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1 - Qual o objetivo deste manual?

Auxiliar os usuarios a utilizarem o Sistema de Gestido de Protocolo Eletronico — SGP-e na
funcionalidade de insergdo de peca.

2 — Como inserir pecas no SGP-e?

Para inserir pecas no SGP-e, primeiro temos que consultar o processo ou documento
conforme abaixo. Selecione no Menu a “Consulta de processos/documentos”, depois
coloque o niimero do processo e clique em EZEE=E .
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S6 ¢ possivel inserir pecas se o processo/documento estiver recebido pelo seu setor. Se ndo
tiver recebido, realize esta operagdo. Apds consultar o processo, clique no botdo ‘Ac¢des’ e
depois em ‘Receber’, conforme tela abaixo.
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Antes de iniciar o procedimento de inserir as pegas digitalizadas (escaneadas) € preciso que
digitalize o documento em sua impressora multifuncional e salve o arquivo em seu
computador, nomeando de forma a identifica-lo mais facilmente.

Apo0s os procedimentos acima, clique na aba == . Nesta nova pagina, clique em %
para inserir pega.
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Aparecera esta imagem abaixo, para desbloquearmos o plugin do Java. Para isso, clique no
‘Ativar o Java’
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Ao permitir o Java, vocé devera escolher a opgdo “Selecionar um arquivo no meu

computador”.
Preencher o tipo de documento e o Nome
Jhdiciunar arquivols)

do arquivo. Apods, clicar em

para buscar o arquivo no seu computador.
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documento na pasta em que salvou, conforme figura abaixo. Lembrando que vocé€ pode

inserir um ou mais documentos ao mesmo tempo.

Selecione o(s) arquivo(s) e clique em  Abrir
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Vocé também podera selecionar o(s) arquivo(s) e arrastar para tela de ‘Inser¢do de Pega’,
no qual esta escrito “Arraste os arquivos para ca”. Sem precisar clicar no botdo ‘abrir’.
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[ Documento em elaboracio
Define o documento como "Minuta" para publicagde posterior

Soltando os documentos na area de inser¢do, clique em ‘Cancelar’ para fechar a tela de
enviar arquivo.

O arquivo arrastado aparecera conforme a figura abaixo.

Caso tenha se equivocado na hora de inserir a peca, utilize o botdo * para exclui-la e,
assim, inserir a pega correta.

Agora, basta clicar em que sua pega sera inserida no processo ou documento.
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2.1 —Insercio de varias pecas

Se precisar inserir varias pecas a0 mesmo tempo, basta vocé selecionar as pecgas e clicar em
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Ao clicar ‘Préximo’, vocé podera organizar a inclusio das pecas através das setas | ¥ #
na tabela.

Podera renomear as pecas através do icone '’ . Excluir peg¢a no botdo % | E continuar
adicionando mais pegas.

Pecgas do Processo Digital ?
Processa | Pecas  Tramitagies Jungdes/Vinculagies Wolumes  Dados Adicionais

Inserir Peca
1 | 2 | Envio de arquivos
Arquivos

Em Requer
Nome Documento Tipo de documento elaboracio assinatura
1+ $ « 100% dddd 20161206134538183pdf Oficios s |[2] G A
T+ § + 100% dddd 075007586342016040617 4544, pdf Oficios o 3
v
Quantidade de registros: 2
Legenda: X Aguardando envio i: Envianda ¥ Envio conclulde ™ O arquivo ndo serd enviado ® Erro durante o envio
BEZEN [ continuar adic I[e

Para finalizar a inclusdo de varias pegas, vocé€ deve clicar em | enviar |
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Pasta Digital, clicar no botao e depois em ‘Renomear’,
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Faca a alteragdo no nome da peca e clique, primeiramente, em ‘Salvar’. Depois, em
‘Voltar’.

Pecas do Processo Digital ?

Processo  Pegas  Tramitages  Jungies/Vinculagies | Volumes  Dades Adicianais
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3 — Como excluir uma peca na Pasta Digital?

Se vocé incluiu uma peca no sistema e, ao verificar na Pasta Digital que ndo era esse
documento que deveria ter sido adicionado, vocé€ conseguira exclui-lo.

Basta selecionar a peca na Pasta Digital e clicar no icone % de excluir.
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Atencio! Voceé s conseguira excluir uma peca antes de realizar a tramitag@o.

4— Como desentranhar uma pec¢a na Pasta Digita

Se vocé inseriu uma peca e realizou a tramitacdo, s6 poderad retirar a peca mediante o
desentranhamento.

Para desentranhar, basta selecionar a peca, ir ao botdo I MAIS AGOES e clicar em

‘Desentranhar’ como mostra as figuras abaixo.
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Vocé precisara informar o motivo do desentranhamento

‘Desentranhar’.

Pecas do Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitagdes  Juncies/Vinculagies  Wolumes  Dados Adicionais

Desentranhar

Motivo®:
002000 caracteres

dessa peca. Depois clicar em

Inclusfc equivocada.

© assinar ][ Fechar ]

Na Pasta Digital, no lugar da peca ficara o Termo de Desentranhamento. Ao clicar sobre o
termo, a pe¢a informara o motivo.
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Caso ainda permanecam duvidas sobre a inser¢ao de pecas, favor entrar em contato pelo e-
mail sgpesuporte@sea.sc.gov.br ou pelo 0800 648 1500.



