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1 - Qual o objetivo deste manual?

Auxiliar os usuarios a utilizarem o Sistema de Gestido de Protocolo Eletrébnico — 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
http://sgpe.sea.sc.gov.br/atendimento e acione o botdo ‘Acessar’.

através do endereco:

(&> | 3 |sgpe.sea.sc.gov.brfatendimentm"

v el

N ——
Gowrno do Extado ’
SANTA CATARINA .
uga et SCIDE Portal Corporativo
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Ache facil:
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PATRIMOHIO,
sgpe DOC. E IHE BEHS MAT. E
o SERAL
» Consulta de Processos » Dividas Frequentes » Acesso SGP-s
> Cadastro de Usugrio do Portal > Contatos 3 Busca de Informagoes
> Meus Processos ? Busca Intsligents

Bem vindo ao Portal Corporativo

© SGP-2 & uma solugdo para gerenciamento de processos administrativos em formato digtal gue permite & autuagio & tramitagdo tanto de
processos fisicos (papel) quanto digitsis bem como & incluséo de pegas processuais e o gerenciamento de documentos

O sistema dispde de recursos de fluxos de trabalho automatizados e visuslizeg8o eletrinica de documentos

)  cConsulta de processos

& 1° do processo SGP-e: =Y 7 @

) W° do processo SPP: L ]

Repita o texto acima:

Consultar  Limpar

Efetuar login

¥ Anexagao de Dados Pendentes
3 Conferéncia de Documertos

Acesso Restrito

Para acessar & area restrita do SG‘)ie,
cligue no hotéo abaixo.

2 Configuragdo minima
3 Para obter acesso

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 botao ‘Entrar’.
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Figura 2 — Tela de acesso ao SGP-e

Apods entrar no sistema SGP-e, vocé deve clicar no ‘Menu’ para acessar efetivamente as
funcionalidades do SGP-e.
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Figura 2b — Tela de acesso ao SGP-e



Ou vocé podera utilizar o ‘Menu favoritos’, depois de escolher as funcionalidades mais utilizadas
por seu usuario € transforma-las em favoritas. Verifique como utilizar o ‘Menu favoritos’ no item 25

deste manual, pagina

3 — Esqueci minha senha, o que fago?
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Figura 3 — Tela “Esqueci minha senha”

Na tela de login do SGP-e acione o botédo ‘Esqueci minha senha’.

Indique seu ‘Usuario’ (nimero de seu CPF) e ‘E-mail' que informou no momento do cadastro e

acione o botédo ‘Esqueci minha senha’.



| Recuperar minha senha

Prezado(a) usuério(a),

Informe os campos requeridos abaixo e pressione o botdo 'Solicitar nova senha’.
Caso as informagdes estejam corretas, serd enviado um e-mail com as
instrugdes para a criagio de uma nova senha.

a

&4

ARG STl @ | Solicitar nova senha

Figura 4 — Tela solicitagéo de senha

Se vocé esqueceu sua senha e tentou mais de trés vezes, seu usuario 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 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 obrigatérios, contudo, a equipe do SGP-e indica que

os demais campos sejam preenchidos para facilitar a busca posterior.



e Ao utilizar a lupa A disponivel em diversos campos, o usuario podera efetuar a consulta
e a selegao das opgdes desejadas (figura 1).
e Para auxiliar na localizagdo dos dados, digite homes/siglas (ou apenas parte do texto ou

. . [4+—= . . .
palavras-chaves) nos campos desejados e acione a tecla TAB —+, o sistema filtrara a

consulta com base nos parametros informados (figura 5).
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= Cadastro de Processo Fisico (:?)
° Preenchimento dos dados 2
Orgéo*:| SeA - Secretaria de Estado da Administragio v
Dados do Processo
Consulta de Setores @
Tipo*: (@) Proce
Sigla Nome Ativo
Tipo de processo®:| Adminis v
Setor de abertura®:| SEA/SGH Q

Setor de origeme: | sea/s6t Limpar @& Q G
S 0 Q .
Se e CaT QO SEA/GETIN Geréncia de Tecnologia da Informagéc e Governanga Eletranica Sim Q  [IMeu seto
Tipodo documents:| - Seleci (1) SEA/SGPE Sistema de Gestéo de Protacolo Eletronico Sim v
N° do documento* Meio de recebimento! w
Matricula:
Interessado®: Q. Qoutres
Classe* Q1
P QT

Detalhamento do assunto (etiqueta):

eabindo: (Y 202 (GIOIERY - [0
Informagdies complementares: Fechar

Municipio®: Q.
Valor do processo: Cadastrado por: | Superte S6P-e 1V
Recebido em:| 03/02/2017 [ (KT Recebido por: o4

Figura 5 — Utilizagéo da lupa e tecla TAB

Para realizar o cadastro, siga os passos abaixo € a numeragao correspondente na préxima figura

de numero 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 - e escolher o setor de abertura desejado.

3) Setor de Origem: setor onde o documento teve inicio. Se for o setor em que esta

. . o
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 opgcao ‘Meu

Setor’ e 0 campo sera preenchido automaticamente.

5) Interessado: Nome da pessoa fisica, pessoa juridica, Orgéo 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.

OBSERVAGAO: 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 devera optar o que mais

representa o documento que esta sendo cadastrado (Figura 7).

8) Detalhamento do Assunto (etiqueta): Informagdes complementares ao Assunto que
dardo base para uma consulta posterior. Importante colocar palavras-chaves sem

abreviagdo, datas, numeros 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), o0 mesmo recebera uma notificagéo a partir do

cadastro do seu processo e todos os seus encaminhamentos.

11) Controle de acesso: indicamos deixar a opg¢ado ‘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 insergéo dos dados no cadastro, clique no botéo conforme a figura 6.
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10 [ votificar interessados
[] Assinar dados

Controle de Acesso

11 Controle de acesso*| Publico v

[] Alterar controle de acesso para essa solicitagio

© Clique aqui para informar outros tipos do documento.

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

Depois de colocar o Assunto, clique na lupa O\ do campo “Classe” para selecionar o documento

Selecionar
que ja ficara indicado conforme a tela abaixo (Figura 7) e depois em -

» Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico - 2
#EEs sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA| Chat ol
=mMenu ~ & Fila de rabaiho M Payina inicial @ Ajuda~ F Fenamenias - i Suporte v

[ SGPe  Cadestro de Processo Fisico

Favoritar
Consulta de classes

Localizar:

1- Anteprojeto de Lei sobre Administragao Financeira
2 - Anteprojeto de Lei sobre Controle Interno

3- de Lei e Cartografi

4 - Anteprojeto de Lei sobre Materiais e Servigos
5- Anteprojeto de Lei sobre Recursos Humanos

6 - Anteprojeto de Lei sobre Tecriologia da Informago

7- de Lei sobre !

9 - Anteprojeto de Lei sobre Servigos Juridicos

10 - Anteprojeto de Lei sobre Patrimonio
11 - Anteprojete de | ei sobre Gestio Documental e Publicagia Oficial

12 - Anteprojete de Lei sobre Articulagio das AgBes de Governo

13- Anteprojete de Lei sobre Atos do Processo Legislative

Quantidade de registios: 1524

Recebido em:| 03/02/2017 = ssa Recebido por: o
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Figura 7 — Tela do campo “Classe” para selecionar o documento

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

cadastrados (figura 8). Se houver alguma correcao a ser feita, basta clicar no botéao

os dados inseridos estiverem todos corretos, clique em .

. Caso

'x' » Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico
|8 sgpe Z

"
- B | g i
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA e i o Supore SGP-e 1V
=Mew - [§ Fila dewsbalho # Piginainicisl @ Ajuda-  F Femememas~  § Supore -
['soPe | Cadastro de ProcessaFisico Fvoritar
~
E= Cadastro de Processo Fisico @
1 @ Confirmagao dos dados

£\ © cadastro do processo nio esta concluido.

Para finalizar o cadestro de processa & necessério que os dados sejam stentamente conferidos. Se corretos, clique em "Concluir cadastro Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar™

Dados do Processo

Orghie: SEA- Secretarie 0 Estado de Adminisracio
Data de entrada: 03/02/2217 8 1700
Tipo do documenta:
SEtor de abertura: SEA/SGPE - Sisteme de Gestéo de Protocolo Eletrénico

Setor origem: SEA/SGPE - Sistema o2

Protacolo Eletrénico
setor

de Tecnologis da

Tipo de processo: Aaministrativ
Classe: Convite pers Participaséo em Everto
Assunto: Convite
Municipio: Fioriendpis
Cadastrado por: Suporte SGP-e IV

siatema SGP-2 p 7.
Informagbes complementares: -

Recebido em: 03/02/2017

Recebido por:

Notificar interessados: Sim
Interessados

Matricula CPF/CNP)
518.777.642-49

Home

Teste teste

m

Figura 8 — Tela de confirmagao dos dados de cadastro de processos/documentos

Apos clicar na confirmagdo de cadastro, somente neste momento, sera gerado o numero de
identificagcdo do processo/documento, conforme a figura 9 abaixo.

% » Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico
B sgpe

3
- 0 | @) ssoman. .
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA chat Mural de svisos RO S €I
=Menu ~ [ Fila de trabalho # Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Fermamentas = i Suporte ~
& scpPe Cadastro de Processo Fisico Favoritar
B> Confirmagéo de Cadastro @
@ Operagéo realizada com sucesso

Processo nimero SE4 00000028/201§ cadastrado com sucesso

Dados do Processo

Grgio: | Secretaria de Estado da Administiacho

Processo: | SEA00000028/2017.
Entrada: | 03/02/2017

Hora:| 17:00

Pegas | Encaminhar =~ Etiquetas =~ Comprovamte || Novo

a b c d e

Figura 9 — Tela de confirmagéo de cadastro de processos/documentos



Nessa mesma tela, algumas funcionalidades podem ser acessadas para o respectivo

processo/documento. Confira abaixo a descricdo dos botdes existentes:

o

Pecgas: 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 tramitacéo, foi elaborado

um manual préprio.

Para ter acesso ao Manual de Correspondéncias, vocé devera entrar no site do SGP-e
(http://informativo.sgpe.sea.sc.gov.br/) na parte de documentos (downloads), em manuais e baixar
0 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 opgao 'Outros', ao lado
do campo Interessado, na tela de cadastro de processos/documentos.
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Informages complementares:

Catustrda pes | Buperta SRV

Rezabide por:

Comrole de Acessn

Figura 10 — Tela cadastro de Outros Interessados

. X Préximo R L, .
Ao terminar o cadastro do processo/documento, ao clicar em - vocé conseguira adicionar

os outros interessados.

Na tela de inser¢ao de outros interessados, preencha os dados do outro interessado e clique em

. . . - Adicionar -
m. Caso necessite acrescentar outro interessado, clique no botéo para habilitar um

novo registro. Localize o interessado que deseja incluir no cadastro e cligue em m para

langar o registro na tabela de interessados.

Se desejar, selecione o interessado principal ®, na coluna 'Principal’, e este sera 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 botédo .

Prox
Ao final da insergéo de todos os interessados desejados, clique no botao .
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» Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrdnico - [J &) Demvindoln), v
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Muial e avisos Supome S6f-e
=Menu - [ Filade trabalho # Paginainicial @ Ajuda~ & Feramentas~ i Suporte -
L 5GPe | Cadasto de Processo Fisico 7 Favoriter
= Cadastro de Processo Fisico ®@
1 e i dos outros ii 3
Orgio* | SEA-Secretaria de Estado da Administragao ﬂ
Outros Interessados
Matricula  CPF/CNPJ Nome principal
= 17T saza0 Testeteste ® @®
= 24851631406 Teste Teste 0 @®
Matricula: Q
Interessado®: i i
Quantidade de registros: Adicionar

Figura 11 — Tela para adicionar Outros Interessados

7 — Como realizar a autuagao de documento?

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

Acione o botao [ﬂ para selecionar uma das opgbes disponiveis: ‘Documento’ ou
'Correspondéncia’. Quando a opg¢éo for 'Documento’, preencha a sigla do 6rgéo, o numero de
identificacdo e o ano do documento referéncia. Quando a opgéo for 'Correspondéncia’, preencha a
sigla do 6rgéo, 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 6rgédo e o

numero do documento que deseja fazer a autuagéo e clique no botao m



14

sgpe

Sistema de Gest#io de Protocolo Eletrénico
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA

0

Mural de avisos

Bem-vindofs).
Suporte SGP-e IV

&

Chat

m ikl

4 Pagina inicial © Ajuda~ #° Fermamentas~ i suporte v

Hsere~

a 2

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Dacumento Digital
Cadastro de Processa Fisico

Cadastro de Documento Fisico

>
>
>
>
>

Cadastro de Correspondé

Encaminhamento Padrao
Processo

Documento

Relatérios

Cadastros basicos

Configuragdes

Configuragdes da Fila de Traballio
Alterag3o de senha

Preferéncias do usudrio

vy OOBODDO v ~

Consulta de processos/documentos

Consulta de transferéncia de processos

# Menu favoritos Q Busca

Menu faveritos

-

Figura 12 — Tela de autuacéo de documento

» Sistema de Gest#o de Protocolo Eletrani - J &) Demvindots). .
SQI@  SECRETARIADE £STADO DA ADMINISTRAGA® - SEA i - Suporie SGP-e v
=Menu v [ Fila de trabaiho 4 Pagina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas~ i Suporte v
[ SGPe | Autuago de Documento Favaritar

= Autuagio de Documentos

Dados do Documento

g

Mumero*| pocumento

Em seguida, revise

e}

ocoooo0zsf 2017

os dados necessarios a autuagao do respectivo documento e clique em m .

n » Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrdnico L- I:J 3) Bemvindote)
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA ok il e sk Suporte SGP-e IV

=Menu ~ [ Fila de trabalho # Pagina inicial @ Ajuda~ #° Ferramentas~ # Suporte ~

LI SGPe | Autagho de Documento Favorntar

= Autuagéo de Documentos

Dados do Documento

@

Numero® | pocumento

Dados do Processe

sEA 00000028 207

principal:
Classe:
Assunto:| Convite
Tipo de processo:|Administretiv)
@Processo
[JAssinar dados

Setor de competéncia: SEA/SGPE

Convite pora Participacho em Everito

(OProcessa vinculado

‘Sistems de GestBo de Protocolo Eletronico

Figura 13 — Tela de revisdo dos dados para a autuagéo de documentos
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Apobs salvar, o sistema mostrarda a mensagem de confirmagido da atuacdo e podera gerar a
etiqueta do processo.

% Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico L D Q) Bevindcle). o
m sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAG - SEA Cchat o Supecte SEE-e Y
=Menu v [ Fila de trabalho # Pagina inicial © Ajuda~ #° Ferramentas ~ i Suporte -~
[ sGPe | Autusgio de Documento "7 Favaritar
= Confirmag&o da Autuagio do Processo @

@ o = i com

Cadastro realizado com sucesso.

Dados do Processo

Orgao:| SEA
Processo:| SEA00000029/2017

Cadastrado em: | 03/02/2017 17:2016

-I

Figura 14 — Tela de confirmagéo da autuagéo do processo

8 — Como realizar a consulta de Processos/Documentos?

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

Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico - EJ

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Mural de avisos &) Siponesien ©

SMenu~ [ Filade rabalho # Pagina inicial @ Ajuda~ # Femamentas - i Suporte =

& SGPe  Consulta de processos/documentos Favoritar

= Consulta de Processos/Documentos @
Opgdes de Consulta ] 2 3
Pesquisarpor... (@) Nimero do processo/documento (O Dados dos processosfdocumentos (O Conteddo dos arquivos (pegas)
©
Visualizar resultados em:| Tabela [+] Visualizar:| Dsdos doprocesse [¥]

Consulta por Nimero de

Numero:| Processo/Documenta [~ Q i

He processo SPP:|

=

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

1) Nimero do processo/documento:

e Numero do processo/documento: € feito pelo nimero do processo colocando no primeiro

campo a sigla do 6rgao, no segundo campo o numero do processo € no terceiro campo o

ano, clique no . O SGP-¢ esta configurado para este tipo de pesquisa.
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3
Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - U 3) Semvindale), .
¥E8 sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Gt Mot i seinde Suporte SGP-e IV
# Pagina inicial Ajuda~ Fermamentas = i Suporte v
g |

=wMenu~ [ Fila de rabaiho

Favoritar

®

[ SGPe | Consulta de processos/documentas

= Consulta de Processos/Documentos

Opgdes de Consulta
Pesquisar por..| (@ Numero do processo/documento (O Dados dos processos/documentos (O Conteddo dos arquives (pegas)
visualizar resultados em:| Tabela v Visualizar:| Dados doprocessa v

Consulta por Numero de Processo/Documento

Niimero:| Processo/Documenta v Q i |

He processo SPP:

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

o Numero da correspondéncia: ao clicar em |__“"| escolha a opgéo 'Correspondéncia’ e abrirdo
0s campos a serem preenchidos: primeiro campo o érgao, depois o tipo de documento, o

numero e depois 0 ano.

1
% » Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico L U R Bomvindafe) o

m sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAG - SEA e il e ol Suporie SGP-e IV
=Menu v [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ #~ Fermamentas~ i suporte =
CISGPe | Consulta de processos/documentos Favaritar
= Consulta de Processos/Documentos @

Opgdes de Consulta
Pesquisar por...| (@ Nimero do processo/documento () Dados dos processos/documentos ) Comtetido dos arquivos (pesas)
Visualizar resultados em:| Tobels v Visualizar:| Dados do processo v

Consulta por Numero de Processo/Documento

Numero:| | Comespondéncia i Q[ —selecione-

N processo SPP:

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

e Numero do processo do SPP: Caso seu processo apresenta uma numeragéo diferenciada
do padrdo SGP-e, semelhante a SEAP182535, seu processo/documento é originario do
antigo sistema, o SPP. Assim, escolha o campo 'N° processo SPP' e coloque a sigla e os

. . . . . Consultar
numeros tudo junto, sem espacgo, sem hifen ou barra €, depois, clique em -
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Sistema de Gestéio de Protocolo Eletrénico
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= »
E@E sgpe

s | O

g) Bemvindole), .
Suporte SGP-e IV
Chat Mural de avisos RS

= Menu ~ [ Fila de trabalho

4 Pagina inicial @ Ajuda~ /5 Ferramentas~ i Suporte ~

7 SGPe = Consulta de processos/documentos

= Consulta de Processos/Documentos

77 Favoritar

@

Opgdes de Consulta
Pesquisarpor... (@) Numero do processo/documento () Dados dos processos/documentos: () Contetido dos arquivos (pegas)
Visualizar resultados em:| Tabels v Visualizar:| Dados do processo <

Consulta por Nimero de Processo/Documento

Namero: | | Processo/Documento fv Q

N processo SPP:

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

2) Dados do processo/documento:

Apés escolher a opgéo de consulta por dados do processo/documento, & necessario preencher

alguns filtros com as informagdes que o usuario possui para gerar a consulta.

=3 ¥
» Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico - U R) Bowdndold), -
m sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Mural de svisos Sajeac SE el
=Menu~ [ Filade trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ /& Ferramentas ~ # Supore ~
[ SGPe | Consults de processos/documentos Favoritar
Py
[= Consulta de Processos/Documentos ©)
Opgdes de Consulta
Pesquisarpor.. () Niimero do processo/documento (O Contetido dos arquivos (pegas)
©
Visualizar resultados em:| Tabela [ Visualizar:| Dados do processo v
Filtros

Dados do Processo/Documento

=> Orgéo:
— B- =

Tipe: "] Doc. fisico Situaco [] Em andamento

Processos/Documentos: [ Ativos

[[] Doc. digital [[] Arquivado [[]cancelados
[[]Proc. fisico []Reaberto
[]Proc. digital [[]Rearquivado
[ comespondzncia
Setores
Setor de origem: Q [Otiersrquia
Setor e abertura: Q) [uiersrquia
Setor atual: Q [tiersrquia
Setor de competencia: Q) [uiersrquia
Interessado

Matricula: Q

Interessado:

Categoria do interessado:

Classe/Assunto

Q
Q

Classe:
Assunto:

Detalhamento do assunto:

Qi
SN

[ Palavras separadas

Tipo do Documento

Numero Externo

Figura 18 — Tela de Consulta por Dados dos Processos/Documentos
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O campo 6rgéo é sempre necessario, pois esta informagéo delimita o universo da pesquisa. Outro
campo importante também é o assunto (por isso a importancia de cadastrar o assunto correto e

manter um padréo quando ha assuntos sindnimos para que esta consulta seja feita com sucesso).

O campo entrada, onde se coloca o periodo (datas), deve-se dar atengdo quando retornar a

3
% » Sistema de Gestéio de Protocolo Eletrdnico - U &) e .
goR  sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAG - SEA Chat O Suporie SGP-e IV
=Menu [ Fila e trabalho # Pagina inicial © Ajuda~ #° Ferramentas~  suporte -
I SGPe | Consulta de processos/documentos Fevaritar
p ~
= Consulta de Processos/Documentos (@
4} Atencéao
0 ndmero de registros retornados pela consulta excede o limite (1000). Por favor, repita a consulta usando mais filtros
Opgdes de Consulta
Pesquisar por. () Numero do processo/documento (@) Dados dos processos/documentos _) Contendo dos arquives (pegas)
Visualizar resultados em:| Tabels v Visualizar:| Dados do processo v
Filtros
Dados do Processo/Documento
Grgao | Q
—_— =L =
Tipo: [] Doc. fisico Situagéio: []Em andament [ Asivos
[JDoc. digital [ Arquivade [ cancelados
[JProc. fisico [JReaberto
[JProc. digital [] Rearquivado

[Jcorrespondéncia

Setores

Q_ [Hierarquia
Q_ [Otierarquia v

Setor de origem:

Setor de aberturat

Neste caso, vocé devera diminuir o periodo pesquisado para nao ultrapassar o limite de

processos/documentos consultados.

Quanto mais informagéo vocé tiver, mais filiros preenchidos corretamente, sua consulta sera mais

rapida. Os campos mostrados na figura acima séo os mais utilizados.

3) Contetdo das pegas:

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

igual ao nome da peca.
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ﬁ ’ Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrdnico Bem-vindo(a). .
sgpe ‘SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA net A ‘Suporte SGP-e
=Menu - [ Fila de rabalho 4 Péginainicial @ Ajudar & Femamemas-  § Suporte -
[sPe | Gonsulta de processos/documentos ¥ Favoritar
E= Consulta de Processos/Documentos (@]

Opgoes de Consulta

Pesquisar por... () Numero do processo/documento

© Dica: voce pode ahterar o

Busca Textual

ipo de pesquisa padréo de acordo com o que vocs

(O ados dos processos/documentos

2 com mais frequéncis, clicando aqu

(®)Conteddo dos arquives (pegas)

o> e

1

Figura 19 — Tela de Consulta por Contetdo dos arquivos (pecas)

9 — Como receber documentos e processos?

Apos consultar um documento ou processo, vocé devera verificar se 0 mesmo esta no seu setor.

Verifigue na capa do processo, no setor atual, conforme a primeira figura ou na aba | Tramitacbes |

segunda figura.

= »
HEE sgpe

Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrdnico
SECAETARNA DE EETADO DA ADMINISTRAGAD - BEA

O ;

samvindala) o
| i Eepons sap-an
Hural do avisos

=Mem - [ Filz de trabzing #f Pégina inigiel @ Ajudz- A Ferrementea- ¥ Supore -
T SGPs  Consultade procossocidocimentos Favmiitar
= Processo Fisico @

= =

~ Dados do Procesan Fizico

-

;i SEA K
| ESEAINTTR
\EmAIT

| jmas

Tipa do documentn:;
W do documendn: |
Recehida em
Eetor de abertura: |
Eetnr de origem: |

ST VR

:; EEA - Sesmtaria e Exiaiio da Administranio

7

Data do documesn.

Reacehirle pos

SEA/EOFE

Intermagdes complamentares

Waler do processa|
Municipie
Cadastrade por:
Tipa:;

Situagha:;

Contnbe de acesso:;

Saicetn SHPa 1|

Em Andamenin

| Comrestricsn

TR
Austuade em:
155

Mein de recebimentn

Amuade por | Sustete S0P 0
Tipe de processn: Adminirttn

Fesofado:" Fendsnn

Setor Atual

EDsm:m

FRbcsbimenta:

‘SstEva de (iestio de Prinosio Battnicn

Figura 20 — Tela de do Processo — Setor Atual
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SMenu~  [§ Filadetrabaho APtgrainicial @ Ajuda~  F Feromentas- | Suporte -
EISGPe  Consuits de procssaca/cocumentos Favnrter
—— - 5
B> Tramitagdes do Processo Fisico @
e ==
= agtes v IR
Dados do Processe Fisico £
O R AR
o soooat; s
Ioteressade 75352701 0 Wnace e s i s
ool mats Foion
 Alterar Dados.
Namrne e
 cadastrar Doc.
© ikt et i
5 (‘:l € Visualizagso
- cronologica
sevcETIN T 1675 Suporte S50 o7 1818 Suporte 6Pl Ecaminamenta O~
I SEA/SGPE

ERm—

Figura 21— Tela das Tramitacbes

. . -~ e = < )
Se estiver no seu setor, basta clicar no botao e escolher a opgao ‘Receber’.

4 Sisterna de Gestéo de Protocolo Elewrdnico
sgpe SECRETARIA DE ESTADO D ADMINISTRACAD- SEA

[Ld &) Erme
Chet. Mussl de avisos. it
Smew - (§ Filadenabaho APognainicial @ Ajuda~  F Feromentas-  § Suporte -
J5GPe | Consulte de processos/cooumentas. 7 Favoritar
B ~
E> Processo Fisico @
Processo | Pegss | TramitagBes Volumes. 0
-
Dados do Processo Fisico £
e
Hamerg;| 364 ovoconat ;2017 € imprimir Etigueta
] Processo do SPP:| ExcA2TTG &G
1wzt
Autuado em: € Alterar Dados.
s
# Cadastrar Doc,
Tipo do documento
) Vinculado
N da documenta; Data do documento” Meia de recebimento’
i * Visualizagho
Recsbido em: 16/02/2017 G0 Recslidapor ool
Setorde sberms
Setor deorgen:

Figura 22 — Recebimento de Processo — botdo Agbes

10 — Como tramitar documentos e processos?

Apos consultar um documento ou processo e dar o seu recebimento, vocé podera encaminha-lo,

ou seja, tramita-lo indo no botao e escolher a opgdo ‘Encaminhar’.
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= » Sistema de Gestio de Protocolo Eletronico - () @) oo,
HEE SgPEe  SECRETARMA DE ESTADO DA ADMINISTRAGED -SEA ) L, FOY Suporte SCP-e I
=ueu- Fladenabaho ®ragninciel @ Auda-  F Feramenias-  § Suporte -
| ©SGPe | Conaufs oe processoeidoeumentos 7 Favontar
E> Processo Fisico @
Processo || Pecas || Tramitaces Volumes &
-
= Datos do Process Fisico

@ Prosesso do SPP: ESEA2NTS
—
i
i

Recshido em| 16022017

Ocgo:  SEA- Seccerain oe Excec as Aaminioegic

onasonarl{ a7

Data do documento:
isn

Recebido por’

Na proxima tela, devera

Figura 23 — Encaminhamento de Processo — botdo A¢ées

preencher os ‘Dados do Encaminhamento’:

& impriit Etiueia
& imgimit comprovante

& Arquiver

Auado emy: € Alterar Dados

€ Cadastrar Do

Vinculado
Misio de recebimento:

« visuglizaclo
cronaldgica

Motivo Tramitagdo e o

Encaminhamento. Na Préxima Tarefa: devera escolher a tarefa, neste caso, “Encaminhar para

outro setor” e depois clicar

o

sgpe

Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

O &

Bem-vindo(a),

Suporte SGP-e Il ~
Chat Mural de avisos -
= Menu ~ & Fila de trabalho 4 Pégina inicial @ Ajuda~- 4~ Ferramentas ~ i Suporte ~
LJ SGPe | Consulta de processos/documentos 1 Favoritar
~
= int de P ®@
Encaminhamento | Pegas | Controle de acessa
Processos/Documentos
Namero Volume Detalhamento N° Paginas Tipo
‘SEA 00000041/2017 1 Periodo entre 01 & 30 de agosto de 2017 D
Anotagdes
Dados do
5> Motivo ramitagio:| 3 Para analisar

Encaminhamento®:
46de 2000 caracteres

[] Assinar dados

Préxima Tarefa

Para analise da Geréncia de Gestio de Pessoas

feye;

Prazo (dias)
|:> Tarefax:| Encaminhar para outro setor
Setor+:| SEA/SGPE

Usuario:

Figura 23 — Tela de Encaminhamento de Processos/Documentos

Término do prazo:

Sistema de Gestio de Protocolo Eletronico

11 — Como arquivar documentos e processos?

Para arquivar, &€ necessario ter recebido o processo/documento no seu setor e clicar no botédo
, escolhendo a opgéo ‘Arquivar’.
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Suporte SGP-ell ~
Mural de avisos

= Menu - [ Fila de wabalho

4 Pagina inicial

@ Ajuda~

/& Ferramentas - f Suporte ~

L sGPe

= Processo Fisico

Pegas itag

Dados do Processo Fisico

Consulta de processos/documentos

Volumes

{ Favoritar

@

Agles v ‘Voltar

€ Imprimir Etiqueta

Orgao:

Enuada:

Tipo do documento:
N do documento:
Recebido em:

Setor de abertura:

Setor de origem-

Numero-

Processo do SPP:

SEA - Secretaria de Estado da Administragio

SEA 00000041 / 2017
ESEA20176
16/02/2017
16:15
Data do documenta:
16/02/2017 1611 Recebido por:

SEA/GETIN - Gerencia de Tecnologia da Informagao e Governanga Eletronica

SEA/GETIN - Geréncia de Tecnologia da Informagao e Governanga Eletronica

Figura 24 — Arquivamento — botédo Ag¢bes

€ Imprimir Comprovante

€ Encaminhar

Autvado em: € Alterar Dados

€ Cadastrar Doc
Vinculado
Meio de i
€ Visualizagao
Cronolégica

Na proxima tela, devera preencher os campos de despacho e outras informagdes necessarias para

a localizagédo do processo/documento fisico no arquivo. Clicar em para depois efetivamente

a
» Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico L 0 emvindola). .
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAQ - SEA. chat ‘Mural de avisos porte SGP-2 8
SMenu - [ Filadersbalio # Pagineinicisl @ Ajude- & Feramemss-  § Supene -
(. 5GRe | Consufta de processos/documentos Favortar
B Arquivamento de Processos @
setor swal e )
Processo
Namero. Vvolume - Detalhamento e Pagines Tipe
SEA 00000012017 1 Perioso entre 01 2 30 o agosta e 2017, ] 0
Dados do
Local fsi Selcione -
Tipo  Processo/Documento Vol Despacho
[J seacooseonszo7 @
[ v
o> e
Bloce” Estante Fratelein’ Pasia Ondeny’

PSS |
Copiar Despscho para todos o5 processos
[] Assinsr dadas

Figura 25— Tela de Arquivamento de Processos/Documentos

Legenda.

Copiar local de arquivamento para todes os processos
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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 Anexagao: 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 Apensacgao: permite que os processos possam ser separados novamente

em outro momento.

No menu ‘Processos’, clique na ‘Juntada por anexagido/apensacdo’. Para realizar a juntada é
preciso informar o 'processo referéncia' ao qual os demais processos serdo juntados, conforme as

figuras abaixo.

Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - &) Semndels
HOE8 SQOPE  seceTanDeESTADD DA ADMINSTRAGRD - SEA i il R mitios Suporte SGP-ell
B Fila de rabalho # Pagina inicial @ Ajuds~ & Femamentas ~ i Supore -
e

LJSGPe~  Processo Q| D
» Cadastro de Processo Digital ~ B —— W H Menu favoritos Q Busca
» Cadastro de Documento Digital > Pegas 7
> Cadastro de Processo Fisico > Lembretes Menu favoritos
> Cadastro de Documento Fisico » Juntada de documentos ao processo
> Cadastro de Correspondencia > Reaberura
> Autuagio de Decumento E > Reirar processo da fila de trabalho
> Consuhta de processos/documentos » Volume

A > Vinculagio
E || | o
Documento > Alteragdo

[ Relatsrios > Cancelamento/reativagio

[ cadastros basicos > Recebimento de Processos

[ configuragies 5 Conslta de processo do SPP
> Configuragdes da Fila de Trabalho 3 Aprovagio de Cadastro de Informagdes Gerenciais
> NlEFWéDﬂE ‘senha > Consuita de processo com fluxo
> Preferéncias dousudrio » Importador de Documentos em Lote
> Consulta de transferéncia de processos > Avaliagdo e destinagio de processos

L~ |

Figura 26 — Tela de Juntada de Processos
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=Menu ~ 5 Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ J~ Ferramentas~ f Suporte ~
Favoritar

(] SGPe | Processo | Juntada por anexagao/apensagio

= Juntada de Processos @

S

Processo Referéncia

v Niimero*:| SEA Q 00000041 2017
A

Figura 26a — 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.

3
Sistema de Gestdo de Protocolo Eletrénico - U ) Bemvindote),
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de gvisos Suporte SGP-e I
=Menu~ [ Filadetrabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ 4~ Ferramentas~ i Suporte ~

CJ SGPe | Processo | Juntada por anexagio/zpensagio Favoritar

= Juntada de Processos @ 4

o Operacéao realizada com sucesso

Busca feita com sucesso. Mas nenhum processo juntade foi retomado.

Processo Referéncia
Processor sEA [
Limpar
Processos Juntados
Processo Tipo* Motivo® Juntado em*

e 0

Figura 26b — Tela de Juntada de Processos

Informando o processo a ser juntado e colocando o motivo desta jungdo, clique em .



Processos Juntados
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Processo Tipo* Motivo*
E> Processo*:| sga L [ ooooooaz  Jf 2017
Conforme avaliagaa da Geréncia de Gestéo de Pessoas.
|:> Motivo*:
Juntado em*:| 16/02/2017 ﬁ 1823

Quantidade de registros: 0

Figura 26¢ — Tela de Juntada de Processos

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

Processos Juntados

Juntado em*

Processo Tipa* < ?Mnli\m'

= 5o oo0a0nszi2017 i~ Selecione - | v | Conforme avaliagéo da Geréncia de Gestio de Pessans.

=>

Apensagio

Anexagio

(
Processo*: sga “A | oooooosz 2017
Conforme avaliagé da Geréncia de Gestao de Pessoss
Motivo*:
Juntado em*:| 16/02/2017 m 1523

Quantidade de registros: n

Figura 26¢c — Tela de Juntada de Processos

Juntado em*

or (%) 2

16702/

Adicionar

Sera gerado um termo de juntada que podera ser impresso para colocar no processo fisico e

também ser visualizado nas pegas do processo referéncia.
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=Menu~ D Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas ~ i Suporte ~

J SGPe | Processo | Juntada por anexagao/apensagio 17 Favoritar
= Juntada de Processos @

@ Operagao realizada com sucesso

Mualizagdo realizada com sucesso

0 que mais vocé deseja fazer?

& Emitir termo de juntada de processo - SEA 00000042/2017

Processo Referéncia

Numero*:| SEA Q 00000041 2017

Figura 27 — Tela de confirmagéo de Juntada de Processos

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

2, 3
K et » i de Gestdo de P Eletrdni - 0 R e,
Bxam  sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos PO
=Menu ~ @ Fila de trabalho 44 Pagina inicial @ Ajuda~ J° Ferramentas ~ i Suporte ~
LI SGPe | Processo | Juntada por anexagio/apensagio 1 Favoritar
= Juntada de Processos @
Processo*!| SEA 00000041 2017
Limpar
Processos Juntados |-|
Processo Tipo* Motivo* Juntado em* < ?
-g SEA 7 3 i 50 da Gerencin & 16/02/2017 ® &
v
Quantidade de registros- n Adicionar

Figura 28 — Desapensacéo de Juntada de Processos

ATENGAO: na divida, escolha sempre o tipo de juntada por apensagao.

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.

-

0 a

JsGPe - Processo

i de Gestao de P Eletro gﬂ“’:l’ﬁﬂsﬂstg 0
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Mural de avisos UIoHEahs
[ Fila de trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ /& Ferramentas ~ i Suporte ~
Q 2
B & i A
Cadastro de Processo Digital > Juntada por anexagao/apensagao % Menu favoritos Q Busca

Cadastro de Documento Digital

>

>

> Cadastro de Processo Fisico

> Cadastro de Documento Fisico
> Cadastro de Correspondéncia
> Autuagdo de Documento

» Consulta de processos/documentos

I > tada de documentos ao processo

> Pegas

> Lembretes Menu favoritos

Reabertura
Retirar processo da fila de trabalho
Volume

v I

[0 Documento
3 Relatarios
[0 cadastros basicos

[ configuragdes
> Configuragdes da Fila de Trabalho
> Alteragao de senha
> Preferéncias do usuério

> Consulta de transferéncia de proecessas

—\_Msuanadards Dacimantas. e V|

Aguardar Prazo

Alteragao

Cancelamento/reativacdo

Recebimento de Processos

Consuita de processo do SPP

Aprovagao de Cadastro de Informagdes Gerenciais
Consuita de processo com fluxo

Importador de Documentos em Lote

¥V OV VY VY VYOV VYV OV OV VOV Y

Avaliagdo e destinagdo de processos

Figura 29a — Tela de Juntada de Documento ao Processo

Sistema de Gest&o de Protocolo Eletrénico

- 0 -

Bemwindo(a), .
Suporte SGP-e Il

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA Chat Mural de avisos
=Menu~ [ Filade trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~  Ferramentas ~ i Suporte ~
G SGPe Processo Juntada de documentos ao pProcesso ‘;' Favoritar

= Juntada de Documentos ao Processo

Processo Referéncia

@

Namero*:| SEA

Q oooooo41)f 2017 <
:

Figura 29b — Tela de Juntada de Documento ao Processo

14 — Como inserir lembre

nos processos/documentos?

Para cadastrar um lembrete, vocé deve acessar o menu ‘Processo’, ‘Lembrete’ de acordo com a

figura e colocar o numero do processo/documento/correspondéncia que necessita esta informagao

e clicar em W
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P ——

LJsGPe~ Processo

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadasiro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuagao de Documento

Consulta de processos/documentos

R Y R R

Encaminhamento Padrao
| (O Documento
(3 Relatorios
(3 cadastros basicos
3 configuragdes
Configuragdes da Fila de Trabalho
Alteragdo de senha
Preferéncias do usuario

Consulta de transferéncia de processos

b v v v v

Mavaaadar da Dacumantas

» Juntada por anexagao/apensagao

> Pegas

> Juntada de documentos ao processo

v

Reabertura

Retirar processo da fila de trabalho
Volume

Vinculagéo

Aguardar Prazo

Alteragdo
Cancelamento/reativagdo
Recebimento de Processos
Consulta de processo do SPP
Aprovagao de Cadastro de Informagdes Gerenciais
Consulta de processo com fluxo

Importador de Documentes em Lote

VOV W OV VM VY VY VY VY

liagdo e d caodep

* Menu favoritos

Q 9

Q Busca

Menu favoritos

Figura 30a — Tela para inserir Lembretes dos Processos

= P . o » 4
Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico =
m sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos
=Menu~  [D Filaderabalho # Pagina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas ~ £ Suporte ~
J SGPe | Processo = Lembretes Favoritar
= Lembretes dos Processos @

Processo

Nimero®:| Processo/Bogumento |v|| sen

Q.| owoossrl{ 2017 <:

Figura 30b — Tela para inserir Lembretes dos Processos

Na proxima tela, vocé clicara em

que habilitara um espago para colocar a descrigdo do

lembrete. Nesta mesma linha, vocé tera trés opcdes para clicar:

Destaque

1)

- 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 ficara visivel somente na aba de ‘Dados adicionais’ do processo.

Bloguear
2)  alteragdo - Marcando essa opgéo, somente o setor que colocou o lembrete podera realizar a

alteragdo ou excluséo.
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3) ® _ Utilizado para excluir o lembrete colocado.

s ~ a . , Sal
Apods escolher uma das opgdes, vocé precisara .

-3 ¥
Sistema de Gest&o de Protocolo Eletrdnico L—' U a g‘:" nJSL‘LF .
m sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos uporie SEFe
= Menu ~ [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ 4~ Ferramentas ~ i Suporte v
[ SGPe | Processo | Lembretes ¢ Favoritar
> Lembretes dos Processos @
Processo
Namero*:| processo/Documenta SEA 00000041 2017
Limpar
L
= Bloquear
P Descrigao* Destaque

g 16/02/2017 185319 Suporte SGP-e || | Aguardando documentos pars juntar I O

Quantidade de registios: 0

Figura 31 — Tela de insergédo 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 nimero de paginas. Conforme
a Instrugdo 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

0 numero do processo e clicando em W segundo a figura.
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> Cadastro de Processo Digital ol > Juntada por anexagao/apensagao & Menu favoritos Q Busca
> Cadastro de Documento Digital > Pegas
> Cadastro de Processo Fisico > Lembretes Menu favoritos
> Cadastro de Documento Fisico » Juntada de documentos ao processo
> Cadastro de Correspondéncia > Reabertura
» Autuagdo de Documento > Retirar processo da fila de trabalho

Consulta de processos/documentos

v

Encaminhamento Padréio

Documento

Relatérios

Cadastros basicos

Configuragbes

Configuragbes da Fila de Trabalho
Alteragdo de senha

Preferéncias do usudrio

VOV VY VY VYV VYV v v

Consulta de transferéncia de processos

LevwwDDDO

Alavanadnr da Dacumantoe

Vinculagao

Aguardar Prazo

Alteragdo

Cancelamento/reativagao

Recebimento de Processos

Consulta de processo do SPP

Aprovagao de Cadastro de Informagoes Gerenciais
Consulta de processo com fluxo

Importador de Documentos em Lote

gaoe de

Figura 32a — Tela de cadastro de Volume de Processos
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» Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico l»—. U & ge'“ ndshrl,fv i
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAC - SEA Chat Mural de avisos e GES
=Menu ~ [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ 4 Ferramentas~ i Suporte
[ SGPe | Processo | Volume Favorit

= Cadastro de Volume de Processos

Processo

Namero®:| SEA Q

000000414 2017, <::

Figura 32b — Tela de cadastro de Volume de Processos

Na proxima tela, vocé deve primeiramente clicar em

e Ea partir do adicionar que o Sistema

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

Salvar

paginas e
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@ Operacéo realizada com sucesso
Atualizagao realizada com sucesso.
Processo
Processo*| sea ooooooa /| 2017
Limpar
Volumes
Numero Crisdoem  Criado por Paginas* Sel.
1 16/02/2017 | Suporte SGP I 158 O »
2 16/02/2017  Suporte SGP-e Il ﬁ O @

~

1 [
N e

‘Quantidade de registros: e

Figura 32a — Tela de cadastro de Volume de Processos

Para excluir um volume, vocé deve clicar em (O depois m A etiqueta pode ser impressa
selecionando o volume desejado, conforme a figura abaixo e depois cligue em para
imprimir. O mesmo procedimento pode ser utilizado para o Termo de Abertura e de Encerramento,

clicando nos respectivos botdes.

S6 podemos gerar o Termo de Encerramento depois de criar o volume posterior.

= Cadastro de Volume de Processos

0 Operacdo realizada com sucesso

Atualizagao realizada com sucesso

Processo

P— [

Volumes

Numero Criadoem  Criado por

16/02/2017  Suporte SGPee ||

16/0272017 | Supore S6Pe Il

v

Adicionar

m e (=

Quantidade de registros: e

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

A vinculagdo 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 nao implica que os processos devam tramitar em conjunto. E
apenas um alerta de vinculagdo entre os processos relacionados, que permite a tramitagdo

independente dos processos.

No menu ‘Processo’, selecione o item ‘Vinculagao’. Informe, no campo disponivel, o processo ou

documento referéncia e clique em W.

_, ’ Sistema de Gest#o de Protocolo Eletrénico L-. Q) Demvindola), .
gam  sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chisit Nitril deiaas Suporte SGP-e ||
[ Fila de trabaiho A Pagina inicial @ Auda~ K Femamentas - i suporte ~

- A !
H3GPe~ Processo Qa 9
Cadastro de Processa Digital L} > Juntada por anexagao/apensagac Wr Menu favoritos Q Busca

>

> Cadastro de Documento Digital

» Cadastro de Processo Fisico

> Cadastro de Documento Fisico

3 Cadastro de Correspondéncia

» Autuagio de Documento

» Consulia de processos/documentos
| > Encaminhamento Padrao

[| Processo

(3 Documento

3 Relatérios

[0 cadastros basicos

(3 configuragdes
> Configuragdes da Fila de Trabalho
> Alteragio de senha
» Preferéncias do usuario

> Consulta de transferéncia de processos

> Pegas

> Lembretes

> Juntada de documentos ao processo
> Reaberura

> Retirar processo da fila de trabalho
> Volume

>| Vinculagio

> Aguardar Prazo

> Aleragio

> Cancelamento/reativagéo

> Recebimento de Processos

» Consulta de processo do SPP

> Consulta de processa com fluxo

> Importador de Documentos em Lote

> Avaliagio e destinagao de processos

> Aprovagao de Cadastro de Informagdes Gerenciais

Menu favoritos

Figura 33a — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA

1.
I._. U Bem-vindo(a)

&) SuporteSGP-ell ™
Chat Mural de avisos

=Menu ~ [ Fila de trabalho

4 Pagina inicial @ Ajuda~ 4° Ferramentas ~ f Suporte ~

[ S6Pe | Processo | Vinculagio

5.7 Favoritar

= Vinculagéo de Processos/Documentos

P D Referé

@

Nimero*: | SEA Q

00000041 2017 @

Préximo Limpar

Figura 33b — Tela de Vinculagédo de Processos/Documentos
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Na proxima tela, inserir o numero do processo/documento a ser vinculado ao referéncia e clicar em

=, ::
» Sistema de Gestéio de Protocolo Eletrénico L- U &) Demvindota) .
¥mR sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Tt i T s Suparte SGP-& Il
SMenu~ [ Filade trabalho # Pagina inicial @ Ajuda~ # Femamentas - i Suporte v

[ SGPe | Processo | Vinculagso

B Vi ¢éo de P /D

Processo/Documento Referéncia

Favoritar

@

Processo/Documento*: | sea oocoooar/ 2017
Limpar
Processo/Documento

Processo/Documenta*| ses Q.| oooooesz) 2007 <=

Tipo vinculagao®:| vincuiagao | vi|

‘Ouantidade de registros: a

Vinculado em  Tipo

Figura 33c — Tela de Vinculagéo de Processos/Documentos

. . ’ . C
Se quiser vincular outros processos/documentos, basta colocar o niumero e depois e

Processo/Documento

= sea 0000008272017

Processo/Documento*: Q i

Tipo vinculagdo*: - Selecione - v

Quantidade de registros: o

Vinculado em  Tipo

17/02/2007 Vinculagio @ ~

v

®

Adicionar

-

Figura 33d — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos



Apos salvar, vocé recebera esta mensagem:
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= Vinculagéo de P /D

@ Operacéo realizada com sucesso

Cadastro realizado com sucesso.

Processo/Documento Referéncia

Favoritar

®@

Processo/Documento®:| sgp 00000041 2007
Limpar.
Processo/Documento Vinculado em  Tipo
SEA 00000042/2017 17/02/2017 Vinculagio ) A

Figura 33e — Tela de confirmagéo de Vinculagdo de Processos/Documentos

Vocé também pode vincular um processo/documento ao referéncia no momento do seu

cadastramento, apenas clicando conforme a figura baixo.

E PYET—

LJsGPe~ Processo

Cadasiro de Processo Fisico

Cadastro de Documento Fisico

>
>
>
>
>

Cadastro de Correspondéncia

Autuagao de Documento

Consulta de processos/documentos
Encaminhamento Padrao

Processo

Documento

Relatorios

Cadastros basicos

Configuragoes

Configuragdes da Fila de Trabalho
Alteragdo de senha

Preferéncias do usuario

vy e ODOR v v

Consuilta de transferéncia de processos

13

Mavanadar da Dacumantas

+
Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrdnico - 4 R) o), -
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos e R
A Pégina inicial © Ajuda~ #~ Ferramentas ~ i suporte ~
Q 9
Cadastro de Processo Digital % Menu favoritos Q_Busca
Cadastro de Documento Digital
Menu favoritos

Figura 33f — Tela de Vinculagdo de Processos/Documentos no Cadastro de Processo/Documento
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Orgao*:| SEA-Secretaria de Estado da Administragio E\
Dados do Documento J-L
Tipo*: () Documento® Processo/Documento vinculado
Setor de abertura* | SEA/GETIN Geréncia de Tecnologia da Informagdo e Governanga Eletronica Q
Setor de origem* | SEA/GETIN Geréncia de Tecnologia da Informagdia e Governanga Eletronica Q Meu Setor
Setor de competéncia*: Q_  CImeusetor
Tipo do documento:| - Selecione - E\
N° do documento: Data do documento: ﬁ Meio de recebimento: v

Figura 33g — Tela de Vinculagédo de Processos/Documentos no Cadastro de Processo/Documento

Colocando o ® Processo/Documento vinculade | o Sistema habilitara um campo para inserir os

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

Municipio* Q
Valor do processo: Cadastrado por: | Suporte SGP-e Il
Recebido em? | 17/02/2017 m 1526 Recebido por:

Notificar interessados
[] Assinar dados

I Processo/Documento vinculado*: Q ¥ I

Controle de Acesso

Controle de acesso* | Publico v

[ Alterar controle de acesso para essa solicitagao

© Clique aqui para informar outros tipos do documento.

=

Figura 33h — Tela de Vinculagédo de Processos/Documentos no Cadastro de Processo/Documento

17 — Como realizar a Consulta de Processos do SPP?

Alguns processos antigos do SPP contém uma numeracgéo 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 numero do SPP. Lembre-se de colocar as letras e nimeros todos juntos, sem

os hifens e barras, conforme a figura abaixo.
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> Encaminhamento Padrao
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[ Relatérios
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[ configuragdes

> configuragdes da Fila de Trabalho

v

Alteragéo de senha

v

Preferéncias do usuario

v

Consulta de transferéncia de processos
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Figura 34a — Tela de Consulta para os Processos do SPP
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Pesquisar por.  ® Nimero do processo/documento (O Dados dos processos/documentos O Contetido dos arquivos (pegas)
Visualizar resultados em:| Tabela v Visualizar:| Dados do processo v
Consulta por Nu de P /D
Namero:| Processo/Documento - Q [

N° processo SPP: | EsEA20176 <:

Limpar

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

Se ao consultar, vocé se deparar com a mensagem abaixo, isso ocorre porque 0 processo ainda

nao foi importado para o SGP-e.
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SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

L 0

Bemwvindo(a), .
&) Suporte SGP el

sgpe Chat Mural de avisos
= Menu - [ Fila de trabalho A Pagina inicial @ Ajuda~ #~ Ferramentas~ § Suporte ~
J sGPe | Consulta de processos/documentos iy Favoritar

= Consulta de Processos/Documentos

A\ Atengio

Informagoes nao disponiveis para consulta

Opgoes de Consulta

@

Pesquisarpor...  (® Nimero do processo/documento ©) Dados dos processos/documentos O Conteiido dos arquivos (pegas)
© & frera
Visualizar resultados em:  Tabela vl Visualizar:| Dados do processo v
Consulta por de P /D
Mimero: | Processo/Documento vl Q It

N° 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 numero no padrdo do

sistema, precisamos “gerar o processo”. Para realizar esta operagéo, precisamos clicar no ‘menu’

em ‘Processos’ e depois em ‘Consulta de processo

letras, numeros e m

do SPP’, seguindo a figura, colocando as

(3 Documento

[ Relatarios

Aguardar Prazo
Alteragéio

Cancelamento/reativagdo

s » i de Gestéo de P Eletrni L—- E;
5 sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA e ol o
[ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas = i Suporte ~
LIsGPe - Processo Q 2
> Cadastro de Processo Digital & > Juntada por anexagéo/apensacao # Menu favoritos Q Busca
> Cadastro de Documento Digital > Pegas
> Cadastro de Processo Fisico > Lembretes Menu favoritos
> Cadastro de Documento Fisico » Juntada de documentos ao processo
> Cadastro de Correspondéncia > Reabertura
> Autuagdo de Documenta > Retirar processo da fila de trabalho
> Consulta de processos/documentos > Volume
> Encaminhamento Padrdo > Vinculagdo
>
>
>
>

[ cadastros basicos

(]

Configuragtes

v

Configuragoes da Fila de Trabalho

v

Alteragdo de senha

v

Preferéncias do usuario

v

Consulta de transferéncia de processos

Mavanardor da Nacimantae

b

Recebimento de Processos

Aprovagao de Cadastro de Informagoes Gerenciais

Consuita de processo com fluxo

>

>

> Importador de Documentos em Lote
> iaga0 &

de

Figura 35a — Tela de Consulta de Processos do SPP
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'}
Sistema de Gestéo de Protocolo Eletronico l-. U &) Lmvindola), -
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos uporte SGP-e
=Menu ~ 5 Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ #~ Ferramentas~ f Suporte ~
Favoritar

& sGPe Processo | Consulta de processo do SPP

[= Consulta de processo do SPP @
Processo SPP G G

N° do processo no SPP:| SEAP 43986919

Assunto SPP: Q ﬁ
Q

e

Interessado:

Figura 35b — Tela de Consulta de Processos do SPP

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

- -
constavam no SPP. Basta preencher o encaminhamento e clicar em .

i
de Gestdo de P oni - U

i 1 Bem-vindo(a),
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos &) Suporte SGP e I

= Menu ~ & Fila de trabalho 4 Pégina inicial @ Ajuda~- 4~ Ferramentas ~ i Suporte ~

L SGPe Processo | Consulta de processo do SPP Favoritar
~

Q)
~“[= Consulta de processo do SPP ®

Processo SPP
N° do processo no SPP:| SEAP | 43386919

O

Assunto SPP: 2

0O
pe,

Interessado?

Dados do SPP

Assunto: Recélculo de Valores Atrasados

Data abertura: 16/12/1991
Complemento:
Setor atual: ARQ/INTERESSADO
Situagao: Arquivade

Histérico: Nao

Protocolos

Protocolo Principal
02UC5297915 Sim
SEAP43986919 Nao

Quantidade de registros:

Dados do

$ Motivo tramitagao®: 19 Para encaminhamento

$ Importagéo de p do SPP para o Sistema de Gestio de Protocolo Eleufinico.
80 de 2000 caracteres

(@]
pe,

- o

Figura 35¢c — Tela de Consulta de Processos do SPP

O SGP-e solicitara sua confirmagao para importar o processo. Clique em ‘OK..
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Processo nio localizado. Deseja imports-lo?

Figura 35d — Tela de Consulta de Processos do SPP

Ao importar o processo, talvez algumas informagdes na capa do processo estejam faltando.
Preencha as informacdes e salve para o sistema criar o nimero no padrdo do SGP-e. Apds a

concluséo desta etapa, vocé podera imprimir a nova etiqueta.

18 — Como fazer a Guia de Tramitagao?

A guia de tramitagédo 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 ‘Tramitagao’, item ‘Guia de Tramitagdo’ para abrir a tela

'Guia de Tramitacao'.

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 W
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de Gestdo de P

Bem-vindo(a),

i El N
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Mural de avisos &) Suporte SGP-e i
4 Pégina inicial © Ajuda~ J& Ferramentas ~ i suporte v
LIsGPe = Relatérios» Q o
7 & = S
> Cadastro de Processo Digital Relatorio de Locais Fisicos w Menu favoritos QBusca
> Cadastro de Documento Digital Espelho do processo
> Cadastro de Processe Fisico Relatorio de Auditoria de Processos/Documentos Menu favoritos
> Cadastro de Documento Fisico Relatorio de Processos/Documentos
» Cadastro de Correspondéncia Processos com prazo para andamento
> Autuagao de Documento Processos aguardando prazo
» Consulta de processos/documentos Processos/Documentos por perfodo
> Encaminhamento Padrao Relatorio Quantitativo de Processos

3 Processo

[J Documento

(O cadastros basicos

[ configuragdes
> configuragdes da Fila de Trabalho
> Alteragao de senha
> Preferéncias do usuério

> Consulta de transferéncia de processos

A_Mavanador de Dorimantne.

Relatério de Informagdes Gerencials
Relatorio de Informagoes Gerenciais de Aditivos
Relatério Tramitagdo Interpessoal

Relatério Quantitative do Setor Atual

VOV VY VY VY OV VY OV VYOV OV Vv

Relatério de Execugdo do iImportador em Lote
[0 Estatistica

[ Tramitagao

o Etiquetas

Figura 36a — Guia de Encaminhamento de Processos

IsGre -

Espelho do processo

Relatério de Auditoria de Processos/Documentos
Relatorio de Processos/Documentos

Processos com prazo para andamento
Processos aguardando prazo
Processos/Documentos por perfodo

Relatério Quantitativo de Processos

Relatorio de Informagbes Gerencials

Relatério de Informages Gerenciais de Aditivos
Relatdrio Tramitagao Interpessoal

Relatorio Quantitativo do Setor Atual

VOV OV VMOV OV VY OV OV Y v v v

Relatorio de Execugao do Importador em Lote

[ Estatistica

| 3| Tramitagiio

[ Etiquetas

2 i
de Gestao de P Eletroni = U P o) =
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos VoS
[ Fila de trabalho 4 Pégina inicial @ Ajuda~ J& Ferramentas ~ i Suporte v
Relatorios » Tramitagdo Q|9
Relatdrio de Locais Fisicos >| Guia de tramitagio + Menu favoritos Q Busca

> Processos recusados
> Tramitages dos processos Menu favoritos

> Relatorio de tramitagao de processos

Figura 36b — Guia de Encaminhamento de Processos
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1.
» Sistema de Gest&o de Protocolo Eletrénico L-. U a gwr« H‘:Ersg' v
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos uporte SGP-e
=Menu ~ 5 Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda- 4~ Ferramentas ~ f Suporte ~
2 SGPe | Relatorios | Tramitagdo | Guia de tramitagao Favoritar
= ROO07 - Guia de Encaminhamento de Processos @
Parametros para Geragéo do Relatério
¢ Setor encaminhamento®: | SEA/GETIN Geréncia de Tecnologia da Informagao e Govemanga Eletronica Q Meu Setor
$ Setor recebimento*: SEA/SGPE Sistema de Gestao de Protocolo Eletronica Q. O Meusetor

¢ Periodo*:| 17/02/2017 m a | 17/02/2017 m

Formato: Arquivo PDF do Adobe Acrobat | v

Situagao: O recebidos (O ndo recebidos @) Todos

=

Figura 36¢c — 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 tramitacdo geradas. Para

. N . . . Visualizar .
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.
1.
» Sistema de Gest&o de Protocolo Eletrénico L-. U a gwr« H‘:grsg' v
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA Chat Mural de avisos uporte SGP-e
=Menu ~ 5 Fila de trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~- 4~ Ferramentas f Suporte ~
[ SGPe | Relatorios | Tramitagdo | Guia de tramitagao Favoritar
= RO07 - Guia de Encaminhamento de Processos @
Encami F
Todos
Processo Vol Motivo Tramitagdo ~ Encaminhamento  Assunto Interessado Principal
¥ SEA00000043/2017 1 Para encaminhamento 17/02/2017 16:36 Férias Machado de Assis
¥ SEA00000044/2017 1 Para encaminhamento 17/02/2017 16:39 Alienag3o de Imével em Leilio Machado de Assis

Quantidade de registros: 2

Figura 36d — Guia de Encaminhamento de Processos
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A Guia de Tramitagdo também pode ser retirada apés a tramitagdo do processo/documento. Ao
terminar o encaminhamento, vocé vera esta mensagem abaixo e basta clicar em cima da frase

“Emitir Guia de Tramitagdo” para gerar a guia.

1.
Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico L! U &) Lmindeld) o
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA i Nl de sics uporte SGP-e
= Menu - [ Fila de trabalho # Pagina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas~ f Suporte ~
L SGPe | Consulta de processos/documentos ¥'7 Favoritar
3
= Processo Fisico @)

Pegas i Volumes

@ Operagio realizada com sucesso

Encaminhamento realizado com sucesso

0 que mais vocé deseja fazer?

& Emitir Guia de Tramitalg %i; 20

= IR

Figura 36e — 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.

1
de Gestdode P Eletroni - U ) e,
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Mural de avisos ol
= Menu ~ I @ Fila aeuanalnal @ 4 Pagina inicial © Ajuda~ #& Ferramentas = i Suporte ~
~
ﬁfr' Processos favoritos Processos recentes ( Ultimos Avisos Q 2
~ . ]
Nimero Observagio Nimero Assunto Acesso () Supore Softplan & “ Menu favoritos Q Busca
- 25/11/2016 12.00
i M SEA : :
PCSC 000691562016  ENCAMINHAMENTO FERIAS RS- 22229229992999929993 Menti Favoritos
SOLICITACAQ - PRAZO ATE 0000004372017
PCSC00004013/2016 c'ne <Ea . ) Suporte Softplan
0000004172017 TemziEmY = 2511/201612:00
SEA FERIAS i
00000042/2017 b 3
. ™) Suporte Softplan
/1 = 25/11/201612:00
2000002912017 CONVITE 16/02/2017 x
PCSC
ENCAMINHAMENTO  24/10/2016
00069156/2016 o ~™ Suporte Softplan
INSPEGAO DE > 24/11/201612:00 v
SEA >
00000456/2016AP0SENTADORIA 241042016 Ver todos as avisos =
POR INVALIDEZ PE v 5

Figura 37a — Fila de Trabalho
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A Fila de Trabalho esta dividida em Processos/Documentos Fisicos, Processos/Documentos
Digitais, Correspondéncias e Por Grupo de Assunto. Dentro destas divisbes, os
processos/documentos e correspondéncias estdo organizados em: Meus processos, Recebidos,
Nao Recebidos, Todos processos e Processos importados.

3
- » Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico - U 2 & 9 -
g;% sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA i PR Suporte SGP-e Il

=Menu ~ [ Fila de trabalho A Pagina inicial @ Ajuda~ A Ferramentas~ £ Suporte -

~
_ = Processos da Fila de Trabalho [fv) a 9
Fil
Suports 5GP I v
——————— * Menu favoritos Q Busca
N Grupo: Recebidos ( Fisicos §
> Fisicos i = .
> Digiais Filtros ® Menu favoritos
2 Comespondéncias (o
P )| - selecione

> PorAssunto THns

@/ - selecione - v|| - sefecione - v

Setor awal! Q
Setor de encaminhamento: Q
N° do processo no SPP!
Data de encaminhamento: ﬁ s ﬁ
=R =

(@) Padrio do Sistema 5

() Data de ramitagio ascendente

(7) Data de tramitagao descendente

Ordenar por/__) Data de recebimento ascendente

) bata de recehimento descendente

O e do processo

(O setoratual

() Prazo do encaminhamento

T

Figura 37b — Fila de Trabalho

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
nao poderdo ser manipulados, ou seja, ndo poderdo receber novos pareceres, pecas e também
n&o poderdo ser encaminhados até que qualquer usuario que esteja lotado no setor efetue o seu
recebimento.

Quando os processos, documentos ou correspondéncias s&o recebidos, passam a fazer parte da
fila de Recebidos. Assim, qualquer usuario que estiver lotado no setor podera incluir parecer,

pecas e também efetuar o encaminhamento do item selecionado.

Quando encaminhamos os processos, documentos ou correspondéncias a usuarios especificos do
setor, estes sdo 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 permissado para realizar qualquer

alteragdo no processo, documento ou correspondéncia selecionada que estiver nesta fila.
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Ja a fila Todos os Processos da uma visdo de todos os processos, documentos e

correspondéncias, recebidos ou néo, que estdo no setor ou com algum usuario especifico.

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

= 3
» Sistema de Gestéo de Protocolo Eletrénico - U 2 & ofs) o
g% Sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA Chat Miifalde sisgE Suporte SGP-e Il
=Menu ~ [ Fila de trabalho A Pagina inicial @ Ajuda~ A Ferramentas~ £ Suporte -

_ = Processos da Fila de Trabalho l:?) .

. a9
Fila ~
oo d ! b Informagdes
e * Menu favoritos Q Busca
e Grupo: Recebidos ( Fisicos §
e patens Filtros ® Menu favoritos
i Recebidos (61) R
“ Nao recebidos (108) Pracesso:) - Selecione
- Todos pracessos (170) @/ - selecione - v|| - sefecione -
- Processos importados (44) -~
Setor atwal: Q
v Digit <
. Setor de encaminhamento: Q

L Meus processos
i Recebidos (54)

L Nao recebidos (5)

i+ Todos processos (59)

*+ Processos importados

Corespondéncias

-+ Minhas corespondéncias

- Recebidos (14)

L. Nao recebidas (4)

i+~ Todas correspondéncias (18)

@

i+ Comespondencias importadas

¥ Porassunto

¥ ACAD
L+ Encaminhar (1)

™ ACESSO
L. Encaminhar (1)

' APDSENTADORIA TEMPO DE
SERVICO
% Encaminhar (1)

¥ AQUISICAQ DE LIVROS

N° do processo no SPR

Data de encaminhamento:

Prazo

Ba
ma

(@) Padrio do Sistema

() Data de ramitagio ascendente

Ordenar por)

) Data de tramitacho descendente

Data de recebimento ascendente

() pata de recebimento descendente

(O wedo processo

© setoramual

() Prazo do encaminhamento

Recebidos (o)

[E(E

B

Figura 37c — Fila de Trabalho

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

Conhega 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 visualizagao: Altera o modo de visualizagdo dos itens na fila de trabalho

entre ‘Modo Tabela’ e ‘Modo Lista’.
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% _ Alterar o nimero de processos/ protocolos por pagina: Altera o nimero de processo/
protocolos a serem visualizados por pagina. Aqui vocé tem a opgao 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.

Encaminhar....

- Botao ‘Encaminhar’: Direciona o usuario a tela ‘Encaminhamento de Processos’.

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

sesbassiel - Botao ‘Mais opgdes’: 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 botéo, vocé tera disponiveis as seguintes opgdes:

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

e Distribuir uma correspondéncia circular interna;

Vai depender da situagcdo 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 “Nao 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.
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[= Processos da Fila de Trabalho @

Informagdes

Grupo: N&o recebidos ( Fisicos )

Filtros ®

Processo:{_) | ~ Selecione -
- Selecione - W || - Selecione - v
Setor atual:
=EE Q
I Setor de encaminhamento: SEA/SGPE Sistema de GestBo de Protocolo Eletrnico Q I

N° do processo no SPP.

Data de encaminhamento: m a m
Prazo: m 8 m

(®) Padréio do Sistema

_) Data de tramitacéo ascendente

(") Data de tramitag&o descendente

ata de recebimento ascendente

ata de recebimento descendente

_J) Prazo do encaminhamento

m S

Figura 37d — Fila de Trabalho

Em seguida, selecione os processos/documentos por meio das caixas de sele¢do e clique no botéo

“ J)

Receber”.

[ Processos da Fila de Trabalho @
Informagoes

Grupo: NBo recebidos { Fisicos)

Filtros O]

S | BB | 4 Mo recepioos (2) Encaminhar._. Mais opgdes =
Niimera Nimero SPP Set. atual Detalhamento Encam. Prazo enc.

| JSEA DDODDO043/2017 Vol. 1 ESEA22179 SEA/GETIN Férias 17/02/2017 . b T Tg ,'w'

] §5EA 0000295672013 Vol. 0 SEA/GETIN 05/06/2013 B - 9T a2

Figura 37e — Fila de Trabalho

Note que apds o recebimento os processos continuam selecionados. Assim, vocé podera
encaminha-los de uma sé vez para outro setor, bastando clicar em “Encaminhar” e preencher os
demais campos solicitados pelo SGP-e ja conhecidos por vocé.
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= Processos da Fila de Trabalho @

Grupo: NBo recebidos ( Fisicos )

Filtros @
i Nimero SPP Set. atual Detalhamento Encam. Prazo enc.

EA DD000043/2017 Vol. 1 ESEA22173  SEA/GETIN Férias 17/02/2017 ] (2] o)

SEA DD002956/2013 Vol. 0 SEA/GETIN 05/06/2013 @ e 2

Figura 37f— Fila de Trabalho

O mesmo acontece com os 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 botéo

“ . )
Arquivar”.
= Processos da Fila de Trabalho @
Informagoes
Grupo: NBo recebidos ( Fisicos )
Filtros (O]
“ = e e =
Niimeso Nimero SPP Sat. atual Detalhamento Encam. Praza enc. re LI,
] SEA 00000044/2017 Vol. 1 ESEA23175  SEA/SGPE teste 17/02/2017 B ey
Imprimir
|¥] SEA 000000432017 Vol. 1 ESEA2217%  SEA/SGPE Férias 17/02/2017 (] 3 o
Distribuir
| SEA D0DD2956/2013 Vol. 0 SEA/SGPE 17/02/2017 B 3 & L O e

Figura 37g — Fila de Trabalho

20 — Como inserir uma pegca digitalizada?

Para ter acesso ao Manual de Insercdo de Pecas — Versdo 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

botéo - @l escolhendo a opgéo .

Para reabrir varios processos, documentos e correspondéncias, inclusive as circulares, ao mesmo

tempo, vocé deve ir ao menu “Processos”, em “Reabertura’ conforme a figura.

. o . . . . Consultar
Coloque o setor atual, campo obrigatério, e se quiser outro tipo de filtro e clique em -

Se quiser que as correspondéncias circulares também aparecem, clique em
|:|Er.|b|r correspondéncias circulares e depois em -
Sistema de Gestéio de Protocolo Eletrdnico - I:J &) Bemvindolel, .
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA Chat NGl avede Suporte SGP-¢ ||

[ —

# Pagina inicial @ Ajuda~ & Femamentas - i Suporte v

HsGPe~  Processo Q 9
» Cadastro de Processo Digital LS > Juntada por anexagAo/apensagio #r Menu favoritos Q Busca
> Cadastro de Documento Digital > Pegas
> Cadastro de Processo Fisico > Lembretes Menu favoritos
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O proximo passo é escolher os processos, documentos ou correspondéncia que vao ser reabertos,
clicando ao lado do numero deles.

Preencher o motivo da reabertura, a justificativa que &€ campo obrigatério e depois clicar em .

!
i de Gestdo de P Eletronit - U &) e e~
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Chat Mural de avisos uporte SGF-e
= Menu ~ [ Fila de trabalho 4 Pagina inicial @ Ajuda~ 4~ Ferramentas ~ § Suporte v
LJ SGPe | Processo | Reabertura ¢ Favoritar
~
= Reaberwra de Processos/Documentos @
Processos
Tipo Processo Volume Arquivamento  Detalhamento do assunto
J D SEA 00018988/2010 - 29/03/2011-15:11 V005 100 20H 05.08 A 02.12.2010-APAE DE BOM RETIRO @
SDR28 00062774/2010 - 29/10/2010-13:49 Comunicado Acesso SGP-e.
DETRAN 00037021/2010 - 29/10/2010-15:03  SOLICITAGAO DE SENHA PARA O SISTEMA SGPE.
SSP 00033444/2010 - 02/05/2011 -14:24 DEVOLVENDO O TERMO RECEBIDO (COM ALTERAGAO DE SENHA DA SGP), DEVIDAMENTE ASSINADO.
O SSP 00033612/2010 R 14/02/2011 - 16:55 Através da presente, encaminho termo de responsabilidade, com login e senha, devidamente assinado, conforme requisitado ne e-mail

encaminhado no dia 14 de dezembro de 2010.

ENCAMINHAMOS O TERMO DE RESPONSABILIDADE DEVIDAMENTE ASSINADO REF. AO LOGIN E SENHA PARA ACESSO E
ATUALIZAGAO DAS DIVERSAS ETAPAS DO SGP.

O w SSP 00034640/2010 - 14/02/2011 -17:00 TERMO DE RESPONSABILIDADE REFLOGIN E SENHA DO SGPE
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Figura 38c — Tela de Reabertura de Processos/Documentos

Ao final, aparecera a mensagem que a reabertura dos processos foi efetuada com sucesso.

22 — Como tramitar para 6rgaos publicos externos ao SGP-e?

Se vocé tem um processo ou documento que sera tramitado para 6rgaos publicos externos ao
SGP-¢e, que néo utilizam o sistema, vocé pode realizar a tramitagdo igualmente como ja utiliza,
porém colocando a sigla do 6rgao externo. Verifique como fazer, através da sequéncia de figuras
abaixo.

. . ~ = AgD .
Estando o processo recebido no setor, consulte 0 mesmo, clique no botéao e depois na

. 4% Encaminhar
opgao
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Figura 39 — Tramitagdo para Orgédo Externo

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

tarefa | Encaminhar para outro setor

Figura 39a — Tramitagdo para Orgdo Externo

Apds escolher a tarefa, vocé preenchera com a sigla do érgao externo que ira tramitar e, depois,

m. Verifique abaixo:



