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Apresentacao

Este documento tem como objetivo auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGP-e) na
insercdo de pegas digitais e/ou digitalizadas aos processos/documentos fisicos ou digitais.

1. Trabalhando com a Multifuncional/Scanner

Essa funcionalidade tem como objetivo tornar possivel a visualizagdo das pegas dos processos/documentos por
qualquer usuério a qualquer momento, retirando a obrigatoriedade deste estar com o processo fisico para poder realizar o seu
parecer.

Como existem varios modelos de multifuncionais/scanners, descreveremos apenas 0s passos basicos para digitalizar

um documento, sem entrar em especificagdes de cada equipamento.

- Selecionar 0 moédulo SCANNER da Multifuncional;

- Selecionar o destino do arquivo (normalmente o botdo chama-se Search Destination);

- Definir o destino por nome ou nimero da pasta na qual deseja salvar o documento digitalizado;
- Iniciar a digitalizacdo (normalmente o botdo é o START);

- Ir até a pasta que definiu como destino e verificar se o arquivo foi totalmente digitalizado. Normalmente

0 nome do arquivo é a data e hora em que ele foi digitalizado.

- Renomeie o documento para tornar mais facil localiza-lo posteriormente no sistema SGP-e.

Caso ainda tenha dificuldades para digitalizar um documento, orientamos que entre em contato com 0s responsaveis
de tecnologia do seu érgéo.
Observacgdo: Para que a digitalizacdo e a consulta de pecas digitalizadas ocorra de forma correta é necessario que 0s
computadores estejam com os softwares instalados e atualizados. Solicite ao setor responsavel pela manutencéo de tecnologia

de informacdo que verifique o seu computador. Observe o quadro abaixo:

Softwares necessarios nos computadores dos USUArios

Nome do Software Descricdo Versao
Adobe Reader Visualizador de Documentos PDF 9 ou superior
Maquina Virtual Java Componente de apoio ao sistema 7.u51

Adobe Flash Player Componente de apoio do sistema 10 ou superior
BrOffice Componente de apoio do sistema 3.10u3.2
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2. Inserindo os documentos/pecas digitais no SGP-e

E possivel inserir documentos/pegas de quatro maneiras diferentes:
e  Gerar peca a partir de um modelo (Gera pecas a partir de um modelo de documento do BR Office);
e  Gerar peca em branco (Gera pegas sem um modelo de documento do BR Office);

e Selecionar um arquivo no meu computador (Permite a selecdo de um documento no seu computador e realiza o

upload do arquivo selecionado);

o Digitalizar um documento pelo scanner (Realiza a importagdo de um documento diretamente do scanner).

2.1. Como gerar peca a partir de um modelo:

No SGPe podem ser criados modelos editaveis, especificos ou gerais, para os varios 6rgéos do Estado.
Para inserir um modelo, os procedimentos sdo 0s seguintes passos indicados nas figuras 1, 2 e 3.
a. Apds consultar um processo/documento que ja estava cadastrado no sistema, clique na aba “Pe¢as”;

Clicar no icone Inserir Pegas —* ;

Abre-se a tela Inserir Pecas onde se seleciona “Gerar peca a partir de um modelo”;
Abrir menu de Consulta Modelos de Documentos;

Seleciona-se 0 modelo de documento;

Clicar em Selecionar (o modelo e tipo de documento sera automaticamente identificado);
Digitar o nome do documento;

Clicar em Gerar Pega.

i. E aberta a tela Editor de documentos (figura 3), onde estara o modelo para ser preenchido. Apés editar, clicar
em Salvar e Fechar.

Atencéo: ao clicar o botdo “Salvar e Publicar”, a peca ndo podera mais ser editada.

S@ e ap o

Pecas do Processo Digital ?
a

Processe | Pecas | Tramitagfes Dades Adicionais

Documento SEA 000051502013 Pagina; de Zoom automatico =

Pegas || Em elshoragao

% Selecionar todos

Governo do Estado de Santa Catarlna

~ SEA/GETIN Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénlco - SGP-e

=[] Decumento 425 TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO
Péging 0001

Processo SEA 000014922013
Dados do Cadastro

Entrada 1208/2013 as 15:21
Setor orlgem: SEA/GETHN - Geréncia de Tecnologia da hformacgéo e Governanga Eletrdnica
Setor de competéncla SEA/GETN - Geréncia de Techologia da Nformacdo e Governanga Eletrdnica
Interessado: SECRETARIADE ESTADO DA ADMMNISTRAC AQ
Assunto: Coffratacéo de Servigo

Detalhamento: Confratagdo de servico de manutengfo e assisténcia técnica para os
microcomplitadores

-

b
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Figura 1 — Consulta da aba Pecas do processo/documento.
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#» Sistema de Gestio de Protocolo Eletronico L% e 4 Agies ~ | | @ sair
sgpe SEA . e i
Pecas do Processo Digital ?
Processa  Pegas  Tramitagies Wolumes  Dados Adicionais
Inserir Peca
| 1 | Informacées do documento
c Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de urn rodelo de docurnento
Gerar peca em branco
Gera pecas serm urn modelo de docurnento
r Selecionar um arquivo no meu computador
Parmite & selecio de um documento no seu computadar & realiza o upload do arquive selecionado
e Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importaco de urn docurnento diretarmente do scanner
Gerar peca a partir de um modelo d
Modelo de documentn*:|8533688 Histérico Ezcolar do Ensino Médio (=1
Tipo de documento*:|19 Forrnulsrio ol
g Nome*JHistarica Escalar de Machado da Assis| |

Consulta de Modelos de Documento X h

Codigo Nome

8527584 AGUISICAC DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA =
(" |85336387 Hizstdrico Escolar do Ensino Fundamental
e
(2534073 Termo de Inspegio de Saide I
¢ 2534080 Termo de Inspecio de Saide 111 hiistoncolEseclaridalEnsinoliedia
(2534142 Termo de Inspegio de Saide IV
(" 8534179 Termo de Inspecio de Sadde - Readaptagio -
2534180 Lauda de Sanidade e Capacidde fizica
(" 8534187 Avaliagdo Médico Pericial (Pericia Mdvel) ﬂ
Exibindo: 11 até 20 de 52 | || 2 des | ||

f 0 |[Fechar]

Figura 2 — Pasta digital do processo/documento > Inserir pecas
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Figura 3 — Editor de documentos

O documento editado seré gravado na pasta digital: Pecas do Processo Digital/Fisico, na aba Em
elaboracao. Neste local os documentos ainda podem ser assinados digitalmente, excluidos, encaminhados (em
formato de minuta), editados 0 nome e descri¢do do documento, e liberados, quando o documento é disponibilizado
na pasta digital sem a possibilidade de modificacéo.
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2.2. Como inserir/gerar pecas em branco

No SGPe podem ser criados modelos editaveis em branco.
Para inserir um modelo em branco, os procedimentos sdo os seguintes (Observe nas figuras 4 e 5):

a. Natela Inserir Pegas se seleciona “Gerar peca em branco”;
abrir menu de Consulta Modelos de Documentos;
marcar o modelo de documento; clicar em Selecionar (tipo de documento serd automaticamente
identificado);
informar o nome do documento;
clicar em Gerar Peca;

f. éabertaatela Editor de documentos, onde estara o documento em branco para ser escrito ou colar algum
texto. Apds editar, clicar em Salvar e Fechar. Como ja descrito na funcionalidade anterior, o0 documento é
gravado na se¢do “Em elaboracao”.

Pecas do Processo Digital ?

Pracessa  Pegas  Tramitaghes Wolumes | Dados Adicionais

Inserir Peca

[ 1 | Informacgdes do documento

Gerar pega a partir de um modelo
Gera pegas a partir de urn modelo de documents

Gerar peca em branco
a Gera pecas sern urm modelo de docurments

¢ Selecionar um arquiva no meu computador
Permite a selegio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

(~ Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a impartasde de um decumentoe diretamente do scanner

Gerar peca em branco

B4

Tipo de documento*:[13 |ofidios
d [Nome*oficia ne 10 |

Consulta de Tipo de Documento e m
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I |
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Exibindo: 51 até 60 de 85 44| JITdeq Ly
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Figura 4 — Pasta digital do processo/documento > Inserir pecas > Gerar pegas em branco
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Figura 5 —Editor de documentos em branco



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

2.3. Como selecionar um arquivo no meu computador

2.3.1- Como selecionar e inserir apenas uma peca:

Vamos demonstrar como adicionar a peca a partir do arquivo que se encontra dentro do préprio computador ou em um
caminho comum na rede corporativa. Neste tipo de insercdo de pecas temos a possibilidade de inserir varias pe¢as
simultaneamente na Pasta Digital. (Salientamos que na nova versdo houve o aumento da capacidade de inser¢éo de arquivos
Gnicos de 6MB para 15MB).

De forma semelhante aos passos anteriores (Observe na figura 6):

a. clique em Selecionar um arquivo no meu computador;

b. abre-se automaticamente a segunda parte ’Selecionar um arquivo no meu computador”;
c. abra o menu de Consulta Tipo de documento;

d. marque o tipo;

e. clique em Selecionar (tipo de documento serd automaticamente identificado);

f.  digite 0 nome do documento;

g. clique em Adicionar;

h. abre-se automaticamente a tela de busca dos arquivos do computador;

i. marque “Documento em elaboracio”, assim o documento ira para a se¢do “Em elaboragio” onde pode, ainda,
ser editado ou excluido (fica em formato de minuta).
j.  Seoarquivo ndo confere, pode ser excluido clicando no icone: % (Excluir Arquivo);

k. clique em Préximo para gravar o documento na pasta Pegas na secdo “Em elaboragio”.

A=
Pecas do Processo Digital B !
Camallar e [ 8 PEaconoibadic F F@E=
Processo  Peras  Tramitagfies Volumes | Dados Adicionais . 3;‘_:'::;;&
)
o L Uridads da DVDRAR (E:)
Inserir Peca ko E s (T
slewive o rwwattl Wpenio iU}
v cnrtzea) QR
| 1 | Informagiéies do documento h
 Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a pattir de um medelo de docurments
Gerar peca em branco
Gera pegas sem umn modela de decuments Hame de arcelvar | ]
a [selecionar um arauivo no meu computador Al ey o e
Permite a selegSo de um documents no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionads LETRIFE
¢~ Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importagio de urn documento diretamente do scanner
b Selecionar um arquivo no meu computador c
Tipo de documento*:|30 |ata
f { Nome*fata de reunifo 12/2015 | =
g_l Adicionar|l arquivo selecionado
Arquivo: R
+ 1003 fta-padronizacio de siglas. pdf (78 KB) - Marcado para envio com Su(EsSD®_I
i - ocumento em elaboracio
Define o docurnents cormo "Minuta" para publicac8o posterior
[ Requer minha assinatura
Saolicita a sua assinaturs digitsl no docurnento spés = Publicagio na Pasta Digital
Consulta de Tipo de Documento X Kk -
5 cancel
codigo Nome |_préximo_|
27 Acirdio |
if2s Aluars
Lol Anteprojeto
faliL] Apostila .
d —@ 20 Ata
(o Atz de reunifo
21 Atestade
32 Ao
Cifzz Auto -
Exibindo: 1 até 10 de 85 @4 - Jl 1 deo | ||
e ar

Figura 6 — Selecionar um arquivo no meu computador.
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2.3.2- Como inserir mais de uma peca simultaneamente:

De forma semelhante ao procedimento anterior, siga os passos até clicar em adicionar (figuras 6, item g) e dé
continuidade da seguinte forma:

a. clicando em Adicionar, abrir-se-a, automaticamente, a tela de busca dos arquivos do computador. Selecione

todos documentos que necessita (por exemplo: 1, 2, 3) e clique em Abrir (4), observe a Figura 7,

b. aparecera a lista dos arquivos selecionados na Pasta Digital;

c. sealgum arquivo néo conferir, pode ser excluido clicando no icone: % | (Excluir Arquivo), observe a figura 8;
d. clique em Préximo para enviar de arquivos (figura 8);

e. sendo necessaria alguma alteragdo nos dados do documento, selecione-o para edita-lo (figura 9);

f. abre-se a tela Informacdes do documento, faca as alterac6es de Tipo de documento, Nome;

g. clique em Documento em elaboracéo e Aplicar alterac6es;

h. aparece a mensagem: “Atualizacéo realizada com sucesso”. Clique em: Voltar;

i. devolta a pasta Inserir Pegas, clique em Enviar;
j.  margue “Documento em elaborag¢io”, assim 0s documentos irdo para a se¢do “Em elaboracio” onde podem,

ainda, serem editados ou excluidos (fica em formato de minuta);

e .
- - ]
Consultar em: [ | Documentos v. ? ] v
] J Arquivos do Outlook
i ’;} , Camtasia StUdID. .
Ttens Recenites . My Adobe Captivate Projects
L& My RoboHelp Projects
! . Mova pasta
1
3 Areade 2
Trabalho
4 3
F:
L ]
1| | Documentos
P 1
iL®
Computador
4
w, ; I
h‘ Nome do arquive: "Atestado.docx" "Oficic.pdf" "Planilha.xlsx"
| % averdotie (rodosos s =
—_—— = ———— — —a

Figura 7 — Busca dos arquivos > Selecao de varios documentos
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Pecas do Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitagdes Volumes  Dados Adicionais

Inserir Peca

| 1 | Informagdes do documento 2

. Gerar paca a partir de um modelo
Gera pegas a partir de um modelo de documento do BR Office

-, Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento do BR Office

Salecionar um arguivo no meu computador
Permite a selecdo de um documents no seu computader e realiza o upload do arquive selecionado

-, Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importaggo de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento®: 31 Arestado

Nome*: Atestado
3 arguivos selecionados

bArquive: of pioctado.docx (12 KB) - Marcado para envio com sucesso. & |
Oficio.pdf (53 KB) - Marcado para envic com sucesso. %
%" planilha.xlsx (8 KB) - Marcado para envio com sucesso. %

L

/| Documento em elaboracio
Define o docurnenta carmo "Minuta" para publicac8o pasterior

Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apds a Publicagio na Pasta Digital

d

Figura 8 — Inserir Peca > selecdo de varios documentos simultaneamente

Pecas do Processo Digital

Processo  Pegas  Tramitagdes Volumes  Dados Adicionais

Inserir Peca

1 | 2 ! Envio de arquivos
Arquivos G
Nome Documento Tipo de documento = = R?q e
elaboragao  assinatura
T + + Arestade Ci\Users\rafagla.barbosa\DocAtestads v m@;
T % « oOficios Ci\Users\rafaela.barbosa\Do: Oficios v (=] ®
T + « Planilha C:\Users\rafagla.barbasa'\Doc planilha V/ ey ®

Quantidade de registros: 2

Legenda: ?;I Enviando ¥ Envio concluide ™ O arguivo ndo serd enviado @ Erro durante o envio

m| Continuar adicionando || Cancelar |

Figura 9 — Inserir Pe¢a> 22 Etapa > Envio de arquivos > Abrir a edi¢do do registro
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Pecas do Processo Digital

Processe  Pegas  Tramitagies Volumes  Dades Adicionais

| Informacdes do documento

Dados do documento f

|'I'|pn de documento®: 21 Atestadul

| Nome*: Atestado |

Documento em elaboragao

Define o documents comeo "Minuta" para publicagdo posterior

I:l Requer minha assinatura
Solicita & sua assinatura digital no documento apds 2 Publicagdo na Pasta Digital

o [ v |

Figura 10 — Informagdes do documento > Dados do documento> editar Tipo e Nome do documento.

Pecas do Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitacdes “olumes  Dados Adicionais

Informacgoes do documento

Dados do documento

Tipo de documento®: 132 Oficios

Nome®*: Iﬁtesta do

I:l Documento em elaboracio
Define o documento como "Minuta" para publicagdc posterior

D Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apos a Publicagdo na Pasta Digital

Consulta de Tipo de Documento X “
Cadigo None
I IOficios|

el Mernoranda ;I

ez Memarial Descritive

[ @] Minuta de Decreto

{64 Minuta de Lei

= Modelagem de dados - ERwin

fall=13 Mota de Empenha

&7 Mota Fiscal

" e= Motificagdo

=13 oficios -

Exibindo: 51 até 60 de §7 vl Jleeg [ [

Figura 11 — Informagdes do Documento > Confirmagcéo de alteracéo para “Oficios”.
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Pecas do Processo Digital ?

Processo  Pecas  Tramitagies Volumes Dades Adicionais

Informacdes do documento

° Operacao realizada com sucesso

® Atualizacdo realizada com sucesso
Dados do documento

Tipo de documento®: 13 Oficios =y
Nome®*: Oficio
I:‘ Documento em elaboracio

Define o documento como "Minuta" para publicagdo posterior

I:‘ Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apds a Publicagdo na Pasta Digital

e

Figura 12 - Mensagem de sucesso na operagao
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Gaverno do Estado da i 3 ani L%
& #  Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico ~ paginanicial | | & Acdes ~ | | @ Sar
+ Menu =B

» Meu Menu
- Fila de Trabalho

Pecas do Processo Digital ?

o | &

Processe  Pecas  Tramitagies Volumes  Dados Adicienais

Fi : i i
ila de trabalho: = Inserir Peca
| suporte sGP< 1l = =

E Processos/Documentos 1 . i | Envio de arguivos
® Fisicos -
Meus processos Arquivos
Recebidos (4402)

Nio recebidos Em Requer
(10003) Nome Documento Tipo de documento elaborac inatura

Todos processos Tt 4 v C:\Users\rafaela.barbosa\Doc i ®:

(14405) .
Processos importados 1+ 4 « oficio C:\Users'\rafaela.barbosa\Doc Oficios Py %)

(743) T+ 4 + Planilha C:\Users\rafaela.barbosa\DocPlanilha s 3
® Digitais

WMeus processos (25)

Recebidos (17)

Néo recebidos (21)

Todos processos (38)

Processos importados
® Correspondéncias

Minhas

correspondéncias (3) Quantidade de registros: 3

Recebidas (1)

N&o recebidas (25)

Todas

Ezzuer;espundéncias m| FrTE e e e T || Cancelar

Correspondéncias
importadas

L]

Legenda: { Enviande ¥ Envie concuide W o arquive ndo serd enviado ® Erro durante o envio

Figural3 — Imagem das alteragdes realizadas e envio dos arquivos

2.4. Digitalizando um documento pelo scanner:

O procedimento é semelhante aos anteriores, mas devemos antes informar o tipo de documento e 0 nome do
documento antes de digitalizarmos a peca (observe as figuras 14, 15, 16).

Selecione a opcdo Digitalizar um documento pelo scanner;

Informe o tipo e 0 nome do documento;

Acione o botdo Exibir scanner para localizar o scanner e capturar a imagem;

Na tela Captura de Imagem, selecione Capturar;

Verifique a imagem e selecione Confirmar;

Identifique no campo o tipo de arquivo que sera gravada a imagem do documento;
Marque como documento em Elaboracgéo e/ou Requer minha assinatura, se necessario;
Clique em Préximo;

Se ho a0 o

10
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Pecas do Processo Digital e
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1 Informacdes do documento
Gerar peca a partir de um modelo
Gera pegas a partir de um modelo de documento
Gerar peca em branco =
Gera pecas sem um modelo de documento Exibindo: 1 até 4 de 4 @ 4l T |ae1 b P
Selecionar um arquive no meu computador . m Fachar

Permite a selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do 3

Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importagdo de um documento diretamente do scanner

|Digita|izar um documento pelo scanner |

Tipo de documento*l:lzs ICertificadu

|Nome*: Certificado |
Imagem Capturada:

c | Exibir scanner |

O tzmanto total pemitida & 15,00 W8
Formato*: % ppf  3pe O cIF T BMP

r Documento em elaboracio
Define o documento como "Minuta" para publicacdo posterior

I_ Regquer minha assinatura
Solicita @ sua assinatura digital no documento apds a Publicagdo na Pasta Digital

[oronme T

Figura 14 - Adicionar arquivo digitalizado pelo scanner
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Figura 16 - Imagem capturada, formato do arquivo, definir como minuta e/ou assinar.

Para inserir novos arquivos ao processo, repita os passos informados.

3. Visualizando o arquivo inserido:

Para visualizar todas as pecas digitalizadas que inseriu e também as que ja pertenciam ao processo/documento,
proceda da seguinte forma (observe na figura 17).

a. Na aba Pecgas, clique em Selecionar todos;

b. clique em Mais Acdes;

c. Abre-se atela de a¢des no processo;

d. selecione uma das opcGes de materializagdo (PDF, pageflip, selecionados em PDF);

Na sequéncia abre-se a tela Materializar Processo que solicitacdo de formagéo de volume, se necessario, e executar
a materializagdo. Clique em Executar (figura 18).

Caso queira materializar somente algumas pecas, clique sobre o nome de identificacdo da peca ou selecione as pecas
inseridas para visualiza-las. Continue procedendo como descrito anteriormente, escolhendo uma opgéo de materializagéo.
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Figura 17 — Visualizar todas as pegas do processo
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Figura 18 — mensagem para materializar processo e defini¢cio de volume.



