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1 - Qual o objetivo deste manual?

Auxiliar os usuarios a utilizarem o Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico — SGP-e nas

funcionalidades mais utilizadas tanto pelos perfis de protocolo, autuador, tramitador e

consulta.

2 — Como acessar o SGP-¢e?

Para acessar o SGP-e, entre no Portal Corporativo através do enderego:
http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento e acione o botdo ‘Acessar’.
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Bem vindo ao Portal Corporativo

O SGP-e & uma solugdo para gerenciamento de processos administrativos em formato digital que permite = autuagdo & tramitagdo tarto de )
processos fizicos (papel) quanto digitsis bem como a incluséo de pegas processuais & 0 gerenciamento de documentos Acesso Restrito

< sistema dispde de recursos de fluxos de trabalho automatizados & visuslizagdo eletrénics de documentos. fate RoeE Al e e T
cligue no botao abaixo.

3 Configuragio minima
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Repita o texto acima:

Consultar  Limpar

Figura 1 — Tela do Portal Corporativo do SGP-e (Atendimento)

Na tela de login do SGP-e (http://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe) informe ‘Usuario’ (numero de
seu CPF) e ‘Senha’, acione o botdo ‘Entrar’.
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Figura 2 — Tela de acesso ao SGP-e

3 — Esqueci minha senha, o que faco?

Na tela de login do SGP-e acione o botao ‘Esqueci minha senha’.
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Figura 3 — Tela “Esqueci minha senha”

Indique seu ‘Usudrio’ (numero de seu CPF) e ‘E-mail’ que informou no momento

cadastro e acione o botdo ‘Esqueci minha senha’.

do
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Figura 4 — Tela solicitagdo de senha

Se vocé esqueceu sua senha e tentou mais de trés vezes, seu usudrio sera desabilitado.
Devera entrar em contato com a Equipe de Suporte, através do 0800 648 1500 ou
sgpesuporte(@sea.sc.gov.br,para habilita-lo e, depois, solicitar nova senha pelo 'Esqueci
minha senha'.

4 — Como cadastrar um Documento ou Processo fisico ou digital?

Os preenchimentos dos cadastros de Processos e Documentos Fisicos ou Digitais sdo todos
iguais.

Antes de explicarmos como realizar o cadastramento lembre-se:

e Somente usar cadastro digital se eles realmente forem digitais (sem papel, utilizando
o sistema para produzir os documentos).

e C(Caso o processo/documento ainda tiver papel (fisico e digitalizado/escaneado),
utilizar o cadastro de processo/documento fisico.

e (Os campos com asterisco sdo sempre obrigatorios, contudo, a equipe do SGP-e
indica que os demais campos sejam preenchidos para facilitar a busca posterior.

e Ao utilizar a lupa disponivel em diversos campos, o usuario podera efetuar a
consulta e a selecdo das opgdes desejadas (figura 1).



e Para auxiliar na localiza¢do dos dados, digite nomes/siglas (ou apenas parte do texto
. . |+— .
ou palavras-chaves) nos campos desejados e acione a tecla TAB =, o sistema
filtrara a consulta com base nos parametros informados (figura 5).

Governs do Extoda de
"7 SANTA CATARINA
Siskemna de Gestdo de Protocolo Eletrdnica f
==

= Ment =

Médulo do Sistema:

| s&Pe v

Cadastro de Processo Digftal
Cadlastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastto de Documerto Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuagéo de Documento
Consutta de
procezsosidocumentos
Encaminhamento Padréo

@ Processo

Dosumente

Relatérios

Cadastros bisicos

Configuragbes
Configuragdes ds Fila de
Trabalho
Aleragdo de senha
Preteréncias do usudrio
Consulta de transteréncis de
processos

# Sistema de Gestao de Frotocolo Eletronico P : PR 7
sgpe SEA o Péaging Inicial o Agdes @ Sair.
Cadastro de Documento Fisico ?
1 | Preenchimento dos dados 2
Orgio*:| SEA - Secretaria de Estado da Administragio W
Dados do Documento
Tipo*: (3) Documento () Processo/Documento vinculado
Setorde abertura®: SEA/SGRE Sistama de Gestio da Protocala Elstrénico -
Setor de origem™: SEA/SGPE Sisterna de GestSo de Protocolo Eletrénico [l mMeu setar
Setor de
competanian_| Ix [Jmew setor
Tipo do documento: -- Sel Sigla Nome Ativo v
N© do documento: [ " | |de recebimentos| v
i - J)
Tnteressadali | G PTURPORTAL Setor do Portal de Atendimento Sim ~ Dautras
Assunto*: @eréncia de Tecnologia da Infarmagso e [&
et e DR ACETIN: g Gouvermznca Eleminica i
assunto (atiqueta): () SEASSGPE Sisterns de Gestio de Protocalo Eletrinico Sim
Informacbes

complementares:

a3l
Exibindo: 1 até 3 de 3 dd 4 1 [dex | ) l

Municipia®s | [ [ rechar
valor do processo: tadastrado por:[Suparts SaP-=
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Figura 5 — Utilizagdo da lupa e tecla TAB

Para realizar o cadastro, siga os passos abaixo e a numeragdo correspondente na proxima
figura de nimero 6:

1) Orgao: sera preenchido automaticamente com as informagdes do seu cadastro.

2) Setor de abertura: também preenchido automaticamente. E o setor que esta
cadastrando o documento. Se vocé esta lotado em mais de um setor, vocé deve

selecionar na L4 e escolher o setor de abertura desejado.

3) Setor de Origem: setor onde o documento teve inicio. Se for o setor em que esta
cadastrado, deixe clicado no [¥| 'Meu Setor'.

4) Setor de Competéncia: setor responsavel em tratar do processo. Basta digitar o
setor. Caso o setor de competéncia seja o seu proprio setor, basta ativar a opgao
‘Meu Setor’ e o campo sera preenchido automaticamente.



5) Interessado: Nome da pessoa fisica, pessoa juridica, Orgdo ou Unidade do
Estado diretamente envolvido no processo, através do seu CPF ou CNPJ.

6) Assunto: aquilo de que se trata. E o objeto de processos e documentos através da
sumarizagdo de forma padronizada com o objetivo de uniformizar o
procedimento de abertura de processos e sua busca ou pesquisa. Utilize a lupa
para procurar o assunto da lista, através de uma palavra-chave.

OBSERVACAO: Sempre preencha primeiro o campo “assunto” (item 6) do
que a “classe” (item 7) para facilitar o cadastro.

7) Classe: é o documento com sua temporalidade (tempo de guarda/arquivamento).
Depois de preencher o assunto, escolha o documento referente ao assunto
escolhido abrindo a lupa verde. Muitos assuntos apresentardo somente um
documento, basta seleciona-lo. Outros assuntos terdo varios documentos e
deverd optar o que mais representa o documento que estd sendo cadastrado
(Figura 7).

8) Detalhamento do Assunto (etiqueta): Informacdes complementares ao Assunto
que darfo base para uma consulta posterior. Importante colocar palavras-chaves
sem abreviacdo, datas, nimeros e siglas.

9) Municipio: cidade na qual o processo/documento foi originado.

10) Notificar interessados: deixando marcado e, se o seu interessado tiver cadastro
completo no SGP-e (e-mail informado), o mesmo recebera uma notificacdo a
partir do cadastro do seu processo e todos os seus encaminhamentos.

11) Controle de acesso: indicamos deixar a opgdo ‘Publico’. Somente utilize o sigilo
se realmente precisar. Para conhecer as regras, informamos que ha
disponibilizado um  manual  especifico no site do  SGP-e
(http://informativo.sgpe.sea.sc.gov.br).

Ao final da inser¢do dos dados no cadastro, clique no botao conforme a figura 6.



Cadastro de Processo Digital (?)
(1 Preenchimento dos dados 2
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Dados do Processo
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'3 Setorde origem*s SED/PROTSED [Protoccl da Secretaria de Estad da Eduragio [& Mmeu setor
4 Setor de compténcis® & Cmeu sator
Matricul: [
5 Interessado®: [ & Doutes

7 — o

&

6 Assunto*:

&

8 Detalhaments doassuntos
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Cadastrado pori Suporte Softplan
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Controle de Acesso
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[ Aterar controle ds acesso para essa solctagio

Figura 6 — Tela de cadastro de Processo/Documento com o campo “Classe”

Depois de colocar o Assunto, clique na lupa|3| do campo “Classe” para selecionar o
documento que ja ficara indicado conforme a tela abaixo (Figura 7) e depois em

Selecionar

Localizar:
= - scTD
== 1 - ADMINISTRACAD GERAL
== 1 - Administrag ral
== )1 - Gestdo das Agles de Governo
== (1 - Coordenacdo = Articulacdo das Acdes de Governa
+ ramento Técnico quanto = Atos do Processo Legislativo so Governador, Orgdos e Entidades do Sistema Administrativo de Atos do Processo Legislativo
== )2 - Estatistica, Geografia e Cartografia
== ©1 - Informacdes Estatisticas

- 1 - Oficio sobre Informago sobre Geografia e Cartografia

2 - Oficio sobre Parecer de Divisa Municipal

& 0z - planejamente e Orgamente

e T2 L memtEa Ans Camdeas Toridieas

Figura 7 — Tela do campo “Classe” para selecionar o documento



Apds a inclusdo dos dados no cadastro, serd apresentada uma tela para conferéncia dos

dados cadastrados (figura 8). Se houver alguma correcdo a ser feit
M. Caso os dados inseridos estiverem todos corretos, clique em

a, basta clicar no botdo
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Cadastro de Processo Digital
Cadastro de. PotUmerto DIGHS] /1%, 0 cadastro do processo nio esta concluido.
Cadastro de Proces=s Fisieo
Cadastro de Documento Fisico Sa corratos. cique em ~Concluir cadaste
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Figura 8 — Tela de confirmagéo dos dados de cadastro de processos/documentos

Apbs clicar na confirmacdo de cadastro, somente neste momento, sera gerado o numero de

identificagdo do processo/documento, conforme a figura 9 abaixo.
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Flgura 9 — Tela de confirmagéo de cadastro de processos/documentos
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Nessa mesma tela, algumas funcionalidades podem ser acessadas para o respectivo
processo/documento. Confira abaixo a descricdo dos botdes existentes:

a. Pegas: para inserir documentos digitalizados ou digitais no
processo/documento cadastrado.

b. Encaminhar: para encaminhar o processo/documento cadastrado.

c. Etiquetas: para gerar as etiquetas e imprimi-las, colando-as na capa do
processo ou no documento.

d. Comprovante: para emitir o comprovante que contém os dados
principais sobre o cadastro efetuado.

e. Novo: para iniciar um novo procedimento de cadastro de
processo/documento.

5 — Como cadastrar uma Correspondéncia?

Como a Correspondéncia tem certas especificidades no seu cadastro e tramitagdo, foi
elaborado um manual préprio.

Para ter acesso ao Manual de Correspondéncias, vocé deverd entrar no site do SGP-e
(http://informativo.sgpe.sea.sc.gov.br/) na parte de documentos (downloads), em manuais e
baixar o arquivo ou entre em contato com a Equipe de suporte através do 0800 648 1500 ou
sgpesuporte(@sea.sc.gov.br.

6 — Como cadastrar “Outros Interessados” no processo, documento ou

correspondéncia?

Se for necessario cadastrar diversos interessados no processo, ative a op¢do ¥l 'Outros', ao
lado do campo Interessado, na tela de cadastro de processos/documentos.
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Cadastro de Processo Fisico ? ~
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Motificar interessades
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Figura 10 — Tela cadastro de Outros Interessados

Ao terminar o cadastro do processo/documento, ao clicar em m, vocé conseguira
adicionar os outros interessados.

Na tela de inser¢do de outros interessados, preencha os dados do outro interessado e clique
em N Caso necessite acrescentar outro interessado, clique no botdo |Adicianar| para
habilitar um novo registro. Localize o interessado que deseja incluir no cadastro e clique

cm

para lancar o registro na tabela de interessados.

Se desejar, selecione o interessado principal @, na coluna 'Principal’, e este serd o
interessado que aparecera na etiqueta do processo.

Para excluir um interessado do processo/documento, basta clicar no icone ®, na linha do

respectivo registro e depois no botdo

Ao final da insercdo de todos os interessados desejados, clique no botdo m
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Figura 11 — Tela para adicionar Outros Interessados
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7 — Como realizar a autuacio de documento?

Caso deseje autuar um documento, ou seja, que ele passe a tramitar com status de processo,
selecione 'Autuagdo de documento' no menu principal.

Acione o botdo [_‘ﬂ para selecionar uma das opgdes disponiveis: ‘Documento’ ou
'Correspondéncia’. Quando a opg¢do for 'Documento’, preencha a sigla do 6rgdo, o nimero
de identificacdo e 0o ano do documento referéncia. Quando a opgao for 'Correspondéncia’,
preencha a sigla do orgéo, o tipo, o numero de identificacdo e o ano da correspondéncia
referéncia, lembrando que s6 podem ser autuadas as Externas e Internas. Na tela de entrada,
informe o 6rgdo e o nimero do documento que deseja fazer a autuagdo e clique no botéo



13

Governe da Extada e istema e oni A5
VP SANTA CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico 4 T ST
SECATVATIATE E4TR DA SobTESTRRCED sgpe SEA
= henu =B _
Autuacgao de Documentos 2
Modulo do Sistema:
SGFe vl
Dados do Documento ﬂ
g i 2
gt oot | EH mimero*: Domumento vfse 00001153/ 2014]

Cadastro de Documento Digital

Cadastro de Processo Fisico H

Cadastro de Documento Fisico
adsstro de Correspondéncia

Consults de

processos/documentos

Encaminhamento Padrio

Figura 12 — Tela de autuagdo de documento

Em sefuida, revise os dados necessarios a autuag@o do respectivo documento e clique em

Autuacao de Documentos

Dados do Documento

== NGmero®: [Documants [sen @[ coooiiss /] zoia

Dados do Processo

Inte: princi Josa 2-50 - MACHADC DE ASSIS

Assunto: [AcumulacSo de Cargos
Tipo de processo: | Administrative s

(@) Processo () Processo vinculade

[] Assinar dados

Setor de competéncia: [SEA/SGRE [si de

Figura 13 — Tela de revisdo dos dados para a autuagéio de documentos

Apos salvar, o sistema mostrard a mensagem de confirmacdo da atuagdo e poderd gerar a
etiqueta do processo.

Confirmacao da Autuacao do Processo

o Operacdo realizada com sucesso

® Czdastro realizado com sucesso.

Dados do Processo

Orgdo: [5EA

Processo: ISEA 00001133/2014

Cadastrado em: ID4;'DE¢'2D14 16:19:43 -

Figura 14 — Tela de confirmagdo da autuagéo do processo
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8 — Como realizar a consulta de Processos/Documentos?

No menu principal, selecione 'Consulta de Processos/Documentos'.

| sg’pc gisul:Tma de Gestao de Protocolo Eletronico A % - » pagiiatical | | Acbes = | @ =
Consulta de Processos/Documentos 2
Opgoes de Consulta 1 2 3 A
Pesquisar por... (8 MNimsro do procssse/decumanta () D=dos dos processes/decumantos () Centedde dos arquives (pegas)
Visualizar resultados em: | Tabela v Visualizar: Dados .;u processo v | .

Consulta por Ndmero de Processo/Documento 3
Nimero: | Processo/Decumente v &l I’
NO processo SPP:

Figura 15 — Tela de Tipos de Consulta de Processos/Documentos

1) Numero do processo/documento:

e Numero do processo/documento: € feito pelo numero do processo colocando no
primeiro campo a sigla do dérgdo, no seéundo campo o niimero do processo € no

terceiro campo o ano, clique no . O SGP-¢e esta configurado para este
tipo de pesquisa.

| sg’pe gsi:};ma de Gestdo de Protocolo Eletrénico - - FSrrm—— raeem— @ e

- Consulta de Processos/Documentos 2

Opcdes de Consulta 3
Pesquisar por... | (@ Nimero do processo/documental () Dados dos processos/documentos. () Conteido dos arquives (pecas)
Visualizar resultados em: | Tabela : vl 7 \ﬁs’u’a’ﬁzar:: Da’dos do processe v | .
Consulta por Ndmero de Processo/Documento @~
-] Namero: | Processo/Document: v | =Y I
NO processo SPP:

Figura 16 — Tela de Consulta por Nimero do Processo/Documento

e Numero da correspondéncia: ao clicar em [_‘L] escolha a opcdo 'Correspondéncia’ e
abrirdo os campos a serem preenchidos: primeiro campo o drgdo, depois o tipo de
documento, o numero e depois o ano.
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#» Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

sgpe DSusT %> Paginalnicial | < AcBes © sair
Consulta de Processos/Documentos ?
Opcdes de Consulta A
Pesquisar pDr..l (® MNamero do processo, /documen to (0) Dados dos processos, /docurmen tos (0) Conteido dos arquivos (pecas)
Visualizar resultados em: | Tabela v Visualizar: Dados do processe w
Consulta por Nimero de Processo/Documento P

-]

Nimero: Correspondéncia -- Selacions - v J

NO processo SPP: I '

Figura 16a — Tela de Consulta por Numero de Processo/Documento

e Numero do processo do SPP: Caso seu processo apresenta uma numeragao
diferenciada do padrao SGP-e, semelhante a SEAP182535, seu processo/documento
¢ originario do antigo sistema, o SPP. Assim, escolha o campo 'N° processo SPP' e
coloque a siéla e os numeros tudo junto, sem espaco, sem hifen ou barra e, depois,

clique em
sg’pe ;S;SLISeTma de Gestao de Protocolo Eletronico n I~ paginainicial | | o Agdes © sar
Consulta de Processos/Documentos ?
Opgcdes de Consulta A
Pesquisar pnr.l. ® Nimero do processo/documento () Dados dos processos/documentos () Conteddo dos arquivos (pegas)
Visualizar resultados em: Tabelz v Visualizar: Dados do processa

Consulta por Nimero de Processo/Documento P~3
E3-] Nimero: | Processo/Documente v /
NO processo SPP: |
Consuar ] (2

Figura 17 — Tela de Consulta por Ntimero de Processo do SPP

2) Dados do processo/documento:

Apbs escolher a opcdo de consulta por dados do processo/documento, € necessario
preencher alguns filtros com as informagdes que o usuario possui para gerar a consulta.



#» Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico
sgpe sEF

Consulta de Processos/Documentos

Opcoes de Consulta

Pesquisar por... () Nimero do processo/documento ®) Dados dos processos/documentos|

Visualizar resultados em: | Tabzlz v Visualizar: Dados do processa «
Filtros

Dados do Processo/Documento

Orgdo:

— a
Tipo: D Doc. fisica Situaco: D Em andamento Pracessos/Dacumentos: D Ativos
O poc. digital O arquivada [ canceladas
1 erec. fisico [ Reabera
[ eroc. digital [ Rearquivade

[ correspondancia

Setores
Setor de origem:
Setor de abertura:
Setor atual:

Setor de competénciaz

Interessado
Matricula: =]
Interessado:

Categoria do interessado:

Assunto

o> ssuntor
> betalhamento do assunto:

Tramitacdo
Tipo do Documento
Namero Externo

Pardmetros Adicionais
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2 Pagina
Inicial I Acdes @ Sai

) Conteido dos arquivos (pecas)

S

[ [ Hierarquia
[ [ wierarquia
[ [ vierarquia
[ (1 vierarguia

BE »

»

A=

[7] palavras separadas

«

«

- —

Figura 18 — Tela de Consulta por Dados dos Processos/Documentos

O campo 6rgdo € sempre necessario, pois esta informagdo delimita o universo da pesquisa.

Outro campo importante também € o assunto (por isso a importancia de cadastrar o assunto
correto e manter um padrdo quando ha assuntos sindnimos para que esta consulta seja feita
com sucesso).

O campo entrada, onde se coloca o periodo (datas), deve-se dar aten¢do quando retornar a
mensagem:

& Atencio

® O nimero de registres retornados pela consulta excede o limite (1000). Per faver. repita a consulta usando mais filtros.

Neste caso, vocé deverd diminuir o periodo pesquisado para ndo ultrapassar o limite de
processos/documentos consultados.

Quanto mais informagdo vocé tiver, mais filtros preenchidos corretamente, sua consulta
sera mais rapida. Os campos mostrados na figura acima sdo os mais utilizados.
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3) Conteudo das pegas:

Escolhendo a consulta pelo Contetido dos arquivos (pegas), vocé devera escolher a opgdo 3,
conforme abaixo e colocar o texto para realizar a consulta. Importante frisar que o texto
deve estar igual ao nome da peca.

| » gé:tema de Gestao de Protocolo Eletrénico ‘ | .. ~ pa P . Fye—
Consulta de Processos/Documentos ?
Opcies de Consulta 3
= = . Namers do . Dados dos _ Contetds dos arquives
G s 0 O LR — ' processos/documentos ®  pacas)
Busca Textual 3
"> Testor |
[

Figura 19 — Tela de Consulta por Contetido dos arquivos (pegas)

9 — Como receber documentos e processos?

Apbs consultar um documento ou processo, vocé devera verificar se 0 mesmo esta no seu
setor. Verifique na capa do processo, no setor atual, conforme a primeira figura ou na aba

Tramitacdes segunda figura.
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» S‘gh!na.de(:‘nsbude!’ruhwohﬂetmlou ¥~ ~ | ro—
e T ~
actes | atar |
Dados de Processo Fisico
i
[£3-) NGmoroSEE [ 9908t /] W1
Processo do SPP:[ESEAL5011
entaga:[oevs s 1208 Autuago em:| oaos01s | 1813
Tipa do documento:|
= do documento:[12 Data do documento: (247052018 e O lem mbas
Recebido em:[050aTI1s | (1508 Recebido por:|
Setor [
Sator da | i ey
Setorde |[SEA/SGRE Barrbnica
‘Enterzscado(s): (750 358 755-50 - MACHADS DF AZEIE mMat.: &[]
Grupo da | T HOMANGE
Amzuntos:[azumuaces os Caroas
Informacles complementares:
Valor 6o processo:
Municiplo| Sianandsors =c
Cadastrada por[Suans SEEE Avtuaga por [Simets S50e
Tipo:[Erocessa Fisica T de processo: [asminstrasva
Sttuagdo:|Em Andamenta Resultado:|Fengems
Controle de acesso:[Sam rastricia
Setor Atual
[ > [ T
b
< >
Figura 20 — Tela de do Processo — Setor Atual
» 'ggema de Gestao de Protocolo Eletronico ? S L :'.. p;gm = x
iind inicial | AgBes ~ | | @ Sair
-~
Tramitacoes do Processo Fisico ?
Recusar
Dados do Processo Fisico
Imprimir Etiqueta
Org3o: [Secrataria de Estado da Administracia Imprimir Comprovantes
Himero: [SEA | [oooo1133 /[ 2014 Alterar Dados
Interessado: [050.266.285-50 - MACHADO DE ASSIS S?dﬂslt':" Dhrecs
inculado
Assuntos: [Acumulacio de Cargos
“isualizar todes os despaches
Tramitacdes <:I
Setor i aria » ario encami TI AT PR
SEASSGPE 04/06/2014 - 16:06 Suporte SGP-= 04/06/2014 - 18:13 Suporte SGP-= Encaminhamento - i
[ sewvaeres = - |

Figura 21 — Tela das Tramitagdes

Se estiver no seu setor, basta clicar no botdo | Ag8es | e escolher a op¢do ‘Receber’.
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! W i‘.éitema de Gestao de Protocolo Eletrénico “ _ | 3 ‘ == [ e 7. N

Processo Fisico

Processa | Pscas  TramitacBes Wolumes  Dados Adicionais ﬂ

Acses || voitar |

Dados do Processo Fisico

Imprimir Etiquata

OrgSo: [SEA - Sacretaria de Estado ds Administracio Imprimir Comprovante
Alterar Dados

[E3 -] Nimero: [5EA [&]| oooo1133 /] 2014
Cadastrar Doc. Vinculac

Processo do SPP: IESEMSD_L41 .
! Entrada: ID“)‘DS«'ZOI“ |1E:CIE Auvtvado em:l 04/06/2014 |15:19 ‘

Tipo do documento: |

Figura 22 — Recebimento de Processo — botdo A¢des

10 — Como tramitar documentos e processos?

Apbs consultar um documento ou processo e dar o seu recebimento, vocé podera

encaminha-lo, ou seja, tramita-lo indo no botdo | Agées | ¢ escolher a opgdo ‘Encaminhar’.

e sEtmade Gostac de Prototolo Eletronico A Py E———— r— arv— |

Processo Fisico

Processe Pecas | Tramitacies s > wolumes | Dades Adicienais ﬂ

Dados do Processo Fisico

Oraso:[sEa - s = de d= Admi So Arquivar
3 -] Mammero: [SEA [l [ coooziss /] zo1a Alt=rar Dados
Cad=strar Doc. Wincul=da
dnsPP:I 141
Entrada:[04/06/2014 |15:08 Autuado em:] 04/08/2014 [15:13
T

Figura 23 — Encaminhamento de Processo — botdo A¢des

Na proxima tela, deverd preencher os ‘Dados do Encaminhamento’: Motivo Tramitacédo e o
Encaminhamento. Na Proxima Tarefa: devera escolher a tarefa, neste caso, “Encaminhar

para outro setor” e depois clicar em | Encaminhar
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» de 3o de _— P T
| “ Pagina
S = i AcSes = | | @ Sai
E i o de Pr = ~
Encaminhamento | Pecss | Controle de acesso
D.
= e T = T s
SEA 00001133/2014 i Y | e
Anotactes =
Dados do Encaminhamento
Motive tramitacSes: 35 [Fara providéncias 1
Encaminhamento™: |wertficar a salicitas3e de interessada. =
[0 assinar ados
Préxima Tarefa
Prazo (dias): | Término do prazo:| =
~
|
|
[ Sncmmmintar |

Figura 23 — Tela de Encaminhamento de Processos/Documentos

11 — Como arquivar documentos e processos?

Para arquivar, € necessario ter recebido o processo/documento no seu setor e clicar no
botao | Acdes , escolhendo a opgdo ‘Arquivar’.

Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico

| » = e “~ paginamicial ||+ Acties = | | @ Sar |
~
- Processo Fisico 2
Processo  Pegas  Tramitacies “olumes  Dades Adicienais

%ﬂm

Imprimir Etiguets

Dados do Processo Fisico Imprimir Comprovante

Encaminhar

6rgin:|5EA - Secretaria de Estado da Administracdo

3

Niimero: [SEA O;| 00001132 /| 2014

Processo do SPP: IESEA460141
Entrada:ll]41"ﬂ5.’2014 IIE:DS

Figura 24 — Arquivamento — botdo A¢des

Arguivar

Alterar Dados

Cadastrar Doc. Vinculado

Autuado em:l 04/06/2014 I 16:19

Na proxima tela, devera preencher os campos de despacho e outras informagdes necessarias
para a localizagdo do processo/documento fisico no arquivo. Clicar em para
depois efetivamente | Arquivar |}
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# Sistemade Gestdo de Prolocolo Eletronico - ~ T
= - -

e B Iriicial | Agdes = | B Sair

Arquivamento de Processos ? ~
Setor atual: SEA/GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas
Processo Selecionado

Nimero Volume Detalhamento e Paginas Tipo

?EA 00001133/2014 1 == ®
Dados do Arguivamento
Tipo  Processo/Documento Vol. Despacho
| IE-‘ SEA DDOO1133/2014 i |Caixa 27 - Estante 02 @I

Eéaixa 27 - Estante 02
|:> Despacha:
Caixas | . - -
:> Bloco: | | [ jra: | Dasta Ovebescn:
| Gontimr |
'Quantidade de registros: 1 |
Copiar Despacho para todos os processos Copiar local de arguivamento para todos o5 processos
[ assinar dadas
PR Accuiver (=10

Figura 25 — Tela de Arquivamento de Processos/Documentos

12 — Como realizar a juntada de Processos?

Quando ¢é necessario que dois processos tramitem juntos, realiza-se a juntada de processos

(juntada fisica e também no sistema).

Para juntar os processos no sistema, existem duas possibilidades que serdo esclarecidas

abaixo:

- Juntada por Anexagdo: juntara os processos de forma a ndo poder mais separa-los.
Obrigatoriamente os processos anexados deverdo ter o mesmo assunto e/ou interessado.

- Juntada por Apensag@o: permite que 0s processos possam ser separados

novamente em outro momento.

No menu ‘Processos’, clique na ‘Juntada por anexagdo/apensa¢do’. Para realizar a juntada €
preciso informar o 'processo referéncia' ao qual os demais processos serdo juntados,

conforme as figuras abaixo.
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Sistemna de Gestao de Protocolo Eletronico ) e =
EQ.DG S > Paginanicial | 4 Acbes - (@ Sair
= Wenu
Juntada de Processos ?
processos/documentos. A
Encaminhamento Padrio
Processo Referéncia
anexacio/apensacio E 1 ()
. £3-] Nbmero*: |SEA [G[ ooon113s)] 2014 <=3
Lembretes
Juntada de documentos
80 processo
Reaberiura

Figura 26 — Tela de Juntada de Processos

O processo referéncia ¢ sempre o processo mais antigo. Apos clicar em m, vocé
deve clicar em e informar o processo a ser juntado.

Juntada de Processos

e Operacdo realizada com sucesso

® Busca feita com sucesso. Mas nenhum processo juntado foi retarnado.

Processo Referéncia

[EE Processon: [sea & [ ooooiizs + 2o1a

Processos Juntados

Processo Tipo® Juntado em™
~

Quantidade de ragistros: O

Figura 26 a — Tela de Juntada de Processos

Informando o processo a ser juntado e colocando o motivo desta jungdo, clique em
Confirmar .
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| sdbe sen

FIULE3SU REIE Enua

Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico

IB Processo™: [SEA

Processos Juntados

lal | ooooiizs | 2014

\

A

y

% Pignaicel |k Agdes — || @ Sar |

:>Pm|:ﬁsn*: SEA

[l [a0oo1140 |fz014 |

bR

I:>Hnﬁw)*:

Precisam ser tramitados juntos neste momento

3 1o em*: | 10/06/2014 (= [17:14]

Depois de confirmar, vocé deve escolher o tipo de juntada e salvar.

Processos Juntados

Processo

Figura 26b — Tela de Juntada de Processos

<+ SEA 00001140/2014

—>

Tipo™® Motivo*
i Selecione:
-- Selecione --
Apensacdo

Anexacdo

Precisam ser tramitados juntos

Juntado em*

.:10/06/2014  (X) A

Processo*: SEA

[ [o0o01140 |f[2014 |

»|<

Motivo*:

Precisam ser tramitados juntos

Juntado em*: | 10/06/2014

el

Quantidade de registros: 1

Figura 26¢ — Tela de Juntada de Processos
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Sera gerado um termo de juntada que podera ser impresso para colocar no processo fisico e
também ser visualizado nas pecas do processo referéncia.

=
Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénica - s s ey =
| sg’pa SSEITIH e Leslao ge Frolocolo cielronico ?Pégmmc_:a&r +A = @5&{
* Juntada de Processos (2)

o Operacdo realizada com sucesso

® Atuaslizac3o realizada com sucesso

O que mais vocé deseja fazer?
® Emitir termo de juntads de processc - SEA 00001140/2014

Processo Referéncia
E3-| Nimero*: |SEA | oooo1139)y] 2014

Figura 27 — Tela de confirmagdo de Juntada de Processos

Se precisar desfazer a juntada de processo por apensagdo, basta entrar no mesmo menu,
colocar o processo referéncia e, conforme a tela abaixo, excluir o processo juntado

clicando no @ e m

Sistema de Gestiio de Protocolo Eleudnico’ -_— _ o —————— o

Juntada de Processos 2
Processo Referéncia
[EE Processo*: [5EA [l [cooo113s 4 zoi4
Processos Juntados ﬂ
| Preces=o Teper Motiver Suntado am* |
|3 SEA DOOO1I40/2014 = = - juntos _.: 10/06/2014 € ~ |

~

s e T |

Figura 28 — Desapensagéo de Juntada de Processos

ATENCAO: na diivida, escolha sempre o tipo de juntada por apensagio.

13 — Como realizar a juntada de Documento ao Processo?

A juntada de documento ao processo permite que sejam juntados documentos aos processos
(juntada fisica), possibilitando que ambos passem a tramitar juntos.
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Segue os mesmos tramites da juntada de processo(s) a processo, porém ha um menu
especifico, segundo mostra a figura.

| Si de Gestac de Pr lo Eletrénico - < = 2z
@ sg?na = 2> Paginalnicial | |+ Acbes - | | (O Sarr
|~ Menu = =
. Juntada de Documentos ao Processo ?
processosfdocumentos A
Encaminhamento Padréo
Processo Referéncia
TNa0s por
anexaciofapensacio !
P B3 -] Nimero*: [SEA oooo11zs)/| 2014 <:|
Lembretes
a0 processo
Reabertura
Retirar processo da fia

Figura 29 — Tela de Juntada de Documento ao Processo

14 — Como inserir lembrete nos processos/documentos?

Para cadastrar um lembrete, vocé deve acessar o0 menu ‘Processo’, ‘Lembrete’ de acordo
com a figura e colocar o nimero do processo/documento/correspondéncia que necessita

esta informacéo e clicar em

g Governo dy Eifode de istee ostii X ani AN -
Pl CANTA CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico T | ra— o
Seceesam e 14rAD6 DA B %o sgpe SEA iz ey
||~ Menu
© Lembretes dos Processos ?

2

Juntada por

anexacio/apensacdo Processo

Pecas

e (xR Nimero®: | Processo/Documente v | |SEA [A[ oooot1s1ls[ 2014 <=2

80 processo

Reabertura

Retirar processo da fila

Figura 30 — Tela para inserir Lembretes dos Processos

Na proxima tela, vocé clicard em que habilitard um espago para colocar a
descricdo do lembrete. Nesta mesma linha, vocé tera trés opgdes para clicar:

|) Destague - Se vocé marcar esta opgdo, o seu lembrete aparecera na capa do
processo/documento/correspondéncia ao consulta-lo. Caso deixe de selecionar esta opgéo, o
lembrete ficaré visivel somente na aba de ‘Dados adicionais’ do processo.

Bloguear
2) |alteracio - Marcando essa op¢do, somente o setor que colocou o lembrete podera
realizar a alterag@o ou exclusao.

3) % _ Utilizado para excluir o lembrete colocado.
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Apbs escolher uma das opgdes, vocé precisara B

" » Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico . E

| sgpe sea 7 ‘e Pagina inicial | | i+ Acfies - | | @ sair |
Lembretes dos Processos ?
Processo
[#B] mwamero*: [Processo/Documents  [SEA &l [ ooooiia1 /] zoia

[Limpar]

Lembretes
% = = Bloquear 1

Registrado Descricio’ Destaque || =

Registrado em e - : |
|4k 11/06/2014 17:35:24 Suporte SGP-a IAguardanda docurmentos para stuar I 5 |
e dade de regetroos 1

Figura 31 — Tela de inser¢do de Lembrete do Processo

15 — Como inserir volumes nos processos?

Volumes sdo pastas de um processo onde ficam armazenadas as pecas que o compdem.
Deve-se cadastrar um novo volume sempre que o ultimo chegar ao limite no numero de
paginas. Conforme a Instrucdo Normativa n°® 02 de 15/06/2011 que orienta os
procedimentos do Sistema SGP-e, cada volume deve conter até 200 folhas.

Para criarmos um novo volume, devemos acessar o menu ‘Processo’, depois ‘Volume’,
colocando o nimero do processo e clicando em @, segundo a figura.

T T 3 oo e 4 =
@SGMANTAMCATARINA . | » ?;iema de Gestao de Protocolo Efetronico ‘\ A |~ pagi || 4 Agies ~ | @ sair |
Seeserama o oo o oneiacie | SO - . ¥ O
~ Menu =0
prvcEssUsuU LIRS * Cadastro de Volume de Processos ?
Encaminhamento Padrio
#® Processo
Juntads por Processo
anexacio/apansacio
Pecas £3-] :>N|irnem*: E= & oooor1as)s] z014]
Lembretes - - -
Juntada de documenios = I
Reabertura
Retirar processo da fila
de irabalho
Winculagéo

Figura 32 — Tela de cadastro de Volume de Processos
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Na préxima tela, vocé deve primeiramente clicar em [adicionar]. £ a partir do adicionar que

o Sistema criara um novo volume e deixara o campo ‘Paginas’ aberto para vocé preencher
com o nimero de paginas e

= =z - — =X
sg’pe gé:tema de Gestao de Protocolo Eletrénico P i b © sair

Cadastro de Volume de Processos

Q Operacao realizada com sucesso

® atuzlizacdo realizada com sucesso.

Processo
FE rrocesso*: [sEA 24| ooooi1ss /| zo1e
Volumes
Nimero Criadoem Criado por Paginas* Sel.
1 10/06/2014 Suporte SGP-a 158 Oles
z 12/06/2014 Suporte SGP-= ﬁ [
‘Quantidade de registros: 2 1

Figura 32a — Tela de cadastro de Volume de Processos

Para excluir um volume, vocé€ deve clicar em ® . depois | salvar [N etiqueta pode ser
impressa selecionando o volume desejado, conforme a figura abaixo e depois clique em

para imprimir. O mesmo procedimento pode ser utilizado para o Termo de
Abertura e de Encerramento, clicando nos respectivos botdes.

S6é podemos gerar o Termo de Encerramento depois de criar o volume posterior.

de So de Pr Eletronico _—

s i e -
. Sl = Pagina inicial & Acbes — © sar
Cadastro de Volume de Processos z

€ overacac . com
A i m R e e e e
Processo
FE rrocesso~: [GEA &l [ cocezios [ =oa=
volumes t
7 = = e Crree—— sai
1 1O/D6/2014 Suporte SGP-= i1ss 7l | A~
2 12/06/2014 Suporte SGP-= &=
ST e e e e
= [ e e e e e e |

Figura 32b— Gerar etiqueta de volume
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16 — Como vincular processos e documentos?

A vinculag@o de processos/documentos serve para informar a existéncia de relagdo com
outros processos (assuntos, interessados etc.). E preciso informar o 'processo/documento
referéncia' em que os demais processos serdo vinculados.

Importante frisar que a vinculagdo ndo implica que os processos devam tramitar em
conjunto. E apenas um alerta de vinculag@o entre os processos relacionados, que permite a
tramitagdo independente dos processos.

No menu ‘Processo’, selecione o item ‘Vinculacdo’. Informe, no campo disponivel, o
processo ou documento referéncia e clique em @

> = —
e | Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - S » =R 7 { -
V78 SANTA CATARINA | » . > Paginalnicial | o+ Acbes = | @ Sar | |
Scararaceraonsowmcio | SGI0@  SDRAT t b
-~ Menu = —| I " -

: . I Vinculacédo de Processos/Documentos ?

Autuacdo de Documenta -

Consulta de

processos/documentos S5

» Encamihaments Badian Processo/Documento Referéncia
. Juntada por Nimero*: SEA || ooooasozly| 2013
Juniad Gmerc*: | / |
anexago/apensacio
=
Lembretes
Juntada de documentos
80 processo
Reabertura
Retirar processo da fila
de trabalho
Volume
« Aguardar Prazo

Figura 33 — Tela de Vinculaggo de Processos/Documentos

Na proxima tela, inserir o nimero do processo/documento a ser vinculado ao referéncia e

clicar em .

= 5 = ¥ = = S = =
[ ®» Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico - P = — = |
T e | “~ Pagina Inicial d Actes @ sair
Vvinculacao de Processos/ Documentos Ed
Processo/Documento Refer&ncia
[E3-] o _; & [coooasos /[ zo1s
Processos/ Documentos Vinculados/Precedentes
Processo/Documenta vinculado e Tipo
~
~
=
Processo/Decumento®: [SEA cooozzsol/| zoi4 < ]
T S v E
Quantidade de registros: O Eanienas]
Satvar

Figura 33a — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos
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Se quiser vincular outros processos/documentos, basta colocar o nimero e depois | Confirmar
e h

Vinculacao de Processos/Documentos ?

Processo/Documenito Referéncia

[¥B Processo/Documento™:|SEA A/l [ ocoooesos 4| zo1z

Processos/Documentos Vinculados /Precedentes

Processo/Documento Winculado em  Tipo
< SEA 00003255/2014 24/06/2014 Winculacdo ® -~
-
=
Processo/Documento®: r
Tipo vinculacSo*: | -- Selecione - W

Quantidade de registros: 1

Figura 33b — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos

Apbs salvar, vocé recebera esta mensagem:

Vinculacdo de Processos/Documentos ?

o Operacdo realizada com sucesso

® Cadastro realizado com sucesso.

Figura 33¢c — Tela de confirmagfo de Vinculagfo de Processos/Documentos

Vocé também pode vincular um processo/documento ao referéncia no momento do seu
cadastramento, apenas clicando conforme a figura baixo.

% Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico

+~ ps § Bes ~
sgpe soR17 = Pagina Inicial 4 Acbes @ sair
~Menu i = el
Cadastro de Documento Fisico ?
Modulo do Sistema:
| sape v
| 1 | Preenchimento dos dados 2
Cadastro de Processo
Digital
Cadastro de Documento Orgio*:| SEA - Secretaria de Estado da Administracdo v
Digital
C tro de Processo
Fisico Dados do Documento
Cadastro de Documento
Fisico
Cadastro de 5. inculad
Correspandéncia Tipa*: () Documento (g) Processo/Documento vinculado
Autuacdo de Documento . -
Consutts de Setor de abertura®: SEA/SGPE |Sistema de Gest3o de Protocalo Eletrénica &
TS Setor de origem®:| SEA/SGRE |Sistama de Gestdn de Protocols Elstrnics| [F] MIMeu setor

Figura 33d — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos no Cadastro de Processo/Documento
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Colocando o ® Precesse/Decumentovinculade , gistema habilitara um campo para inserir

os dados do processo/documento referéncia no final da tela de cadastro.

Municipio™*:
Valor do processo: Cadastrado por:|Suporte SGB-a
Recebido em:|24/06/2014[[F] |17:03 Recebido por:

Notificar intaressados
[ assinar dados

Processo/Documento —
:> vinculado™: 4

Controle de Acesso

Controle de acesso*: Publico e

[ atterar controle de acesso para es=sa scolicitacie

Clique aqui para informar outros tipos do documento.

Figura 33e — Tela de Vinculagéo de Processos/Documentos no Cadastro de Processo/Documento

17 — Como realizar a Consulta de Processos do SPP?

Alguns processos antigos do SPP contém uma numeragdo diferente do que temos hoje no
SGP-e. Se o processo que vocé esta consultando, ndo se adequa na consulta normal do
sistema, vocé deve consulta-lo pelo nimero do SPP. Lembre-se de colocar as letras e
nameros todos juntos, sem os hifens e barras, conforme a figura abaixo.

Genara dy Exta e ik = — " F. ; -
VPl SANTA CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico g e o © sair
SeERTT ARl D8 S5TADO T4 NEAATEETIAGAE sgpe SDR1T i -
= Menu =B
* Consulta de Processos/Documentos %
Médulo do Sistema:

sGPe v|

Opcdes de Consulta a
- . —. Mimero do .~ Dados dos ~, Centeido dos arquivos
g;’gf;“” B Propeo Pesquisarpor: @ 5rocazzo/documento ' pracesses/decumentas ' (pecas)
Cadastro de Documento : I
Digital Stifes . .
Cadastro de Processo Visualizar resultados em: | Tzbela W Visualizar: Dados do processo v
Fisico
Cadastro de Documento = a5
Fisico Consulta por Nimero de Processo/Documento &~
« Cadastro de
Eomesponienci [£3 -] Niémero: | Processo/Documentc v | |
Autuacdo de Documento - =
Consutta de | N? processo SPP: SEAP452B085 | |
processos/documentos
Encaminhamento Padrao -
Limpar
e EZET [timear
Juntada por

Figura 34 — Tela de Consulta para os Processos do SPP

Se ao consultar, vocé€ se deparar com a mensagem abaixo, iSSo ocorre porque o processo
ainda ndo foi importado para o SGP-e.
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7 = v ~—
#®  Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico 4 ST o —— .
Sgpe SDRAT =~ Pagina Inicial e Acbes & sair
Consulta de Processos/Documentos ?
&Aten;io
® Informacdes nao disponiveis para consulta.
Opcdes de Consulta =
_ _.  Mimero do ~, Dados dos —, Conteddo dos arquivos
Pesquisarpor... & L o cesso/documento 2 processos/documentos ) (pegas)
Visualizar resultados em: | T=bela el Visualizar: Dados do processo W
Consulta por Numero de Processo/Documento =~
-i ES - | MNimero: | Brocesso/Documente w | | =l %l
NO processo SPP: |

Figura 34a — Tela de Consulta para os Processos do SPP

Para importar este processo, trazer este processo ao SGP-e e criar um niimero no padréo do
sistema, precisamos “gerar o processo”. Para realizar esta operagdo, precisamos clicar no
‘menu’ em ‘Processos’ e depois em ‘Consulta de processo do SPP’, seguindo a figura,

colocando as letras, nimeros ¢ Rt

Guverno do o de H = 2 e .
i, SmfrAC?A"TﬂARINA #» Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico = o s
S CRTAMKOE HTAOO DA SOMNTRACE sgpe SOR17
= Menu
P Consulta de processo do SPP 2
. Consulta de [

processos/documentos
Encaminhamento Padrio

Processo SPP

Juntada por i
a N o .
anexscivlapensacio NO do processo no SPP: PSSP | |4177088
Pecas Assunto SPP: )
Lembretes 2

Interessado:
Juntada de documentos
80 processo

Reabertura

Retirar processo da fila
de trabalho

Volume

Vinculagio

Aguardar Prazo
Alteraco
Cancelamentolreativacio

Recebimento de
Processos

Cansulia de processo do
SRR

Aprovacio de Cadastro

Az Infrrmanfas

Figura 35 — Tela de Consulta de Processos do SPP

=Y

] coneuieer | EERES

Se o processo existir na base histéria do legado do SPP, o sistema trara as informacdes que

constavam no SPP. Basta preencher o encaminhamento e clicar em

Gerar Processo
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* Consulta de processo do SPP ' 5 '

Processo SPP.

N do precesso no SPP: IPSSF" I‘l.‘l??{)ﬂﬂ

Assunto SPP: | ” |@@
Interessado: | I |

Badesda SPP

Assunto: APOSENTADORIA WVOLUNTARIA
Data abertura: 17/07/2008
Complemento: ESPECIAL.
Setor atual: TCE
Situagdo: Em Andamento
Histdrico: N3o

Protocolos

pSsp4177088 ~
IPO03143050
L4
Quantidade de ragistros: 2.
Dados do Encaminhamento
|:> Motivo tramitacdo®: |19 Para encaminhamento |@

IZ> Encaminh *: | para gerar processo antigo do SSP para o SGP-e
46 de 2000 caracteres

I Gerar Processo -

L

Figura 35a — Tela de Consulta de Processos do SPP

O SGP-e solicitara sua confirmagao para importar o processo. Clique em ‘OK’.

Processo ndo localizado. Deseja importid-lo®

| | cancelar

Figura 35b — Tela de Consulta de Processos do SPP
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Ao importar o processo, talvez algumas informag¢des na capa do processo estejam faltando.
Preencha as informagdes e salve para o sistema criar o nimero no padrao do SGP-e. Apds a
conclusdo desta etapa, vocé€ podera imprimir a nova etiqueta.

18 — Como fazer a Guia de Tramitacio?

A guia de tramitacdo serve para comprovar o encaminhamento do processo/documento
fisico feito no SGP-e e deve ser assinada no momento do recebimento pelos outros setores.

No menu ‘Relatérios’ selecione o submenu ‘Tramitagdo’, item ‘Guia de Tramitagdo’ para
abrir a tela 'Guia de Tramitagdo’.

Para gerar a Guia, é necessario informar, obrigatoriamente, o setor de encaminhamento (seu
setor), setor de recebimento (para onde vocé encaminhou o processo/documento) bem

como o intervalo de datas do encaminhamento para depois clicar em

-

Gurverns do Eitady de 1 3 AnNi
VB CATITA CATARINA | # Sistema de Gestao de Protocolo Eletranico N »~ paginaiicial | | o Agtes ~ | | @ Sai
Saihedplbeadiatpietn sy sgpe SEA
- Menu =B " Y 3
- RO07 - Guia de Encaminhamento de Processos 2
@ Relatorios &
SpeND G0 processo
Relatorio de Auditoria de Parametros para Geracdo do Relatério
Processos/Documentos
Relatorio de
Hocessaslocimenias D setor encaminhamento™: sen/SGPE |sistema de Gestio de Protacolo Elatrénico Meu Setor
Bt et et ez - R | e bttt s e -
Gaia andam&mcp I:> Setor recebimento™s \sen/GETIN |Geréncia de Tacnologis ds Infermacic e Governanca Eletrénica [] Meu sator
Processos aguardando |:> Periodo*:|24/03/2014 [FF] 5 |25/03/2014 [T

prazo

FinpaseostRcmers (7} Processos/documentos recebidos () Processos/documentos ndo recebidos (g)

por periodo Situagdo: ' J 4
; Tod

Relatorio Quantiativo de edes

Processos

Relatbrio de Assuntos do -
e [ proume [T

Relatdrio de Informacies
Gerenciais

Formato: | Arquivo PDF do Adobe Acrobat w

Relatdrio de Informagdes
Gerenciais de Adtivos
Relatorio Tramitacdo
Interpesseal

Relatbrio Quantitativo do
Setor Atual

E3 Estafistica
Guig de tramitagao

Processos pendentes
para recebimento w

Figura 36 — Guia de Encaminhamento de Processos

Gerando a Guia de Tramitagdo neste menu, conforme mostra a figura abaixo, vocé
consegue fazer apenas uma guia para varios processos encaminhados para o mesmo setor,
economizando papel e tempo.

Os processos listados que estdo na cor azul ndo tiveram suas guias de tramitagdo geradas.

Para selecionar os trés processos listados, basta deixar [¥| em Todos e clicar em
para depois imprimir. Caso queira tirar a guia de tramitagdo somente de um, basta clicar no
processo e depois visualizar.
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= . = - Z T W : =
| Eg?.‘.!e ?;lema de Gestao de Protocolo Eletranico b o~ pagina nicial oot © sair
RO07 - Guia de Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamentos Realizados

Todos

Processo wvol. 7 itacs Interessado Principal
¥ SEA 0DDO01S8/2014 0  Paraencaminhamenta 24/02/2014 17 :4ZAcumulacdo de Cargos MACHADD DE ASSIS
[¥ sSEA OODDD160/2014 0  Pars encaminhamento 25/03/2014 13:142::;3:‘”“ do Didrio Oficial do Ly oo DE ASSIS
[¥ sEA DooDOD160/2014 0  Para encaminhaments 25/03/2014 13:37 2::;3:‘”“ do Didria Oficial do \Lys ey ano DE ASSIS

Quantidade de registros: 3

* Os registros destacados ainda n3o foram impressos em uma guia de tramitacdo

o [

Figura 36a — Guia de Encaminhamento de Processos

A Guia de Tramitagcdo também pode ser retirada apds a tramitagdo do processo/documento.

Ao terminar o encaminhamento, vocé vera esta mensagem abaixo e basta clicar em cima da
Emitir Guia de Tramitacdo

frase para gerar a guia.
[ ®» Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico ‘-‘ - i Pégm — o A&aes = © sarr
sgpe SEA b i
Processo Fisico @
Processo  Pegas | Tramitagdes “olumes  Dados Adicionais

o Operacdo realizada com sucesso
® Encaminhamento realizado com sucesso.

® Emitir Guiz de Tramitacdo

Dados do Processo Fisico

Figura 36b — Guia de Encaminhamento de Processos

19 — Como acessar a Fila de Trabalho?

A Fila de Trabalho ¢ o lugar no sistema onde poderdo ser localizados todos os processos,
documentos e correspondéncias que estdo ‘em andamento’ ou ‘reabertos’ encaminhados
para o seu setor ou especificamente para seu usuario. A Fila de Trabalho ndo mostra os
processos, documentos e correspondéncias que se encontram arquivados no seu setor.
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A Fila de Trabalho esta dividida em  Processos/Documentos  Fisicos,
Processos/Documentos Digitais, Correspondéncias ¢ Por Grupo de Assunto. Dentro
destas divisodes, os processos/documentos e correspondéncias estdo organizados em: Meus
processos, Recebidos, Nao Recebidos, Todos processos ¢ Processos importados.

Quando os processos, documentos ou correspondéncias chegam ao setor, o sistema
direciona-os para a fila de Nao Recebidos. Estando nesta fila, os processos, documentos e
correspondéncias ndo poderdo ser manipulados, ou seja, ndo poderdo receber novos
pareceres, pegas € também ndo poderdo ser encaminhados até que qualquer usuario que
esteja lotado no setor efetue o seu recebimento.

Quando os processos, documentos ou correspondéncias sdo recebidos, passam a fazer parte
da fila de Recebidos. Assim, qualquer usuario que estiver lotado no setor podera incluir
parecer, pegas e também efetuar o encaminhamento do item selecionado.

Quando encaminhamos os processos, documentos ou correspondéncias a usuarios
especificos do setor, estes s@o inseridos na fila Meus Processos. Nesta fila, somente o
usuario associado ao encaminhamento deste processo, documento ou correspondéncia
podera manipular o item selecionado. Ou seja, as demais pessoas do setor ndo terdo
permissdo para realizar qualquer alteragdo no processo, documento ou correspondéncia
selecionada que estiver nesta fila.

Ja a fila Todos os Processos d4 uma visdo de todos os processos, documentos e
correspondéncias, recebidos ou ndo, que estdo no setor ou com algum usuério especifico.

Por fim, contamos ainda com a fila de Processos Importados. Esta fila lista os processos
antigos que foram abertos no Sistema de Protocolo Padrdo (SPP) utilizado anteriormente
pelo Governo do Estado.

Na fila, facilmente poderemos encontrar os processos, obter rapidamente o numero de
processos recebidos e ndo-recebidos no setor e ainda poderemos realizar consultas
especificas utilizando a secdo de Filtros.

Conheca os icones do SGP-e da Fila de Trabalho:

“ - Marcar/Desmarcar todos: Marca e desmarca todas as caixas de sele¢do que ficam ao
lado dos numeros dos processos, documentos e correspondéncias na fila de trabalho.

- Alterar modo de visualiza¢ido: Altera o modo de visualiza¢do dos itens na fila de
trabalho entre ‘Modo Tabela’ e ‘Modo Lista’.

- Alterar o nimero de processos/ protocolos por pagina: Altera o numero de
processo/ protocolos a serem visualizados por pagina. Aqui vocé tem a opg¢ao de visualizar
de 50 a 2000 processos numa mesma pagina.

- Campo de pesquisa: O dado digitado neste campo sera pesquisado na
Fila de trabalho e sera exibido.
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iz _ Botdo ‘Encaminhar’: Direciona o usuario a tela ‘Encaminhamento de
Processos’.

Receber

- Botido ‘Receber’: Realiza o recebimento de processos/ documentos selecionados
na Fila de trabalho.

Mais opgles =

- Botdo ‘Mais opgoes’: Exibe as demais opgdes presentes na Fila de trabalho.

Lembrando botdo ‘Mais opg¢des’ agrupou algumas funcionalidades que antes se
encontravam espalhadas na Fila de Trabalho. Ao clicar neste botdo, vocé tera disponiveis as
seguintes opgdes:

Arquivar um processo/documento/correspondéncia;
Recusar um processo/ documento/correspondéncia;
Imprimir a Fila de Trabalho;

Distribuir uma correspondéncia circular interna;

Vai depender da situagdo dos processos ou o que estiver selecionado na fila para que essas
opgdes estejam habilitadas.

Como receber ou recusar processos, documentos ou correspondéncias pela Fila de
Trabalho:

O recebimento dos processos/documentos pode ser efetuado no momento da chegada em
seu setor. Para tanto, basta  selecionar  Processos/Documentos  Fisicos,
Processos/Documentos Digitais ou Correspondéncias, clicando em seguida em “Nio
recebidos”.

Sugerimos que utilize os filtros indicados na tela. Caso receba um malote de determinado
setor, por exemplo, basta preencher o “Setor de encaminhamento” e clicar em consultar.
Quanto mais filtros forem preenchidos, mais facilmente o sistema apresentara os processos.

Filtros

»

Processo: [-- Selecione --
@ [ selecione -- ;I -- Selecione -- ;I

Setor atual:

=R

| setor de encaminhamento:| SEa/saPE Sistema de Gestia de Pratocslo Eletrénica |

N do processe no $PP:
Data de encaminhamento: E = m

Prazo: @ = =

@ padrso do Sistema
" Data de tramitagio ascendente
" Data de tramitacio descendente

o por:{ Data de bi d

" Data de recebimento descendente
" No do processe
s Setor atual

© prazo do processo

Figura 37 — Fila de Trabalho
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Em seguida, selecione os processos/documentos por meio das caixas de seleg¢do e clique no
botdo “Receber”.

L4y 03 v o M3o recebidos (52) Encaminhar.. Mais opcfies =

Niimero Niimero SPP Set. atual Detalhamento Encam. Prazo enc.
SEA 0000122272014 Vol. 1 ESEASTS141 SEASGEREF AUTOS NO 0849576-60.2013.8,24,.0023 05/03/2014
SOL00001029,/2014 Wol. 1 ESOL229148 SEASGEREF Zolicito que nde haja mais desconto do « -+ 14703/2014

SEA 0000084172014 ¥Yol. 1 ESEAESEL4E SEASGEREF AUTSS 0305800-33,2014, 8,24, 0023 21/02/2014

Figura 37a — Fila de Trabalho

Note que apo6s o recebimento os processos continuam selecionados. Assim, vocé€ podera
encaminha-los de uma s6 vez para outro setor, bastando clicar em “Encaminhar” e
preencher os demais campos solicitados pelo SGP-e ja conhecidos por vocé.

v | {33 p Nio recebidos (52) Receher | | Mais opgBes =

Niimero Niimero SPP Set. atual Detalhamento Encam. Prazo enc.
SEA 00001222,/2014 Vol. 1 ESEADTS141 SEA/GEREF AUTOS N° 0849576-60.2012,8,24,0023 05/03/2014

SOL 00001029,/2014 Vol. 1 ESOL229148 SEA/GEREF Solicito que ndo haja mais desconto do v 14/03/2014

SEA 00000841,/2014 Vol. 1 ESEABSS146 SEA/GEREF AUTOS 0305800-33,2014.5, 24,0023 21/02/2014

Figura 37b — Fila de Trabalho

O mesmo acontece com 0s processos digitais e correspondéncias.

Se porventura o processo/documento ndo se encontra fisicamente em seu setor ou foi
encaminhado erroneamente, basta seleciona-lo e clicar em “Mais op¢des” e depois em
“Recusar”, preenchendo o campo de Motivo do procedimento. Caso queira arquivar, clique
no botdo “Arquivar”.

EREE O | norecabidos (52) Encaminhar.. | Recsbar

_ _ Arquivar..
Nimero Nimero $PP Set. atual Detalhamente Er  com—

Fecusar.
SEA 0000122272014 Vol. 1 ESEASTS141 SEA{GEREF AUTOS Mo 0249576-60,2012.8,24,0023 05,  —

Irnprimnir
SOL 00001029,/2014 Vol. 1 ESOL229148 SEA/GEREF Solicits que ndo haja mais desconto dow o 14,
SEA 00000841,2014 Yol. 1 ESEAESS146 SEA/GEREF AUTOS 0305800-23,2014,8,24,0023 21/02/2014

Figura 37¢ — Fila de Trabalho

20 — Como inserir uma peca digitalizada?

Para ter acesso ao Manual de Inser¢do de Pegas — Vers@o Simplificada, vocé devera entrar
no site do SGP-e (http://informativo.sgpe.sea.sc.gov.br) na parte de documentos
(downloads), em manuais e baixar o arquivo ou entre em contato com a Equipe de suporte
através do 0800 648 1500 ou sgpesuporte@sea.sc.gov.br.
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21 — Como reabrir processos, documentos e correspondéncias?

O processo, documento ou correspondéncia podem ser reabertos se ao consulta-los, utilizar
o botdo | Asdes | escolhendo a opgio R==brir

Para reabrir varios processos, documentos e correspondéncias, inclusive as circulares, ao
mesmo tempo, vocé deve ir ao menu “Processos”, em “Reabertura” conforme a figura.

Coloque o setor atual, campo obrigatdrio, e se quiser outro tipo de filtro e clique em

Se quiser que as correspondéncias circulares também aparecem, clique em
Exibir correspondéncias circulares e dep01s em )

TP CR e | Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico - A e =
vYB SANTA CATARINA | » \ | Pagina lnicial | i Ages - | | @ Sair |
b b e g 2 T ) | © sar
- Menu .
Reabertura de Processos/Documentos ?
Modulo do Sistema:  ~
| sere |v|
I -
Filtros
Cadastro de Processo N i [ seled % 1
Digital Tesron| Soiedone LA
Cadastro de Documento NO do processe no SPP: : | |
Digital T =
Cadastro de Processo Entrada: | m-
Fisico N T I
Cadastro de Documento s ot L M
E‘E‘C"T . |:> Setor atual*: |SEA/SGPE |sistema de Gestio de Protocolo Eletrénica| =
adastro de p - =

Correspondéncia Assunto: | |
Autuaciio de Documents T
Consufta de Interessado: L
pracesaosiicumening [ esibir corraspondsancias circulares
Encaminhamento Padrio

|

e  consuttar | R

anexacéo/apensacio
Pecas
Lembretes

Juntada de documenios
a0 processo

. Retirar processo da fila
de trabaiho

Mnliime
+ Meu Menu %

Figura 38 — Tela de Reabertura de Processos/Documentos

O proximo passo € escolher os processos, documentos ou correspondéncia que vdo ser
reabertos, clicando ao lado do niimero deles.

Preencher o motivo da reabertura, a justificativa que € campo obrigatorio e depois clicar em

==
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® Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - S T — :
sgpe SEA - Pagina Inicial i Acbes © sair
-~
Processos
Tipo Processo Volume Arguivamente  Detalhamento do assunto
Ll = SEA ABA 1/2013 - - processa softplan ~ |
B SCC 00002051/2013 - 0Z/05/2013 - 14:48  Salicitagdo de Novas Usudrios do SGPE =
IR SCC 00001745/2013 - 23/04/2013 - 16:37 Solicitagdo de Novos Usudrios do SGPE s
2 SCC 00000924/2013 - 18/03/2012 - 18:12  Salicitacie de Novas Usudrios do SGPE =y
[ B SCC 00001979/2012 = 25/05/2012 - 10:36 Salicitacio da Novos Usudrios do SGRE =
0| & CBMSC 00001130/2013 = 29/08/2013 - 13:41 Saolicitacdo de Novos Usudrios do SGBE =
i O % CBMSC 00000856/2013 = 24/06/2013 - 11:14 Solicitacdo de Novos Usudrios do SGPE iy
(O3 CEMSC 000007 60/2013 - 24/05/2013 - 16:24 Solicitacio de Novas Usudrios do SGPE 5
== T
Quantidade de registros: 488
Proc. Proc. Doc. Doc. . Possui processo/documents N = Fluxo do
L da: [ % ) < c d =
egenda: [ digital @Flsica 3 digital 6 it} D:-ﬂjuntado Bcomaspondancs B to o
| Dados da Reabertura
3 Justificativa™: g o obarto para tramitar os processos ao setor de Protacolo para arquivamento no Arquive Geral. |
A 53 d= 2000
caracteres|
[ assinar dades
v

Figura 38a — Tela de Reabertura de Processos/Documentos

Ao final, aparecerd a mensagem que a reabertura foi feita com sucesso.

-

‘g%e ;Séilema de Gestao de Protocolo Eletrénico ] P T——— T © sar

Reabertura de Processos/Documentos

o Operacao realizada com sucesso

® 2 reabertura dos processos foi efetuada com sucesso.

Filtros

Namero: —- Seie-cicme == |
N? do processo no SPP: | .
Entrada: | E a E
Arguivamento: | E a E
Setor atual*: | 1
Assunto: |

Interessado: |

D Exibir correspondé&ncias circulares

Figura 38b — Tela de Reabertura de Processos/Documentos
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22 — Como tramitar para orgios publicos externos ao SGP-e?

Se vocé tem um processo ou documento que sera tramitado para 6rgdos publicos externos
ao SGP-e, que ndo utilizam o sistema, vocé pode realizar a tramitagdo igualmente como ja
utiliza, porém colocando a sigla do orgdo externo. Verifique como fazer, através da

sequéncia de figuras abaixo.

Estando o processo recebido no setor, consulte o0 mesmo, clique no botao | Agdes |e depois

na op¢ao

[ » fés;ema de Gestao de Protocolo Eletrénico -_ | %> paginainicial | < Acdes - @ Sar |

© Processo Fisico ?

Processo | Pecas  Tramitagdes  Jungles/Vinculagbes | Wolumes  Dados Adicionais H

Imprimir Etiqueta

Observagbes

B Este processo fol desapensado do processe SEA 00003255/2014 em 14/11/2014 por DANIO.
Este(a) proc.
Este(a) proc. fisico pessui Juncdo. Cadetirar Do, Vibealar

- Visualizacdo Cronoldgic
Dados do Processo Fisico R

Grglio: [SEA - Secretaria de Estado da Administragio

E3 -] Nimero: [SEA |Gl [ ooooasoz /[ 201z

Processo do SPP: [ESEAS7 13130

Figura 39 — Tramitagio para Orgiio Externo

Nesta tela, vocé preenchera o motivo da tramitagdo e o encaminhamento. Depois

selecionard a tarefa EETa iAW Eerery

ESE === “a” FagIna mcian - mgoes — || wzp mar
-~
Processos/Documentos
MGmero Volume Detalhamento MO Paginas  Tipo
SEA COOO4S0Z/2015 - = r—— (]
Anotactes =
Dadeos do Encaminhamento
rtacsor: 3 Fara analisar
mentor: peslizar @ andlise conforme = legislaciic deste SraSo.
[ assinar dados
Préxima Tarefa
Prazo (dias): Tarmino do prazo: =
~

Figura 39a — Tramitagfo para Orgio Externo
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Apbs escolher a tarefa, vocé€ preenchera com a sigla do 6rgdo externo que ira tramitar e,

depois, | Encaminhar | Verifique abaixo:

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacio®: |2 Para analisar

Encaminhamento®:

Realizar a analise conforme legislag@o deste drgio,
51 d= 2000 caracteres

[ assinar dados

Proxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: E
Tarafa®*: | Encaminhar para outro setor v
|::>5etnr*: TCE Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina [=1
Usuario: [=1
[ Encaminhar |
B |votar |
[ S T

Figura 39b — Tramitagdo para Orgdo Externo

Ao consultar a aba “Tramita¢des™ do seu processo, ele mostrard a tramitagdo realizada para

orgdo externo, conforme a figura abaixo.

—mpp—— e

Processo | Pecas JungBes/WinculacSes | Wolumes Dados Adicionais

Dados do Processo Fisico

Orgo:|Secretaria de Estado da Administracio

Namero: [SEA Q| oooo4soz /| 2013

Intemdn:lﬁ 12.777.642-49 - Teste teste

Assuntos: [Acolhimento de Parecer

wisualizar todos os despachos

Tramitacdes
TR P
- bimento Encaminhamento
Vol. Setor Recel = - = Despacho TI AT PR
Lriier
- 27/02/2015 - £
E: MBSC 27/02/2015 - 17:14 Grgdo Exrarno i Suporte SGP-2  Encaminhamante e
a SEA/SGPE 27/02/2015 - 17:17 Suporte SGP-e e Suporte SGD-e IT Encaminhamentc R
a BMAGROLANDIA 20/03/2015 - 15:58 Grglo Externo = izé{z‘;%xs ! Suporte SGP-2 IT Encaminhamentc o
£l SEA/SGPE Z0/03/2Z015 - 16:00 Suporte SGP-= I1 30"":1'_37""_2‘;01_15 = Suporte SGP-2  Encaminhamente §8 Ed
= SEA/SGPE 20/02/2015 - 17:01 Suporte SGP-e 30!2’;{%0315 i Suporte SGP-2  Encaminhamentc R
4+ TCE 30/03/2015 - 18:03 Grgdo Excarno R e
- -

Figura 39c — Tramitagio para Orgdo Externo
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Exemplos de 6rgdo externos cadastrados no sistema:

- ALESC: Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina

- CASAN: Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento

- CELESC: Centrais Elétricas de Santa Catarina

- FORUM/FPOLIS: Forum da Comarca de Florian6polis

- FORUM/Nome da Cidade: Foruns das Comarcas do Estado de Santa Catarina
- JMSC: Justiga Militar de Santa Catarina

- PMF: Prefeitura Municipal de Floriandpolis

- PMF/Nome da Cidade: Prefeituras Municipais do Estado de Santa Catarina

- POLINTER Sigla do Estado: Delegacia de Policia Interestadual do Estado da Sigla
- STM: Superior Tribunal Militar

- TRE: Tribunal Regional Eleitoral

- TRF: Tribunal Regional Federal

- TRT: Tribunal Regional do Trabalho

- TISC: Tribunal de Justi¢a de Santa Catarina

- TCE — Tribunal de Contas do Estado

Caso o processo retorne ao seu o0rgdo, vocé€ deve recebé-lo de outra forma para que consiga

tramita-lo ou arquiva-lo. Entre no menu “Processos” e escolha a opgdo “Recebimento de

Processos”. Confira na figura abaixo. Coloque o numero do processo e clique em ,

# Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

-~ pg e & =
sgpe stA T Pégina Inicial i Agdes © sar
Recebimento de Processo ?
Tipo de Recebimento
Torda o (@ Recebimento manual
anexacio/apensacio ) Recebimento através do nimero do processo no SPP
Pegas () Recebimento através de leitor de cédigo de barras
Lembretes
Juntada de documentos Recebimento Manual
a0 processo
Reabertura
iﬂ Niémero*: | Processo/Documentc v | |SEA ‘| joooo4903 2013 Volume: !4
Retirar proceszo da fia i
de trabalho
: =
Volume
Vinculacio
Aguardar Prazo
Alteracio
Recebimento de
Processos
Consulta de processo do
PR

Figura 40 — Recebimento de Processos - para Orgio Externo
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Vocé precisaréa colocar o encaminhamento para novamente clicar em . O processo

ou documento sera recebido com sucesso.

| ®  Sistema de Gestae de Protocolo Eletrénico A P, == | e —
Recebimento de Processo 2

Tipo de Recebimento

@ Recebimento manual

o Frnento &= do na do pr ne SR

SR TSR Encaminhamento
Recebimento Encaminhamento
[(EE mnamero e 4 23 o= 2000 caracteres =]

[e processo retormou para o setorn

[simpar

===

Figura 40a — Recebimento de Processos - para Orgiio Externo

Depois de té-lo recebido, veja como fica a tramitagdo. Aparecera recebido no seu setor,
possibilitando encaminha-lo ou arquiva-lo.

DISTema ae ‘sesiao ae Froocolo CIeronico -~ — |~ P TS 1 - ™ -
| » — | = Pagina nicial | | < Agdes ~ | | €@ Sair |
] sSgpe SEA 2. A ] b =
PBrocesse  Pecas | Tramitacdes | Juncdes/Winculacdes | Wolumes  Dados adicionsis [

Dados do Processo Fisico

‘Orgdo:[Secretaria de Estado da Administracio

Nimero: [SEA &/ | ooooasos /| 2013

Interessado:[512.777.642-49 - Teste teste

Assuntos: |acolhiments de Parscer
Visualizar todos os despachos

Tramitagdes

= s

~ _ ) i=ua S = ) o
Vol. Setor Recebimento Encaminhaments Despacha TI AT PR
< Latas ;
20/03/2015 - o
4+ seassceE 27/02/2015 - 17:17 Suporte SGB-a £ Suporte SGP-e II' Encaminhaments -
4  PMAGROLANDIA z0/03/2015 - 15:58 Orodo Exrarne OIS o Suporte SGP-= IT Encaminhamente -
|
| 4  SEASGPE Z0/03/2Z0L5 - 16:00 Suparte SGP-e IT Fo/OS20IS- Superte SGP-e  Encaminhamence G5 -
P F— ey [P [ "1 e —— ——————) o
a4  TcE 20/02/2015 - 12:03 GrgSe Extarna i Superts 5GP-=  Encaminhamsnte -
s sEA/SGPE 20/D2/2015 - 19:29 | Suporte SGP-e B - |
| < > ~
< >

Figura 40b — Recebimento de Processos - para Orgdo Externo

23 — Como utilizar o “Retirar Processo da Fila de Trabalho”?

Este opc¢do tem como objetivo permitir que um processo em andamento seja retirado da fila
de trabalho.
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Essa funcionalidade deve ser utilizada quando o processo é remetido para um 6rgdo, sem
ser federal ou estadual, setor, empresas, associagdes, organizagdes sem fins lucrativos que
ndo possui acesso ao sistema. Dessa forma, o processo ndo € exibido na fila de trabalho
enquanto nfo retornar.

No menu Processo, selecione o submenu “Retirar Processo da Fila de Trabalho”. Coloque o

nimero do processo e clique em @

Governa de Exrudo da ]
PR SATITA CATARINA # Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico A~ pecinainia | lsiacies il LD Sai
e AR G £27A D0 A AMATEETRAGA sgpe SEA &
- Menu =B < -
s Retirar Processo da Fila de Trabalho ?
Consulta de )
processos/documentos
Encaminhamento Padrdo pados do Processo
Tontada por - .
anexacio/apensagio IIHI:>""""E"’*= SEA 000049037
Pecas

Juntada de documentos
an processo

Reabertura

Retirar processo da fils
de trabalho

Volume

Vineulacio

Figura 41 — Retirar Processos da Fila de Trabalho

O Sistema ira mostrar os dados do processo e vocé devera colocar para onde sera remetido

0 processo, igualmente na figura abaixo e, depois, clicar em .

= ) o e
sg:)e géitema de Gestao de Protocolo Eletronico ~ Péagina Inicial FE—— © sair |
Retirar Processo da Fila de Trabalho ?

Dados do Processo
[FE mnamero*: [sEA || ooooasoz /| 2012
Limpar

Dados da Remessa

Interessado principal: [Teste teste

Assunto: [Acolhimento de Parecer

Setor Atual: [SEA/SGPE - Sistema de Gestdo de Protocala Eletrénico
Remetido para*: | Associacdo dos Servidores da SEA|

Retirar da Fila

Figura 41a — Retirar Processos da Fila de Trabalho

Ao retornar para o setor que havia remetido o processo, basta entrar novamente no
submenu “Retirar Processo da Fila de Trabalho”, colocar o numero do processo e clicar em

Retornar para a Fila
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. - p—— =, = = = =
| » ?é:lema de Gestao de Protocolo Eletranico - S ~ pa — Bos ~ | | €@ Sair |
Retirar Processo da Fila de Trabalho ?

Dados do Processo

[#F wnNomero*: [sEa [&l [ ooooasoz /[ zo1z

Dados da Remessa

Interessado principal: [Teste teste

Assunto: [Acolhimento de Parecer

Setor Atual: ISEA."SGF’E - Sistema de Gest3o de Protocolo Eletrénico

Remetido para*: [Associacso dos Servidores da SEA

Retornar para a Fila

Figura 42 — Retornar Processos para a Fila de Trabalho

24 — Aulas virtuais, HELP do SGP-e¢ e site

Caso tenha interesse em aperfeicoar seu conhecimento no uso do SGP-e, estdo
disponibilizados, no portal da Diretoria da Escola de Administracio Publica - DEAP, 10
moédulos que detalham as principais funcionalidades do sistema. Acesse

http://deapvirtual.sea.sc.gov.br e siga as instrugdes do site.

Fd
Dentro do Sistema SGP-e, em todas as telas ha um -~ que podera auxilid-lo em suas

.. . . Agles - , .
davidas de preenchimento de tela. No botdo contem um glossario dos termos
utilizados no SGP-e.
Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico ‘ - T " T o
| sg?:ve SER : : A~ o Péginalnicial | < Agdes - |@ﬂ
+ Cadastro de Processo Digital Portal S6Pe  ad (?
Glozadtio A
| 1 | Preenchimento dos dados 2 Mural de Avisos .
Yerificador de Requisitos L9
flrg%o*:! SEA - Gecrataria de Estado da Administragie Werzdes dog Sistemas '." bt
Dados do Processo
Tipo*: @ Processo O Processo /Documento vinculado
Tipo de processo®:| Adrninistrativa w
Setor de abertura®: SEA/SGPE Sisterna de Gest3o de Protocolo Eletrfnica 0
Setor de origem™:| SEA/SGPE Sisterna de GestZo de Protocolo Eletrinico '_J.‘_ Meu Sator
Setor de competéncia®s |(J.| [IMeu setar

Figura 42 — Glossario
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Existe o site do SGP-e http://informativo.sgpe.sea.sc.gov.br onde vocé pode obter

informagdes a respeito do sistema, noticias € os manuais disponiveis para download.

25 — Requisitos do SGP-e

A equipe de suporte e administracdo do SGP-e lembra os requisitos minimos necessarios

para utilizagdo dos processos/documentos digitais no sistema. Sao:

1. Java (igual ou superior a versao 7.uS5) -

Atencdo: Os navegadores tem bloqueado as atuais versdes do JAVA (acima de 7),
obrigando o usudrio a clicar em "N&o bloquear" todas as vezes que necessita utilizar essa
ferramenta. Deste modo, sugerimos instalar uma versdo mais antiga até que a atual ndo

apresente a mensagem de bloqueio.

2. Navegadores
a. Mozilla Firefox (versdo a partir da 20) ou

b. Internet Explorer (versdes 8 ou 9)

3. Flash Player atualizado — superior a versdo 10

4. Leitor de PDF (Adobe Acrobat Reader ou aplicativo equivalente) — versdo superior 9
5. BrOffice (3.1 ou 3.2) ou LibreOffice versdo 4.0

Para instalacdes e/ou adequagdes desses aplicativos, entrar em contato com a

geréncia/setor/técnico de informatica de seu 6rgao.

Caso ainda permanecam duvidas sobre os requisitos minimos, entrar em contato pelo

sgpesuporte@sea.sc.gov.br ou 0800 648 1500.



