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

Apresentacao

Este manual tem como objetivo auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico
(SGP-e) a utilizar o processo digital, com fluxo automatizado, de solicitacdo de Afastamento para Aguardar

Concesséo de Aposentadoria.

Processo de Solicitacdo de Afastamento para Aguardar Concessao de Aposentadoria

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Para entender o processo como um todo, segue a visualiza¢do 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 ao Portal Corporativo do SGP-e.

» Solicitante - Servidor
- Acessar o Portal Corporativo do SGP-¢;

- Acessar o formulario eletrdnico especifico, através da aba “Gestao de Recursos Humanos”,
- Preencher o Formulario e salva-lo.

ACESSO AO FORMULARIO ELETRONICO

1 — Acessar o Portal Corporativo através do link http:/sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento/

2 — Clicar na aba “Gestéo de Recursos Humanos”

3 — Clicar no formulario eletrénico: “Afastamento para Aguardar Concessdo de Aposentadoria”.
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Figura 1 — Tela Inicial do Portal Corporativodo SGP-e

Ap0s, o SGP-e gerara uma tela de Login para acesso ao formulario eletronico:

4 — Efetuar o login do usuéario no SGP-e, no caso o do requerente.
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Figura 2 — Tela para Login do usuario SGP-e para acesso ao Formulario Eletronico
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5 — Preencher o campo “vinculo da matricula”, contudo este campo ndo € obrigatério.

6 — Clicar no botao AL L

Caso voceé tenha mais de um Vinculo de matricula, o Portal ira solicitar que vocé escolha um.
Voceé devera optar pelo vinculo do 6rgédo que vocé esta lotado.
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Figura 3 — Tela para Confirmar CPF e Informar Vinculo do Servidor
7 — Preencher o formulario eletronico, observando:

Conferir todas as informacdes preenchidas automaticamente pelo sistema. Se houver problema, vocé deve dirigir-se
ao setorial/seccional de gestao de pessoas.

Os campos de preenchimento obrigatorio pelo servidor sdo:
- O campo que deve ser informado a quantidade de dias da frui¢do da Licenca-Prémio.

Lembrando aqui que pode ser solicitado mais de um periodo, observando a legislagdo vigente, sendo que o
campo gerara automaticamente a informac&o de disponibilidade de dias, trazida do SIGRH, e

- O campo com a data de inicio da fruigdo.
O campo para observagdes ndo é obrigatorio.

Podera ser requerido mais de um periodo de fruicdo, se houver Licenca-Prémio conquistada.

Se o servidor possuir certificado para assinatura digital deverd clicar na op¢do abaixo, e assinar digitalmente o
formuléario:

{:} Atesto, conforme os termos acima e assino digitalmente.

Caso contrario, devera clicar na opgao:

Ohtesho, nos termos do Artigo 37 incisos $VI, ¥VII e §10 da constituicio Federal, sob as penas previstas na Constituicao Federal e no Artigo 299 do Codigo
Penal Brasileiro, aue as informactes aoui prestadas 530 exoressan da verdade,

8 — Clicar no botdgo =~ =alvar
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Segue Tela do Formulario Eletrénico.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - Licenga Prémio - Usufruto
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Municipio Lotag3o™FLORIANOPOLIS

Unidade Or izacional*:GAPES

Y | Dados do Servidor

CPF*:021.600.969-38
Matrcula*:{g357 546

S — Vinculo® {53

Nome*:DENIS DOS SANTOS LEIPNITZ

Carreira*{ADMINISTRADOR

Cargo™:4NALISTA TECNICO EM GESTAQ PUBLICA

Grupo Ocupacional®:{GRUPO CLASSE IV

Nivel / Refer&ncia:|4z/B

Competéncia/Funcio :|

Especialidade;|

Y} | Licenca Prémio

Periodo Aquisitive
@ Inicio: 03/03/2008 Fim: 02/03/2013

Quantidade de registros: 1

Observacies:

-

|
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v
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() Atesto, nos termos do Artigo 37 incisos XV1, XVIT e §10 da constituic3o Federal, sob as penas previstas na Constituicio Federal e no
Penal Brasileiro, que as informagdes aqui prestadas s3o expressio da verdade,

() Atesto, conforme os termos acima e assino digitalmente.
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Figura 4 — Formulario eletrénico “Requerimento de Afastamento para Aguardar Concessao de Aposentadoria ” a ser preenchido
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Ap0s, 0 SGP-e gerara uma tela para confirmar o protocolo do processo:
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Figura 5 — Confirmacé&o do Protocolo do Processo

9 — Guardar o n° do protocolo, para consultar e obter informacdes quanto ao tramite e a situacdo do mesmo.
O Encaminhamento do formulario, apds o salvamento, serd automatico para a proxima instancia,
observando o fluxograma do processo.
» Chefia Imediata
- Recebimento do Processo;
- Consulta o formulério eletronico da solicitacéo, para analisar.
- Insercéo de Pega ao Processo: “Despacho da Chefia Imediata”,

- Encaminhamento do Processo ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas, no caso de DEFERIMENTO.
- Se o processo for INDEFERIDO seré arquivado nesta instancia (ver procedimentos na pag. 16 e 17)

RECEBIMENTO DO PROCESSO

10 — Acessar “Fila de Trabalho”

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

12 — Clicar no botdo m
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Figura 6 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital
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Apds, 0 SGP-e mostrara a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram
recebidos.

. . . 7
13 — Selecionar o processo desejado, clicando =
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Figura 7 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital

Apds, o SGP-e apresentard uma tela que confirma o recebimento.
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Figura 8 — Confirmacédo do Recebimento do Processo Digital



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

CONSULTA DE PECA INSERIDA
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Figura 9 — Consulta da Peca Inserida: Formulério “Requerimento de Licenga-Prémio - Usufruto”

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

Inserir a peca intitulada: “Despacho da Chefia Imediata”.

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

17 — Clicar no botdo
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Figura 10 — Selegdo para Insergdo de Pega no Processo Digital
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18 - Clicar na opgao “Gerar pega a partir de um modelo”
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Figura 11 — Insercéo de Pega no Processo Digital — opgao: Gerar pega a partir de um modelo

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

Registrar como Modelo de documento: “Despacho da Chefia Imediata”. Usar 0 botéo

Registrar no Nome: “Licenga Prémio - DESPACHO — Nome do servidor”

20 — Clicar no botédo
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Figura 12 — Gerar Pega - Formulario “Despacho da Chefia Imediata”
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Apés, o sistema abrird o formulario especifico para preenchimento pelo responsavel no Setorial/Seccional de
Gestado de Pessoas.

21 — Preencher clicando nos campos sombreados.

22 — Clicar no botéo '""'3 para que a peca seja inserida no processo.
. ~ ~ Sahvar s Fecher . e, . .
Se for clicado no botdo ou no botao o sistema possibilitard que o formulario seja

reeditado posteriormente, contudo s6 podera ser encaminhado para a préxima instancia apos clicar no
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Figura 13 — Peca Inserida: Formulario “Ciéncia da Chefia Imediata”

Para visualizar a pega inserida no rol de pecas do processo logo apds a insercéo, é necessario clicar novamente

Pegas
naaba

Assinar digitalmente o formulario. Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.

ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO
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Figura 14 — Seleg&o para Encaminhamento do Processo Digital
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/images/stories/SIGRH/manual_assinatura_digital.pdf
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26 — Preencher os campos para 0 encaminhamento e clicar em m.

Registrar no campo “motivo da tramitagcao” o cddigo “3”: “Para Analisar”.
O campo “Tarefa” sera preenchido automaticamente pelo sistema.
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. Z

Figura 15 — Encaminhamento do Processo Digital

> Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

- Recebimento do Processo;
- Consulta o formulario eletronico da solicitagéo e do despacho da chefia imediata, para verificagao.
- Insercéo de Pega ao Processo: “Confirmacéo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestédo de Pessoas”,

- Arquivamento do Processo.

RECEBIMENTO DO PROCESSO

27 — Acessar “Fila de Trabalho”

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

29 — Clicar no botdo m

Q SANTR CRTARNIA g ® S Gl e P e Eli dlcs -— Y re— - 4
. -~ Q00 A
Mun =™
Processos da Fila de Trabalho
- Indarmagions
Fiie o by abrathien o/ neRee
it B il Ceprans MEG racebizcr | Digaeie )
= - Finros
- Plu('---nsllnhulmlnnnl Pousssserl) [~ Halotions
L7 S
oVl @ | - Zelecone ! . Selecione -
Suter atasls
o St s mne arede s e e
v MBSO proceses o SPPRL
- rynes Dute da ane srminh wewantor ;- o |
Pracu: 5 . m

— 5 Madelo Se Sateonn

i et ) Date dhe transitogbo secendunie
R e Y
" e ) Dt dhe b marat by e shenn s b
me— Oranar por’ | DHata S recalernente ecemmdonte
1) Data dhe receternmnbe duseandun e

" . . Teort e LN e s me
* Por Grupo de Asmsuts 2 Sutor st

- Aw|uyh GLRAL - e o

- nt.m':u e Créding |Mlu

= Acobemermio de Parecor
B AcoRamento Pemed de WEo recebifar (0) Locaminher Pesebar  Mws ool
Peencac

Figura 16 — Encaminhamento do Processo Digital
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE

Apébs, 0 SGP-e
recebidos.

30 — Selecionar o processo desejado, clicando

31 — Clicar no botédo

ESTADO DA ADMINISTRACAO — SEA

mostrara a lista de processos que foram encaminhados para o setor e ainda ndo foram

|

Racsbar

N i et
SANTA CATARINA

WTITARL 2N UM D AR TR
+ Meny
» Mt Hero

+Fila de Trabaig

]

Qe e |

9 Sistema de Gestao de Protocola Elstranico
5gpe SEA

A

w

Processos da Fila de Trabalho

| .y ||

Fila de trababe:

Informacdes

Sepode S5P-

I

Grupe: N30 recebidos [ Dighass )

# Precessos Documentos

&) recebicos (€214

80685,

Toss processos (43088
Processos meortados

& Digtais
Maus processos 1)
Recstidos {26321

s N

Filtros

¥ Receber

N30 recabidas (1) Encaminhae..,

Nais o

Nimero SPP Detalhamento Encam.

Dot

7 4 00001555/2013 Vol. 1 ESEAI1S5134 SES/BERES Requisigio Afest

15/16/2013

)30)

#posentadoria

Figura 17 — Recebimento, pela Fila de Trabalho, de Processo Digital

Apds, o SGP-e apresentard uma tela que confirma o recebimento.
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™ Fisicon
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o mapanIRnses
OCones (23
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+ Nang =B

« ML Mo -~
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Fa dn trabaiho: a3
Eqpoete BOF.» -

Figura 18 — Confirmacéo do Recebimento do Processo Digital

12



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

CONSULTA DE PECA INSERIDA

32 — Clicar na aba

Pecasz

33 — Selecionar a peca desejada para consultar.

-
A CATANNA

&  Sletaima de Gami
e NCA
™

e 10 1o Tinbtie

Pecas do Processo Digital

- BocuTIetos

TR e
P £ AG AD GAAL

e 0
[rerture on Crémnn
e Lol
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R e R L e
fo o

w11

[ agdo e Bogere b

. -
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&2
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ey
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Figura 19 — Consulta da Pega Inserida: Formulério “Requerimento de Afastamento para Aguardar Concessdo de Aposentadoria”

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

Inserir a peca intitulada: “Confirmacgéo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestao de Pessoas”.

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

34 — Clicar no botdo * “inserir pega”

.
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3 Mt e inim

€1 Camantiwn idnirne
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Prragin e yrveen
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Governa 3o Extado de Sanma Catarine
Siwma de Geetdo de Protocalo FietrGnico
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Processo SEA 000015462012
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1 0V
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i MEDRCO
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13
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08 020120
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Figura 20 — Sele¢éo para Inserc&o de Peca no Processo Digital
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

35 — Clicar na opgéao “Gerar pega a partir de um modelo”

o , 7 3 52 T - B
SA!Y-'(TA_(’A.?ARIMA s SS:ema de Gestao de Protocale Eletronico ‘\ - » pigratical | Agfes =
T e o e ek e Moo
- Mo == S
Pecas do Processo Digital
Kidulo do Sistema
Sohe ™ Processe Pagas  Trammagoes Velumes . Dadas Adicoazis
Inserir Peca

1 Informacdes do documents

/\ﬁq'arpe;aapz'tr&mmnﬂo
Y gera pegas a partir d= um modslo de documenso do BR Cffics

Cooxis de processosidocunenice

Encenehaneric Padrso ~ Gerarpeca em branco
orn V Gera pegas sem um modele de documento do BR Offics

P Selecionar um arguivo no meu
“/ Permete 2 selec3o de um documento no ssu computador e rezliza o upkad do zrquive sefedonade

ar um documento pelo scanner
v JReaizz 2 importacio de um documento diretamente do scannar

Consuis de transfersnos de proossses

Figura 21 — Insergéo de Pega no Processo Digital — opgao: Gerar pega a partir de um modelo

36 — Preencher os campos apresentados para especificar a peca a ser inserida, observando:
Registrar como Modelo de documento: “Confirmagéo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas”

Usar o botédo =
Registrar no Nome: “Confirmagéo de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas”

37 — Clicar no botao

 Goochinia “Sistema de Gestao de Protacala Eletionico - -
SANTA CATARINA » S pigsmiod o g -
AU 52 00 SR S TR A m SEA e
r Kenu == o’s
Pecas do Processo Digital
Maduo do Sistema:
Sere ¥ Pracesso  Pegas  Tramitagies Yohimes Daidos Aficienais
Inserir Peca
1 Informagoes do documento
17 Gerar peca 2 partir de um modelo
Y gars pecas 2 partir d2 um modefo de decumento do BR Cffice
.mm b‘ptw).bc'.‘ urerins
Encamrhsnerty Feirio 0 Gerar peca em branco
' Gera pegas s=m um modek de documents do BR Office
# Processo
Jurdstls por SNexECACapSNSa(an ,\Sdeoua-unwmmnwwlhd‘r
Prcas U'Permie a selegia de um decumento no sew computador e rezliza o upload de arquite seledonada
Lendwetes o Digitalizar um documento pelo scanner
s 2 domentss 20 racsis ' Realizs 3 moortagio de um doaumento diretamente do scanner

Festenan Gerar peca a partir de um modelo
Refrar processo 3 $a e fsbadn
\oune Modelo d= documento *: 107725464 Corfemasie 22 Registro pelo Sehoeizl Secoonal de Gestic de Pessoas \/
Vinoudaczo Tipo &= documento*: 19 Foemularic 37
Enyard Preno 36 Neme*: Corfirmag3e e Regstro pelo Setorizl Secdonal de Gest3o d2 Pessoas \/
LR L
Carceiznenindestivegs o

Figura 22 — Gerar Peca - Formulario “Confirmagao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestéo de Pessoas”



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

Apés, o sistema abrird o formulario especifico para preenchimento pelo responsavel no Setorial/Seccional de
Gestado de Pessoas.

38 — Preencher clicando nos campos sombreados.

39 — Clicar no botéo I@ para que a peca seja inserida no processo.

__%=  |5u no botso _®

Se for clicado no botf?loi o sistema possibilitara que o formulario seja

reeditado posteriormente, contudo s6 podera ser encaminhado para a préxima instancia apés clicar no

botao |k s=nss |

ik

s Salvar k¥ Salvar e Fechar .. Salvar e Publicar
Argquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda  Opeodes adicionais
] = = - (i AEC
=B -8B - = = C
|_|E| Estilo padrio
[ 1 2 ] 4 =1 =} 7 =} 9 10 11 1z 13 14 15 16 17 15 12 2
-
(¥ ]
e ESTADDO DE SANTA CATARIMNA .
SECRETARIADE ESTADRO DAADMIMISTRACAD
-
L . s
CONFIRMACAD DE REGISTRO FELO SETORIALMSECCIONAL DE GESTAQ DE FESSOAS

o

SETORIALSSECCIOMNAL OE GESTAO DE PESS0AS
™ CONSIDERAGDES
{uu]
{=a]
=
- [ars Y ASSINATURA DD RESPOMNSAVEL-ETORIAYSECCION.AL DE GESTAD DE PESS0AS
o
- = Caszo wocd possua certificadao digital, assine digitalmente este documenta.
L DESERVACOES

CARE 40 SETORIAL SECCIOHAL ZELAR PELA ATEQTTATW ]HS'I'RU;ED [0S PROCESSOS Db ARES DE GESTAD
= DE PESZ04AS, PELA REGULARDADE I8 FEGISTREOS PFERTIHENTES, OBSERWANDO E ORIENTAND O SOBEE A2

HORNAS ELE}ISI.A?ED VIFENTE E KA HIFES TAMDO-SE QUAMDO HECESSARIO.
-
— CABE, TAMEBEM, IZELAR DELA AGILIDADE E TRAMSPAREICLL. MO TRATO DOS PROCESSOS E STIAS
o IHMFORMA D Es, 1o QUELHEC OLPETE.

Figura 23 — Peca Inserida: Formulario “Confirmacao de Registro pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas”

Para visualizar a peca inserida no rol de pecas do processo logo apés a insercdo, € necessario clicar novamente

Pegas
naaba

Assinar digitalmente o formulario.

Cligue Aqui para consultar os procedimentos para assinatura digital.
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

ARQUIVAMENTO DO PROCESSO

O arquivamento dar-se-& por quaisquer rotinas de encaminhamento do processo no SGP-e.

. . Pecas
Considerando-se que esta acessando o processo na aba -
40 — Clicar no botdo "%
. N ' Encaminhar...
41 — Selecionar a op¢éo .
@ i_;;{,; :;;‘,;,}1. . “:‘. :s.»:o-m. VN Cluwian e Pywiissln Clelrnaion e e
PR L Pecas do Processo Digital
sore - Protersn Trammechar Walereas  Fladey Adichswn
INOCeReO SEA DOOOYSIS 0T
Poges
- Governo do Estado du Santa Cotarine
Sistema de Gestbo de Protocolo Eletrdnico  SGP «
Vokane ¥ @ Alastamienio pats Agusrdnr Concessdo de Aposentadornis

PTLORTAL

Processo SEA 000016485/2013

O Proteeso
B Dusenprmmrrin
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PP S——— B Ovigho: 1501-SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAG
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e i Unidods Organieacionat: SETAMES

Dados do Servidor

CPF: 26 642 26020
Matricule: 0175570
Digino: &
Vinculo: 01
Noaie: IARA MARIA GAIESKI PINOS
Carreivn: MEDSCO
Cargo: GRUPO CLASSE IV
Gripo Ocupacional MEDK:D
MivelRefarancia: 1230
ComperdnciaFungdo: GESTOR DE SALDE PUBLICA
Espacialitale

Endereco Residencial

CEP: 88.020-120
Tipo de Logradouro: RUA
Logredoso: PINGUM
Namero: 183
Complonsento. CASA
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Figura 24 — Selegdo para Encaminhamento do Processo, no caso para fins de Arquivamento

42 — Preencher os campos apresentado, observando:

No campo “Encaminhamento” sugere-se digitar o DESPACHO e/ou o resultado do processo.

Registrar como Motivo da Tramitagado o assunto de codigo “5” - “Para arquivar’. Usar o botdo

O campo “Tarefa” sera preenchido automaticamente pelo sistema.
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Figura 25 — Arquivamento do Processo
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

Ao encaminhar o processo para Arquivamento, o sistema abrird uma tela para envio de um e-mail automéatico
para fins de notificacdo ao interessado do Resultado e Arquivamento do processo, além de orientacdes, se

houver.
\:_ e e Zondnde’ 0 Qi e [adan Ao Pretarals Flatrinira = & b _ % (»
TANTA CATARINA #® Sistema de Gestao de Protocalo Eletranico ‘ AL  pigeaticel | 4 Agies > |
T = s T gpe SEA SO i) M Coion' sl
- Werus =B .
Encaminhamento de Processos
Miduls do Sistema:
SGPe v Encaminhamento
« Cadasio de Processo Digtdl Processos/Documentos
Cadasho o Dooanerd Digis
Cadssio o Processo Fisco 3 Vok Detat 1 5 Pk B
¢ SEA GC001545/2013 1 stzlhamesio Requisicio Afastzments 2possntadoria f
Anotactes

Encapiharento Padrao
O Processo
© Documenio
© Relatorios

© Cadastros bésicos
Alerscsc de senhe
Preferéngizs b usLénc

Dados do Encaminhamento

Motive tramitacio®: S
Encaminhamento® 5oloraie DEFE

210e 1000 caracieres

GG R e

E-mail

¥nados do E-mail Para o Requerente do Processo £

Para: e junior@sofiplan. com br

(<3

Separar e-mais gaor pooke erguia

Assinar dad

Exemplo: usuzriclBexemplo.com;usuzno2Bexemplo.com

Texts do e-maill™: pyyeecso DEFERIDN & ARQUIVADO.
Prioxima Tarefa

Prazo (dias): : !

Tarefa®: Finalzar - Comin

Figura 26 — Arquivamento do Processo

ApOs 0 SGP-e apresentara uma tela de confirmagao do arquivamento.

33 Fb- =
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OIS I TI00 55 SRRETACE m SEA
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Observacies
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Dados do Processo Digital

A 4:.”...."’;_%_"!
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Figura 27 — Confirmagéo do Arquivamento do Processo
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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 informacéo,
documento ou outra pendéncia que prejudique o seu tramite e/ou despacho.

O Diligenciamento deve ser realizado, pelo responsavel, através da insercdo de peca ao processo, intitulada:
“Diligéncia de Processo” (utilizar os procedimentos para inser¢éo de pega ao processo no SGP-e)

¥ e Passs Tramtach Vohimes  Dades Adicianais
- Inserir Peca
e Processo Digid
o Documento Digks
ce Processe Fisco

77, Serar peca a partir de um modele
~“ Gera pegas 2 partir de um medelo de dooumento do BR Cffice

; Pecaem
C‘Gera pegas sem um modslo de documento do BR Office

@
fio (o) dec om arguivo no d
b Permite = selecdo de um documento no seu competadar = realiza ¢ upload do srguive seledanade
~ Rezlizz = importac3o de um documente dirstzments co stanner
fatoes
32 zerha Gerar peca a partir de um madelo
s oo ususno
peFansiersngis 02 Mocessae Modelo de documento®= 10734324 Diiginda de Processa
Tipo de documento*= 13 Formuling 3
Nome*:Diigenda de Processo - Jarz Maria Gaiski Pinos
Figura 28 — Insercéo da Pega: Formulario “Diligéncia de Processo”
L AN R I Conturnae skacaciee R L L AScunse eaglo prataguda il Waria pritag o das o e
Che ©M Wew Dueet Fuvwh  Talbe  Daede  Mwkiw  tieln  Cpplies sbiams
(BT S S T L B @G- MPomw YA @ e L
B | Teve Correres W Teves Mo Rorsan AR » B /J U wmi= »mw T e e A-%-R-
- s oo (R SRS B ) K (T 19 P 19 16, AF - 30 -
@BS‘I’ADO DE SANTA CATARINA DILICENCIA DE PROCESSO
PROCEASO (OROAD / H* LANC) AIUNTO
BEA oL

INTEREESADO. HOME COMPLATO
TESOo R ECUSeEaioa]

IMFORMAQORS DO DILIGENCIAMENTO (1)

‘R

FHAZO FARA RETORNO DA DILIOBHCIA
PR

DATA HOME SERVIDOR RESPONSAVEL FELA DILIOENCIA
999919999 IODOOXNI0CUCCORTNINEN

Figura 29 — Formulario “Diligéncia de Processo”
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GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

O formulario de Diligéncia de Processo devera ser encaminhado.

O campo “tarefa” sera preenchido automaticamente pelo SGP-e e 0 envio sera automatico para o solicitante da
Licenca-Prémio.

ATOAN ® Sistwme e Gestho de Protosalo Eletrimic fﬁ B T . .-
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SE8 DDOOL AT/ 2089 1 Detalhamente Reauirighe Aastamaents Aporentadans C
roowsaes (1) Anot UI?! v
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pelhimento de Paroter
Ercemhy (1)

Figura 30 — Encaminhamento da Diligéncia do Processo

Ao clicar no botéo m 0 sistema abrird uma tela para envio de um e-mail automatico para fins de
notificacdo ao interessado da diligéncia e orientacdes, se houver.
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Figura 31— Visualizacdo do e-mail automatico para notificacao da diligéncia
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Enquanto a diligéncia ndo for respondida constara no processo o seguinte aviso: “Aguardando dados pendentes
do requerente”
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Figura 32 — Aviso do SGP-e, no processo, quando houver pendéncia

O formulério da diligéncia ficara disponivel no Portal Corporativo para acesso e resposta da pendéncia, seja
pendéncia de informag¢&o ou documento, conforme demonstrado nas figuras abaixo.
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Figura 33 — Portal Corporativo — Anexagao de Dados Pendentes, no caso de diligenciamento do processo
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Figura 34 — Consulta ao processo para Resposta & Pendéncia de Processo Digital
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As informacdes deverdo ser preenchidas no campo apresentado. O SGP-e permite, na mesma tela da inclusédo
de informacdes, a anexacédo de documentos.

i-"h.m
”.';:';_.':: sgpe Portal Corporativo ‘ e e e
_—_—_ e - = - -

Ache facil:

GESTAD DE
RECURSOS
HUMANOS

) ArexacEo o= Dedos Pendentes

Anexagao de Dados Pendentes

Decumentos: | Escother zrquao | Nenhum arquie selecionade

=

Figura 35 — Inclus@o de Dados e/ou Documentos ao Processo, por motivo de Diligéncia
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Figura 36 — Confirmacé&o do Encaminhamento da Resposta da Diligéncia Processual
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As informacdes e/ou documentos adicionados ao processo por motivo de diligéncia no mesmo poderdo ser

Pecas

consultadas no SGP-e, através da aba do processo.
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Figura 37 — Consulta a Pegas do Processo — Dados e/ou Documentos Adicionados durante o Processo

DICA DE OPERACIONALIZAGCAO - SGP-e

-
-+

1 - Para atualizagdo das informagdes da “Fila de Trabalho” é importante clicar no botdo

Desta forma, a quantidade de processos recebidos e ndo recebidos, entre outras informagSes do menu, poderd ser
visualizada corretamente, isto é, atualizada em tempo real.
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Figura 38 — Atualizagéo de informacdes da Fila de Trabalho
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2 — Para sair do SGP-e utilizar o botdo . Caso contrario o sistema permanecera com a meméria do Gltimo acesso
e se for necessario entrar em outro login, ndo permitira.
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