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Encaminhamento de Processos/Documentos

Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processo/Documento Selecionado

Nimero Volume Detalhamento N Paginas Tipo
SEA 0D0D00005/2013 1 =)
Anotacbes ¥

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitaco*: [35 Para providéncias [

Encaminhamento®: |Exemplo de encaminhamenta.
26 d= 2000 caracteres

Prazo (em dias): l:l Término do prazo: l:lm

D Encaminhar para usudrio do mesmo setor

Opcdes de Encaminhamento

Destino™: |SEA/SGPE |sistema de GestSo de Protocolo Elstrénico |
Usuério: | | =

[ assinar dados

[ crcomnver |

Check-box, marcar caso queira assinar a pe¢a gerada pelo sistema, no encaminhamento do documentoiprocesso;

Figura 5 — Assinar pe¢a de encaminhamento

Obs.: Se for a primeira vez que estd utilizando a assinatura, ¢ provavel que o sistema solicite a sua permissdo para
instalar o plugin JAVA. Marque a op¢ao para sempre aceitar a utilizagdo do plugin. O aviso pode ser em inglés, dependendo
do seu navegador.

Todas as vezes que tentar assinar uma peca, o sistema ird mostrar a janela abaixo e pode solicitar o cédigo PIN
registrado para o e-CPF.

Assinatura Digital | X |

?

Assinatura Digital

Aguarde... Iniciando o componente de assinatura digital. isso pode demaorar
alguns instantes.

Figura 6 — Componente de assinatura digital
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TELA 2 -> Apos consultar qualquer documento/processo, vocé pode escolher a peca que deseja assinar, seguindo os

passos da figura — 7 abaixo.
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Figura 7 — Assinar pegas na pasta digital

TELA 3 -> Depois de consultar qualquer processo/documento, vocé podera inserir novas pecas digitalizadas. Caso
tenha duvidas de como digitalizar documentos, visualize o manual “Digitalizagido e Inser¢do de Pecas”, localizado no portal

corporativo (http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento/ ) ou no site informativo do SGP-¢ (http://172.19.212.184/sgpe2/).

Nessa tela de insercao de pecas digitalizadas, conforme ilustrado na figuras 8 e 9, temos a seqiiéncia se agdes para assinar a

peca,
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sg?:e gé:‘lema de Gestdo de Protocolo Eletrénico = »~ paginalnicial |+ Agtes -~ | | (@ Sair

Pecas do Processo Digital ?

Processo  Pecas  Tramitagies  Juncies/Vinculages  Velumes  Dades Adicionais

Inserir Peca

| 1 | Informacgédes do documento 2

Gerar pega a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo de documento

Gerar paga em branco
Gera pecas sem um modelo de documento

& Seleci um arquivo no meu |
Permite a sele¢do de um documento no seu computador e realiza o upload do arguiveo selecionado

¢~ Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importacdo de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento*:[30 [ata

Nome* :IAta neioz

1 arquivo selecionado

Arquivo:

+ Atz 1022 - validac3o do mapeamento do assunto - Marcado para envio com sucesso. %

~ Documento em elaboracdo
Define o documents coma "Minuta” parz publicaco posterior

Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apds a Publicagdo na Pasta Digital

Figura 8 — Assinar pe¢as no momento da inser¢do
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Pecas do Processo Digital 7
istema:
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Inserir Peca

E Proces=o Digital
E Documento Digital
E Processo Fisico

E Documento Fisico 1 | 2 | Dutras Opgies
E Correzpondéncia e
e Documento
Tipo de documento:|30 [[at= ] &l
[documentos
ento Padrio NomeiAta 1020 |

Arquivo:Ata 1022 - validacdio do mapeamento do assunto.pdf ]

basicos
poes
&z da Fila de 4

& senha
s do usudrio Aguarde... Iniciando o componente de assinatura digital, isso pode demorar

alguns instantes.

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "e-CPF Certisign”

Introduzir PIN: I

+ O comprimenta minima da PIN & 4 bytes
+ O comprimenta maxima da PIN & 15 bytes

Figura 9 — Salvar e assinar documento inserido
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Se o documento for assinado corretamente, logo a frente do nome da peca o sistema ird mostrar o simbolo ™ .

Abaixo um processo ilustrando varias pecas assinadas.
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Dados do assinante

ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

DIRETORIA GERAL
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO — GETIN
Projeto: Sistema de Gestdo de Prolocolu Eletrinico - SGIME

Tarja de assinatura digital

ATA DA 102° REUNIAO
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Figura 10 — Visualizagdo de pecas assinadas




