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Apresentacao

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 Movimentacao Interna.

Processo de Solicitacdo de Movimentagéo Interna

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Para entender o processo como um todo, segue a visualizacéo do seu fluxograma.
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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 - Area Destino do Servidor (Area Interessada na Movimentac&o)

- Autuacdo do Processo Digital;

- Insercéo de Peca a0 Processo: “Requerimento de Movimentag&o Interna”;

- Encaminhamento do Processo para a Area de Origem do servidor;

- No caso de INDEFERIMENTO, ao final do processo, realizar o Arquivamento (ver passos 70 a 77 — pg. 22 e 23).

AUTUACAO DO PROCESSO (PROTOCOLIZACAO)
1 — Clicar em “Cadastro do Processo Digital no SGP-¢”.
2 — Preencher os campos, observando:

Registrar como setor de competéncia: SEA/GEPES

Registrar como interessado o servidor que se deseja movimentar.
O detalhamento do assunto nédo é obrigatério

Registrar o assunto de codigo “8” - Movimentagdo Interna

3 - Clicar no botéo [gge)dlaeed para finalizar o cadastro inicial do processo.
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Figura 1 — Cadastro de Processo Digital — Movimentacéo Interna
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Ap6s, 0 SGP-e gerara uma tela para confirmar os dados do processo:

4 — Se todos os dados estiverem corretos: Clicar no botao [(®fe]glef [IITg{@%= s FEji o)

1}3’; a",h{’min , ';. 3:""'“ in Gesthn de Piptncolin Eletiunicn r E B it | Actes = | @ Ser
~ >
Cadastro de Processo Digital ?
e Sisteernia
b
' 2 Canfwmaschs dos dades

mio #sth concluido,

® Dpca findlicar o cadaateo de processo & mecessiess gue o dodos sejam atentamante confendos,
50 comvetos, dique em “Conchir cadactnn™.

txiztindo quaiquer Sivargéncis digue sm “Voltar®

Dados do Processo

Orglios 550 - Bucretarin de E3tads ds Advunistracio
Data e ontradas OHL0/2055 4e 14,04

[rios wd. abartura: S24/3GPE - Sirtarms de Gesthc da Frotocclo Hatrénics
e om trbmscon tor origems SEASSAPE - Sisterns de destio de Broroelo Hetrdnics
' . sn.-l-c.-m«u FEAGERES - Gerdncia de Gertlo 2o Paccoac
wenis Orgementanins Tipe de processo: Adrrinistr sbve

ot Crupo de asswntor SESTAC OF RECURSOE HUMAROS
\oaktad Assunto: Movimestssso Intama
[ kX antny Municipto: Tloriandpoka

Locakeosbo fisica
niast:( Cadastrado pars Sugors GGP-a
e Dutathamento:
Reocebids eme 0%/ 100200

péoSedor NOWHCar intwessados: T
[
[eal

2 e Intaressados

20 38 TravAngso

o Hatricula LPE /NP Nome

¥ . $42.700.474-96 Cleo Silva

e

wherdes o v o
[px acO00

%0 e sarh

- an

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

Apos, 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 Movimentac&o Interna”

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

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

6 — Clicar no bot&o
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Figura 3 — Protocolo do Processo e Acesso a Incluséo de Pecas no Processo
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7 — Clicar no botdo _—* “inserir peca”
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Figura 4 — Selegdo para Insergéo de Peca no Processo Digital

8 — Clicar na opcdo “Gerar peca a partir de um modelo”
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Figura 5 — Inser¢éo de Peca no Processo Digital — opgéo: Gerar pega 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 Movimentagéo Interna”. Usar o botdo

Registrar no Nome: “Movimentagéo Interna — nome do servidor que se deseja movimentar ”.

10 — Clicar no bot&o
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Figura 6 — Insercdo de Peca no Processo Digital: “Requerimento de Movimentago Interna”
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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.

. o o S e Feche . S - . .
Se for clicado no botaoou no botaoo sistema possibilitara que o formulario seja reeditado

posteriormente, contudo s6 podera ser encaminhado para a proxima instancia apés clicar no botédo Sy lerantin
Editor de documentos
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ESTADOQ DE SANTA CATARINA

REQUERIMENT O DE MOVIMENTAGAD INTERNA

ORGAD
EXEAEAX XA XXX XALRL AXXAL

AREA DE DESTINO DO SERVIDOR (1)

DIRETORIA (SIGLAY GERENCIA (SIGLA)

XXX IR R O R
DADOS DO SERVIDOR A SER MOVIMENTAD O

CPF MATRICULA

999 999 95999 999995

HOME

Cleo 3ilva
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DADOS DA MOVIMENTACAQ

TUSTIFICATIVA (2)

EEREXAXX x x x XXX
DATAREQUERIDA PARA A MOVIMENTAGAO (3)

Q07009000

++E obrigatdria & assinatura digital deste formulério pelo gerente e diretor da drea respansdvel.

OBSERVACOES

** Este Fomuldrio dewve ser utilizado em movimentagdes internas de pessoal dentro da lotagdio do mesmo
drgdo/entidade, nos casos ern que ndo for qualificado nenhum outro instituto legal.

Figura 7 — Peca Inserida: Formulario “Requerimento de Movimentagéo Interna”

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

14 — Assinar digitalmente — Gerente da &rea requerente

15 — Assinar digitalmente — Diretor da &rea requerente
Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.

N&o hé anexo obrigatério para este processo, mas podera ser incluido através da insercdo de peca ao processo.


http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/images/stories/SIGRH/manual_assinatura_digital.pdf
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ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

. Pacas
16 — Clicar naaba

17 — Clicar no botap "%
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Figura 8 — Selegdo para Encaminhamento do Processo Digital

19 — Preencher os campos para o encaminhamento e clicar em w, observando que o0 processo deve ir para a
area de origem do servidor, a fim de autorizagdo ou ndo da movimentacdo pelo(s) responsavel(is).
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Figura 9 — Encaminhamento do Processo Digital
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Ap6s, 0 SGP-e abrira uma tela que confirma o encaminhamento.
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Figura 10 — Confirmagdo do Encaminhamento do Processo Digital

> Area de Origem do Servidor (Onde o Servidor esta Lotado)

- Recebimento do Processo

- Consulta a peca inserida “Requerimento de Movimentagéo Interna ”, para fins de analise da solicitacéo.

- Inser¢do de Peca ao Processo: “Movimentagdo Interna — Despacho da Area de Origem do Servidor ”

- Encaminhamento do Processo para ciéncia do servidor

- No caso de DEFERIMENTO: Encaminhamento do Processo para o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.

- No caso de INDEFERIMENTO: Encaminhamento do Processo para a Area de Destino do Servidor (Solicitante da
Movimentagao Interna), para conhecimento e arquivo do processo. (ver passos 70 a 77 —pg. 22 e 23)

RECEBIMENTO DO PROCESSO

20 — Acessar menu “Fila de Trabalho”
21 — Em Processos/Documentos - Digitais - Clicar em “N&o recebidos”

22 — Clicar no botdo m
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Figura 11 — Consulta do Processos Digital pela Fila de Trabalho
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Ap6s, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram recebidos.

23 — Selecionar o processo desejado, clicando na caixinha respectiva | :

24 — Clicar no botdo
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Figura 12 — Recebimento do Processo Digital, pela Fila de Trabalho.

Apos, 0 SGP-¢e abrira uma tela que confirma o recebimento.
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Figura 13 — Confirmagdo do Encaminhamento do Processo Digital
CONSULTA DE PECA INSERIDA

Acessar 0 processo e:
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26 — Selecionar a pega desejada para fins de analise.
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Figura 14 — Consulta da Pega Inserida: Formulario “Requerimento de Movimentag&o Interna”
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INSERGAO DE PECA AO PROCESSO - PECA MODELO - FORMULARIO PADRAO DISPONIVEL NO SGP-e

Inserir a peca intitulada: “Movimentacao Interna — Area de Origem do Servidor™.

. , P
Considerando que se esta consultando o processo, naaba

.

27 — Clicar no botdo — “inserir peca”
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Figura 15 — Selegéo para Insergéo de Pega no Processo Digital
28 — Clicar na opgdo “Gerar pega a partir de um modelo”
3 e Ca0) . : B |
gt » Sistema de Gestao de Protocolo Eletianics i : B
SANTA CATARINA
TR 02 557 400 S AMNETTaLe m StA

xgmticel || b dgfen.»

doso =B | . Pecas do Processo Digtal

» ey Nenu )
FladeTrabake s Processo  Pegas  Tramtagdes Vohnes  Dados Adicienais
Fila de trabalho:

1 InserirPeca

Cleo Siva v

# ProcessosDocumentos 1 Informagoes do documento
¥ Fistcas ;, Gerar peca a parfir de um modelo
Veus grocessns 28 " Gerz pagas 3 partir de um modzlo de documento do BR OFfic

~ Gerar peca em branco
\ Gera pecas sem um modelo de documento do BR Office

i .A‘Sdedmrun:-'wnmeucmwh‘w
05 ¥R00%aos (7]  Permite a seleg3o de um documento no seu computador e redfiza o upload do arquino seleconado
i Degites 1~ Digitalizar um docomento pelo scanner
¥eus processos (1) \ Realiza a imporagao de um documento dirstamente do scanner

Recebidos (£

Figura 16 — Inserc@o de Peca no Processo Digital — opgao: Gerar peca a partir de um modelo
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

29 — Preencher os campos apresentados para especificar a peca a ser inserida, observando:

Registrar como Modelo de documento: “Movimentago Interna — Despacho da Area Origem do Servidor . Usar 0 botdo @
Registrar no Nome: “Movimentagéo Interna — Despacho Final ”

30 — Clicar no botéo

——— - S e T N 54 Ty
- re Ot O 0 3 P I -
SATTA CATANMA » il.m{nﬁ e Geatdi i Pratieals Ereltinic < Pmias e
Murns R L | Pog
Pecas do Processo Digital
Ment Mo ~
Fia 90 T 5 Paien & Valwrres  Cadag Adiinsms
s S trsbwho: ~ Inserir Peca
Yepane S e -
= M oceenos Docuentes 1 dobragles do docinnente
- P . (.,.E-vp-u-p-.ra s wvvedede
Vhass proceEzs (3) 2 Gara pagas & pats de um madels de docurents o AR OMce
Mecetaion 147 - pow. "
O 1N (4 ) © Gara pesat com um madelo de dotarants 3o 3R Office
v B
“n  arnze 3 caleplc da W DOTUMANtD O TeU COMDERSS © raaliEn O UDISEd 30 AT NG F RTINSO
: 2 . .
O nantzs » impcagks de um HAoosmants Sratsments 3o 1canner
Gorar poege a poartic de urm modela
ROM e . % | sadoto do 4 3110321566 [ Mevimeraaiio Intama - Oezpacho da hes de Ongem do Servdor
PO ST —
Tigses vl chorsmrrvmribe *s 18 | Formalerie
N Corvespondéneias : 29 Nonwe *1 Movimentss3o 1ntama - Dezpadhe Final @
Wt e peraiiecies (3
Facenaddy 1Y) Y
Tockes cortemprondbrease (5
nmahiriiririos amndmins (F

Figura 17 — Insergéo de Pega no Processo Digital — Formulario “Movimentagéo Interna — Despacho da Area de Origem do Servidor”

Ap6s, o sistema abrira o formulario especifico para preenchimento pela Area de Origem do Servidor.

31 — Preencher clicando nos campos sombreados.

32 — Clicar no botéo para que a peca seja inserida no processo.
. x B ~ St e Fechr . I L .
Se for clicado no botaoou no botaoo sistema possibilitara que o formulério seja reeditado

posteriormente, contudo sé podera ser encaminhado para a préxima instancia apds clicar no botdo mmh

@ ESTADO DE SANTA CATARINA MOVIMENTACAO INTERNA

DESFACHO DA ARE A DE ORICEM DO SERVIDOR

ANEA DE OIIGERM DO X0 I0VI0G N
(] T N T N ——
B OUFERIOO W 0D EP RO
CommnERAChIE -

DATA AUTORIZADA PARA MOVIMENTACAO, HO CASO DE DUEFRRIMEN IO
Lt tadatalad
L T ——————

DR VAL ORS

DORA ARSI DI R CHIIME ™ G iary v i 0l O S T, 50 S e 1 sl Nl i e e Y e
B e

Figura 18 — Peca Inserida: Formulario “Movimentagao Interna — Despacho da Area Origem do Servidor”

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

33 — Assinar digitalmente — Gerente da &rea de origem do servidor.
34 — Assinar digitalmente - Diretor da area de origem do servidor.

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.
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ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

35 — Clicar na aba

36 — Clicar no botéo
37 — Selecionar a opgéao

Pecas

» uam aples

4 Encaminhar...

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

€3 :‘5""{‘53:'_": - e W G e PTG O E e e -— .- TR L ey
™
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[# v e mm i Goe carmmyibon R i
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e U001 [T Y= T pe———
“n - Moplosmisglh ktaras XDEFERINO  DOEFERIO
Chon Stwe

- Curespnlineian
“Wems cotre

Ercmrmrer (2

W Cramog s de

N —

Aokt

v ()

- elean soicial

Cocariem (1

e

. > it woortmies (21
W Per Grugpo de Ansorde
W ADAMERS TRAC RO GERAL

Tonhos 110

W ACOR D 0 D

WA TD e Ded ek

® Eancugio du O gemwenn

P _
W Tgay e e Cltren e ® Deonrtraridies @
Wearas |

— L S T Py

tou 120
g mEe
TOIEZ . BEA GATTR s

rmcugiu

i e

CONSIDERACOES

bttt

DATA AUTORIZADA PARA MOVIMINTACAD. NO CASO DE DEFESIMINTO

fooverc o s sermnse g

OBSEIVACOUS

o et S e p O GEa—n o+ &

0 A CANE A DI TSI snnvemgutaiir & Arten tnehe 1 Sarwe i e tns seie oesie st salds Sdaeks 1 srmereeesds e
e e ]

Figura 19 — Selegéo para Encaminhamento do Processo Digital

38 — Preencher os campos para 0 encaminhamento e clicar em w, observando que o processo deve ir para o
servidor, para registrar ciéncia.

[t
FIYA CATARIRNA

®  Shtnma ti Gestdi du Pridocnta Fitriicn
goe SEA

Encaminhamento de Processos

tncwmnhamento  Sugar | Corkrole de acerio
Processos /Documentos

SFA 0000E3727 2023 13
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Motive tramitacio® ) 14
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Bhde 2080 CAIACTSI0E

1Paen dae n‘nf.JJ

[0 sssine dosos
Praxima Tarafa
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Torefa®) Encamediar pars algudin 0 maiervs etor l

e
Usuknio*r 6422601730 Tcles milea
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?
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Figura 20 — Encaminhamento do Processo Digital
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Ap6s, 0 SGP-e abrira uma tela que confirma o encaminhamento.

Stcturmn do Gestho de Prosacoln Eletronlce ‘-

TA EATARMA gy S pigravicel o Agbex © s
= 3.5
Processo Digital ?
[ terma:
~
Fradonsn  Pagar  Danvtacian Walsons  Oades Adlcianain

O Operacdo reabizada com sucesso

[ Aces | woltwe
Dados do Processo Digital
b
kg OwgBo: [SEA - Becretarns de Eetada de Adminirasio
ey 18 P [ SEn W ["eca0esna /3083
X Processo do $PP: [E0EASE1T133
eva Oe garment i ars ety S T —
Cntradas [09/ 1072023 |14:24 Autisado wmif 09/16v2013 |14 24

[ee ——— e e
Setur de m:ﬁw 2APL - Jatems de Sertio de Frotocclo Cetrénce

Sutor do origam: [SEAIGPE © Slestema de Oertho ce Protocclo Dlatrénco
. Sator de competincie: |TEA IEFLS © Cerdrade de Sertho de Pessoas
Setor Interessadofe)s [442. 260.3 7295 - Claa Silss Mat. | 3 &
Graapsr do Secranto:[AFATAD DF RECURBOE HUMANGS = -
Ansuntos: [pcy mackaghs [ntemns =

wnain

Figura 21 — Confirmacé&o do Encaminhamento do Processo Digital

> Servidor

- Recebimento do Processo;

- Consulta a Peca Inserida: “Movimentagéo Interna — Despacho da Area Origem do Servidor”, para conhecimento do despacho;
- Insercéo de Peca ao Processo: Formulario “Ciéncia do Servidor ”;

- Encaminhamento do Processo para o setor de origem (de lotacdo) do servidor, para os encaminhamentos finais.

** Cabe ao Servidor, assim que efetivada a movimentagao na pratica, se DEFERIDA, solicitar a troca de lotagcdo no SGP-¢,

COMUNICAGAO,
através de processo digital, via Portal Corportativo do SGP-e — clicar na ABA gy e -
» Cadastro de Usudrio efou Troca de Lotacd
RECEBIMENTO DO PROCESSO
39 — Acessar “Fila de Trabalho”
40 — Em Processos/Documentos - Digitais - Clicar em “N&o recebidos”
41 — Clicar no botdo m
ﬁ RANTR ‘-““""'“f .‘:“ :.Jl:l-m. e Gesikn du Vonineaia Flavaniss —— Sy ——— e~
: ey m Processos da Fila de Trabalho
CTETRTTT 33 Y [
Niaste e dratvn Whe imsmbidus | Dighee )
,": ,., - — - Filtros
tﬂl(c-.lulhuwmlnun l Prass muwi nlacons
—~—h " Betur stuals
A e e e vl B
nepwalin s (44) w9 40 Brocesss 0o 4R
Dot da wnd avvvediarante oz I { s |
o — y @ Vescor s m
D i s
o bt = Data e treitay be cememtunte
- ""'"""""""_"'. Dratm sl lrarrt b e b manabuers b
= - ¢ : Ovburrime graers Drabe v s abetrriemes bae awe s tsbon
e o i o)
- A-n-u".mchn crnal are B0 peoceero
0 v Svuste
- f;:;nmuu e Dastnde

Figura 22 — Consulta do Processos Digital pela Fila de Trabalho
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Ap6s, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram recebidos.

. . . i
42 — Selecionar o processo desejado, clicando '

43 — Clicar no botdo | F=eater

< T e ST R NS N PG ' 2
ﬁ"rm" CATARINA .;. 3’:‘"" e Gnethil dn Pratocola Eirnnwicn - ~ T atan
peres =i | .
Processos da Fila de Trabalho
Mey Meno -
4 s Dratuihn t
s G trabathyc - inf d
Cles Gles pre Cupa o racabidos ( Dgitalr )
Filtros
[* P1 oz reses Documentos
& Fislcon
Nwwin (rioscyos Ty o P WEo recebidos (2) Brvatmirdien.. Mais o
Feustasue (12
Mo recamedkar (027 Pl s SR8 Tt absl Do talbarmmitn Trveann,
fodes procezzow (155) I 7| SEA 88€88527/2013 Yol..4 COLAZSL 7122 SEASAAPEE mub/znn]
Mrocezaus srportec (7
w Bagraie | AEA BANDARRT /01T Wl ) nradden1zy nrafegne 04062013
M praceams |

Figura 23 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital

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

VKbt mores she 4 sese Towt F

D - T - bty
[N [T

- - be

'bmél,‘-ﬁ-?_;,;{' . L B R R S T

e LT T e——

"

e

- At s A
.

Figura 24 — Confirmagéo do Recebimento do Processo Digital

CONSULTA DE PECA INSERIDA

Acessar 0 processo e:

. Pacas
44 —Clicarnaaba =~
— [ RMovimentagio Interna -
Diemsmprmahaes Firml
45 — Selecionar a peca desejada L LDl para tomar conhecimento do despacho.
a !L”.:‘i{!“j?‘.'""" .o.b' :,.:..--- L L IV IS r ) “ p— e —
bt v Prevas do Processo Digital

AR >aa > o] it aa s b

b e ] vecowen S E A
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RN
B —— st o iob =,
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R TS AT O o O SO
aanve 04 [T N T ——————
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Figura 25 — Consulta da Pega Inserida: Formulério “Movimentago Interna — Despacho da Area de Origem do Servidor”
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INSERGAO DE PECA AO PROCESSO - PECA MODELO - FORMULARIO PADRAO DISPONIVEL NO SGP-e

Inserir a peca intitulada: “Ciéncia do Servidor”, para fins de registro da ciéncia ao despacho final.

. . Pagas
Considerando que se esta consultando o processo, na aba
H X + 1 H 2
46 — Clicar no botdo — “inserir peca
g’,&: ‘{:r,f;m“: - “:). "S}:im-- do Uearho di Netodell Bimtidmlin -—" - P T——r— o Agten
: 'm - - Pecas do Processo Digital
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L T e 1 Pyncesso SEA 000006717013
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= Faaicon — Volume ¥ DESPACHO DA AREA DE ORIGEM DO SERVIDOR
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e (16

OESENVACOES

WA By e e ey
v b [ | A CANEA DE CROGEW comusponc  Mes Once O Seraor Shis, 0o s Oncs ehe srtl tack NG Do ds
. Crunograma de Euecugio B

Encarmi v (4

g HNn0 e Dnciniu
Aancial

Erwcavatun ()

- Uetwes Autisisl

I:] B T

Figura 26 — Selegéo para Insergéo de Pega no Processo Digital

47 — Clicar na opcéo “Gerar peca a partir de um modelo”

TowwbE y tnder an » .
a S@I{a?gﬂl_m : ,g’” SSgema de Gestan de Protocelo Eletranico | Fm— e

o 'E_E Pegas do Processo Digital

+ Heu Menu %
~Fia 42 Trabaho S Processe  Pagas  TramRaghes Volunes  Dadys Adicicnais
Flde i *|  Inserir Pega
Cleo Sivz v
¥ Processos Documentos 1 Informaces do decumentn
# fisices ~ Gerar peca a partir de um madelo
s S 47 “ Gera pegas 3 partr dz um modelo de documento do BR Office

~ Gerar peca em branco
 Geea pegas sem um madels 2 documenko do 38 Office

!.~,Sdechnammiummcmw
 Parmite 3 seleg3o d2 um documento no seu compukacor @ realiza o upload do arquino seledonads

~ Digitalizar um documento pelo scanner

\URedliza a importagSe de um Socumenko dretamente do szanner

Figura 27 — Insercéo de Peca no Processo Digital — opgao: Gerar peca a partir de um modelo
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48 — Preencher os campos apresentados para especificar a peca a ser inserida, observando:

Registrar como Modelo de documento: “Ciéncia do Servidor”. Usar o botéo @

Registrar no Nome: “Ciéncia da Movimentacdo Interna — Nome do servidor interessado”

49 — Clicar no botdo

Pecas do Processo Digital
Mo Nana \
Fila & Toaleda < Pisnnsss  Popas  Damitagles Walamasr  Dadas Adaimiais
Fia da trabaho; ot Inserir Peca
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Vs protmstun (1) hesiie » e R dirwt b d bnnna
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e
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Eockey 11)

Figura 28 — Gerar Pega - Formulario “Movimentacéo Interna — Conhecimento do Servidor”
Apos, o sistema abrira o formulario especifico para preenchimento pelo Servidor.

50 — Preencher clicando nos campos sombreados. Registrar a data da ciéncia e nome completo no campo;

51 — Clicar no botéo para que a peca seja inserida no processo.
. . « St eFecer . R e .
Se for clicado no botaoou no botaoo sistema possibilitara que o formulério seja reeditado

posteriormente, contudo sd podera ser encaminhado para a proxima instancia apds clicar no botdo “‘*’
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Figura 29 — Pega Inserida “Ciéncia do Servidor”

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

Assinar digitalmente o formulario, caso possua certificado digital.

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.

16



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

ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO
» uam agles

52 — Clicar no botdo

« Encaminhar...

53 — Selecionar a opcéo
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Figura 30 — Selegdo para Encaminhamento do Processo Digital

54 — Preencher os campos para o encaminhamento e clicar em w, observando que o processo deve retornar
para o setor de origem (de lotagéo do servidor), que fard os demais encaminhamentos, conforme despacho final.
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Figura 31 — Encaminhamento do Processo Digital
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Figura 32 — Confirmagdo do Encaminhamento do Processo Digital

Retornando o processo para a Area de Origem do Servidor, esta fara os encaminhamentos finais, sendo:

No caso de DEFERIMENTO, o processo segue para o Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas.

> Setorial/Seccional de Gestédo de Pessoas

- Recebimento do Processo;

- Consulta as Pegas Inseridas Anteriormente, para verificagdo se tudo esta OK;

- Inser¢do de Peca ao Processo: “Confirmagéo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas ”;

- Arquivamento do Processo, apés as devidas providéncias (registro no SIGRH, notificacdes e troca de lotagdo do usuério
no SGP/e).

RECEBIMENTO DO PROCESSO

55 — Acessar “Fila de Trabalho”

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

57 — Clicar no botdo m

a AR 2 KTANINA (e U Geatii dn Myetucslo Elettbnien ~ — =
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T — Filtros
| Crmm—r orcossnd Einrions
- Zelouione - meloaong -
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v WO grocesso oo AP,
- tagnais Trata o wr armiiarme b M o. m™m
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Data So raritngbo secnndentn
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wrombben ( Dt Se rem bt romirbis Smae mevdbetston

s T e do procases
" Poe Grupo dw Assumna B
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Figura 33 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital
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Ap6s, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram recebidos.

. . . i
58 — Selecionar o processo desejado, clicando |

59 — Clicar no botéo | f=eat=r

N = T S TN o TR AT T
6%‘5#"!!‘:‘ - 3&‘.091- N ‘ = ~ e
Mo s (9
Procossos da Fila de Trabalho
i -
Chha alo Y7 g - Informagies
Gepame GUS o P Grapes WEn rmestidus | Higtes )

Flltros w
® Py oraeene ommemos

- Fisicon
st oo (i, |1 ’ - o HhO racebidos (DL Incarrnbas e

P Fadever S0 b wtit Erae balh crryans b e ain

VN RO s ek ABiAa Ty PRAS ey uNAIVIOLS
SR GRBRES e NN et 4 AntAzenozoL asueTin TERTRS 02/ 04/ 013
NEA RO s e ABkAL TSNS PAASuR TN gusho de FrREad § o LO/04/ 3013
B T ) ARLAS I TRLES SRS uE TN Yecte oRavEoLs
NEA OB S e ABkAsanrisy rasbon UAOM 013

W COn A pOOGRocM

Figura 34 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital

Apos, 0 SGP-e abrird uma tela que confirma o recebimento.
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Figura 35 — Confirmagdo do Encaminhamento do Processo Digital

CONSULTA DE PECA INSERIDA

Acessar 0 processo e:

. Pacas
60 — Clicar naaba
— [] Movimentagio Internas -
Dhemsmprmazbaes ]
61 — Selecionar a pega desejada L LDl para confirmar o despacho dado ao processo.
ﬁ B e J‘ TR W ORstie e T reioeeto Cluseien -— = e ————
et l Pecas do Pracesso Digleal
NS [y E— e Cosae e
= Rl Q.'E. @ “ETADO :. BAMNTA CATAMINA MOVIMENTAGAD INTREMMNA
Pogee
w‘;«‘-— ; « - ORAFACHO DA ARKA DN OMIGEM DO XRRVIDON
u‘““‘-.‘.'- ANEA DE OMICE M DX WU TEVEON
R THEEPALTID e v b P
et e XDEFIIUDN  DSDEFERIDG
l—-: i____,a_._.—
TRt A A e
“Ind‘f?’l
281> meeemmn |
TOBED . NN CAPLS e
i >.l.....‘:u:-.-.-v = Sapp— 'IN’"“:‘:.(.’YI‘-.VADANE.AW-T‘WA(M NO CASO DE DOFERDAENTO
ov‘.—- &-n--'—-:;;.—n:-u 1 cnatin s o s g b St S we S erarae o Sr—— T bt —a
[ o-:mn
r-»a'w:x:mo-w--m @ Aroes Croie 4 Sk bt when. Ss i, G e el Mianbs fuh A B
- l;“-::::"—‘lu e P v o e

Figura 36 — Consulta da Pega Inserida: Formulario “Movimentagao Interna — Despacho da Area de Origem do Servidor”
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INSERGAO DE PECA AO PROCESSO - PECA MODELO - FORMULARIO PADRAO DISPONIVEL NO SGP-e

Inserir a peca intitulada: “Confirmacdo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas™, para registro

ratificacdo da inclusdo da movimentacéo pelo responséavel do Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.

Acessar 0 processo e:

Pegasz

62 — Clicar na aba

63— Clicar no botdo — “inserir peca”

SR DR T P RS P AT [ S U
oaow SLA

Pocas do Processo Digital

Vidiaras  Dages Adiiiebma

-

Procusse SEA DODDSSTI201Y
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Vot 1
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- v

om

» - PArsn il g bes Bl e
- gt e Chew Sive
" . .
THON - SEASCET pan
BEA AN
. weinling © MEACAMTS
W Corrmapantincies Miranasmiidagbes Bulmr e
irse Ay s Duapacho Finet
Viaginne annd

THOMr  SEA-GAPLS pare
e Wb

" e Grupo do Awets
ADRARNE TRACAD GERAL

" A e P e
W Cranoorsme de Descug e
e G 38
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e

- Dutmms Mot

+ | * x

s

Gowerno do Eetado de Sants Cataina
Sinteena de Gestha de Protaocoblo Pletdako - SGP .-
TERMO DE AUTUACAD

Dados da Auty

Processo SEA 00006573/2013

Aursanibo e
Serot o g
S8 o Compe e i

twrvenado:
Anmunto:

OWAIOVIDND A 14 24

SEMSGPE - Sutoma de Gostdo de Protocto Elatries oo
SENGCEPES - Guidowss o Gestdo du Possom

Cleo Séva

Morrmartas o Intermas

Figura 37 — Sele¢do para Inser¢éo de Peca no Processo Digital

64 — Clicar na opg¢do “Gerar pega a partir de um modelo”

ﬁ ‘SJ’EEE;‘EEH"E, :g’pe ;i:tema de Gestas de Protocalo Eletronics
en == o
Pecas do Processo Digital
*
: Precasso  Pegas  Tramitaghes
- “1 . Inserir Peca

% Informacoes do documentn

Velumes  Dados Adicinais

" Pignshcid 4 dgies -

o Gerarpeca a partir de um medelo
' Gera pegas a partr de um modzlo de documento do BR Office

~ Gerarpeca em branco

 Gera pegas sem um modea de documents do BR OFi

~ Selecionar um arquive no meu computador
\ Barmite 3 selec3o de um documenko no seu computador e reakzz o opload o arquino seledonade

~ Digitakzar um documente pefo scanner

“ Fesiza 2 importagie de um documents dirstaments do scanmer

Figura 38 — Insercéo de Peca no Processo Digital — opgao: Gerar peca a partir de um modelo
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65 — Preencher os campos apresentados para especificar a peca a ser inserida, observando:

Registrar como Modelo de documento: “Confirmagao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gest&o de Pessoas ”.
Usar o botdo

Registrar no Nome: “Confirmagao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas ”

66 — Clicar no botio

ﬁ ."."?’T?'.‘ EA'!';"‘.'.?. ; > ;I:tnmn e Gantda de Protocuio Clevanics - " -
Mo =
Pecas do Processo Digital
Modulo do Siterma
— — Precanss  Pesar  ThammacSar Velares  Oedar Adickaay
2 Inserir Peca
ety ¢4

1 Informaecter do docomeents
| Garar poce & parte de wos

=) ers peses » petic du um madelo de doowments g B8 Offics

Conaultn e Jnoessnc oz v rens
Frcametiamects Sw & | Garnr poca em beance
. < L reodele de doownerts da B8 O
» Prucewso Gars pecer sem um rodele de X &
wibe prov wem g e ererr g [, SR CION AT LI SIPEVO NG e <
Parmie o selachn e um doosnerbs v seu tompeder o males o upbsed do arguise selasanedn
| B wn
Y Roslita a impanaghn e um desvnenis dretorenie de &1 anner

Garar prca & partir de um madelo

¥ Hodein de docomsants " 10T I%04 Canhrmacio du Fagistro pein Jetorsl Secdons cu Jurtho de Pessowr

Sy Fpo de docunento *s 10 Famrd Srio 66
Gumerher Praz 65 Heormw®s Canfirmagde ds Ragirire pein Sataral Sestonsl da Gestin de Dassoss

Figura 39 — Gerar Peca - Formulario “Confirmagao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas™

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

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

68 — Clicar no botéo [M| para que a pega seja inserida no processo.

. ~ 3y ~
Se for clicado no botaolu—”ou no botdo

 Sabv e Fecher . [T L. . .
i 0 sistema possibilitara que o formulério seja reeditado

posteriormente, contudo s podera ser encaminhado para a préxima instancia apés clicar no botao E i |
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Figura 40 — Peca Inserida: Formulario “Confirmacao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas™

. . . . . - ~ . ;- . P
Para visualizar a peca inserida no rol de pecas do processo logo apds a insercéo, é necessario clicar novamente na aba BeeE
69 — Assinar digitalmente — Responsavel pelo registro no SIGRH, do Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas.

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.
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ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

“‘P'-'E Processo Tramitages
ou

70 — Estando dentro do processo, clicar no botéo , presente nas abas

ahsam:ﬁ*fimm ‘é‘?ﬁh&sﬁd&mm i‘ E ?mu e
ool oot S

~Menu s
Processo Fisico

Modulo do Sistema:

l Q’xa-’sol Pacas |7nnjm;‘ss| Vehimes Dacos Adconsis

Dados do Processo Fisico

Figura 41 — Opgdes para Arquivamento do Processo — Dentro do Processo

Imerimiv quata

Imewimy Comprovanta
o Encaminnae

Altrat Dados

Cadattrar Doc. Vinoulasa

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

72 — Clicar no botdo m
73 — Clicar no botdo m
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Figura 42 — Arquivamento do Processo

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

W Fiverve b forrade da . g
R SANTA CATARINA | ®» Sistema de Gestho de Protocolo Elerénico
S TIVA A ¥ Cat el e oYM A SgPe SEA
- Manu e | =3
- Processo Digital
Modulo do Sistema:
| SGPe = |

Procasso Pegas Tramitagias Volumes Dados Adicionais

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuacglo de Documento
Consultn de

rirncmenrmiin e rrrwerrtoom

Operacio realizada com sucesso

® O mrquivamento dox proceszos fol efetuado corm sucesso.

Figura 43 — Confirmag&o do Arquivamento do Processo Digital
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Observacgoes

DILIGENCIAMENTO DO PROCESSO

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

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

E Processo Diggd

F Docamenio Digia!
F Processa Fisco

[ Cocumenio Fiic
E Corresponssncis
fe Dociznenso

et Pedr3o

- Pecas do Processo Digital 2
Pricesso  Pagas  TramRactes Wakines Dades Adidenais

~ Inserir Peca

| 1 Informacdes do documents
@tavpeﬁapzﬁ-nh—mnddx
Gerz oegas 2 partir de um madels ce cocumente co BR Office

Gerar peca em branco
Gera pegas s=m um modelo de documento do 38 Office

Sefecionar um arguivo no Mmeu computador
O Permite 2 selec3o de um domumento no seu compatador = realiza o upload do arguvo sefeocnado

On'g'uizz-mdmnhsr—g
Rezzliza 2 roortac3o de um dooumento dirstameants o scanner

Gerar peca a partir de um modelo

Hodelo de decumentn*: 10734324 Diigincs d= Frocesso 2|
Tipo de decumentn*: 13 Fremulirio g
Nome*:Dilicincs e Processe - Cleo Slea

Figura 44 — Insergdo da Peca: Formulario “Diligéncia de Processo”

& ESTADO DE SANTA CATARINA DILIGINCIA DX PROCESNO

PO ER IO (CMOAD /T IANC AZEUNTO
SRR =Ml

\ HOME COMPLETO.

DRFORIMAGORT DO DILIORH CIAMEHTO (|

Figura 45 — Formulario “Diligéncia de Processo”

A diligéncia devera ser encaminhada ao responsavel pela resposta da mesma, sempre via SGP-g, lembrando que cabe enviar
um e-mail de notificacdo da diligéncia ao interessado.
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A resposta ao Diligenciamento sera realizada através da insercdo de peca, observando duas situacdes possiveis:
(utilizar os procedimentos para insercdo 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.

» Sisema de Gestd de Protocolo Elendnico w

sgpe SeA % Pignabical 4 Aches -~ @ Sar

Pecas do Processo Digital ?

Procssse  Pecaz Tramitagizs Velumes  Dacos Acicizaziz

Inserir Peca

1 Informacies do document

-~ Gerar peca a partir de um modelo
Gerz paces 3 partir de um modsals de dotumento do BR Office

I Gerar paca em branco
Gerz pagas sem um modek de documento do BR Offics

Selecionar um arguivo no meu computador
Permite a selaifo de um documento no seu computador e reafizz o upload do arguive selecionado

c Digitakzar um documento pelo scanner
Reszliza 3 importagZo de um documento dirstaments do scanner

Figura 46 — Insercao 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 pega ao processo.

T - - = -
A CATARINA » Sistema de Gestae de Pratocolo Eletrenico ; ~ pisatical | | cfes » | @ Sa
2 2 7136 2 Armeneaacio sgpe SEA 8
Pecas do Processo Digital ?
- Prcesso  Pagas  Tramfacies Wakimas  Dadss Adicienais
Inserir Peca

1  Informacdes do docamento
® Gerar pega a2 partir de um modelo
*~ Garz pegas a partir de um maodeks de documeznte So BR Office

mﬁa«-pegaenbruu
' Gerz pegas sem um modelo de documento do 33 Office

ko ~ Sefecionar um arguivo mo meu computador
“Permita a seleg3o de um domumento no seu compatador = realiza o upload do arguive sefeocnado

~ Digitalizar um documento pelo scanner

Uzl 2 imgorttacio de um dooumento dirstaments do scanner

Gerar peca a partir de um modelo
Hodelo de decumento *: 10734324 Diigeraa d= Frocesso 2
Tipo de decumento®: 13 Foemulinio Q

Figura 47 — Insercéo de Pega ao Processo
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[ e S o Pt [ E—e—
Araess Ritw Dgow e Dok Tabels B ]
Bl [Corteic dotabels w0 | | - .| ™~ A &l e @m .

& ESTADO DE SANTA CATARINA RESPOSTA A DILIGENCIA DE PROCES SO

PROCESI0 (ARGAD N IAND)

INTERESZADO- NOME COMPLETO

INFOMMAGOXS (1)

Figura 48 — Formulario “Resposta a Diligéncia de Processo”

A resposta da diligéncia devera ser retornada ao responsavel pela solicitacdo da mesma, sempre via SGP-e.

DICAS DE OPERACIONALIZAGAO - SGP-e

I — Estando dentro do processo, 0s ENCAMINHAMENTOS, RECEBIMENTOS e ARQUIVAMENTO deste poderdo ser

'“QEE Processo Tramitacdes
e

realizados clicando-se no botdo , presente nas abas

Sroz=szo | Pecaz | Tramitacias Vihimes  Dacos Adconzs

+ Cadasim de Proossse Ogidal
» Cagasip o Cocumentn Digha
» Cagasbr Oe Fencesse T80
» Cagastm g Cocmenin Fsco
» Cadasty ge Comesaoniénga Dados do Processo Fisico

Figura 49 — Opgoes para Encaminhamento

]| vohae | [T venar
Petuaw

- Imerimir tiqueta 2

} Imprimic Comprovante

_;- J Umgdmb Biquets

I e

| Altwrar Dedce Alferar Dadze

LES¢mobrer Dov el ou el Conforme a situacdo do processo no momento.
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2 - Estando fora do processo, o 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” — “Digitais” — Clicar em “Recebidos”

Clicar no botdo m

Q SATYA CATARINA m‘o- Zli:umn dw Gastan di Braticntn Elustinies .3 ey | greres
“ o ] Processos da Fila de Trabalho
e e b abialbec UMegoes
Bapwie RAP o = g Facobisor | Ligrmis )
Filmyos
I e ocessca Documanos Prmcasen Ealocions
[TETREGE
- S Geleckne - ¥ Salecione -
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7y S baer du wrve arminh et
g YL Vep———TT
f‘ k - Data de encansnhanwnto m - m
[ 0uai ] Praco: rm - m
15
. e
":. g : ‘ % 4 Dt shee Gerralng b aas mvlon o
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W Acsthkmectn an
Paroeon

Figura 50 — Consulta de Processo pela Fila de Trabalho, para posterior Arquivamento

Apos, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram recebidos no setorial/seccional.

Selecionar o processo desejado, clicando

Mais opgies =

Clicar no botéo e selecionar a opgéo “Arquivar”

7\,'_::3};\‘1:;!12 : s :I:hmu e Gustin de Protoestn Elsinalco 2 igraici | 4 Agdes © 5w
= -
Processos da Fila de Trabalho
Tranaing -
2 p: Informacias
L 3or e Grupsi Mecabidos € Olghes )
Filtros s
esnos Documemos l

o

“w I 1 v - Recabidos (12) Encaminhas. Macebar
0 recindog (1260, Pairern Komero SP8 Set. atudd Detalhamente -

SEA BRRRAYIA 201 Vel 1 ESEaSSen ™ EEASGEEES l
SEA SR80I190,/201 7 ved 0 FHASGETIN Condeatagho de sarvips Se matafensio &
SEA MMM MY 20 vl 1 [ TEELASR SEASGETIN Quante maior & suanbdade de informmagd < OO 2003
REGa ’ SEA SRR 200 Vel 0 EEASGETIN Parecer TEcnwo Sp SEACGETIN & reaparo o J9067203 7%
poriad AEA O8891976 /2015 Vel 4 EEASOETIN ContmtasSo de 150 cetilicador digitais § - 34/06/2013

Figura 51 — Selegdo para Arquivamento do Processo

A partir daqui aparecera a tela padréo para arquivamento do processo, para preenchimento.

Com a tela de confirmacg&o do arquivamento, este é finalizado.
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]
=

3 - Para atualizagéo das informagdes da “Fila de Trabalho” é importante clicar no botdo

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.

Coverno da Extado da H = Ani
v SANTA CATARINA ¥ Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico
SECREYANA OF ESTADO DA IC\V'H:‘.H’,L:A'C sgm SEA
+ Menu
{ Processe  Pacas  Tramitagdes Veolumes Dazdos Adicionzis
+ Meu Menu

il
@ | & m

|v Fila de Trabalho I

| ¢

Figura 52 — Atualizagéo de informacdes da Fila de Trabalho

. - « | © sair . . . - -
4 - Para sair do SGP-e utilizar o botdo . Caso contrério o sistema permanecerd com a memaria do Ultimo acesso

e se for necessario entrar em outro login, ndo permitira.

FIM
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