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1. Descricao

A Visualizagdo Cronoldgica do processo permite analisar informacdes histéricas de todas as
etapas de tramitacdes de processos publicos, e fornece uma visao objetiva de como elas se

relacionam entre si no contexto do cliente ou de uma oportunidade de negdcios.

2. Configuragao de Ambiente

Requisitos minimos para acesso:

\H)@ Mozilla Firefox (Recomendado), Microsoft Internet Explorer;

3. Acesso

Para realizar o acesso, a partir do portal do SGP-e (https://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento/ ),

em ‘Acesso Restrito’ localizado a direita da tela, o usuario deve clicar em ‘Acessar’, informar

usuario e senha e clicar em ‘Entrar’.

Acesso Restrito

Para acessar a area restrita do SGP-e
clique no botdo abaixo

\ Governo do Estado de
4 SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADNHNlSTﬁfA;AO

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

Usuério:

Senha:

FIGURA 1: ACESSO

Confirmados os dados de acesso, o usuario é direcionado ao Sistema SGP-e.
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4. Visualizagdo Cronolodgica

Para acessar a Visualizacdo Cronoldgica, apds a confirmagdo do login deve-se clicar em
‘Consulta de processos/documentos’. Em ‘Opg¢des de Consulta’, selecionar o item ‘Ndmero do

processo/documento’, informar os dados do documento e clicar em ‘Consultar’.

Governo do Ectado de. i A oni 1
ﬁ CANTA CATARINA » &és;:‘n:a de Gestédo de Protocolo Eletrénico “‘ ~ s piginn nicint ] [alesAcBcs el D) Sairs)
SECRET A D€ 57400 0 AOMINESTRACEO sgpe
(- Menu =B
Consulta de Processos/Documentos ?
Médulo do Sistema:
| sepe v
~
F

Opcdes de Consulta
~ Conteddo dos arquivos

Pesquisar por... (@ Ndmero do * o Dados dos )
g;”:::u:fdmmems e=q por-- processo/documents ) processos/dacumentos L (pegas)

© Relatorios

Ateragio de senha —
' em: Tabela v Visualizar: Dados do processo v

Preferéncias do usuario

»

Consulta por Nimero de Processo/Documento

E3-] Nimero: | Processo/Documentc v | [SEA [ oooo0001y znn7«

N9 processo SPP:

[ [

[\ Meu Menu LY
+ Fila de Trabalho $
Q & NEOWAY | ULTIMO ACESSO: 02004/201508:49 |

FIGURA 2: ACESSO

E exibida a tela com informagdes do ‘Processo Fisico’ onde o usudrio deve clicar em ‘A¢des’ e
selecionar a opgao ‘Visualizagao Cronoldgica’. Caso o documento seja sigiloso, o sistema exibe

uma mensagem de ‘informagdes indisponiveis para consulta’ e a visualizagao cronoldgica ndo é

exibida.
G b Eals b i f 1
N CANTA CATARINA » Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico A > Pignabicel 4 Agles - © sor
s e bt o sl S0P® PORTAL
-~ Menu =B A A
* Processo Fisico ?
Médulo do Sistema: .
S0P Iv)
Processo  Pegas  Tramitacles Velumes  Dados Adicionais
Consuta de
processos/documentos
© Relatérios
Aleragio de senha Imprimir Etiqueta
Preferéncias do usudrio Dados do Processo Fisico Imprimir Comprovante
Orglio:[SEA - Secretaria de Estado da Administragho
£3-] Nimero: [SEA @l ["oo000001 /[ 2007
Processo do SPP: [AGSC41076
Processo do SPP;: |SEAP10886079
Entrada:|29/06/2007 |17:31 Autuado cm\{ 29/06/2007
+ Meu Menu ' Tipo do documento: |
» Fila de Trabaiho $ N° do documento: (000041076 Data do documento:[29/06/2007 "":;‘j v
Q s -

FIGURA 3: EXIBIR VISUALIZACAO
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Caso a visualizagdo seja um processo publico, na tela seguinte deve-se marcar a caixa de

selecdo dos itens que serdo carregados na visualizagdo, que sao:

- Detalhes: exibe os detalhes da abertura e tramitacoes;
- Pecas: exibe os icones e as informacgdes de pegas;
- Volumes: exibe os icones e tramitacGes de volumes;

- Juntadas: exibe os icones e tramita¢des de juntadas.

Escolha as opcdes a serem visualizadas:

[:: | ¥ Detalhes

=
‘u ¥ Pecas

]ﬁ # Volumes
@ ¥ Juntadas

| Abiir Visualizagao Cronoldgica |

FIGURA 4: OPCOES DE VISUALIZAGCAO

Em seguida, clicar em ‘Abrir Visualizagdo Cronoldgica’. Na drea central da tela é exibido o
processo por ordem cronoldgica de tramitagdao, de acordo com as opg¢des de visualizagdo
escolhidas. Ao lado direito, é exibido o nimero do processo e a legenda dos icones exibidos e
na parte inferior da tela, sdo exibidas as informacgdes do evento selecionado.

Gonmo do e »
SANTA CATARINA i
- S Sgpe Visualizacao Cronolégica
Jul Ago

Jun

2014

2015 4 =

Set Out Nov Dez Jan

¥ Recebimento SEA 00003488/2014

04/06/2014 - SEA/GESUP |6 eventos' 05/09/2014 - SENDGHS Legenda =
e 29/09/2014 - SEA/GELIC
=3[0 Iy T = T Il ~verwora / Reabertura
¥ Recebimento u

15/08/2014 - SEA/PROTSEA . Arq

" Processo X
g oo vt comioromere (A | [

18/08/2014 - SEF/PROTSEF +_Encaminhamento B cecebimento T
i Vi Rarebimento 19/11/2014 - SEA/DGHS .
29/09/2014 - SEA/GELIC 19/11/2014 - SEA/GELIC " =
10/ S ll Tramitacio Interpessoal

Encaminhamento

“7 Recebimento
18/08/2014 - SEF/PROTSEF

Encaminhamento |55 Juntadas
18/08/2014 - SEF/GABS “V Recebimento

H 1971172014 - sewpas [ Pesas

19/11/2014 - SEA/GELIC

SO M| e v

1) Encaminhamento

] volmes
Encaminhamento Encaminhamento || =

=V Recebimento =V Recebimento =| petalhes da Tramitaggo

18/08/2014 - SEF/GABS 19/11/2014 - SEAIDGMS | |i==

18/08/2014 - SEF/DITE 19/11/2014 - SEA/GELIC E Detalhes do Processo

o

GETTET———— Encaminhamento
[+ X -X«X>2 5 Recebimento
Encaminl —_— 15/12/2014 - SEA/GABS

Abertura 04/06/2014 18:16:52 x

Setor Abertura: SEA/GESUP Recusado: Nio

Usuario Abertura: Raul Francio Motivo Recusa:
Parecer: Encaminhado a SEA/DGMS para autorizacdo de abertura de licitagio. Usuario Interpessoal:

Data Abertura: 04/06/2014 18:16:52
Volume: 1

Nimero da Tramitagdo: 1

FIGURA 5: VISUALIZAGAO CRONOLOGICA e
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4.1 Ferramentas de Visualizagao dos Processos

Cligue em = para expandir ou retrair as ferramentas de visualizac3o na barra lateral direita da

tela.
Gowrme do Eseada ’
SANTA CATARINA . —
oo naast e SPE Visualizacao Cronolégica
2014
Jun Jul Ago Set
Abertura Encaminhamento Encaminhamento Encamii
b “¥ Recebimento “¥ Recebimento “V Recebin
04/06/2014 - SEA/GESUP 31/07/2014 - SEA/GESUP 27/08/2014 - SEF/DITE 05/09/2014 - !
— @ 31/07/2014 - SEA/DGMS 05/09/2014 - SEF/GABS 29/09/2014 - :
g 1 I "
: ‘JJ ‘iJ 1
_ Encaminhamento _ Encaminhamento
“¥ Recebimento ~¥ Recebimento 72
31/07/2014 - SEA/DGMS 05/09/2014 - SEF/GABS 29
_01/08/2014 - GELIC 05/09/2014 - SEA/PROTSEA 09
000 0O| )
E— |
& i 04/06/2014 18:16:52 X
Setor Abertura: SEA/GESUP Recusado: Ndo
Usuario Abertura: Raul Francio Motivo Recusa:
Parecer: Encaminhado a SEA/DGMS para Usuario Interpessoal:
autorizacdo de abertura de licitacdo. 3

FIGURA 6: FERRAMENTAS DE VISUALIZACAO

Exibe os detalhes do evento selecionado;
’ Vai para o proximo evento do processo;
‘ Retorna ao evento anterior;
|§_; Exibe uma tela com o detalhamento do processo;
£= Exibe os detalhes da juntada;
D Exibe os detalhes da peca;
@ Exibe uma tela com o detalhamento do volume;

o ° Zoom in/out;

o ° Avancar/voltar na visualizacdo das partes do processo.

4.2 Ferramentas de Edigao

O sistema permite que vocé realize algumas alteragdes na tela de visualizagdo cronoldgica.

Para isso, ao posicionar o mouse no icone =, uma lista de opgdes serd exibida.
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SANTA CATARI » , @
Ncesasoue. SOpPE Visualizacao Cronolégica -
201% Layout
Mai Jun Jul Ago Set Out
Paleta de cores
. Abertura - Encaminhame] Temas
¥ Recebimento Visualizagdo
04/06/2014 - SEA/GESUP - 29/09/2014 - SEA/GE}
< 0 [ﬁ 09/10/2014 - SEA/GEy  Imprimir
Encaminhamento ]
“¥" Recebimento u Download
15/08/2014 - SEA/PROTSEA Exportar
18/08/2014 - SEF/PROTSEF
- I ta
‘u 1 mportar
Acessar sistema SGPE
Encaminhamento Voltar
“7 Recebimento
18/08/2014 - SEF/PROTSEF
18/08/2014 - SEF/GABS “V Recebimento
X 19/11/2014 - SEA/DGMS
U 19/11/2014 - SEA/GELIC
_Encaminhamento 'u
¥ Recehimento -
FIGURA 7: FERRAMENTAS DE EDICAO
Layout
Recarregar: retorna a exibicdo do
Recarregar
Vet i e processo para a distribuigdo inicial.

Horizontal
Tempo no Topo

Temas

Visualizagado
Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar

Paleta de Cores

Layout

Temas

Visualizacédo

Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar
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Vertical/Horizontal: exibe a linha do

do

tempo processo na
vertical/horizontal.

Tempo no Topo: altera a exibicdo da

linha do tempo para o topo ou o inferior

da tela.

Permite alterar a cor de fundo da tela de
exibi¢gdo dos processos.

Para retornar a cor original, recarregue
a pagina apertando a tecla F5 do

teclado.
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Permite alterar o tema (cores) de exibicdo

Layout

Paleta de cores das informacdes do processo.

< l Temas

Visualizacao

Para retornar a cor original, recarregue a

Imprimir pagina apertando a tecla F5 do teclado.

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar

Visualizagao

Agrupar eventos

IE Mostrar detalhes
Legenda

Namero do processo

Mostrar evento selecionado

4 + Layout
Paleta de cores
Temas
| visuatizagso
Imprimir
Download
Exportar
Importar
Acessar sistema SGPE

Voltar

visualizacdo do numero do processo.

Agrupar_eventos: agrupa ou expande

a quantidade de eventos de um
processo.

Mostrar _detalhes: exibe/oculta a

exibi¢do de detalhes de um evento.
Legendas: exibe/oculta as legendas
do processo.

Numero do processo: exibe/oculta a

Mostrar evento selecionado: exibe/oculta o evento selecionado.

Imprimir

WWW.r

Layout

Paleta de cores
Temas

Visualizacdo
Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar

Exibe uma nova tela com as configuracdes de impressdo do

processo.
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Download

Realiza o download da visualizagdao cronoldgica do processo em
Layout

Paleta de cores formado de imagem (.jpg). Ao clicar em download o arquivo é

Temas

visualizagéo disponibilizado no browser utilizado pelo usuario.
Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar

Exportar

E possivel realizar a exportacdo de uma visualizacio cronoldgica,
Layout
Paleta de cores com as alteragdes de exibicdo realizadas pelo usuario. Para isso,
Temas
visualizagio ao clicar em ‘Exportar’ o arquivo sera disponibilizado no
Imprimir . L.
Download browser utilizado pelo usuario.
Exportar '
Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar
Importar
Para visualizar um arquivo importado, basta clicar em ‘Importar’

Layout
Paleta de cores e selecionar o arquivo desejado. Ao clicar em ‘Abrir' a
Temas
visualizacéo visualizagdo cronolégica do processo sera exibida com as
Imprimir
Download a|tel’a(;oes reallzadas.
Exportar
Importar
Acessar sistema SGPE
Voltar

Florianopolis / SC Séo Paulo / SP Miami / USA

Rua Patricio Farlas, 131, 3° andar Rua Surubim, 577, 2° andar 3250 NE 1 StAvenue, Suite 305

www.neowa y com. b r Ed. Multicenter | CEP 88034-132 Ed. Igarassu | CEP 04571-050 +1 786 3405-3200 10

+55 48 3333 2030 +55 11 5505 0581



Neoway

BUSINESS SOLUTIONS'

Acessar SGPE
Direciona o usuario para o portal de acesso ao SGPE.

Layout
Paleta de cores
Temas

Visualizacdo

Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Vol Voltar

'oltar

Retorna para a tela inicial do
Layout
Paleta de cores sistema, onde o usuario deve
Temas
selecionar as opgdes a Visualizagdo serem visualizadas.

Imprimir

Download

Exportar

Importar

Acessar sistema SGPE

Voltar

4.3 Visualizar as Pecas de uma Tramitagao

Para visualizar as pecas de uma tramitacdo, o usuario deve clicar sobre a tramitacdo e em
seguida, clicar no icone L As pecas da tramitagdo selecionada serdao exibidas ao lado
esquerdo da tela e para visualizar uma pega, basta clicar sobre ela.

Para voltar a tela principal, basta clicar em 4@
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sualizacio Cronol
Visualizador de Pecas

Pecas

- Autuacio

- Manual para
preenchimento da
Requisicdo de Compra e
Exposigdo de Motivos

- Oficio 004.2013

- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos
- Juntada de documentos

- Juntada de documentos

VisualizarPecas

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistoma de Gestdo de Protocolo Eletrénico - SGP-o
TERMO DE AUTUAGAO

Processo SEA 00003488/2014

Dados da Autuacdo

Autuado em: 04/06/2014 as 18:16
Setor origem: SEA/GESUP - Geréncia de Suprimentos de Materiais e Servigos
Setor de competéncia: SEA/GESUP - Geréncia de Suprimentos de Materials e Servigos
Interessado: SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

pagina.

zoom.

Assunto: Licitagao
Detalhamento: Abevl\ndoliuxmom de MATERIAIS DE HIGIENE E LIMPEZ
DOMISSANIT, S, para 201 14

Ajustar aE

Aumentar/diminuir

BUSINESS SOLUTIONS'
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FIGURA 8: VIZUALIZAGAO DE PECAS
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Para visualizar detalhes de volumes le, de juntadas == ou do processolZ; . Ao clicar sobre o

respectivo icone, é exibida sobre a visualizacdo cronoldgica uma tela com as informacdes

sobre o item escolhido.

Para voltar a tela principal, basta clicar em @

NA ’
sgpe Visualizacao Cronoldgica

Governa do Extade

ETA8L OF ESTADG
an

ot

=

2014
M Detalhes do Processo

I Assunto
&
Setor
Usuario
Municipio
Data #

Setor Abertura
Setor Responsdvel
Usudrio Cadastro
Data Cadastro
Usudrio Autuacio

Data Autuacao

Interessado Principal

Detalhamento Assunto

Tipo do Processo

SEA/GESUP
Raul Francio

04/06/2014
Raul Francio

04/06/2014

SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRACAOQ

Licitagdo

Abertura de licitagdo para
aquisicdo de MATERIAIS DE
HIGIENE E LIMPEZA &
DOMISSANITARIOS, para
2014/2014.

Floriandpolis

Processo Fisico

.

www.neoway.com.br
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FIGURA 9: VISUALIZAR DETALHES DO PROCESSO
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