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1 - Qual o objetivo deste documento?

Este manual apresenta como objetivo:

Orientar o preenchimento do documento digital para solicitagdo “Solicitacdo de Veiculo”.

2 - Como cadastrar o documento digital

Para realizar o cadastro do documento digital o interessado devera acessar 0 SGP-e clicar em “Cadastro de

u igital”, - . u . N xi ’ .
Documento Digital”, realizar o preenchimento dos dados do documento e clicar no botdao “préximo”, conforme a imagem

3 SWANTA:“CATARINA ‘ #» Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico P {ieaonaiciciaisMiaiakicinsion || @ sar ‘
SECRETARIA DE ESTADO DA ACMNGTRACAD. sgpe SES L col J 1 J
[ pr Vocé estd no modo de tela inteira. Sair do modo tela cheia (F11) '
~ Menu == :
* Cadastro de Documel ?
Médulo do Sistema:
| sePe v | |
| 1 | Preenchimento dos dados 2
. Cada £330 Digita)
Cadastro de Documento Digital 1 Org3o*:[ SES - Secretaria de Estado da Saude -
Cadastro de Processo Fisico
+ Cadastro de Documento Fisico
Cadastro de Correspondéncia
. Autuagéo de Documento dos.d
Consulta de Dados do Documento
processosidocumentos
Encaminhamento Padréo Tipo*: (3) O
@ Processo d :|SES/GETIN &ncia de T ia da Informagdo e Governanga Eetrénica Q)
€ Documento Setor de origem *:|SES/GETIN &ncia de T ia da Inf o e 8ni [l Meu setor
3 Relatérios Setor de competéncia*:|SES/GEAPO Geréncia de Apoio Operacional A [Omeu setor
€ Cadastros basicos i H 45701
@ Configuragdes 2 Interessado*:(003.849.989-41 |GUILHERME WENDHAUSEN PEREIRA I[&] Doutres
Ateragéo de senha Assunto*: — = i
W e [10006 |[solicitacso de veiculo ==
Consutta de transferéncia de Detalhamento do assunto:|campo aberta para inserir i & i sobre o
processos
Z|
Muni :}g10s  |Florianépolis Isc |[&]
Localizag3o fisica: |
valor do processo:
cadastrado por:[Suporte Softplan

Notificar interessados
[ Assinar dados
Controle de Acesso

Controle de acesso™:| Pablico v

[ Atterar controle de acesso para essa solicitasdo

[ Meu Menu G |
+ Fila de Trabalho $
Qi




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

Realizado o preenchimento do documento e clicado no botdo préximo, passo 3 da tela anterior, aparecerd a nova

tela conforme imagem abaixo. Deverdo entdo ser avaliados os dados, se necessario corrigir ou clicar em “Concluir cadastro”

se 0s dados do documento estiverem corretos.
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Realizado os passos anteriores teremos a tela de Confirmagéo de Cadastro, com registro de execucdo do documento

com a devida numeracédo, entdo se pode gerar a peca, ou seja, o documento, clicando-se no botéo Pecas, conforme tela a

sequir.
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Confirmacado de Cadastro

° Operac&o realizada com sucesso

« Documento digital nimero SES 00037711/2013 cadastrado com sucesso.
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Realizado a geragdo da Peca o SGP-e apresentard o Documento como Termo de Abertura de Documento, conforme

preenchido os Dados do Cadastro e com seu devido nimero, devera entdo ser clicado no botdo de inser¢do da peca destacado

no nimero 6, conforme imagem abaixo.
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TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO
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Documento SES 00037711/2013
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Entrada: 10/07/2013 as 14:50
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Assunto: Solicitagao de Veiculo

Detalhamento:

Campo aberta para inserir informagoes pertinentes sobre o deslocamento.
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Apos 0 passo de nimero 6 teremos aberta a tela de Inserir Peca onde devera ser marcada a opcdo “Gerar pega a

partir de um modelo” e em seguida devera ser clicado o botdo Gerar Pecas, conforme mostra a tela abaixo.
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Estaremos entdo com a tela de edi¢do do documento aberta para preenchimento dos dados de informacgéo da

“Solicitacdo de Veiculo” em seguida serd clicado em Salvar e Publicar, conforme passo 11 da imagem abaixo.

B3 Editor de documentos
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DOCUMENTO N°: SEA 00002086/2013 UNIDADE DE ABERTURA: SEA/GETIN

SOLICITACAO DE VEIiCULO|

10
INFORMAC OES OBRIGATORIAS PARA O DESLO CAMENTO
Data / Hora Saida: 0/00 5
Data / Hora Retorno: |00/00/000
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Contatos:

Observacdes:

Produzido o documento através do modelo sera entdo encaminhado, conforme a proxima tela.

Estaremos nesse ponto na tela de encaminhamento, onde devera ser preenchido conforme exemplo da imagem

abaixo, efetivando o encaminhamento através do botdo Encaminhar, conforme passo 16.
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Neste ponto se conclui a primeira parte da solicitacdo do interessado que gerou o documento digital.
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Na sequéncia, o responsavel por avaliar a solicitacdo devera acessar sua Fila de Trabalho, conforme imagem abaixo

e consultar seus processos/documentos digitais Ndo Recebidos, conforme passo 17.
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O gestor poderé identificar o(s) documento(s) de “Solicitagdo de Veiculo” através da coluna Detalhamento,
podendo clicar sobre o nimero do documento e no botdo a¢des => recusar, caso falte informagdes ou avaliar as pegas do

documento e devolvé-lo ao remetente interessado com o Encaminhamento exemplo abaixo.
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O interessado devera acessar a sua Fila de Trabalho => Processos/Documentos Digitais => N4o recebidos,
encontrar o nimero de sua solicitagdo e visualizar o encaminhamento para conhecer se o documento “Solicitacdo de

Veiculo” foi Deferido ou Indeferido. Para encerrar o processo o solicitante deve arquivar o documento.



