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1 - Qual o objetivo deste documento?

Auxiliar os usudrios a realizar o cadastro no Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGP-e, realizando primeiro o

pré-cadastro no Portal Corporativo e, depois, o envio das informacdes para que a Equipe de Suporte finalize o cadastro.

2 - Como acesso o Portal Corporativo?

Para acessar o portal, deve-se abrir no computador o navegador e digitar o endereco:

http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento. Observe a figura 1:
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Figura 1 — Navegador Mozilla Firefox - acesso ao Portal Corporativo

3 - Como se faz o pré-cadastro no Portal?

Para realizar o pré-cadastro no Portal Corporativo do SGP-e vd em > Cadastro de Usudrio no Portal e siga os

passos solicitados pelo sistema, conforme figura 2:

»
sgpe
1. Na aba principal do portal, indicada pela figura w |
2. Clicar no item Cadastro de Usuario do Portal, que abrira o formulario;
3. No formulario aberto, no campo CPF/CNPJ, digitar o nimero do documento do usudrio a ser cadastrado.
4. Clicar em préximo.

Observacao Importante: O cadastro que esta sendo efetuado ¢ para uso das funcionalidades do Portal, nfo ¢ para utilizagdo

do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico — SGP-e. Caso queira o acesso ao SGP-e, continue a leitura deste manual.
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Cadastro de Usuario do Portal

O cadastro que estd sendo efetuado & para uso das funcionalidades do Portal, néo & para utiizacdo do SGP-e.
Para cadastro no SGP-2 & necessario um envio de e-mail (sopesuporte@sea sc.gov br) para maiores informagdes,

Informar zeu CPFICNP para se registrar no Portal.
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Figura 2 — Portal Corporativo > Cadastro de Usuario do Portal

Na figura 3, abaixo, mostra a seqiiéncia de telas no portal para o preenchimento do pré-cadastro.

Preencher os dados cadastrais;

Criar uma senha do portal, mas sugerimos 123456, pois no primeiro acesso ja podera trocar para uma
senha mais conhecida.

3. Clicar em salvar.
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Figura 3 — Formulario Cadastro de Usuario do Portal > Dados Cadastrais > Informagdes de acesso ao SGP-¢

Cadastro de Usuario do Portal

Os campos destacados devem ser preenchidos.
O cadastro que esta sendo efetuado @ para uso das funcionalidades do Portal, ndo € para utilizagéo do SGP-e.
Para cadastro no SGP-e & necessario um envio de e-mail (sgpesuporte@sea sc.gov.br) para maiores informacgies

D>  Dados Cadastrais 1

CPFICNPJ*; |447.315.816-05
E-mail': usuario.teste@hotmail.com
Como gostaria de ser chamado: Teste |

Nome complete’: Usuario Teste

)  senhado Portal 2

Senha'] sssesssss Minimo 6 caracteres

Confirma senha’] seseeeesss

Figura 4 — Formulario Cadastro de Usuario do Portal > Dados Cadastrais e Senha do Portal

Confirmacio de cadastro: Apos salvar os dados, o sistema mostra a seguinte tela abaixo, figura 5.

e  Para confirmar, o sistema emite automaticamente uma mensagem para o e-mail informado pedindo sua

confirmagfo. Clique no link informado na mensagem de e-mail enviada.
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e O Portal Corporativo lhe informara se a confirmagéo do seu cadastro ocorreu com sucesso.

e Em caso de duvidas, favor entrar em contato com a Equipe de Suporte SGP-e pelo telefone: 0800-6481500 ou

E-mail: sgpesuporte(@sea.sc.gov.br

Cadastro de Usuario do Portal

Y ' Usuario Cadastrado com Sucesso

Yocé precisa confirmar o cadastro do seu usuario. Para isso:
1) Werifigue no e-mail usuario.teste@hotmail.com a mensagem cujo assunto & "Valide seu usuario no Portal Carporativo”
27 Cligue na link da mensagem para confirmar o cadastro.

Figura 5 — Formulario Cadastro de Usuario do Portal > confirmagdo de cadastro e orientagdo

4 - Como finalizar o cadastro para acessar o SGP-e?

Se vocé€ for servidor, terceirizado ou comissionado, apds o pré-cadastro vocé deve solicitar ao seu superior
hierarquico o envio de e-mail contendo as informagdes abaixo para que a Equipe de Suporte finalize o cadastro e, assim,
vocé conseguir acessar o SGP-e.

- Ntmero do CPF;

- Nome completo;

- Sigla do setor em que trabalha;

- Perfil (protocolo ou autuador, tramitador, consulta);

- Informando que j4 realizou o pré-cadastro no Portal Corporativo.

Estas informagdes deverdo ser enviadas para a Equipe de Suporte através do e-mail sgpesuporte@sea.sc.gov.br que,
ao terminar o cadastro, retornara o e-mail como solicitagdo atendida.




