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Apresentagéo

Este manual tem como objetivo auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGP-e) a

utilizar o processo digital de solicitacdo de Licenca Luto.

Processo de Solicitacdo de Licenca Luto

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Para entender o processo como um todo, segue a visualizacdo do seu fluxograma.

SEA - DGDP - GAPES Fito e rformagao (i)
G o . Fisica
Processo Digital: Afastamento Temporario - Licenga Luto e, ...
Elaboragdo: Equipeda DGDP/GAPES Aprovagdo: 04/102013 | m Voz
|N|Q|O Formulério- é:
) Anero Recebe natificacéo do Modelo padréo de formulario
Servidor v Fomuénoe Despacho Final eletronico disponivel no SGP-e.
Solicita afastamento pelo A
SGP-e i
7 Para cada acdo: solicitar/
despachar e diligenciar ha um
Anexo formulario-e.
Y Formulario-e
Confere requerimentoe — |
Analisa solictagao
Formulério-e .
e Aguarda ) NAO
Diligencia Processo )E Resckigho g )@ 2
S | i
Setorial ) Fomian g i
Seccional NAO Anexo |
Formulério-e
Da o despachono r
processo eletronico
\\ Aqiva ‘
INDEFERIDO - - \ processo / No caso de DEFERIMENTO
Concede? » Not[l)ﬁecao;erv;@rldo ---------------- / notificar  também  superior
spac\o e # hierarquico (chefia imediata)
DEFERIDO %
Registra no SIGRH FIM
v
Justifica Registro do Ponto
Mensal do Servidor
v
No caso de falecimento de Dependente
Disponibiliza a Certidzo de Obito no SIGRH
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Segue as tarefas que devem ser executadas, por cada instancia de tramitacdo, conforme o fluxo que foi apresentado, através

do acesso do usuario no ambiente do SGP-e.

> Solicitante - Servidor

- Autuacdo do Processo Digital;

- Insercéo de Peca a0 Processo: “Requerimento de Licenca Luto”;

- Insercdo de Peca a0 Processo: Atestado de Obito — copia digital;

- Encaminhamento do Processo para o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas;

AUTUACAO DO PROCESSO (PROTOCOLIZACAO)

1 — Clicar em “Cadastro do Processo Digital no SGP-e”.

2 — Preencher os campos, observando:

Registrar como setor de competéncia: SEA/GEPES
O detalhamento do assunto ndo é obrigatério
Registrar o assunto de codigo “350” — Licenga Luto

3 - Clicar no botao g4 para finalizar o cadastro inicial do processo.

—
. o - A
Governo da Extado de
P CANTA CATARINA % Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrdnico PR |
D eimisatemia || SQP@ SEA
~Manu =B e
Cadastro de Processo Digital
Mddulo do Sistema:
| 5ope v | i
| 1 | Preenchimento dos dados 2
Cadastro de Processo Digtal < 1 E
anaziro de Documento Digia Org3o*:| SEA - Secretaria de Estade da Administragdo
Carastro de Processn Fisico
Carastro de Documerto Fisico
Cadastro de Correspondéncia
SituagEo de Documento
Consuita de Dados do Processo
processosocumentos
Encaminhamenta Padrao Tipo*: @ Processo O Processo / Documento vinculado
B Processo Tipo de processo®:| Administrativo
& Documento Setor de abertura™:| SEA/SGPE Sisterna de Gestdo de Protocolo Eletrdnico =
[ Relatérios Setor de origem*:| SEA/SGPE Sisterna de Gestdo de Protocolo Eletrdnico '__L Mau Set;
B Cadastros basicos Setor de competéncia®:| SEA/GEPES |Garéncia de Gestio de Pessoas H'__L| D Meu Set
 Configuragbes Matricula: &
Bleracin de serha Interessado*s|642,260,171-96 [cleo silva 6] Doutres
Preferéncias do usudtio | Assunto®: (35 [[Licenga Lute |
Conisulta de tranzferéncis de
processos Detalhamento do assunto:
Municipio®s 5105 Flariandpalis
Localizacio fisica:
Valor do processo:
Cadastrado por:|Suporte SGP-2
Natificar interessados
I:l Aszinar dados
Controle de Acesso
Controle de acesso’“:l Piblica b4
I:l Alterar controle de acesso para essa solicitagdo

Figura 1 — Cadastro de Processo Digital — Licenga Luto
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Apobs, 0 SGP-e gerard uma tela para confirmar os dados do processo:

4 — Se todos os dados estiverem corretos: Clicar no botdo {@e]ale [F[| e E i)

# Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

sgpe SEA “> Pagina Inicial 4 Agtes © sair
Cadastro de Processo Digital ?
istemna:
- =S
1 {2 | tonfirmacso dos dados

| Frocesso Digital
E Documents Digitsl 0 cadastro do processo ndo esta concluido.

E Processo Fisico

i ® Dars finslizar o cadastro da processo & necessirio que os dados sejam stentarmants confarides.
f Documerta Fisico Se corretos, cigue em "Concluir cadastra”,

| Correspondéncia Existinda qualquer divergéncia dique em "altar®,
e Documento \Essn\
Dados do Proc

[documentos
nerto Padréo

Orgio: SEA - Secretaria de Estade ds Administragio

a Data de entrada: 10/10/2013 35 14:47

Setor de abertura: SEA/SGPE - Sisterna de Gest3o0 de Protocolo Eletrdnico
Setor origemi: SEA/SGPE - Sisterns de GestSo ds Protocals Elstrdnico

k basicos Setor de competéncia: SEA/GEPES - Geréncia de Gestio de Pessoas
Tipo de processo: Administrativa
ches Grupo de assunto: GESTAO DE RECURSOS HUMANSS
e senha Az Licencs Lute
. Muni Florianépoli=
= do usudrio LocalizacZo fi -
tran=teréncia de Cadastrado por: Suporte 5GP-e

Detalhamento: -
Recebido em: 10/10/2013
Motificar interessados: Sim

Interessados

Matricula CPF/CNPI Mome
642,260,171-96 Cleo Silva

E e ———

Figura 2 — Confirmagao dos dados do processo e concluséo do cadastro

Ap0s, 0 SGP-e gerara a tela do nimero do processo (protocolo), finalizando sua autuacdo. Nesta mesma tela serd iniciada a
insercdo da peca intitulada: “Requerimento de Movimentacdo Interna”

5 — Guardar o n° do protocolo, para consultar e obter informacdes quanto ao tramite e a situacdo do processo.

INSERGCAO DE PEGA AO PROCESSO - PECA MODELO - FORMULARIO PADRAO DISPONIVEL NO SGP-e

6 — Clicar no bot&o

Governa do Extado de H £ Py
ﬁ SANTA CATARINA sg?pe sSfl:ﬂama de Gestéo de Protocolo Eletronico  Bigraicsl |4 Acdes
SECRETAALR DE ESTADD DA ADMINGTRACAD

= Wenu =8
Médulo do Sistema:
5GPe v

Confirmacdo de Cadastro

o Operacdo realizada com sucesso

# Processo ndmero $EA 000065596/ 2013 cadastrado com sucesso,
Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digtal
Carkastro de Processao Fisico
Calastro e Documenta Fizico

Calastro e Correspondéncia fOrgao: ISecretar\a de Estado da Administragio
Autuagdo de Documenta E3-] E | Processo: |SEA 000065962013 |

Dados do Processo

Conzutts de
processosidocumentos Entrada: [10/10/2013

Encaminhamenta Padréo Hora: |14 147

£ Processo

£ Documento | Pecas | Encaminhar H Etiquetas || Comprovante

Relatdrios

Cadastros basicos

2 Configuragies
Ateracdo de senha
Preferéncias do usuano
Conzults de transferéncia de
processos

Figura 3 — Protocolo do Processo e Acesso a Incluséo de Pecas no Processo
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7 — Clicar no botdo ~ * “inserir pe¢a”

@

- Menu

Moédulo do Sistemna:
[sere

Cadastra de Processo Digitsl
Cadastra de Dacumenta Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autusgéio de Documento
Consuita de
processosiiacumentas
Encaminhamenta Padrso

© Processo

3 Documento

0O Relatdrios

3 Cadastros basicos

© Configuragies
Ateracio de senha
Preferéncias do usuario
Consulta de transferéncia de
processos

r Meu Menu
» Fila de Trabalho

oY
Q

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

»
sgpe sEa
Pecas do Pr
Pracessa

Tramitacies

Processo SEA

Pegas || Em claboragés
Bl selecionar todos

— volume 1

506/2013

Autuagio

Pagine 0001

ocesso Digital

volumes | Dados Adicionais

“a Pégina Inicial

A aghes

gé § Gowverno do Estado de Santa Catarina

TERMO DE AUTUACAO

Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico - SGP-e

Dados da Autuacao

Processo SEA 000065926/2013

Autuado em:
Setor origem:

10/10/2013 as 14:47

Setor de competéncia:
Interessado:
Assunto:

Cleo Silva
Licenca Luto

MaIS AacOES

SEA/SGPE - Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico
SEA/GEPES - Geréncia de Gestio de Pessoas

= SUPORTE SeFE
i

OLTIMGO ACESSO: 10M0/201% 19:48

LOGIN FALHO E: 16/007]

Figura 4 — Selegdo para Insergéo de Peca no Processo Digital

8 — Clicar na opcdo “Gerar peca a partir de um modelo”

":?E;j;:;?ﬁ”ﬂn_ . sg"pe SSEiitema de Gestdo de Protocolo Eletrénico *~ pagina Inicial & Agdes - © sar
== .
Pecas do Processo Digital ?

istema:

=i Processe  Pecas  Tramitagdes Volumes  Dades Adicionzis

Inserir Peca
e Processo Digital
e Documento Digital
& Processo Fisico -
ocumente Fisice {1 | Informacées do documento
N crrsapcndénciﬁ B Gerar peca a partir de um modelo
:Dcc”’“&”‘c e 2 i e o odeln de documento do BR Office
documentos ~ Gerar peca em branco
mento Padrio Gera pecas sem um medelo de documento do BR Office
o T T %, computador & rasliza o uplosd do arquive sslecanace
Fo R o, divatamanta do scanner
s basicos
e senha
s do usudrio Cancelar
Figura 5 — Insercéo de Peca no Processo Digital — opcéo: Gerar peca a partir de um modelo
9 — Preencher os campos apresentados para identificar a peca a ser inserida, observando:
Registrar como Modelo de documento: “Requerimento de Licenga Luto”. Usar o botdo
Registrar no Nome: “Licenga Luto — nome do servidor que se deseja movimentar .
10 — Clicar no botéo el E g zER:
@ 5?“%??;-‘&;}9{?‘”“ sg’pe sSg:tEma de Gestido de Protocolo Eletrénico - *~ pagina Inicisl FAr—

~ Menu

Mddulo do Sistema:

| sGRe |

Cadastra de Processo Digital
Cadastro de Documento Disital
Cadastra de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastro ds Correspondgncia
Autuaco ds Documento
Consulta de
processosidocumentos
Encaminbamento Padréo

O Processo

0 Documento

3 Relatérios

3 Cadastros basicos

© Configuragiies
Aherago ds senha
Pretferéncias do ususrio
Consuta de transteréncia de
processos

So

Pecas do Processo Digital

Processo  Pegas

Inserir Peca

Tramitagfes

“olumes | Dados Adicionais

{1 | Informagées do documenta

(& Gerar peca a partir de um modslo
Gera pagss a partir de2 umn modale de documants do BR Office

o Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documents do BR Office

o Selecionar um arquivo no meu computador
Permite a selagdo de um decuments no seu computader = realiza o uplead do arquive seledonade

Ol" italizar un d
Realiza 3 i

Gerar peca a partir

pelo
rpartasio de um documents dirstaments do scanner

de um modelo

Modelo de documento*:
Tipo de documento™:

Nome*:

9826492 |Requerimanto de Licensa Luta

15 |Formulgric

Licenga Luto - Cleo Silva

Figura 6 — Insercdo de Peca no Processo Digital

: “Requerimento de Licenca Luto”
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Ap6s, 0 SGP-¢e abrira o formulario para preenchimento da solicitacéo.

11 — Preencher clicando nos campos sombreados.

12 — Conferir os dados

13 — Clicar no botéo para que a peca seja salva definitivamente e inserida no processo digital.

Se for clicado no botaoou no botdo d 0 sistema possibilitara que o formulério seja reeditado

posteriormente, contudo s podera ser encaminhado para a préxima instancia apds clicar no botao

£ Editor de do

ento
W salvar H Salvar & Fechar [y Salvar e Publicar 1 3

Arquivo Editar Exibir  Inserit Formatar Tabela Fetramentas Janela Ajuda  Opeles adicionais

‘Conteudo de tabela v| |

"H V|Nf'3 = = =

=G| O& -

ESTADO DE SANTA CATARTINA

REQUERIMENTO — AFASTAMENTQ TEMPORARIO - LICENCALUTO

DESCRIGAD DO ORGAO/ENTIDADE

XREXXATXALXXXIXAE

LOCAL DE TRABATHO (BIGLA)

XRLXXALX

MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABALHO

XXX

SERVIDOR

CFF
959 899.995.59

MATRICULA
99990

NOME
Cleo Sibra

CARGO

XREAREX

COMPETENCIAFUNGAD

EXALXAXL

DATA DO FALECIMENTO (13
99/99/9999

RELAGAQ DE PARENTESCO (2) (Clicar ra fpgio e Digiar X}

PAIMAE CONJUGE

FILHO (&) ‘ |NETO(A)

[RMAQ (&) A70 () [ [COMPAMHEIRO (&)

OBSERVACOES

(1) Oinicio da wigéneia do afastamento deve ser a data do falecimento, registrada na certiddo de dbito.

Se o0 servidor requerente, por ocasifio do falecimento do parente, estiver afastado por outro motivo, prevalece o

Figura 7 — Pega Inserida: Formulario “Requerimento — Afastamento temporario — Licenca Luto”

Para visualizar a peca inserida no rol de pecas do processo logo apds a inser¢do, € necessario clicar novamente na aba

14 — Assinar digitalmente — Gerente da area requerente

15 — Assinar digitalmente — Diretor da area requerente

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.

Pecas

Para este processo ¢ exigido o seguinte anexo obrigatério: Atestado de Obito digitalizado, que sera incluido através da
insercdo de peca ao processo. Lembre-se de escanear o documento antes de realizar esta operagéo.


http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/images/stories/SIGRH/manual_assinatura_digital.pdf
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INSERCAO DE PEGCA AO PROCESSO - ANEXO DO PROCESSO - ARQUIVO DO COMPUTADOR

16 — Clicar na aba

17 — Clicar no botdo

Pecasz

“inserir peca”

- Menuy

Médulo do Sistema:
sePe

=

sgpe SEA

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

4 Pégina Inicial 4 Agdes

Pecas do Processo Digital

Processo Tramitagdes Velumes  Dados Adicienais
Processo SEA 00006596/2013
Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital Pegas
Cadastro de Processo Fisico [
Caastro de Documento Fisico Ll Selecionar todos W
Cadastro de Correspondéncisa volume 1 ESTADO DE SANTA CATARINA
Autuacdo de Documenta
Consulta de SEASGPE
processos/documentos ] Autuagio N
Encaminhamento Padréo Péging 0007 REQUERIMENTO — AFASTAMENTO TEMPORARIO - LICENCALUTO
£ Processo _g }
B Documento = Licenga Luto - Cleo Silva = _ _
3 Retatérios Pégina 0002 DESCRIGAO DO ORGAO/ENTIDADE
OO RROUERRERK
£ Cadastros basicos s
Configuragies LOCAL DE TRABALHO (SIGLA) MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABALHO
Alteragdo de senha EXXX
Preferéncias do usuério
Consulta de transteréncia de SERVIDOR
processos
CFF MATRICULA
999.999 99999 99999
NOME
Cleo Silva
CARGO COMPETENCIA/FUNGCAO
oo RACRERK
DATA DO FALECTMENTO (1)
99/99/9999
RELAGAO DE PARENTESCO (2) (Clicar s Opsie & Digitar “X7)
| PALMAE | ‘ CONJUGE |]’-‘]LHD a) | |N‘ETO(A) |
|mMAo (A) | ‘AV() ©) |X |(30MPANH:EJ:R0 (A) |
OBSERVACOES
| (1) O inicio da vigéncia do afastamento deve ser a data do falecimento, registrada na certido de Gbito. |
» Weu Menu &Y
» Fila de Trabalho 3 _
x MAIS AGOES
Q

S sPORTE SePE | (I TiMO ACESSOCA0AM0eOIS 1498 |

L OGN Fal N0 Pl A0S

Figura 8 — Selecdo para Inser¢do de Peca no Processo Digital

18 — Clicar na opgao “Selecionar um arquivo no meu computador”

Governa do Extode da ’
v BT

Caclastro de Processo Digital
Cacastro de Documento Digital
Cadlastro de Processn Fisico
Cariastro de Documento Flzico
Cadastro de Correspondéncia
Autuagio e Documerto
Consulta de
processosidocumentos
Encaminhamento Padréo

sgpe SEA

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

> Paginalnicisl | o Ages

~Menu =8 -
Pecas do Processo Digital
Mddulo do Sistema:
56Pe b Processe | Pegas | Tramitagies Waolumes  Dados Adicionais
Inserir Peca

| 1 | Informacbes do documento

O Gerar peca a partiv de um modelo
Gera pegas a pattiv de urn modelo de decurnents do BR Office

0 Gerar peca em branco
Gera pegas sem um rmodelo de decurnento do BR Office

[ Processo

3 Documento

[0 Relatorios

[ Cadastros basicos

O Configuragbes
Afteragio e senha
Preferéncias to Lsudrio

Comzulta e transferéncia de
Processos

18

@ Selecionar um arquivo no meu computador
Petrnite a selegdo de urm docurmnento no seu computador & realiza o upload do arquive selecionade

O Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importagio de umn docurnents diretamente do scanner

Figura 9 — Insercéo de Pega no Processo Digital — op¢éo: Selecionar um arquivo no meu computador
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19 — Preencher os campos apresentados para identificar a peca a ser inserida, observando:

Registrar como Modelo de documento: “Certiddo . Usar o botdo
Registrar no Nome: “Certidao de Obito — nome do servidor solicitante ”.

. ~ Ad . . .
Clicar no botéo para localizar e selecionar o arquivo do anexo.

20 — Clicar no botéo

= —
do Extado de N 3 Gni
ﬁ.?ﬁl’%ﬂﬂe . .ig’pe SSéitama de Gestao de Protocolo Eletrénico 2 Pégina nicial Fra— © soir
Pecas do Processo Digital ?
Processa | Pegaz  TramitagBes walumes | Dados Adicionais

Inserir Peca

F Frocesso Digital

E Documerta Digital

E Processo Fisico

E Documerto Fisice

E Carrespondéncis
Gerar pega a partir de um modelo

= Documenta O ot pecay = partir de urm mhodele de decurnents do BR Office

! 1 | Informacées do documento

Hocumentos Gerar peca em brance

Iherta Padréo O gora pagas sem um modelo de decumente do BR Office
(& Selecionar um arquive ne meu computadar

o Parmite a salegio de um documeanto no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado
@) igitali um pelo

s Realiza a impeortacie de urm documente diretamente do scanner

F basicos

cies Selecionar um arquivo no meu computador

= senhs

5 o UsUEric

Tipo de documento * 40
transferéncia de

|[certidga
Nome*:{ CertidSo de Sbita - Jodo Silva |

adicionar |1 srquive selscionada

Arquivo:

19

I « certidio de Sbito,doc (19 KB) - Marcade para =nvie comn sucesso, X

[[] Pesumento em slaboragio
Define o documente come "Minuta" para publicaglo postarior

[[] Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no docurnente apds a Publicaglo na Pasta Digital

Figura 10 — Insercéo de Pega no Processo Digital: Anexo Documental

. . . . . - ~ . ;- - P
Para visualizar a peca inserida no rol de pecas do processo logo apds a insercdo, é necessario clicar novamente na aba e

ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

FPecas

21 — Clicar na aba

- MAIS AGOES

22 — Clicar no botdo

« Encaminhar...

23 — Selecionar a opgao
[TES5R SANTA CATARINA

=0 l Pecas do Processo Digital

> STema a6 Gestao a6 7T
sgpe sEA

FTe

“ Pégina Inicial e Agbes -

mMenu

Médulo do Sistema:
| sePe

Tramivagbes volumes  Dados Adicionais

Processo SEA 00006596/2013
Pegae
[ Governo do Estado de Santa Catarina

de Gestao de Pr. Eletronico - SGP-e
TERMO DE AUTUAGAO

2

Pagina 0001

P ERTES 7] Licenga Luto - Cleo Siva

©@ Relatérios

£ Cadastros basicos =

€@ Configurag Sitva
A

Pagina 0002

Certidio de Obito - Joio

& Materializar (

Materializar zelecionados

(POF)
+ Fila de Trabalho -

= -+ - 3 l I MAIS AGOES |
Q

Poga
> Editar

T & Desertranhar

Dados da Autuaca

Processo SEA 00006596/2013

Autuado em:
Setor origem:

Setor de competéncia:
Interessado:

Assunto:

10/10/2013 as 14:47

SEA/SGPE - Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico
SEA/GEPES - Geréncia de Gestio de Pessoas

Cleo Silva

Licenga Luto

Figura 11 — Selecéo para Encaminhamento do Processo Digital
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24 — Preencher os campos para 0 encaminhamento e clicar em w, observando que o processo deve ir para a
area de origem do servidor, a fim de autorizagdo ou ndo da movimentacdo pelo(s) responsavel(is).

do Extado de i 2 P ‘

A CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletrdnico S~ pasinainicki] | |desagtes ] | Sai
De FSTADO 04 AOASNETRACD sgpe SEa

=B q ?
Encaminhamento de Processos 2
stema:
~ | Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processo Digital Processos/Documentos

Documerto Digital

Fracesso Fisico Nimero Yolume Detalhamento No paginas  Tipo
Dacumenta Fisico f'
Correspondéngia SEA DODOES96/2013 1 o)

= Documento e

Anotacdes ¥

lncumentos

ento Padréo Dados do Encaminhamento

o Motiva tramitacio™: |3 l[Para analisar | |

| |
Encaminhamento*: [pars analisan ——————1
. 14 g 2000 caracteres

basicos
gies
= senhia
= do usurio

transteréncia de

O Assinar dados

Praxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: |

Tarefa*: | Encaminhar para outro satar

Setor*: [SEA/GEPES | Geréncia de Gestfio de Pessoas

Usuria: | |

Figura 12 — Encaminhamento do Processo Digital

Apos, 0 SGP-e abrira uma tela que confirma o encaminhamento.

o do Evtado da i 5 qni A
A CATARINA % Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico  Pignaical | |d aoles | | @ Sa
RIA € I!-'ﬂﬂ.‘ﬂ#.ﬂ‘v‘ﬂl\uﬂ-ib !gpe SEA
=B "
Processo Digital ?

Sistemna: )

|

Processo  Pecas  Tramitaghes Volumes | Dades Adicionais
e Processn Digital
e Dacumento Digtal o Operacao realizada com sucesso
e Processo FIS!C,O # Encaminhamento realizado com sucesso, _
e Documento Fisico
e Correspondéncia
e Documenta
e processosidocumentos
nto Padrd ‘.

(e raire Dados do Processo Digital
il
to

flrgSD:ISEA - Secretatia de Estado da Administragdo

k3 .
i F-| Nimero: 3 0 ["ooones7s /] zo13
13 DasICos
0 i Processo do SPP:IESEASSITISS
18 Urgamentarias
" Enh'ada:|09f10f2013 14:24 nthadnem:IDB,i'iD,i'QUlS 14:24
0

Setor de aberh.lra:lSEAu’SGDE - Sisterna de Gest8o de Protocolo EletrBnica

ssado

st Setor de origem:ISEAI’SGPE - Sisterna de Gestdo de Protacalo Eletrdnica

e Setor de competéncia:lSEAl’GEPES - Geréncia de Gestio de Pessoas

Setor Interessado(s): 642,260, 171-96 - Clzo Silva Mat.: th

Grupo de assuntn:lGESTﬁO DE RECURSOS HUMANGS

Figura 13 — Confirmagdo do Encaminhamento do Processo Digital



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

> Setorial/Seccional de Gestédo de Pessoas

- Recebimento do Processo;
- Consulta a Pega Inserida: “Movimentagao Interna — Despacho da Area Origem do Servidor”, para confirmacéo do despacho;
- Insercéo de Pega ao Processo: “Movimentagdo Interna — Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas ”;

- Arquivamento do processo, ap0s as devidas providéncias (registro no SIGRH e notificag6es)

RECEBIMENTO DO PROCESSO

25 — Acessar “Fila de Trabalho”

26 — Em Processos/Documentos - Digitais - Clicar em “N&o recebidos”

27 — Clicar no botdo m

[ Fila de Trabalho @

Fila de trabalho:
~

Suports SGP-e

# ProcessosDocumentos

= Fisicos
Meus processos (3
Recekidos (43)
Mg recebidos (1900
Todos processos (233)
Processos importacdos (41)
Meus processos
Recebidos (11)
Todos procossas (151
Processos importacios
® Correspondéncias
Minhas correspondénciss (2)
Recebidas (3)
M&o recekidas (3
Todas corresponcéncias (6)
Correspondéncias importadss (2)
® Por Grupo de Assunto
= ADMINISTRACAO GERAL
Todos (163
® Acolhimento de Parecer
Encaminhar (23
® Cronograma de Execugio
Encaminhar (41

- Meu Menu “u
-

~

B Sistermnma de Gestdo de Protocolo Eletrdnico
sgpe SEA

- Menu =B

Processos da Fila de Trabalho

Informacdes
Grupo: Mo recebidos ( Digitais )
Filtros
Pracesso:( [~ Selecione -
@ [-- selecione -~ ~
Setor atual
Setor de encaminhaments |
No do processo no SPP:

Data de encaminhamento: =

= =
Prazo: = - =

& padrio do sistema

C pata de bramitacio ascendente

C pata de tramitacSo descendente
Ordenar poriC Data de recebimento ascendente

' pata de recebimento descendente

C No do processa

O setor atual

O prazo do processo

-- Selecione --

“ Pégina Inicial

& AgBes

5 - M3o recebidos (0) Encarminhar.. Recabar | Mai
® Cumprimento de Decisao
Judicial
Encaminbar 117
Figura 14 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital
Ap0s, 0 SGP-e mostrard a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram recebidos.
28 — Selecionar o processo desejado, clicando
H 3 R b
29 — Clicar no botgo | F===t=r
Gaverno da Extado da i a ani
% Sistema de Gestao de Protocolo Eletranico — ”
@ S, NTﬂ-.?ﬁlﬂﬁlﬁe,mm sgpe SEA o Pédira Inicial W Agdes
+ Menu =B .
Processos da Fila de Trabalho
+ hteu Wenu S
- Fila de Trahalho s
Informacdes
Fila de trabalho: S
Suporte S0P-e = Grupo: N30 recebidos ( Digitais )
Filtros
B ProcessosDocumentos
" Fisicos
Meus processos (3) T = f MEo recebidos (&) Encaminhar.. Mai
Recebidos (62)
&0 recekidos (280 Namere Nimero SPP Set. atual Detalhamento Encam. P
ET1u§g;mecass SEA 00006596,/2013 Val. 1 ESEASS40135 SEA/GEPES 10/10/201% |
?;?;essns ImpErarns [7] sea oovo3201,2013 val. 0 SEA/SGPE 0971072013
[ Digitais [C] sEa o00029078,/2013 Val. 1 ESEAZ480131 SEA/GETIN TESTES 05/06/2013
Meus processos
Recehidos (113 [7] sEa ooo0z120/2013 val. 1 ESEA1736132 SEASGETIN Homologagio de funcionalidade Prazos ¢ - 10/04/2013 11
Méa recebidos (5)
Todas processos (16) 7] sea 00005637 /2012 vol. 1 ESEAS378125 SEA/GETIN Teste 09/10/2013
Processos importadas l:‘ SEA 00004607 /2012 Wol. 1 ESEA4447123 SEASSGPE 04/06/2013
B Correspondéncias
Minhas

Figura 15 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital

10



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

Ap6s, 0 SGP-e abrird uma tela que confirma o recebimento.

%) Sistema de Gestao de Protocolo Eletrd - Mozilla Firefax

arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Faworitos  Eerramentas  Ajuda

Sistema de Gest8o de Protocolo Eletrdnice +

- sgpe.ses.sc.gov.brisgpe/ 7 v & |[ @ - pekasearch
e i A ani
ﬁ SANTA CATARINA gw. Sz de Baase e puaseatls Suiea A A | %= Péginalnicial | | o Agfies —
[ Menu =B |
+ Meu Menu -« |
- Fila de Trabalho =

Fila de trabalho:
[Supore soP

[

ProcessosMocumentos

Fisicos
Meus processos (3)
Recehidos (621
Mo recebidos (1260)
Todos processos
1322)
Processos importados
13

Digitais
Meus processos
Recehidos (1)
M&o recebidos (5)
Taos processos (16
Processos importados

Correspondéncias

Minhas
correspondéncies (2)
Recehidas (5)
Mo recebidas (3)
Tadas
corresponcénciss (8)
Correspondgncias
importadas (2)

Por Grupo de

Assunto
ADMIHISTRACAO

Figura 16 — Confirmagéo do Recebimento do Processo Digital

CONSULTA DE PECA INSERIDA
Acessar 0 processo e:

. Pacas
30— Clicarnaaba -

~[]  LicengaLuto - Cleo Silva — 7]  Certiddo de Obito - Jodo
Silva

31 — Selecionar as pecas desejadas Pagina 0002 e Péging 0003 para fins de verificagéo.

Gavern do Extado de - - i) ‘(
ﬁ SANTA CATARINA W. gg:tema de Gestdo de Protocolo Eletrénico . | ~ Pégina Inictal J |* Acties 'J
SeChETAR be FLrADD 0 AOAANETRAC

- Menu

= I Pegas do Processo Digital

Médulo do Sisterna:
| sePe
L Processo

Processo SEA D0006596/2013

Tramitacies Welumes Dades Adicienais

Cadastro de Processo Digital

Cadastro de Documerto Digital Pegas £ elaboragEo
Cadastro de Processo Fisico %
Cadastro de Documerto Fisico ~1 Selecionar todos E
Cadastro de Correspondéncia — Volurne 1 ESTADO DE SANTA CATARINA
Autuagéo de Documento
Consulta de — SEASGPE
processos/ocumentas — B+ Autuagio .
Encaminhamento Padréo Feing 000 REQUERIMENTO — AFASTAMENTO TEMPORARIO - LICENCALUTO
© Processo -
Documento | =[] Licenga Luto - Cleo Silva
Rolatorins Pégina 0002 DESCRICAO DO ORGAO/ENTIDADE
3 Cadastros basicos 3 — Certidao de Obito - Joao AAXAXKAXXXXXKXKEE
Configuragiies | Silva LOCAL DE TRABALHO (SIGLA) MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABATHO
Alteragén de senha Péuina 0003 AR XXX
Preferéncias do usugrio - El TO0001 - SEA-SGPE para
Consulta de transferéncia de SEA_GEPES SERVIDOR
processos "
Pagina 0004 -
SEA/GEPES CPF <
999.999.999_99 99999
NOME
Cleo Silva
CARGO COMPETENCIA/FUNGAO
;oo RO
q
DATA DO FALECIMENTO (1)
99/99/9999
RELAGAO DE PARENTESCO (2) (Clicar 22 Opsio e Digitar X7
‘ PAVMAE | |CONIUGE |FILHO (A) | |'NE'E0(A) |
‘]RM:&O (A) | |Av6 ©) |X |CQMZPAN'HZEIRO W) |
OBSERVACOES
(1) O inicio da vigéncia do afastamento deve ser a data do falecimento, registrada na certidio de ébito.
Se o servidor requerente, por ecasifio do falecimento do parente, estiver afastade per outro motivo, prevalece o
primeiro afastamento. Se houver saldo de dias para a licenca luto apés o términe do primeiro afastamento,
respeitado limite legal de 8 (oito) dias i dos a partir do fal podera ser concedida licenga
com data de inicio a partir do dia subsequente ao término deste primeiro afastamento.
(2) Este af: é dido gpenas em caso de faleci decé heiro o até 2° srau

Figura 17 — Consulta da Pega Inserida: Formulério “Requerimento — Afastamento Temporério — Licenga-Luto”
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO — SEA

INSERGCAO DE PECA AO PROCESSO - PECA MODELO - FORMULARIO PADRAO DISPONIVEL NO SGP-e
Inserir a peca intitulada: “Despacho do Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas™.

Considerando que se esta na tela anterior, para consulta do processo:

32— Clicar no botdo ~ “inserir peca”

Todastre de Processs Dital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Flzico ™
Cadastro de Documerto Fisico Ll Selecionar todos b
Cadastro de Corresponcdéncia Volume 1 ESTADO DE SANTA CATARINA
Autuacso de Documento
Consulta ce SEA/SGPE Y,
processosfdocumentos [ Autuagéo ? N
Encaminhamento Pacréo - oo REQUERIMENTO — AFASTAMENTO TEMPORARIO - LICENCALUTO
Processo e ]
O Documento = Licenga Luto - Cleo Silva = _ _
Relatérios Péagina 0002 DESCRIGAO DO ORGAQ/ENTIDADE
@ Cadastros basicos l:l Certidio de Obito - Jodo AREXXXEXXAXXXKERX
B Configuragbes Silua LOCAL DE TRABALHO (SIGLA) MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABALHO
Afteragdo de senha Pagina 0003 HOOOOOEK xxxx
Preferéncias do ususrio l:l TO0001 - SEA-SGPE para
Consulta de transteréncia de SEA-GEPES SERVIDOR
processos i
Pagina 0004 =
SEA/GEPES CPF -
999.999.999.99 99999
NOME
Cleo Silva
CARGO COMPETENCIA/FUNGAO
Jooooe xooROeoo
DATA DO FALECIMENTO (1)
99/99/9999
RELAGAO DE PARENTESCO (2] (Clicar £ Opsio s Dizitar 37}
‘ PALMAE | |c0N.rUGE |F11_Ho Aa) ‘ |NETO(A.) |
‘IRM:&O A) | |Av() ©) |X |COMPANHEJ:R0 (8] |
OBSERVACOES
(1) O inicio da vigéncia do afastamento deve ser a data do falecimento, registrada na certiddo de Gbito.
Se o servidor requerente, por ocasifio do falecimento do parente, estiver afastado por outro motive, prevalece o
primeiro afastamento. Se houver saldo de dias para a licenca luto apds o término do primeiro afastamento,
respeitado limite legal de 8 (oito) dias vos dos a partir do faleci poderd ser concedida licenga
com data de inicie a partir do dia subsequente ao término deste primeiro afastamento
(2) Este afastamento ¢ concedido apenas em casc de faleci de cnjugel’ theiro e par até 2° grau
Anexo obrigatério: Cépia da Certidio de Obito.
» WEu W oY
+ Fila de Trabalho $ .
- x MAIS AGOES
fol

Figura 18 — Sele¢do para Inser¢éo de Pecga no Processo Digital

33 — Clicar na opgdo “Gerar pega a partir de um modelo”

e % Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico P .
u Fagina Inicial Agoes
ok T S T
» henu =B .
Pecas do Processo Digital
» Mew Wen \
- Fila de Trabalho $ Processo  Pepas  Tramitagies Yolumes  Dados Adicionais
Fila de trabalho: A Tnserir Peca
Cleo Silva ¥
¥ ProcessosDocumentos | 1 | Informagées do documento
—
Fisicos @ Gerar peca a partir de um modelo
Mews processos 33 Gera pegas a partir de um modelo de documenta do BR Office
Recedidos [32)
) ) 0 Gerar peca em branco
Maw recehidos (127 Gera pegas sem um modelo de documenta do BR Office
Todas processcs (159) Selecionar um arquive no meu computador
Processos importacos (7) OPermite 3 selegdo de um documenta no seu corputadar e realiza o upload do arquive selecionada
& Digitas Digitalizar um documento pelo scanner
Weus processos (1) 0 Realiza a impartagio de umn docurnents diretarente do scanner
Recedidos [4)

Figura 19 — Insercéo de Peca no Processo Digital — opgao: Gerar peca a partir de um modelo
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

34 — Preencher os campos apresentados para especificar a peca a ser inserida, observando:
Registrar como Modelo de documento: “Despacho do Setorial Secciona de Gestdo de Pessoas .

Usar o botdo @
Registrar no Nome: “Licenga Luto DEFERIDA — nome do servidor ”

35 — Clicar no botio

do Estado da. i B ani
A CATARINA | #» Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico -‘K A | %= Pégina Inicial J |* Aghes « J l@ Sair ]
5 e £57a00 04 sonenasTascio sgpe SEa
= | - -
. Pecas do Processo Digital 2)
istemna: -
~| Processo  Pecas  Tramitaghes Wolumes | Dados Adicionais

Inserir Peca
E Processo Digital

E Documerto Digital
E Processo Fisico .
F Documerto Fisico | 1 | Informac8es do documento
E Correspondéncia =

e Documerta ® Gerar peca a partir de um modelo

Gera pecas a partir de urn modelo de docurnento do BR Office

processosfdocumentos
et Padréo o Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento do BR Gffice
o () Seledionar um arquiva no meu computador
Parmite = selecio de um docurnents no seu computador & reslizs o uplosd do arquive selecionade
. Digi um d pelo
F basicos
O FRealiza a Importagis de urm docurnents diretamente do scanner
giies
e senha Gerar peca a partir de um modelo
= oo usuErio
transferéncia de | Modelo de documento*: 9826867 |cespacho da setarial Seccional de @estio de Pessoas ~—1 | &
Tipo de documento™:[13 |[Formulario |35 | | [
34 Nome*:|Licenga Lute DEFERIDA - Clao Silva |
L

|<

Figura 20 — Gerar Peca - Formulario “Confirmagao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas™

Apos, o sistema abrira o formulario especifico para preenchimento pelo responsavel no Setorial/Seccional de Gestdo de
Pessoas.

36 — Preencher clicando nos campos sombreados. Registrar a data da ciéncia e nome completo nos campos.

37 — Clicar no botéo para que a pega seja inserida no processo.

Se for clicado no botaoou no botdo d 0 sistema possibilitara que o formulario seja reeditado

posteriormente, contudo sd podera ser encaminhado para a proxima instancia apds clicar no botdo

Editor de documentos

b Salvar ke Salvar e Fechar . Sabvar e Publicar ﬁ

Arquive Editar Exibir Inserir Eormatar Tabela Ferramentas Jancls  Ajuda  Opsdes adicienais

|Contendo de tabela  ~ | | = | -

SI=-m-|0-& - - = = | (5 BE = j

=]

ESTADO DE SATNTA CATARINA

DESPACHO DO SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS

SETORIAL/S ECCION AL DE GESTAO DE PESSOAS

DESPACHO { Clicar v Opgs » Diginr “50]

¥ DEFERIDO INDEFERIDO

CONSIDERAGOES

DaTA SERVIDOR RESPONSAVEL
99/99/9959 T K KA X KLXKXLK

#* Caso vocE possua cerificads digital, assine digitalmente este documento

Figura 21 — Peca Inserida: Formulario “Despacho do Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas”

. . . . . . ~ 2 - . Pecas
Para visualizar a peca inserida no rol de pecas do processo logo apds a insercdo, é necessario clicar novamente na aba :

38 — Assinar digitalmente — Responsavel despacho, no Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas.

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/images/stories/SIGRH/manual_assinatura_digital.pdf

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

ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

. - Processo Tramitacdes
39 — Estando dentro do processo, clicar no botéo , presente nas abas ou
ﬁ géﬁigia’i&?ﬁe“w;u sg?)e gé:lema de Gestao de Protocolo Eletrénico - repTE— freyr—

- Menu =B
Médulo do Sistema:

Processo Fisico

Processo | Pecas | TramitacBes Wolumes  Dades Adicionzis

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital

Cadastro de Documento Fisico

Cadastro de Correspondéncia Dados do Processo Fisico

Figura 22 — Opgdes para Arquivamento do Processo — Dentro do Processo

Imprimir Etiqueta
Imprimir Comprovante
Encaminhar

Alterar Dados

Cadastrar Doc. Vinculado

40 — Preencher os campos apresentador para o arquivamento do processo.

41 — Clicar no botao m
42 — Clicar no botao m

n = —— -
g?ﬂ%ﬁfifﬁl‘!ﬂﬂww sg:e sSgitema de Gestdo de Protocolo Eletrdnico >~ Pagina Inicial FI—— © sai
= i=| -
- Arquivamento de Processos ?
Enu )
liabalto s Setor atual: SEA/GEPES - Geréncia de Gestio de Pessoas
rabalho: b
. sop.e 2 Processo Selecionado
Nimero ¥Yolume Detalhamento N© Paginas Tipo
fessos.Documentos SEA 0OODES96/2013 1 i
sicos
Meus processos (3) Dados do Arquivamento
Recehidos (62)
Mo recekidos (1260 Tipo Processo/Documento vol. |Despacho
Todos processos (1322) 2| B SEA 0DD0ES96/2013 1 |[Deenga Luto defarida. o]
Processos importadas (41)
gitais
Meus processos
Recebidos (110
Méo recehidos (5)
Todos processos (16)
Processos importados =
lorrespondéncias
Minhas correspondéncias (21 Licenga Luto deferida,
Recehidas (5) Despacha:
Mo recebidas (3)
Todas correspondéncias (8) caixa: | J
Correspondéncias importadas Bloco: | Estantbe: Prateleiras Pasta: Ordem: I:'
@
pr Grupo de Assunto
ADMINISTRAGHO GERAL Quantidade de registros: 1
Tados (21)
Copiar Despacho para tados os processos Copiar local de arquivamento para todos os processos
® Acolhimento de
P‘*;e“"_ a2 [ assinsr dados
ricaminhar
[EEE | votvar |

Figura 23 — Arquivamento do Processo

Ap6s, 0 SGP-e abrird uma tela que confirma o arquivamento.

CGoverno do Extado da i = Oh i
y E Sistema de Gestao de Protocolo Eletréonico
ERATRCGATARINA | e T
-~ Menu =

Processo Digital
Madulo do Sisterma:

| SEPe ;||

Processo Pecas Tramitacdes Wealumes Drados Adicicnais

Cadastro de Proces=so Digital

adastro de Documento Digital

Cadastro de Processo Fisico
dastro de Documento Fisico ( * O arguivamento dos processos foi efetuado com sucesso.

dastro de Correspondéncia
Autuacio de Documento
Consulta de

nrocessneidocumentos

Operacao realizada com sucesso

Figura 24 — Confirmag&o do Arquivamento do Processo Digital

14



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

Observacgoes

DILIGENCIAMENTO DO PROCESSO
Podera ocorrer o diligenciamento do processo durante o tramite da solicitagdo, por falta de informagédo, documento ou outra
pendéncia que prejudique o seu trdmite e/ou despacho.

O Diligenciamento deve ser realizado, pelo responséavel, em formulério especifico, através da insercéo de peca ao processo,
intitulada: “Diligéncia de Processo” (utilizar os procedimentos para inser¢éo de pe¢a ao processo no SGP-e)

do Estado de i 3 ini E
ﬁuﬁﬁl’lﬂ?&ﬁm | fﬂ’p! ;El:tema e St el dsdui: F }\ [i‘ Pégina Inicial ] [* ] v] [@ Sair ]
=B Pecas do Processo Digital (2)
istema: .
» | Frocesso  Pegas  Tramitagdes Volumes  Dados Adicionais
Inserir Peca

E Processo Digtsl
E Documento Digital
E Processo Fisico

 Documenta Fisico 1 :l Informacbes do documento
E Correspondéncia -
o " @ Gerar peca a partir de um modelo
@ LcUmenia Gera pagas a partiv de urn modelo de documento da BR Office
processosidocumentos
Mento Pacrén O Gerar peca em branco
Gera pecas sem um modelo de documenta da BR Office
0 O Selecionar um arquivo no meu computador
Permite a sele;do de um docurnenta no seu computador & realiza o upload do arguive selecionade
. Digitalizar um documento pelo scanner
E basicos -
ORaahza aimportagdo de umn docurnento divetarnente do scanner
;ies
& senha Gerar peca a partir de um modelo
5 0 LSLEo
transferéncia de Modelo de documento*; 10734324 Diligéncia de Processo

r=lrs]

Tipo de documento*:19 Forrnulario

Mome*: Diligéncia de Pracesza - Cleo Silva

Figura 25 — Insergdo da Pega: Formulario “Diligéncia de Processo”

Editor de documentos

b Salvar ke Salvar e Fechar i, Salvar e Publicar

frquive Editsr  Exibir Inssrir  Eormatsr Tabela Ferrsmentas mOAs  Opcées adicionais

i ) [Coro de teso <] [ = [ = N ;S | = =

. ESTADO DE SANTA CATARINA DILIGENCIA DE PROCESSO

PROCESSO (ORGAO /N (ANO) ASSUNTO

p ] IO ROIIOOnE

INTERESSADO- NOME COMFLETO
p ]

INFORMLAGOES DO DILIGENCIAMENTO (1)

Figura 26 — Formulario “Diligéncia de Processo”

A diligéncia devera ser encaminhada ao responsavel pela resposta da mesma, sempre via SGP-e, lembrando que cabe enviar
um e-mail de notificacdo da diligéncia ao interessado.
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

A resposta ao Diligenciamento sera realizada através da insercdo de peca, observando duas situacdes possiveis:
(utilizar os procedimentos para insercéo de pega ao processo no SGP-e, em ambos 0 casos)
. Se a resposta da diligéncia for o envio de documento para compor o processo: inserir o documento digitalizado como

peca ao processo, como se fosse um anexo, e comunicar ao responsavel pela diligéncia, para conhecimento e
providéncias.

Si de Gestao de Pr lo Eletrénico -‘( m— - - -
tﬂ%& o A | %> Pagina inicial | | 4= AcBes - | | @ sair |
Pecas do Processo Digital (&)
Processo Pecas Tramitagdes wolumes Dados Adicienais

Inserir Peca

(1 | Informacées do documento

.~ Gerar peca a partir de um modelo
Gers pecas a partir de um modelo de documente do BR Office

~ Gerar paga em branco
Gera pecas sem um modelo de documeanto do BR Office

& Selech um iwo no meu
Parmite a selecdo d= um documento no s=u computador = realiza o upload do arquive selecionado

Digitalizar um documento pelo scanner
-~
Resliza = importacio de um documento diretamente do scanner

Figura 27 — Insercéo de Documento Digitalizado ao Processo

. Se a resposta da diligéncia for pendéncia de informacdo: utilizar formulario especifico “Resposta a Diligéncia de
Processo” para prestar a informag&o solicitada e inserir como pe¢a ao processo.

o Estado de 0 = -
A CATARINA | » gE'i‘E'"a de Gestao de Protocolo Eletronico ‘( A | % Péaginalnicial || < acfes ~ | @ Sair |
mmmmmmmmmmm S——— sgpe
= Pecas do Processo Digital ?
istemna: -
~| Processa Pegas  TramitagBes “olumes Dadoes Adicionais

Inserir Peca

E Processo Digits!
E Documerto Digitsl
E Processo Fisico —
| Documenito Fisico | 1 | Informacées do documento
[ Correspondencia -
= Documenits
processosidocumentos
rento Padrén - Gerar pera em branco

Gera pesas sem um modele de decumente do BR Office

() Gerar pega a partir de um modelo
Gera pegas a partir de um modelo de decumente do BR Gffice

o (© Selecionar um arquivo no meu computador
Permite a s=lecio de um documento ne seu cemputader = realiza o uplead do arquive s=lecenads

asi Digitalizar um documento pelo scanner

s basicos H

O Resliza a importagio de um documants diretamente do scanner
coes

e sonha Gerar peca a partir de um modelo
= G0 USUErD
transferéncia de Modelo de documento®:{10734324 |iliggncia de Pracesso | [&]
Tipo de documento®: 13 |Farmulsria | &l
Nome*:i{Diligéncia de Processa - Glea Silva |

Figura 28 — Insercéo de Pega ao Processo

. malver e Publicar
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Figura 29 — Formulério “Resposta a Diligéncia de Processo”

A resposta da diligéncia devera ser retornada ao responsavel pela solicitagdo da mesma, sempre via SGP-e.
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DICAS DE OPERACIONALIZAGCAO - SGP-e

1 - Estando dentro do processo, 0s ENCAMINHAMENTOS, RECEBIMENTOS e ARQUIVAMENTO deste poderdo ser

]
Processo Tramitagdes

realizados clicando-se no botéo , presente nas abas

> Pagina Inicial

4+ Agiez v

Governa do Extado de H = a e
% Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico
@ Sl o

~Menu =B
Médulo do Sistema:

Processo Fisico

Processe | Pecas | Tramitagles Vaolumes  Dades Adicionzis

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fizico
Cadastro de Correspondéncia

Dados do Processo Fisico

Figura 30 — Opcoes para Encaminhamento
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Imprimir Comprovante
=]

Alterar Dados

Imprimir Comprovants
Alterar Dados

Cadastrar Doc. Vinculado

Cadastrar Doc. Vinculado

ou

Conforme a situacdo do processo ho momento.
2 - Estando fora do processo, o0 arquivamento do processo podera ser efetuado pela “Fila de Trabalho”, conforme segue:

ARQUIVAMENTO DO PROCESSO - Pela “Fila de Trabalho”

Clicar na “Fila de Trabalho”

Acessar “Processos/Documentos” —

Clicar no botdo m

“Digitais” — Clicar em “Recebidos”

Gaverna da Exeado de i = —
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. .
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Figura 31 — Consulta de Processo pela Fila de Trabalho, para posterior Arquivamento
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Apobs, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram recebidos no setorial/seccional.

. . . v
Selecionar o processo desejado, clicando

Clicar no botdo "= °P*¥==~ @ selecionar a opcao “Arquivar”

Gavern do Estado da i ] oni
ANTA CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico »~ paginainichl | | o Agdes © sar
Serirtania be xta0e, o acammertAnc sgpe SEA
= Processos da Fila de Trabalho

U Gy
Trabalho -

Informacibes
-rabalho: A
. core = Grupo: Reczbidos ( Digitais )

Filtros L]
essosDocumentos l
sicos
Meus pracessas (3) el - Recebidos [12) Encarninhar.. | Receber
Recebidos (62)
Mo recsbidos (1280) Nimero Nimero SPP set. atual Detalhamento ‘ quImEn
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Todos processos (13 - SEA 00006596/2013 Vol. 1 ESEATS4013S SEA/GERES
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gitais [ sea opoos150/2013 vol. 0 SEA/GETIN Cantratagio de servico de manutengio e o Distribuir
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Recehidos (11 _ [T sea oooo4n9a/2013 vol. 1 ESEA33E9138 SEA/GETIN Quanto maior 3 quantidade de informagi . 02/07/201%
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Figura 32 — Selegao para Arquivamento do Processo

A partir daqui aparecera a tela padréo para arquivamento do processo, para preenchimento.
Com a tela de confirmacdo do arquivamento, este é finalizado.
]
e

3 - Para atualizacdo das informagdes da “Fila de Trabalho” é importante clicar no botao

Desta forma, a quantidade de processos recebidos e ndo recebidos, entre outras informacfes do menu, poderd ser

visualizada corretamente, isto é, atualizada em tempo real.

Uioweny e sty e #» Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico
vir BTN R
» Menu ==
Processec  Pecas  Tramitagdes Volumes  Dados Adicienais

v Meu Menu

- Fila de Trabalho |

Figura 33 — Atualizagao de informacdes da Fila de Trabalho

Sair

4 - Para sair do SGP-¢ utilizar o botéo
e se for necessario entrar em outro login, ndo permitira.

FIM

. Caso contrario o sistema permanecera com a memdria do Gltimo acesso
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