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Apresentacio

Este documento tem como objetivo auxiliar os usudrios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico, no cadastro,
acompanhamento e deferimento de documentos e processos digitais com fluxo automatizado.

Inclusio de Novo Usuario na Rede

Para compreensdo de todos, neste documento, mostraremos passo a passo como solicitar a ‘Inclusdo de um novo
usuario na rede’. Iniciaremos desde o preenchimento do formulario no Portal Corporativo até a conclusdo do cadastro no
Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico.

> Primeiro Passo: Caminho de acesso ao formulario ‘Inclusio de novo usuario na Rede’

A equipe de gestdo do Setor de RH ou o superior hierarquico, do usudrio a incluir, devera acessar o Portal

Corporativo através do link http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento/, conforme tela demonstrada abaixo. Sendo que o Setor de
RH fara o encaminhamento para os colaboradores com relagdo de trabalho - Efetivo, Comissionado e Estagiario e o superior
hierarquico fara o encaminhamento para o usuario com relagéo de trabalho - Terceirizado.

Acessando a aba ‘COMUNICACAO, DOC. E INF.’, e depois clicando no link Inclusdo de Novo Usuario na Rede,
destacados na Figura 1, o sistema apresentara a tela de acesso ao formulario.
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Figura 1 — Tela Inicial do Portal Corporativo

Apos realizar o login, o sistema ira reconhecer o seu usuario e abrira o campo CPF preenchido, devendo o usuério
preencher o campo o vinculo da matricula no campo destacado na Figura 2.

Nao se preocupe, caso ndo se lembre do Vinculo de sua matricula, deixe o campo em branco ¢ clique no botdo

Proximo . . , , L .
. Caso vocé tenha mais de um Vinculo de matricula, o Portal ira solicitar que vocé escolha um.
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CPF*: Vinculo da matricul EPr{'rKim{é

Figura 2 — Tela Vinculo Matricula
> Segundo Passo: Preenchimento dos dados do novo Usuario

Ao preencher o campo ‘Nome Completo’, o sistema ira sugerir um login ¢ e-mail, que podem ser alterados.

O campo ‘Setor’ depende sempre do preenchimento do campo ‘Orgéo’.
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) Dados do Usuirio

CPF:
Nome Completo:
Login rede femail:
Org3o*: Q)
Satort: a
Email:
Relagdo trabalho™: () Efetivo () Comissionado () Terceirizada () Estagisria

Salvar
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Figura 2 — Tela Dados do Usudrio

Depois do preenchimento de todos os dados, clicar no botdo ‘Salvar’.

O sistema mostrara a tela da Figura 3.

) Processo cadastrado com sucesso

Hamero: SEA 0000079152011
Data de entrada: 1900772011
Assunto: Inclusdo de colaborador (e-mail & acesso & rede)

Wooé podera acompanhar o andamento deste ProcessoDocumento stravés do item "Meus Processos",

Figura 3 — Confirmagdo de Cadastro
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» Terceiro Passo: Tratamento das informacoes do Usuario pela Equipe de Gestio de TI

Logo apés a confirmagdo do processo cadastrado, conforme Figura 3 — Confirmagdo de Cadastro, a equipe de
Gestdo de TI, responsavel pelo cadastramento do usuario na rede, deve receber o documento através de sua ‘Fila de
Trabalho’, conforme passos indicados na Figura 4 — Recebimento do Documento.

1) Acessar a Fila de Trabalho;
2) Acessar o menu Inclusdo de Novo Usuario na Rede;
3) Clicar no botao ‘Consultar’;
4) Selecionar o Documento para a inclusdo do usuario;

5) Clicar no botdo ‘Receber’.
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Figura 4 — Recebimento do Documento

Recebido o documento, clique no botao @ para visualizar os dados cadastrais do Usuario.

Na tela principal do Documento, acessar a aba destacada ‘Pecas’. O sistema abrira a tela ‘Pasta Digital’ que contém
as pegas do Documento cadastrado. Localizar a pega ‘Inclusdo de Novo Usudrio na Rede’, conforme ilustra¢do da Figura 5 —
Pecas do Documento.

Realizar a inclusdo do Usuario, com os dados contidos nessa pega.
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Processo { Pegas ) Tramitaces

Processo: SEA 0000079172011 2
Interessado: Uzuario Teste

] iosa o ] A
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Detalhamento: Scolicitagdo de Inclus8ao de
Uzudtio na Rede requizitados

LS Govemo do Estado de Santa Catanna
Sistema de Gest3o de Protocolo Eletronico - SGP-e

RS BRQICR Inclusao de Usuario de Rede

B Q‘ Documento

D Pdgina 0001 Mome: Usuario Teste

CPF: 737.215.246-16
Orgdo: SEC DO ESTADO DA ADMINISTRACAD
Setor: GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMATICA

E-mail PAE: usuario_teste@sea.gov.br

= Q‘ Inclusio de colaborador (e-mail e
acesso arede)

Usuario da rede: usuario_teste
Senha Provisdria: Seaf3r2

Figura 5 — Pegas do Documento

> Quarto Passo: Tratamento das informacdes do Usuario pela Equipe de Gestio de TI

Concluida a operagdo de inclusdo do acesso do Usudrio a rede, deve-se ir a tela principal do documento, clicar no
botdo ‘A¢des’ e selecionar a opgdo ‘Encaminhar’, conforme Figura 6 — Encaminhar.

Acdes v

Imprirnir Etiqueta |

Imprimir Comprovante I
Gerar peca |
Encaminhar |

| Alterar Dados |

Figura 6 — Encaminhar

Para ‘Arquivar’ o Documento, preencher os dados do encaminhamento, selecionar a Agdo do fluxo ‘Arquivar’ e
clicar no botdo ‘Encaminhar’, conforme demonstrado na Figura 7 — Arquivamento.
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Processos da Fila de Trabalho 2

“Encaminhar

Processo/Documento Selecionado

MNimero: SEA 000007912011 Detalhamento: Solicitag8o de Indusdo de Usudrio na Rede requisitados pelo Portal de Atendimento

Tarefas

«

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacio™: 49 Atendido
Encaminhamento™: \Foj realizado o cadastie do novs usudrio.
o e 2000 caracteres

N2 Paginas: ; |

B B e prceaas actnanta sigilban

Opcies de Encaminhamento

® Acdo do fluxo ! Argquivar B

@ ususrio do mesmo setor

[ assinar dadas

Salvar Parecer | | Inserr arquivoe ~ || Voltar |

Figura 7 — Arquivamento

Concluida a operagdo de ’Arquivamento’, o sistema ird mostrar a tela principal do processo e a mensagem ilustrada
na Figura 8 — Operagdo realizada com sucesso.

Q Operacdo realizada com sucesso

® O encaminhamento dos processos foi efetuado cormn sucesso.

Figura 8 — Operagado realizada com sucesso



