiais, o desafio de continuarmos a ser uma Policia Civil com
0s niveis Mmais altos de exceléncia também passa pela qualificacao de todos
e o zelo a condicao humanizada pela qual devemos perseguir diariamente.
Por isso, procuramos manter nossos policiais motivados e sempre prontos
para qualquer situacao!

Marcos Flavio Ghizoni Junior

Delegado-Geral da Policia Civil de Santa Catarina



MISSAO

Ser a Policia Judiciaria e administrativa
estadual por meio da gestdo agil da
investigagdo criminal, da inteligéncia
policial e da fiscalizacao, elucidando

crimes e promovendo continuamente o
Estado Democratico de Direito e a efetiva
seguranga publica no Estado de Santa
Catarina.

VISAO

Tornar-se referéncia nacional
na atividade Policial Civil

VALORES

-Hierarquia

-Disciplina

-Coragem

-Iniciativa

-Lealdade

-Legalidade

-Etica, retidao e fidelidade
-Respeito aos direitos humanos
-Unidade institucional
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Apresentando-se
Na regiao de trabalno

o COMPARECER A < O
A DRP

E PROCESSOS DE
PREVIAMENTE TRABALHO

AGENDAR HORARIO AGENDADO INICIAR SUAS
. IDENTIFICAR A PESSOA
A ATIVIDADES
PARA APRESENTACAQ DEREEE Nt
IRA LHE DAR
INFORMACOES

NOS PRIMEIROS DIAS

Ao chegar na cidade de sua lotacao entre em contato com a Delegacia Regional
de Policia para agendar um horario com o Delegado Regional a fim de se apresentar e
iniciar suas atividades laborais. A data limite para sua apresentacao € de 15 dias corridos
apos a formatura. Ao final deste manual, vocé encontrara a lista de enderecos e
telefones de todas as Delegacias Regionais do Estado.

Na data da sua apresentacao, lembre-se de portar sua identidade funcional,
levar seus equipamentos taticos como colete balistico, algemas e sua arma.

O Delegado Regional ird recebé-lo e encaminha-lo a delegacia de lotacao, onde
um policial deve espera-lo e sera responsavel por apresentar o ambiente de trabalho.
Importante vocé se dirigir a pessoa de referéncia indicada por seu delegado para
dirimir possiveis duvidas e questdes que surjam durante sua adaptacao.

Lembre-se que sua imagem reflete a Policia Civil de Santa Catarina, contamos
com seu profissionalismmo na preservacao desta projecao positiva. Use roupas
adequadas ao ambiente de trabalho. Cuide de sua aparéncia e higiene pessoal com a
mesma exigéncia que cuida da entrega de seus trabalhos.

Outra informacao importante refere-se ao Clima de Trabalho. No6s, da Policia
Civil, consideramos o Relacionamento Interpessoal como um dos grandes fatores que
influencia positivamente o Clima Organizacional e o trabalho dos servidores, gerando
confianca, coesdao, cooperacao e apoio mutuo. O sentimento de boas relacdes
geralmente prevalece no ambiente de trabalho. Portanto, atente-se que o local de
trabalho € um local de convivio comum, procure respeitar as diferencas e os espacos
das outras pessoas. Com isso vocé colabora para a harmonia do local e todos ganham.



Informacaoes
da Geréncia de
Gestao de Pessoas

Mensagem da GEPES

Este manual serve para facilitar a sua adaptacao as politicas de gestao
e a cultura da Instituicao. Esperamos que ao longo da nossa parceria,
POSsamos contar com o seu empenho para contribuir ainda mais com o
crescimento da Instituicao.
Continuem contando com a equipe da Gestdo de Pessoas, estamos aqui
para auxilia-los no que for preciso.

Trabalhamos intensamente para “Garantir um sistema de Gestdo de
Pessoas que valorize o potencial humano e gere ambiéncia organizacional
favoravel a busca de resultados de eficiéncia das atividades de Policia
Judiciaria”.

Mais uma vez sejam bem-vindos a Policia Civil de Santa Catarina,
esperamos gque seja o inicio de uma histdria de muitas conquistas e sucesso!

Ana Silvia Serrano
Gerente Gestdo de Pessoas
Delegada de Policia Civil



Orientacoes sobre a
ajuda de custo

Concluido o curso de formacao, o policial civil terd direito a ajuda de custo
correspondente a metade do valor estabelecido no inciso | do art. 192 desta Lei por ocasido da
primeira lotacao* apds concluir o curso de formacao na Academia da Policia Civil — ou seja, 25%
do valor do subsidio.

Para enviar seu pedido de ajuda de custo, sera necessario abrir um processo no SGP-e a
fim de enviar os documentos necessarios a solicitacdo, abaixo vocé encontrara mais
informacodes sobre este procedimento.

DOCUMENTOS:

1. Comprovantes de Residéncia (origem e destino): quaisquer dos seguintes documentos sao
aceitos para fins de ajuda de custo.

a) Documentos que comprovem residéncia fixa em nome do servidor (ex.. Agua, Luz, Telefone
fixo, etc).

| - Conta de luz, de agua, de gas, de telefone fixo ou madvel, de internet, nota fiscal ou envelope
de correspondéncia;

Il - Correspondéncia expedida por pessoa juridica, como: fatura de cartdo de crédito, boleto de
cobranca de plano de saude, cobranca de multa de transito, condominio, financiamento
imobiliario, TV por assinatura ou a cabo, dentre outros;

Il - Carné de cobranca de IPTU ou de ITR do ano corrente, ou, se ainda nao tiverem sido emitidos,
o do ano anterior, para fins de comprovagao do vinculo patrimonial com o municipio;

IV - Escritura de propriedade de imaovel;

b) Declaracdo de Residéncia fornecida por terceiro com firma reconhecida em cartério.

c) Contrato de locacao de imdovel com assinatura simples das partes: locatario (servidor) e
locador. (Dispensavel reconhecimento de firma da assinatura das partes)"

d) Nota Fiscal de Hotel com declaragao de residéncia feita pelo hotel em que conste desde
quando o servidor ali reside.

Obs.: Os comprovantes de residéncia emn nome do coénjuge/companheiro do servidor sdo
validos desde que sejam apresentados juntos da certiddo de casamento/unido estavel.

2. Portaria que fixa a lotagcao do servidor (cidade destino);

3. Formulario MLR29 - ormulario MLR-29 - (disponivel em
http:/Mwww.portaldoservidor.sc.gov.br/arquivos )

4. Formulario MLR-147 - necessario quando a nova lotagao foi fixada no exercicio financeiro de
ano anterior ao do requerimento (disponivel em http:/Mww.portaldoservidor.sc.gov.br/arquivos )

Em caso de duvidas, vocé pode contatar a GEPES no seguinte telefone: 48 3665-8201

*Desde que esta ocorra em sede diversa da localidade de sua residéncia de origem.



Orientacoes para
reenchimento do
ormulario MLR29 ..

ESTADO DE SANTA CATARINA REQUERIMENTO DE AJUDA DE CUSTO
Preencher com:
“POLICIA CIVIL DE SANTA :
ARINA” DESCRIGAO DO ORGAO/ENTIDADE
SERVIDOR
lcPE MATRICULA DV VINCULO
NOME
Preencher com dados
pessoais. FArER
IDESCRIGAO DO CARGO

DESCRIGAO DA FUNGAO/COMPETENCIA

IDESCRIGAO DA ESPECIALIDADE

MOVIMENTAGAO DE SEDE FUNCIONAL
IMODALIDADE

1 - DESIGNACAO PERMANENTE DE OFICIO PARA EXERCICIO EM NOVA SEDE.
Preencher com: “1” { [ 1] 2 - DESIGNACAO TEMPORARIA POR PERIODO SUPERIOR A 30 DIAS.

3 - MUDANGA DE SEDE FUNCIONAL POR RECOMENDACAO MEDICA.
IMUNICIPIO DE ORIGEM

Preencher com:
“FLORIANOPOLIS”

IMUNICIPIO DE DESTINO

IDESCRIGAO DA UNIDADE ORGANIZACIONAL (LOTAGAO) DE DESTINO

Preencher com o

no De|egacia de IMUDANGA (MES/ANO)

destino. / Preencher com o
NOVO ENDERECO DE DOMICILIO 7 Municipio de destino.
IDATA DE INICIO NO ATUAL ENDEREGO  |CEP ITIPO LOGRADOURO

Il
. ILOGRADOURO NUMERO [COMPLEMENTO
Preencher com o més
e ano da mUdanQa' [ESTADO IMUNICIPIO BAIRRO

[TIPO DE HABITAGAO

HOTEL PENSAO RESIDENCIA ALUGADA RESIDENCIA CEDIDA RESIDENCIA PROPRIA
o g o o o Preencher com os

TELEFONE RESIDENCIAL [TELEFONE DE CONTATO  [TELEFONE CELULAR |0 ENDEREGO PARA CORRESPONDENCIA e
E O MESMO? dados do novo domicilio.
« ) ) « ) [ sm [ NAo
_ INDENIZAGAO @
Néo preench r. FMD UFIR FD (DISTANCIA KM) |APLICAGAO DA FORMULA (FMD+UFIR) X FD) (R$) |VALOR AJUDA DE CUSTO (R$)

MLR-29

Pagina 1 de 2



Orientacoes para
reenchimento do

ormulario MLR29 ..

Preencher com o valor
da remunerag&o bruta
do més da mudanca.

ESTADO DE SANTA CATARINA REQUERIMENTO DE AJUDA DE CUSTO

INDENIZAGAO (POLICIAL CIVIL, AGENTE PENITENCIARIO E AGENTE SOCIOEDUCATIVO) @

INOME DO DEPENDENTE [GRAU DE PARENTESCO |EXISTE DEPENDENCIA ECONOMICA
Osm [Onko

NOME DO DEPENDENTE IGRAU DE PARENTESCO |EXISTE DEPENDENCIA ECONOMICA
Osm [Onao

INOME DO DEPENDENTE GRAU DE PARENTESCO |EXISTE DEPENDENCIA ECONOMICA
Osm [Onko

INOME DO DEPENDENTE GRAU DE PARENTESCO |EXISTE DEPENDENCIA ECONOMICA
Osm [Onao

REMUNERACAO BRUTA NO MES DA MUDANGA (R$) ALOR DA AJUDA DE CUSTO (R$)

DECLARO QUE SAO VERDADEIRAS AS INFORMACOES PRESTADAS ACIMA, ESTANDO SUJEITO AS SANCOES
PENAIS PREVISTAS NO ARTIGO 299, DO CODIGO PENAL, POR INFORMAGOES INVERIDICAS PRESTADAS
DELIBERADAMENTE EM BENEFICIO PROPRIO.

DATA IASSINATURA DO SERVIDOR

I

DIRETOR/GERENTE DA AREA DE LOTAGAO DE DESTINO - DAR CIENCIA

DATA ICARIMBO E ASSINATURA

I

SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS

REGISTRO DE DILIGENCIAS (PENDENCIAS) )

DATA CARIMBO E ASSINATURA
I
DESPACHO MOTIVO DO INDEFERIMENTO
[ beFERIDO
] INDEFERIDO
DATA CARIMBO E ASSINATURA
I
OBSERVACOES

" PREENCHER O NOVO ENDEREGO RESIDENCIAL QUANDO A MUDANGA E PERMANENTE (EX-OFFICIO OU POR
RECOMENDAGAO MEDICA).

@ FMD (FATOR MULTIPLICADOR DE DISTANCIA):
-DE 0 A 100 KM = 10

- DE 101 A 250 KM = 7.0

- DE 251 A 400 KM = 6.5

- ACIMA DE 401 KM = 6.0

FD (FAIXA DE DISTANCIA) PERCORRIDA EM QUILOMETROS CONFORME O MAPA RODOVIARIO ESTADUAL.

' TIPO DE GRAU DE PARENTESCO:

1= PAI/MAE, AVO/BISAVO(O)

2 = COMPANHEIRO(A)

3 = ENTEADO(A)

l4 = ESPOSO(A)

5 = FILHO(A)

6 = GUARDA/TUTELA/CURATELA

7 = IRMAO(A)

8 = NETO/BISNETO(A)

9 = TUTELA/CURATELA - INCAPAZ QUE NAO SEJA FILHO INDEPENDENTE DA IDADE.

O REGISTRO DE DILIGENCIAS E UTILIZADO QUANDO AS INFORMAGOES CONSTANTES NO FORMULARIO OU NO
PROCESSO SAO INSUFICIENTES.

ANEXOS:

- COMPROVANTE DE EXERCICIO FUNCIONAL EM NOVA SEDE (COMPROVANTE DO NOVO DOMICILIO, RECIBO DA EMPRESA
DE TRANSPORTE QUE REALIZOU A MUDANGA OU DECLARAGAO RATIFICADA PELA DIRETORIA/GERENCIA DA NOVA AREA
DE LOTAGAO).

- QUANDO A MUDANGA E POR MOTIVO DE SAUDE O LAUDO PERICIAL EXPEDIDO PELA PERICIA MEDICA.

MLR29
Pégina 2 de 2

Valor da ajuda de custo:
Né&o preencher.

Data: informar a data
de preenchimento

Assinar via SGPe.

Solicitar assinatura

do titular da Delegacia
via SGPe.




Orlentacoes para
reenchimento do
ormulario MLR147 ..

O servidor deve preencher esse formulario apenas de a alteracao do local de exercicio
se deu em ano (exercicio financeiro) anterior ao requerimento.

ESTADO DE SANTA CATARINA REQUERIMENTO DE PAGAMENTOQ DE
Preencher com: VALORES DE EXERCICIO(S) ANTERIOR(ES)
“POLICIA CIVIL DE SANTA
CATARINA” DESCRIGAO DO ORGAO/ENTIDADE
SERVIDOR
DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS DO SERVIDOR
CPF MATRICULA DV ViNCULD
Preencher com dados NOME SOCIAL
pessoais.
MOME CIVIL
CARGO MIVEL REFEREMCIA
FUNGAOIGOMPETENGIA Preencher com os dados do
destino.
LOCAL DE TRABALHO (SIGLA) MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABALHO
ENDERECO
LOGRADOURO (RUA, AVENIDA, SERVIDAD) MUMERC
Preencher com os dados COMPLENENTD EAIRRO
do novo domicilio.
MUNICIPIO CEP UF
CONTATOS
TELEFONE CELULAR TELEFONE CELULAR TELEFOME Néo e neCeSSériO preenc
LY ) d D os dados bancarios.
DADOS BANCARIOS
BANCO AGENCIA CONTA

REQUEIRC O PAGAMENTO DE DIVIDA DE EXERCICIO(S) ANTERIOR(ES), INCLUSIVE JUROS E CORREGAC
MONETARIA, CONSIDERANDO AS INFORMAGOES PRESTADAS NESTE FORMULARIO.
JUSTIFICATIVA DO DIREITO

Colocar o texto abaixo
com as alteracdes
necessarias:

“Conforme publicado na

Portaria XXX/GAB/DGP-
C/PCSC de 2022, solicito
ajuda de custo referente
a fixagcdo de minha
lotagdo em Cidade-SC.”

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR

MLR-147



Orientacoes para a
abertura de processo No
SGPE para ajuda de custo

Apo6s preenchido o formulario MLR29 vocé deve abrir um processo no SGPE e inserir os
documentos necessarios para ajuda de custo (Comprovante de residéncia da origem;
comprovante de residéncia do destino; portaria que fixa a lotagédo do servidor; Formulario
MLR29).

Acesse o portal do SGPE (com seu login e senha) e entre no Menu do sistema, conforme

demonstrado na imagem abaixo. Posteriormente siga as instrucdes do tutorial conforme
indicado.

Clique no Menu para abrir o Menu Principal
g

& 5 O & sgpessascaovbrsgpe/#/container - & @ :
GOVERHD DE »

a $|.. tema de Gestho de Processos Eluromco» oy Bemvindo(a), *
mm sgpe ECAETARLA DE ESTADD DA ADMINISTRAGAD a B O @ S

=Menu - Clique em Men cipa # Pagina micial © Ajuda~ F Femamantas~ I suporte =

t
Menu
favoritos

Mimers Observagie Miirrer Acesso

mbeiros
PCSC 000(DO00V2021

PCSC DO0CDOGN20Z1

PCSC 000000002021

[] pasta de Avisos

[F=5 Processos Administratives

Clique no Cadastro de Processo Digital
N g

SOVERND BE

SANTARL, #
CATARINA Sgp€

stdo de Processos Eletrdnicos
AD0) Dok ADMINISTRACAD - SEA

M Pagina nicial

a9
e Menu favoritos to Q Busca
favoiitos
Menu faveritos )
EERONEtcy 1. SGPe ) Cadmetra de Proceszo Digital

&0 de Documento 2. SGPe » Consulta de proc

3. SGPe » Processn » Lembnete:

hittpsfsg pe seascgovbi/cpaviabnrCadastroProcessoDigital do



01 Preencha o campo ASSUNTO com o cédigo 42.
02 Preencha o campo CLASSE com o cédigo 23.
03 Clique no botao PROXIMO.

COVERHD DF, ’ y 2
Sistema de Gestdio de Processos Eletrnicos fal = m ®

CATARINA 50pe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA

SMenu~ [ Fila de rabalho & Pigina inicial B Ada~ & Fenamentas - i Suporte ~
[ SGFe | Cadastro de Processs Digital FavDeITar
& Cadastro de Processo Digital @
o Preenchimento dos dados 2 3

b [

Orgaa% | ECSC - Bolica Col aa S Carania

@ 1 ¢ p—r n Q,
2 ¢ classe®| 14 Requeimeme oe 4juds ds Cuzmm Q,

o> [T

04 Preencha o campo SETOR DE COMPETENCIA com o c6digo PCSC/GEPES/SEAFO.

05 Clique na lupa do campo INTERESSADO para fazer a consulta.

06 Na jalena de CONSULTA DE INTERESSADOS preencha o seu nome no campo
NOME SOCIAL.

07 Clique no botao PROCURAR.

08 Selecione 0 seu nome com CPF.

09 Cligue no botdo SELECIONAR.

SANTAZS * Sistemo e Seatao de Procesaos Eltréaicos a0 B 0O e

CATARINA 0P8 SECRETARALL DE ESTADO (& ADMINISTRACAD - S

N

Consulta de Interessados

Dados do Processa
ongem L=t ome sacal

[ ¢ TULAND CICRAND BELTRAND

0

00
om

FULARG CICRAND BELTRANO

f<¥s

+ 2> [

Controle de Acesso

Canirate de soeso™| ik



10 Clique na lupa do campo MUNICIPIO para fazer consulta.
11 Preencha o nome da CIDADE de LOTAGAO.

12 Clique no botdo PROCURAR.

13 Selecione a CIDADE de LOTAGAO.

14 Clique no botdo SELECIONAR.

15 Clique no botdo PROXIMO.

Dados do Processn

Consulta de Municipios

o wome
() 11> reencien © HGME DA DADE OMDE VOCE FOILOTADD

N

s @D wisz @0 | EDOD
Cantrole de soema™  Sibiio 14 d> L Selacionar | Fecher

[ Ao coreke ot et s e3ce cORCERGHD

Controle de Acesso

s o> (]

16 CONFERIR todos os dados do processo.
17 Cligue no botdo CONCLUIR CADASTRO.

COVERMD DE, } .
Sistema de Gestdo de Processos Eletranicos

SANTA »
CATARINA Sgpe SECRETARIA DE ESTADO Db ADMIMISTRAGAD - SEA

ila de trabalno

igitsl

= Cadastro de Processo Digital
1 2 9 Confirmagdo dos dados

A\ 0 cadastro do processo nio estd conclufdo.

Fara finalizar o C303siio 82 DIOCesss @ NECessano que 05 d00S Sejam aleniamente confentns

Se corretos, cligue em “Conchir cadastre’ Existinde qualquer divergéncia cligue em “Voltar®

Dados do Pracesso 16 $ CONFERIR TODOS OS DADOS DO PROCESSO

Grglo: Fost - Flca i de S6Ma catsring
Data de entrada: 27/10/202) 50 1602
Setor de abertura
Setor arigem

Setor de competéncia: FCSC/GEPES/SEAFD - Setor e Anslise da Foiha de Pagamemc

Tipa die processa: Admivstian

Municigio: CONFERIR NOME DE MUNICIPIO DA SUA NOVA LDT&QECI
Locakzagao fisica:
Cadasirado por: CONFERIR SEU NOME
Detalhamento: Frocesac desolcitaghc de npadn de custo refemnte & prmeira lofezda do pocinl

Recebidc em:

Notificar interessados: Sim

Interessados

Matricula CPRCNR) Neme Sooal

CONFERIR SEU CPF CONFERIR SEU NOME ! :
7 > =



IMPORTANTE: Anote o nimero do seu processo.
18 Clique icone inferior esquerdo com um

COVERNOQ DE ’

Sistema de Gestdo de Processos Eletrbnicos fa E EI ® Bem-vindo(a), =
CA“R“A Sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA i

Vanessa Laner

=Menu ~ Fila de trabalho A& Pagina inicial © Ajuda~ # Feramentas~
L scPe Cadastro de Processo Digital i Favoritar
= Confirmacio de Cadastro @

@ Operagdo realizada com sucesso

Processo numero PCSC 00000000/2021 cadastrado com Sucesso.

IMPORTANTE!!!
)

Dados do Processe  ANOTE O NUMERO DO SEU PROCESS

Orgdo: | Policia Civil de Santa Catarina
I Processo: | PCSC 00000000/2021 I

Entrada: 28/10/2021

Hora:| 16:13

Na aba PECAS.
19 Clique no botdo PECAS. Q

GOVERHD DE. ; . o
Sistema de Gestéo de Processos Elstrénicos Vol S| D ® pemna
i T Yanessa Lane

SANTA »
cm"A Sg’pe SECRETARIA DE ESTADD D& ADMINISTRAGAD - SEA

enu - [ Fila de rabaiho Mrsginainicial @ Audar  JF Femame

L7 5GPe  Cadestode Proces

B Pegas do Processo Digital @
Processfl | Pegas | [fTramitagBies  Tarefas Volumes  Dados Adiclonals
e LA @ o 1|4 1 de1 — |+ Zoomastomsico - B
[ S p—
1 selecionar tadas - "

W2 Autuagae
‘Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGP-e

TERMO DE AUTUAGAO

Processo PCSC 00000000/2021

Dados da Autuagdo

{ Autuado em: 28/10/2021 &s 16.13
Setor origem:
Setor de competéncia: PCSCIGEPES/SEAFQ - Setor de Andlise da Folha de Pagamento
Interessado: NOME DO POLICIAL INTERESSADO
19 Classe: Requerimento de Ajuda de Cusio
Assunto: Ajuda de Cusio

ﬂ &) | (@ Mazsszes




Dentro de PECAS DO PROCESSO DIGITAL.
20 Selecione SELECIONAR UM ARQUIVO NO MEU COMPUTADOR.
21 Marque UTILIZAR NOME DE ARQUIVO.

22 Clique em ADICIONAR ARQUIVOS.

#& Pagina inicial

L SGPe Cadastro de Processo Digital \,‘,‘;’ Favorita
= Pecas do Processo Digital @
Processo | Pecas | Tramitagbes | Tarefas Volumes | Dados Adicionals

= Inserir Peca

o Informagdes 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 documento

20 ¢ \Ecinnar um arguivo no meu computador
Fermite a seleglo de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

o Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a seleglo de um ou mais que estdo no de

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento™: :] Q

Nomex:
21 :> A

Utilizar nome do arquivo

Argui DME G0 arquIve Tamanho Status

AITAste 05 arquives para ca

ob 0%

Modelo de sigilo*:| Publico v
Editar sigilo da(s) pega(s)
Persenalizar o sigile das) pegals) inserida(s)
Documento em elaboragdo
Define o decumento como "Minuta” para publicagao posterior
Requer minha assinatura

Solicita a sua assinatura digital no documento apds & Publicagéo na Pasta Digital



Dentro de INSERIR PECA.
23 CONFIRA se os arquivos foram anexados.

A Pagina inicial

= Pecas do Processo Digital ®

Processo || Pegas | TramitagBes = Tarefas Volumes | Dados Adicionais
= Inserir Peca
o InformagGes do documento 2

(©) Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento

(0) Gerar pega em branco

GEra pegas sem um modelo de documento

(@ Selecionar um arguivo no meu computador

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

() Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a sele¢do de um ou mais di que estdo p no dor de d

Selecionar um arquive no meu computador

Tipo de documento®:| 13 Formulario O\
Nome*:

Utilizar nome do arquivo

Arquivo: _Nome do arguivo Tamanho Staws
MOME DO POLICIAL - FORMULARIO MLR29... 142 KB 0= M
MOME DO POLICIAL - FORTARIA QUE FIXA .. 142 KB 0 X
2 3 MNOME DO POLICIAL - COMPROVANTE DER... T4Z KB 0 X
MNOME POLICIAL - COMPROVANTE DE RESI.. 142 KB 0 M
@ Adicionar arquiva(s) |® 567 KB 0%
Modelo de sigilo*:| Publico ~

Editar sigilo da(s) pegals)

Personalizar o sigilo da(s) pegals) inserida(s)

Documento em elaboragio

Define o documento como "Minuta” para publicagBo posterior
Reguer minha assinatura

Solicita a sua assinatura digital no documento apas a Publicagio na Pasta Digital

= o



24 No campo de TIPO DE DOCUMENTO Clique na lupa

= Pecas do Processo Digital ®

Processo | Pegas | TramitagBes | Tarefas Volumes = Dados Adicionais
= Inserir Peca

o Informagdes do documento 2
(0) Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento

() Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento

(@) Selecionar um argquivo no meu computador

Permite a selego de um documento no seu computador € realiza o upload do arguivo selecionado

() Selecionar arquivo(s) do nay, e documentos

Permite a seleglo d que estdo p

Selecionar um arquiy*ho meu computador
.
24 —
Tipo de documento®:| 13 Formulario

Nome*:

Utilizar nome do arquivo

Arguive:  nome do arquivo Tamanho Staws
NOME DO POLICIAL - FORMULARIO MLR29. . 142 KB 0 M
MOME DO POLICIAL - FORTARIA QUE FIXA 142 KB 0% M
MOME DO POLICIAL - COMPROVANTE DE R... 142 KB 0 M
MNOME POLICIAL - COMPROVANTE DE RESI... 142 KB 0% M
(¥ Adicionar arquiva(s) 567 KB 0%
Modelo de sigilo*:| Piblico v

Editar sigilo da(s) peca(s)

Perscnalizar o sigile dais) pega(s) inserida(s)

Documento em elaboragdo

Define o documento como "Minuta” para publicagio posterior
Requer minha assinatura

Solicita a sua assinatura digital no documento apos a PublicagBo na Pasta Digital




25 Preencha o campo CODIGO com o cédigo 19.
26 Clique no botdo PROCURAR.

27 Selecione o cédigo 19.

28 Clique no botado SELECIONAR.

4 Pagina inicial e -

= Pecas do Processao Digital @

Processo | Pegas | Tramitagbes @ Tarefas Volumes = Dados Adicionais

= Inserir Pega

o InformagGes do documento 2
(0) Gerar peca a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de decumento

() Gerar peca em branco

Gera pegas sem um modelo de documento

(@ Selecionar um arguivo no meu comoutador

Consulta de Tipo de Documento ®

Codigo Nome
5>
Selecion n
- s > [~
Tipo ded ‘—| O\
9 Formulério

ﬁ Tamanho Status

27 142 K2 0= X
142 KB 0% x
142 KB 0% X
142 KE % %
. 567 KB 0%

Modelo

Exihindu:1de‘| @@ 1 m@@
5 D> =

LIS AT U WU S0 U LU Wl IULE ok 8 UG e pus e

Requer minha assinatura

Solicita a sua essinatura digital no decumento apos a PublicagBo na Pasta Digital

=




29 Clique no botdo PROXIMO.

A Pagina inicial o -

= Pegas do Processo Digital @

Processo | | Pecas || TramitagSes = Tarefas Volumes | Dados Adicionais

= Inserir Peca

1 o Envio de arquivos
Arquivos
Nome Documento Tipo de documento Em elaboragao e
= assinatura
NOME DO POLICIAL - P 7
AW T 8
@ e NOME DO POLICIAL - FORMULARIO MLR29.pdf Formulério 5 @ ®
g:) NOME DO POLICIAL -
NOME DO POLICIAL - PORTARIA QUE FIXA A =
~ g P
v ol PORTAB\A QUE FIXA A LOTACAD ndf Formulério 5 @ ®
LOTACAQ i
MOME DO POLICIAL - =
A v \u@ COMPROVANTE DE NOME DO POLICIAL - COMPROVANTE DE RESYDENCIAF:‘”“U'érm 5 @ ®
G - DESTINO.paf
RESIDENCIA - DESTINO
NOME POLICIAL - -
@ NOWE POLICIAL - COMPROVANTE DE RESIDENCIA -
AW uiT COMPROVANTE DE Formulério 5 @ ®
= ORIGEM.pdf
RESIDENCIA - ORIGEM

‘Quantidade de registros: n

Legenda E Aquardando envio @ Enviando @ Envio concluido @ 0 arquivo n&o sera enviado @ Erro durante o envio
o >

= Pegas do Processo Digital G

Processe | Pecas | Tramitagles — Tarefas Volumes  Dados Adickonals
B Inserir Peca

@ informagies de documenta 2
[7) GRrar paga 3 PAFT o LM a0

e LIEE T

(7) Gerar pega em brarco
G Bhhd 6 o IR B BOZUmERS
(i) SEbeciONIT L AU ND M CMpULIdon

P i SebeBo B¢ uin darum

2 B0 B COMIRI ¢ FEMETE O Lpkid 00 Bl SELINSS

(T Sebecionar arguivols) do navegador de documentos
PETEE B SRS 8 U DU MU COCUMEIES GU8 STLED [HESTTIES ) REVEHISN B¢ SODMTHENINT

T Seledonar um anquive no meu computador

Tipts 36 SSUMEMEY| 15 Pormdiri (\
Noma®

I Utilizar nome do arquive

Argpanel’ Mome do s Tamania

SOAAE LD PO - FOPARILARKD MURTI NE1EE

HOARE BxD POLICIAL - PORTALRRA, DUFE Pk, BELEE i
el B POLCIAL - EonPRiVANTE DE R ey &
MOKE FOLICLIAL - COMPREVANTE SF Rl a2 o
304 argurvd 5] eniadosis) BT KB E-

Modelo de siglo™:| Flbico w
_ijﬁﬂfiwhuuml
PerTOnaicn o HGHo ORI PACHE) Mo

- Desuments em elaboracio

-
TN & SOUTHEN0 COM "WENULE DNS DUbSIEGM ST enor

r  Requer minha assinatura

il il e DO B304 & Publaiahy N PEIUE Dajnal

-
SOLIE &




31 CONFIRA cada uma das pecas e depois SELECIONE TODAS.
32 Cliqgue em MAIS OPCOES.
33 Clique em CONFERIR PECA.

# Pagina inicial o -

[= Pecas do Processo Digital (
Processo Pe;,as Tramitagées Tarefas Volumes Dados Adicionais
Processo PCSC 000000002021 @ [« N 1| get — | 4+ Zoomautomdtico = M

Pecas || Em elabor.

Deselecionar todos L* 5 g

® Autuacio
NUMEPO POLICIAL -

ULARIO MLR29
NOME DO POLICIAL - PORTARIA

IXA A LOTACAO
NOME DO POLICIAL -

COMPROVANTE DE RESIDENCIA -
INO Autuado em: 28/10/2021 a5 16:13
NOME POLICIAL - Setor origem: PCSC/GEPES/COIMA/ADM - Setor de Ingresso - Admissdo
CQMPROVANTE DE RESIDENCIA - Setor de competéncia: PCSC/GEPES/SEAFO - Setor de Andlise da Folha de Pagamenta
EM Interessado: Vanessa Laner
Classe: Requerimento de Ajuda de Custo
Assunto: Ajuda de Custo

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestéo de Processos Eletrnicos - SGP-e
¥ TERMO DE AUTUACAQ

Processo PCSC 00000000/2021

Dados da Autuacédo

CONFIRA CADA UMA DAS PECAS,
E DEPOIS SELECIONE TODAS ELAS

Processo

Q Encaminhar...

+J Materializar (PDF)

+J Mmaterializar selecionados (PDF)

33

Conferir pega

Solicitar assinaj :
Conferir pega
Renomear

Desentranhar

@ Aterar sigilo

4B Visualizar sigilo

jav'a_s::ript:] I @ Mais AcBes @ 32




34 Indigue o tipo de cada documento dentre as opcoes.
35 Clique no botado SALVAR.
36 Clique no botdo FECHAR.

Processo m TramitagGes

Tarefas Volumes Dados Adicionais

Conferir Documento

= Conferir Peca

Pecas

Selecione a autenticagdo da(s) pega(s), onde:

- Cépia Autenticada Administrativamente - Cdpia recebida pelo servidor e 0 mesmo realiza a autenticagdo administrativamente;
- Copia Autenticada em Cartorio - Cépia que foi autenticada em cartorio;

- Cépia Simples - Documento que ndo possui autenticagao;

- Documenta Original - Documento inserido € o original

Pega \Usudrio conferéncia Autenticagio

NOME DO POLICIAL - FORMUL Documenta Original

NOME DQ POLICIAL - PORTARL Documenta Original

NOME DQ POLICIAL - COMPRO Documenta Original

NOME BOLICIAL - COMPROVAR [ Documenta Original

Quantidade de registros:
AUTENTENTICAR TODOS OS

DOCTOS COMO "DOCUMENTO 35
ORIGINAL" E SALVAR

37 SELECIONE o formulario MLR 29.
38 ASSINE a peca.

= Pegas do Processe Digital

Procemsa | | Pegas | Tramitagtes | | Tarefas

Volumes  Dados Adiclonals
Processo PCSE BIBANNI0M

o aQ T 1 de1 = |4+ zemaummstco B0 %
Pegas | Em olaborai
T saiecionar wan ar -

L Autuagio

NOME DO POLICIAL - ¢ 37 Governo do Estado de Santa Catarina
PEERILLARIO MLRZS Sistema de Gestio de Processos Eletrbnicos - SGP-e
. NOMEBO POLICIAL  FORTAA TERMO DE AUTUAGAD
QUE FIa A LOTAGAD
(®)[]% momt oo PoLICIAL -
COMPROWANTE DE RESIDENCLA -

@ntEN:M[ . Processo PCSC 00000000/2021

COMPROVANTE DE RESIDENEIA -
ORIGEM

SELECIONE O FORMULARIO
MLR 29 E ASSINE A PECA

Dados da Autuagdo

Autuado em: 28/10:2021 a5 16:13
Setor origem: PCSC/GEPES/COIMAIADM - Setor de Ingresso - Admiss&o

Setor de competéncia; PCSC/GEPES/SEAFD - Setor de Andlise da Folha da Pagamento
Interessado: Vanessa Lanar

Classe: Requenmento de Auda de Custo
Assunto: Ajuda da Custo

38

AEE.




39 INSIRA sua senha no SGP-E
4.0 Clique no botao ASSINATURA SGP-E.

Menu~ [ Fila de trabalho

= Pecas do Processo Digital

Processo | Pegas | TramitagBes = Tarefas Volumes | Dados Adicionais

Assinatura

Assinatura Digital

Senha de usuaric do SGP-e

[nforme a senha ¢ 39

Confme sua senha de acesso ae sistema e cigue no botdo "Assinatura SGP-e” para
assinar digitalmente utilizando os dados do seu usuario

INSIRA SUA SENHA DO 5GFE
PARA ASSINAR A PECA

| Assinatura SGP-2 Fechar

41 Marque um check no Formulario MLR29
42 Cligue em "Mais Acoes”

43 Cligue em “Solicitar assinatura”

44 Na janela que abrir, clique em “Adicionar”

=Menu [ Fila de wabaino P i) cia ® Ajuda~ # Fenamentas~

e | Consultsde processos/documentos # Favcitn

B= Pegas do Processo Digital @

—_—
Processo | Pegas | TramitagBes  Tarefas
Processo PCSC D00DID0DZ0Z m Q, + Solicita Assinatura L= =]

B Solicitar Assinatura
ar 1008 - -

Autuagio Usudrios que devem assinar

uome Do poLiciaL @ 41

® 'NOME DO POLICIAL - PORTARIA
QUE FIXA A LOTACAD
*) | @ NOME DO POLICIAL -

Codige  Usudro

wd

COMPROVANTE Dt RESIDENCIA -
DESTING

@17 § NOME POLICIAL -
COMPROVANTE DE RESIDENCIA -

5 el



45 Pesquise pelo nome da sua Chefia

46 Clique em “Procurar’

47 Na lista que aparecer, procure pelo nome da Chefla e marque um
check ao lado do nome

48 Clique no botao “Selecionar”

Tarefas WVolumes _ Dados Adicionais

Solicita Assinatura

= Solicitar Assinatura

Consulta de Usuérios
Nome

MNOME DA SUA CHEFIA

>3~

NOME DA SUA CHEFIA

extino: ([T) 10de 35044 &) de 3505 | O] D)

=3

49 Aparecera o nome da Chefia selecionada na janela anterior.
Confira se esté correto e cligue em “Salvar”

= Menu = (3 Fila de rabalho # Pagina inicial @ A

B> Pecas do Processo Digital @

—_—
Processo | Pegas | Tramitaches  Tarefas Volumes  Dados Adicionais

Solicita Assinatura

B Solicitar Assinatura

Usudrios que devemn assinar

Codigo Ususrio
NOME DA SUA CHEFIA

‘usntidade de registios. a




50 Selecione a aba “Tramitacoes”
51 Selecione o menu “Agcodes”
52 Na lista, cligue em “Encaminhar”

# Pagina inicial © Ajuda~ J Fenamentas = i Suporne =

SMenu~ (7 Fila de trabalho

= Tra*ltascges do Processo Digital

Processo  Pecasll | Tramitacies | Tarefas Volumes  Dados Adicionais

AGORA VOCE IRA ENCAMINHAR (TRAMITAR)
O PROCESSO PARA A FOLHA DE PAGAMENTO

Dados do Processo Digital
dirglle:  Posicia Cvi de Sana Catarina
Nimero: | PCSC

Interessado:

Classe: Requerimenta de Ajuc de Cust

Assunto: Ajida de Custs
# Alterar Dados

4 Cadastrar Doc.

© Yisualizar tocos os despachos
Vinculado
Tramitagdes # Visuslizagio
Cronalégica
v e R + Copior Link do
PCSC/OEPES/COMA/ADM  ZR10/2021 - 1613 Processo/Documenta

B p
s ) = Q1 oM - 00
T - Trametagdo Interpessoal de processos/documentos (pesscas do mesmo setor)

AT - Anciacdes da tramitagao

53 Em “Motivo Tramitacdo”, preencha com “35" no primeiro campo e

em seguida cliqgue no icone da lupa
54 Em "Tarefa” cologue “Encaminhar para outro setor”’
55 Em “Setor”, coloque "PCSC/GEPES/SEAFO"

56 Clique em "“Encaminhar” para finalizar

Mrignainicial @ Ajpdar  JF Femamemas~ i Supone

£F Fila de wravaine

@

B= Encaminhamento de Processos

Encamini pamenta Feves | Conme e sotsso
Processos/Documentos

Mamero Volume Detalhamenta W Pagnas Tipe

e — 1]

Anotagbes \
Dados do Encaminhamento A
s [a

ENCaminhaments®. fequsrimento dt s o8 i ]
T

canactenes

7] Gerar pega de traminaglo na pasta Sigital
(] Mssinar dacios

Praxima Tarefa
Prazo (diast Témmin da praze: m
el ] < ] .
Setor*. PCSC/GEPES/SEAFD 540 ok Ao 54 Foiha fe Fapimeens Q
Ui



Reqgistro de
jornada de trabalho

Vocé deve solicitar o arquivo para registro de jornada de trabalho por e-mail:
gepes-bancodehoras@pc.sc.gov.br

Tenha atencdo ao preencher seus dados no registro de jornada de trabalho,
revise os campos abaixo indicados:

1. Nome;

2. Lotacao;

3. Més de competéncia;

4. Assinatura do servidor;

5. Assinatura da chefia imediata;

A coluna "Atividades realizadas/Observacoes" também deve ser utilizada para
descrever:

1. Usufruto de Banco de Horas preenchendo a quantidade de horas usufruidas naquele
dia;

2. Afastamentos legais justificados e injustificados exemplificando o tipo de
afastamento, férias. licenca-prémio, etc (nao preencher horario nas demais colunas);

3. Descricao das atividades de expediente/plantdo e/ou sobreaviso;

Para os servidores que se encontrarem afastados por 30 (trinta) dias
consecutivos ou mais, deve-se proceder ao envio do registro assinado ao menos pela
chefia imediata, caso nao seja possivel a coleta de assinatura do servidor, e indicado no
campo “Atividades realizadas/Observacoes” o motivo do afastamento.

Os registros devem ser assinados, revisados e digitalizados individualmente. O
arquivo deve ser nomeado da seguinte maneira: ANO (quatro digitos) — MES (por
extenso) - NOME COMPLETO DO POLICIAL (sem abreviacbes e/ou supressdo de
nome/sobrenome). EX: 2022 - MARCO — NOME COMPLETO DO SERVIDOR.

Obs: Quando o servidor estiver prestando servico em unidade policial diversa de
sua lotacao, deverd ser feita esta observacao apos a insercao do nome completo do
policial. Ex ANO - MES - NOME COMPLETO DO SERVIDOR - OV.

Pedimos especial atencao para as informacdes descritas acima, uma vez que 0s
documentos que nao estiverem nestes padroes serao devolvidos as Delegacias
Regionais para correcao.



SGPE E-MAIL
SETOR SERVIDOR RAMAL
PCSC/GEPES @pc.sc.gov.br
Sandra 58220 COIMA/ADM gepes-admissional
ADMISSIONAL
Andressa 58219
gepes-afastamentos
AFASTAMENTOS Célia COAFA . .
gepes-licencapremio
Vera 58213
Claudiana 58196
APOSENTADORIA Clévis 58206 .
COAPO gepes-aposentadoria
ABONO Claudinéia 58301
AVERBACAO Rodrigo 58199
Marilda 58194 COAVE gepes-coave
Monica 58572
Michelle 58599
Gabriela 58598
Juliana 58218
Isis 58599
CSO Rafael (DIFRON) (49) 2049-9976 CSO gepes-cso
Ana Paula (DPOI) (47) 98869-0580
Marcia (DPOL Norte) (47) 3481-2871
Silvia (DPOL Norte) (47) 3378-8454
Katia (DPOL Sul) (48) 99175-9156
Rosangela W. 58216
CTISP CTISP gepes-ctisp
Pamela 58216
. COPES gepes-estatistica
ESTATISTICA
ESTAGIARIOS Pamela 58216
NOVOS VALORES Thayana 58212 SCCE gepes-novosvalores
JOVEM APRENDIZ Rosangela 58372
Ana Karina 58202
Larissa 58205 gepes-
FOLHA PACAMENTO SEAFO
Lucas 58209 folhadepagamento
Marcelo 58201
N Mariana
FREQUENCIA 58220 gepes-frequencia
Sandra COREM
BANCO HORAS gepes-bancodehoras
Ingrid 58214
GERENTE Ana Silvia 58217 GAB gepes-gerencia
Ana Kratz 58221
PORTARIAS COIMA gepes-portarias
Débora 58297
. Paula 58385
PROMOCAO CPPC gepes-promocao
Jussara 58222
RECADASTRAMENTO
Laurete 58599 COBEN gepes-recadastramento
AUXILIO FUNERAL
Karina
58360
SECRETARIA Adriana GEPES gepes-secretaria
CEDULA/CARTEIRA FUNCIONAL FCN gepes-funcional
Pamela 58216
Lilian
Diogo 58364
VALORIZAGAO PROFISSIONAL Vanessa VLZ gepes-valoriza
Isabel 58211

Precisando de informagoes, entre em contato conosco, sera um prazer ajuda-los




Servicos de
tecnologia da informacao

SERVICOS DE REDE LOGICA

Manutencio e instalacdo de novos pontos de rede:

Como solicitar? Devem ser solicitados através de SGPe tramitados para
PCSC/GETIC. No processo eletrénico, deve ser relatado o problema enfrentado com a
rede e informado o telefone de contato do policial responsavel por atender a equipe
técnica. Em casos urgentes, enviar o numero do processo para o endereco eletrénico
rede@pc.sc.gov.br, relatando o motivo da urgéncia.

Queda de Internet em todos os pontos da Delegacia:

O que fazer? Comunicar o Setor de Rede Logica através do telefone (48)
3665-8380 ou pelo endereco eletrénico rede@pc.sc.gov.br. Fora do periodo de
expediente, podera ser realizado contato direto com a operadora responsavel pelo
link:

- Circuitos Govlink: Abertura de chamado no CIASC pelo telefone (48) 3664-1100,
plantdao 24 horas. O chamado deve ser realizado pela unidade.

Solicitacdo para criacdo de VPN:

Como solicitar? O pedido deve ser realizado, inicialmente, a chefia imediata
gue, apos decisao, o encaminhara a GETIC (rede@pc.sc.gov.br) para analise. O pedido
devera ser instruido com as seguintes informacdes:

- Nome completo, CPF, e-mail FUNCIONAL, cargo, matricula, telefone, e indicacao de
guais sistemas precisarao ser acessados.

SERVICOS RELACIONADOS AO SETOR DE INOVACAO E
PROJETOS:

Sugestdes para desenvolvimento de projetos de interesse institucional:

Como realizar? Policiais de todo o Estado, independentemente da carreira,
poderao encaminhar sugestdes para desenvolvimento de projetos de interesse
institucional por meio do endereco eletrénico getic-inova@pc.sc.gov.br ou, ainda, pelo
telefone funcional (48) 98844-3151. O policial participara de todo o processo de
instrucao do projeto, podendo inclusive apresentar novas ideias e sugestoes.



SERVICOS PRESTADOS PELO SETOR DE INFORMATICA:

Solicitacdo de equipamentos de informatica:

Como realizar o pedido? A autoridade policial deve encaminhar oficio contendo
breve exposicdo da necessidade, indicando a finalidade para a qual sera o
equipamento empregado, qual servidor o utilizara e, por fim, em qual setor sera
instalado. O processo SGP-e criado deverd ser tramitando para PCSC/GETIC por via
hierarquica.

Substituicio de Equipamentos com patriménio FUMPC/SC:

Como realizar a solicitacao? A autoridade policial responsavel deve encaminhar
Oficio contendo breve exposicao de motivos através de processo SGP-e, que devera
ser tramitado para a Geréncia de Tecnologia da Informacéo (PCSC/GETIC) pela via
hierarquica. No documento, devera ser informado o numero de patriménio do
equipamento alvo de substituicdo e os motivos que o levaram a solicitacao.

Aquisicao de equipamento com a utilizacdo de outros recursos ou doac¢des (Por
exemplo, Convénio de Transito):

Qual o procedimento? A autoridade policial responsavel deve encaminhar
Oficio contendo breve exposicdo da necessidade da compra do material (ou
recebimento deste por meio de doac¢ao) através de processo SGP-e, que devera ser
tramitado para PCSC/GETIC pela via hierdrquica. O documento deverd conter as
seguintes informacodes:

1. Preenchimento do DOD - Documento de Oficializagao de demanda — encontrado
no endereco eletrénico https://sistemas.pc.sc.gov.br/publicacoes/site/index.php;

2. Informacdes sobre os profissionais a quem serao destinados os equipamentos, bem
como onde deverao ser instalados (setor).

Apos analise da necessidade, bem como da possibilidade de insercao do(s)
equipamento(s) no patrimdnio da Instituicao, o processo sera devolvido com
autorizacao para compra, oportunidade em que serao realizados orcamentos locais,
de acordo com as especificacdes técnicas padronizadas pela Policia Civil. O Setor de
Informatica também poderd auxiliar na elaboracao dos orcamentos, se necessario.
Apos a analise da compatibilidade dos equipamentos disponiveis no mercado com as
especificacdes técnicas recomendadas, o processo sera devolvido a Unidade com
homologac¢ao da compra.

Manutencdo de computadores ou outros equipamentos de informatica com
patrimonio da PCSC:

Como solicitar pedido o pedido de manuteng¢ao? Neste caso, deve-se entrarem
contato com a empresa terceirizada BRD Solugcdes em Tecnologia, pelo



0800-6440403 e realizar a abertura de chamado para a assisténcia devida, cabendo
ao setor de informatica a gestao e resolucao de impasses por ventura existentes; nesse
caso, a Unidade Policial podera encaminhar e-mail diretamente a GETIC
(getic@pc.sc.gov.br e getin-gerencia@pc.sc.gov.br), informando o ocorrido.

Manutencio de Impressoras da TECPRINTERS:

Como realizar o pedido de manutencao? Nesse caso, para defeitos nas
impressoras, falta de toner, configuracao de scanner ou compartilhamento de
impressoras entre computadores da Unidade Policial, deve-se primeiramente realizar
a abertura de chamado pelo portal
https://sea.atlassian.net/servicedesk/customer/portals . Em caso de demora ou
havendo algum problema no atendimento realizado pela empresa, o usuario devera
encaminhar e-mail diretamente a Geréncia de Tecnologia da Informacao
(getic@pc.sc.gov.br), informando o ocorrido.

Regularizacio de equipamento sem patrimdonio ou com patriménio de outro
Orgio:

Qual procedimento realizar? A Autoridade Policial responsavel pela unidade
devera, primeiramente, apurar a origem destes equipamentos e, munidos dessas
informacdes ou documentos, devera realizar a abertura de um processo no SGP-e
contendo todas as informacdes apuradas, encaminhando-o pela via hierarquica a
Geréncia de Tecnologia da Informacdo (PCSC/GETIC). Apds, basta acompanhar o
processo e seguir as instrucdes emitidas pelo Setor de Informatica da GETIN.

Suporte de Sistemas desenvolvidos pela Policia Civil - PCSC WebConf, PCSC
Fiscaliza, PCSC Remoc¢des, ou qualquer outro sistema disponivel no portal intranet
(intranet.pc.sc.gov.br):

Como solicitar pedido de suporte? Todas as aplicacdes desenvolvidas pela
Policia Civil de Santa Catarina possuem guia do usuario disponivel para consulta na
intranet (disponiveis em:
http://intranet.pc.sc.gov.br/portal/gabinete-do-delegado-geral/getin/manuais-e-form
ularios/ ). Contudo, em caso de duvida, poderdo os policiais solicitar suporte por meio
do telefone (48) 3665-8720 ou pelo endereco eletrénico getic@pc.sc.gov.br e
getin-gerencia@pc.sc.gov.br

Suporte do Sistema DRS Inquérito e PCSC Webconf:

Como solicitar o pedido de suporte? A empresa Kenta Informatica,
desenvolvedora da solugao, esta contratada para suporte 24 horas para as Unidades
gue atuam no plantao policial. O pedido de suporte podera ser realizado pelo telefone
(51) 3290-7980. Delegacias que fazem parte do projeto Plantdao Digital (flagrante por
videoconferéncia) podem ainda solicitar auxilio por meio de grupos de mensageiros
instantaneos (WhatsApp), devendo os policiais comunicarem o problema a
Autoridade Policial de plantao, que realizara a abertura do chamado.



lIst de
contatos uteis

Abaixo listamos alguns telefones que podem ser importantes durante a
realizacao do seu trabalho, procure conversar com seus colegas para reunir estas
informacdes e contatos de sua cidade:

CONTATOS EXTERNOS

Conselho Tutelar

CRAS

CREAS

Hospital de Referéncia
Instituto Geral de Pericia
Plant&o do Ministeério Publico
Plantédo do Férum

Policia Militar

SAMU

CONTATOS INTERNOS (DELEGACIA)

Cartorio 1

Cartorio 2

Cartorio 3

Plant&o da delegacia
Sala Delegado

Secretaria



Cadastros e
links Gteis

//Servicos relacionados ao SISP

1 Unidades do SISP

Vocé ja tem acesso ao SISP, contudo, quando chegar a sua lotacao € necessario que
solicite o acesso especifico da Unidade de Lotacao, e aos modulos do seu cargo. Para
tanto, verifigue com seu delegado se vocé pode fazer esta solicitacao por email (“por
ordem” do delegado que deve estar em copia), ou se o delegado prefere fazé-lo.

Envie um e-mail para faleconosco@pc.sc.gov.br, informando:
1. Nome;

2. CPF;

3. Cargo;

4. Unidade de trabalho.

Quaisquer duvidas nos contate nos telefones: (48) 3665-8378 / (48) 3665-8382 / (48) 3665-8421
2 Suporte do SISP

As solicitagcdes de suporte devem ser realizar pelo préoprio SISP no item "Fale Conosco,
ou através do e-mail faleconsoco@pc.sc.gov.br.

Quaisquer duvidas nos contate nos telefones: (48) 3665-8378 / (48) 3665-8382 / (48) 3665-8421
//Servicos relacionados ao correio eletrénico
1 Unidades do SISP

As solicitacdes de suporte, redefinicao de senhas e outras relacionadas ao correio
eletrénico institucional devem ser encaminhadas para
correioeletronico@pc.sc.gov.br.

Quaisquer duvidas nos contate nos telefones: (48) 3665-8378 / (48) 3665-8382 / (48) 3665-8421
//Cadastro no Sistema de Gestio de Processos Eletronicos (SGPe):

Para realizd-lo € necessario enviar os seguintes dados para o email do suporte
(sgpesuporte@sea.sc.gov.br):

1. Nome COMPLETO;

2. CPF;

3. E-mail institucional;

4. Orgdo e Setor de lotacio;

5. Situacao: servidor efetivo, comissionado, terceirizado ou estagiario.



Orientacoes, resolucdes e publicacdes

Corregedoria

No link PUBLICACOES da Intranet da PCSC, vocé encontra orientacdes, resolucdes e
publicacoes da Corregedoria.

VID-19 PUBL

Notlcias Ultimas Publicag@es
m
()
i Excelentissimos delegados(as), Prezados Policiais CivilInformamos que foi publicada no Diario Oficial
1) @ do Estado/D C n® 21.595, de 30/08/2021 (pagina 14) a portaria com a Relag&o de Delegados de
(1) - Polic: vil. Agentes de Folicia Civil e Escrivies de Policia Civil com Impedimentos a F

@) 01/10/2 para consulta clique aqui. Informamos que neste processo promocio
’ psicologos impedidos. 1. QUANTO AOS PEDIDDS DE RECOMN RACAD 1.1. PRAZO Para solicitar a
(4) reconsideragdo da imposican do impedimento a ]
(1)
]
1)
(1)
(2)
(32) O Agente de Policia Vagner Rezende Senegalhe ficou marcado para o cidadao Assis Pedro Machado
(176 Paludo, que teve seu celular re 0 agil do Agente, na cidade de Campo
S : equipe e pecialmente o Agente muito pro-ativos, sempre bem determinz
1) educados no esclarecimento de duvidas. Eu, como

Anlinatiine

Resolugbes Portarias Decretos Orientacoes BID Outros Homologagdes GETIN .

Portal Oficial de Publicacoes da PCSC

Senhores e Senhoras Policiais.

Este portal foi desenvolvido pela Delegacia Geral de Policia Civil com o propésito de dar
amplo acesso a normativa da Institui¢do.

Além de Resolucdes, Portarias e outras publicagdes, estdo aqui disponiveis as especific
técnicas homologadas pela Geréncia de Tecnologia da Informacao - GETIN, para aquisicdo de
equipamentos nas Unidades Policiais

Normas incluidas recentemente Normas em Destaque

Orlenta as Autoridades Policiais em como proceder no caso de Fixa as atribui¢des do Delegado- Geral Adjunto da Policia Civil
prisdo em flagrante convertida para prisdo preventiva.

Institui o REGIMENTO INTERNO da Academia de Palicia Civil
Disp&e sobre a proibi¢do de entrada de pessoas armadas nas (ACADEPOL), disciplinando normas referentes ao corpo
dependéncias da Corregedoria da Policia Civil, quando presentes administrativo, ao corpo docente e discente, aos estagios e
em razdo de procedimentos administrativos e/ou processuais. demais atividades.



Enderecos e telefones das
Delegacias Regionais de Policia
do Estado

No link PUBLICACOES da Intranet da PCSC, vocé encontra orientacdes, resolucoes e
publicacoes da Corregedoria.

//FLORIANOPOLIS

Delegacia Geral da Policia Civil - DGPC

Avenida Governador Ivo da Silveira, 1521 - Centro Administrativo da SSP - Bloco B -
Capoeiras

Florianopolis - SC - CEP: 88085-000

Telefone: (48) 3665-8488

Ramal externo: 01858100

e-mail: delegaciageral@pc.sc.gov.br

Diretoria de Policia da Grande Floriandpolis - DPGF

Avenida Governador Ivo Silveira, 1521 - Centro Administrativo da SSP - Bloco B - 6° andar
- Capoeiras

Floriandpolis - SC - CEP: 88010-001

Telefone: (48) 3665 8103

e-mail: dpgf@pc.sc.gov.or

//IARARANGUA

19° - Delegacia Regional de Policia - Ararangua

Rua Regimento Barriga Verde, 800 - Centro
Ararangua - SC - CEP: 88900-000

Telefone: (48) 3529-0242

Ramal externo: 02290242

e-mail: drpararangua@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: De 8h as 12h e de 13h as 17h

//BALNEARIO CAMBORIU

29° - Delegacia Regional de Policia - Balneario Camborid
Avenida do Estado, s/n - Centro

Balneario Camboriu - SC - CEP: 88339-055

Telefone: (47) 3367-0399 / 3367-0692

e-mail: drpbalneariocamboriu@jpc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 18h15

//BLUMENAU

03% - Delegacia Regional de Policia - Blumenau

Rua Humberto de Campos, 242 - Velha

Blumenau - SC - CEP: 89036-050

Telefone: (47) 3378-8440

Ramal externo: 01588440

e-mail: drpblumenau@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 8h as 18h. Ciretran: 8h as 17h30min.



//[BRUSQUE

17 - Delegacia Regional de Policia - Brusque
Rua Pedro Werner, 98 - Centro

Brusque - SC - CEP: 88354-000

Telefone: (47) 3351-1823 / 3351-1740

e-mail: drpbrusque@jpc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 19h

//[CACADOR

107 - Delegacia Regional de Policia - Cacador
Rua Anita Garibaldi, 425 - Centro

Cacador - SC - CEP: 89500-000

Telefone: (49) 3563-0240

e-mail: drpcacador@pc.sc.gov.or

Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 19n.

//[CAMPOS NOVOS

26° - Delegacia Regional de Policia - Campos Novos

Rua Nereu Ramos, 1068 - Centro

Campos Novos - SC - CEP: 89620-000

Telefone: (49) 3541-0294, (49) 3541-0167 e (49) 3541-0156 e ramal 233
e-mail: drpcamposnovos@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 13h as 19h

//[CANOINHAS

227 - Delegacia Regional de Policia - Canoinhas

Rua Emilio Scholtz, 1212 - Sossego

Canoinhas - SC - CEP: 89460-000

Telefone: (47) 3622-4271/3622-4080/3622-3607/3622-3620
e-mail: drpcanoinhas@jpc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 9h as12h e 13h as 18h

//ICHAPECO

127 - Delegacia Regional de Policia - Chapeco
Rua Uruguai, 39 - Centro

Chapeco - SC - CEP: 89802-500

Telefone: (49) 2049 7910

Ramal externo: 00497910

e-mail: drpchapeco@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 19h

//[CONCORDIA

147 - Delegacia Regional de Policia - Concordia

Rua Adolfo Schiavini, 121 - Salete

Concordia - SC - CEP: 89700-000

Telefone: (49) 3442-2020 / 3442-1750 / 3442-1096
e-mail: drpconcordia@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 13h as 19h. 4%s feiras: 8h as 19h

//[CRICIUMA

06? - Delegacia Regional de Policia - Criciuma
Rua Joao Pessoa, 277 - Centro

Criciuma - SC - CEP: 88801-530

Telefone: (48) 3461-2400

e-mail: drpcriciuma@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 8h as 12h e 13h as 17h



//CURITIBANOS

24° - Delegacia Regional de Policia - Curitibanos

Rua Guerino Fontana, 128 - Bom Jesus

Curitibanos - SC - CEP: 89520-000

Telefone: (49) 3241-0038

e-mail: drpcuritibanos@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 8h as 12h e 13h30min asl7h30min

NTAJAI

047 - Delegacia Regional de Policia - Itajail
Rua 7 de Setembro, 600 - Centro

Itajai - SC - CEP: 88301-201

Telefone: (47) 3241-1500

e-mail: drpitajai@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 19h

//ITUPORANGA

20° - Delegacia Regional de Policia - ltuporanga
Rua Vereador Joagquim Boeing, 123 - Centro
ltuporanga - SC - CEP: 88400-000

Telefone: (47) 3533-8921

e-mail: drpituporanga@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 18h

/AARAGUA DO SUL

157 - Delegacia Regional de Policia - Jaragua do Sul
Rua Emmerich Ruysan, 85 - Vila Nova

Jaragua do Sul - SC - CEP: 89259-350

Telefone: (47) 3370-8383 / 3370-7948 / 3370-835]
e-mail: drpjaraguadosul@pc.sc.gov.br

//JIOACABA

11° - Delegacia Regional de Policia - Joacaba
Rua Tiradentes, 84 - Centro

Joacaba - SC - CEP: 89600-000

Telefone: (49) 3522-3666

e-mail: drpjoacaba@pc.sc.gov.br

//JOINVILLE

027 - Delegacia Regional de Policia - Joinville
Rua Blumenau, 2103 - América

Joinville - SC - CEP: 89204-251

Telefone: (47) 3481-2800

e-mail: drpjoinville@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 8h as 17h

//LAGES

08°? - Delegacia Regional de Policia - Lages
Avenida Belisario Ramos, 5430 - Centro

Lages - SC - CEP: 88503-400

Telefone: (49) 3289-8500

Ramal externo: 0278500

e-mail: drplages@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: De 8h as 12h - 14h as 18h



//LAGUNA

187 - Delegacia Regional de Policia - Laguna

Rua Colombo Machado Salles, s/n° - Centro
Laguna - SC - CEP: 88790-000

Telefone: (48) 3644-0089 / 3644-0105 / 3644-0463
e-mail: drplaguna@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 12h as 19h

//IMAFRA

09° - Delegacia Regional de Policia - Mafra
Rua Sao Joao, 37 - Centro

Mafra - SC - CEP: 89300-000

Telefone: (47) 3642-0302

e-mail: drpmafra@jpc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 18h

//IMARAVILHA

317 - Delegacia Regional de Policia - Maravilha
R. General Osorio, 340 - Centro

Maravilha - SC, 89874-000.

Telefone: (49) 3664-6682

e-mail: drpmaravilha@jpc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 19h

//PALHOCA

307 - Delegacia Regional de Policia - Palhoca

R. Prefeito Reinoldo Alves, BR-101, km 213 Marginal, 41
Passa Vinte, Palhoca - SC, 88132-000.

Telefone: (48) 3664-2711

e-mail: drppalhoca@pc.sc.gov.br

//PORTO UNIAO

237 - Delegacia Regional de Policia - Porto Uniao
Rua XV de Novembro, 100 - Centro

Porto Uniao - SC - CEP: 89400-000

Telefone: (42) 3523 3821

e-mail: drpportouniac@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 17h

//RIO DO SUL

07° - Delegacia Regional de Policia - Rio do Sul
Rua Bulcado Viana, 292 - Jardim América

Rio do Sul - SC - CEP: 89160-000

Telefone: (47) 3531-6700

e-mail: drpriodosul@jpc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 12h as 19h

//[SAO BENTO DO SUL

217 - Delegacia Regional de Policia - Sao Bento do Sul
Rua Jorge Zipperer, 544 - Centro

Sao Bento do Sul - SC - CEP: 89280-499

Telefone: (47) 3647-0146

Ramal externo:02570144

e-mail: drpsaobentodosul@pc.sc.gov.or
Atendimento ao publico: 13h as 19h



//SAO JOAQUIM

27° - Delegacia Regional de Policia - Sado Joagquim
Avenida Assis Martorano, s/n - Martorano

Sao Joaquim - SC - CEP: 88600-000

Telefone: (49) 3233-8510

e-mail: drpsaojoagquim@pc.sc.gov.or
Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 18h

//SAO JOSE

01° - Delegacia Regional de Policia - Sao José

BR 101 - KM 207 - MundoCar Mais Shopping - Kobrassol
Sao José - SC - CEP: 88103-800

Telefone: (48) 3241-9200

e-mail: drpsaojose@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 7h as 19h

//SAO LOURENCO DO OESTE

28° - Delegacia Regional de Policia de Fronteira - Sdo Lourenco do Oeste
Rua Jodo Beux Sobrinho, 788 - Brasilia

Sao Lourenco do Oeste - SC - CEP: 89990-000

Telefone: (49) 3344-1935 / 3344-1136

e-mail: drpsaolourenco@jpc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 8h as 12h e 14h as 18h

//SAO MIGUEL DO OESTE

137 - Delegacia Regional de Policia - Sdo Miguel do Oeste
Rua Waldemar Rangrab, 569 - Centro

Sdo Miguel do Oeste - SC - CEP: 89900-000

Telefone: (49) 3622-6081/ 3622-6494 / 3622-6031 / 3622-6040
e-mail: drpsaomigueldooeste@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 12h as 19h

/ITUBARAO

057 - Delegacia Regional de Policia - Tubarao
Complexo de Seguranca Publica de Tubarao
Rua Altamiro Guimaraes, 864, Centro
Tubarao - SC - CEP: 88701-302

Telefone para contato: (48) 3631-9494

e-mail: drptubarac@pc.sc.gov.br
Atendimento ao publico: 9h as 18h

//VIDEIRA

257 - Delegacia Regional de Policia - Videira

Rua Padre Anchieta, 67 - Edificio Brasil Austria - Centro
Videira - SC - CEP: 89560-000

Telefone: (49) 3533-423]1

e-mail: drpvideira@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 12h00min - 19h00mMin

/IXANXERE

16° - Delegacia Regional de Policia - Xanxeré
Rua Celestino do Nascimento, 550 - Centro
Xanxeré - SC - CEP: 89820-000

Telefone: (49) 3433-0404/3433-8983/3433-9502
e-mail: drpxanxere@pc.sc.gov.br

Atendimento ao publico: 12h as 19h



Observacoes finais

Vocé gostou desse manual? Tem sugestoes para
melhoria? Entre no site da Policia Civil e contribua com suas
sugestdes no Nosso Repositorio de Ideias (intranet):
http:/intranet.pc.sc.gov.br/oortal/repositorio-de-ideias-gepla/

Acesse também nosso Planejamento Estratégico por meio do
site da Policia Civil e saiba mais informacdes sobre nossos
Projetos:
https.//www.pc.sc.gov.br/institucional/mapa-estrategico

Desejamos sucesso.
Continue contando conosco!



