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APRESENTACAO

O curso de capacitacdo sobre as funcionalidades e suas aplicagdes do SISTEMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS — SGD, representa mais uma oportunidade de qualificacdo dos servidores
estaduais em atendimento a aplicacdo de politicas publicas do Governo do Estado do
Tocantins voltadas a melhoria da gestdo focada para resultado.

O curso nasceu da necessidade de aperfeicoar e preparar tecnicamente o servidor publico,
deixando-o apto a prestar servicos de qualidade, transparéncia e objetividade as instituicoes e
a sociedade, que exigem cada vez mais da governanga qualidade e eficiéncia face a dinamica
da informacdo e do conhecimento tecnolégico hodierno que pressiona a celeridade de suas
demandas.

O curso sera abordado de forma simples e direta, partindo do cotidiano de algumas das
praticas utilizadas pelos departamentos que necessitam de confec¢do de documentos,
autuacdo de processos e suas movimentagdes institucionais.

“O conhecimento torna a alma jovem e diminui a amargura
da velhice. Colhe, pois, a sabedoria. Armazena suavidade
para o amanha.”

Leonardo da Vinci

Adm. Empresas com enf. sistema da informacao - Carlos Sergio Voltolini



INTRODUCAO

A SEPLAN - Secretaria do Planejamento e da Modernizacdo da Gestdo Publica adquiriu o
sistema SGD — SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS, desenvolvido pela empresa “IKHON
TECNOLOGIA”, para padronizar e unificar o sistema geral de processos e documentos do
GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS.

Através do Oficio Circular n2 34/2013/Gabsec expedido em 23 de outubro de 2013 pela
SEPLAN, o sistema SPL foi desativado para autuagao e movimentac¢do de processos, ficando o
sistema SPL somente para consultas.

Caracteristicas:

CONTROLE

- Integracdo com a area de protocolo.

- Digitalizacdo de documentacao.

- Plano de classificacdo documental.

- Tabela de temporalidade documental, vinculada ou ndo as tipologias documentais.
- Tabela de espécie e tipologia e suporte documental.

- Emissdo de listagem e termo de eliminacdo de documentos.

- Emissdo de guia e relatério de empréstimo de documentos.

CARACTERISTICAS

- Criagdo de documentos e correspondéncias baseados no manual de normas documentais e
oficiais, regulamentado pela Presidéncia da Republica.

- Controle de suas numeragdes por unidade organizacional da Instituicdo.

- Permite a digitalizacdo e recuperacdo de textos por OCR.

- Registros de documentos recebidos e emissdo de copias e recibos, conforme a necessidade.
- Recurso de cancelamento de tramitacdes em tempo real, aviso de tramitacdo para usuarios
interessados utilizando-se correio eletrénico, Short Message Service (SMS) ou portal de voz.

ELIMINAGCAO GUIAS DE ACOMPANHAMENTO E LIVROS DE PROTOCOLO

- Eliminagao das emissdes de guias de acompanhamento e livros de protocolo, rapidez na
execuc¢do de procedimentos para recuperagdo e pesquisa de processos ou documentos.

- Maior racionalizacao dos procedimentos administrativos e, conseqiientemente, maior
precisdo e celeridade na tomada de decisdes administrativas.

PESQUISA TEXTUAL

- Pesquisa textual disponivel no site intranet e no site internet do 6rgao.

- Efetua pesquisa em documentos originais e digitalizados, e armazena consultas
personalizadas.

- Permite a insergdo de campos especificos, por tipo de documento, definidos pela drea
interessada, e sem a necessidade de programacao.

SEGURANCA

- Realizada através de importacdo de permissdes dos servigos de rede ou através de seguranca
propria.

- Recurso de assinatura eletronica vinculada ao uso de CA (Certification Authority) do 6rgdo ou
de CA externa ao érgao.



CANCELAMENTO DE TRAMITAGOES
- Recurso de cancelamento de tramitacdes em tempo real, aviso de tramitacdo para usuarios
interessados utilizando-se correio eletrénico, Short Message Service (SMS) ou portal de voz.

NUMERACAO E CODIGO DE BARRAS

- Protocoliza, cadastra, classifica, captura, localiza e disponibiliza documentos e processos
(dossiés documentais) recebidos e expedidos, internos e externos controlados com numeracao
e codigo de barras.

JUNTADA DE OBJETOS PROTOCOLIZADOS

- Efetuar juntada de objetos protocolizados, por meio de anexos e apensos, de maneira tal que
qualquer alteragao de estado do objeto protocolizado tanto anexos quanto apensos seja igual
a alteracdo de estado do objeto protocolizado principal.

LEGISLAGAO FEDERAL BRASILEIRA
- Uma solugdo dividida em mdédulos com o controle das informag¢des documentais totalmente

aderente a legislacdo federal brasileira como: Leis, Instru¢des Normativas da Secretaria do
Tesouro Nacional, Portarias do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e Resolucées
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

VEICULO DE COMUNICAGAO

- Utiliza como veiculo de comunicagao o ambiente Web;

- Gerencia a tramita¢do de processos e documentos;

- Organiza, sob geréncia, a producdo e o tramite de correspondéncias recebidas e documentos
produzidos.

RECUPERAGAO DE INFORMAGOES

- Organizacao e recuperacgao das informagdes arquivisticas baseadas nos procedimentos
definidos pelo CONARQ.

- Recursos de digitalizacdo de documentos e processos.

- Estrutura fluxo de documentos (Workflow).

Utiliza Cédigo de Barras.

MANUAL DE FORMAS DOCUMENTAIS

Criacdo de documentos e correspondéncias baseados no

manual de formas documentais e oficiais, regulamentado pela

Presidéncia da Republica, e com o controle de suas numeragdes por unidade organizacional da
Instituicdo.

OCR
Permite a digitalizacdo e recuperagao de textos por OCR.



1.0 - GERENCIA DE ACESSOS

O Sistema PROTON foi implementado com a tecnologia Internet e voltado para o
ambiente Intranet. Para acessa-lo é necessario que os usudrios executem o0s
procedimentos apresentados a seguir.

O sistema somente permitira ser acessado por usudrios devidamente cadastrados.
Os acessos aos mddulos e funcionalidades do sistema serdo disponibilizados conforme o
perfil do usudrio. Cada usuario deve estar associado a um perfil de acesso especifico, que
ird determinar quais funcdes do sistema poderd operacionalizar. O controle de perfil
permitird a Instituicdo aplicar de forma assertiva a seguranca e integridade aos dados no
que diz respeito a visualizar, incluir, alterar, excluir, receber e movimentar os processos e
documentos, respeitando desta forma, as premissas da Seguranc¢a da Informagdo que
possui como caracteristicas basicas os aspectos de confidencialidade, integridade e
disponibilidade. Os diferentes perfis devem estar previamente definidos no sistema.

ENTRADA - TELA DE LOGIN
Tela inicial que permite o acesso aos médulos do sistema e suas funcionalidades:

Endereco Web - www.siato.to.gov.br

1- E necessario que o usudario do sistema preencha os campos IDENTIFICACAO e SENHA
(credenciais de acesso), sendo ambos obrigatérios.

2- Apo6s o preenchimento desses campos, acione o botdo ENTRAR para efetivar o login no
sistema ou CANCELAR para limpar os campos da tela.

3- Apos a verificacdo dos dados de identificacao e senha informados pelo usuario e caso
algum dos parametros esteja incorreto, uma mensagem de erro sera exibida.

4- Para a IDENTIFICACAO informada incorretamente a mensagem é: USUARIO NAO
IDENTIFICADO, conforme tela a seguir.

5- Ao acionar o botdo ENTRAR e se a identificacdo e senha estiverem corretas a tela a
seguir é disponibilizada para o usuario. Apresenta o status do banco de dados e o menu
com todos os mddulos do sistema, conforme tela a seguir:
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G Retorna para a tela de inicio do sistema, independentemente da
pagina onde o usuario se encontra ver tela acima.

ﬁ Lista de telefone de todos os contatos dos usuarios do sistema

nome, unidade, telefone e e-mail).

Fornece informacgdes basicas do sistema.

Encerram atividades, o sistema retorna para a tela de login.

TELA DE ABERTURA DO SISTEMA SGD
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Tela que apresenta as alternativas de acesso em forma de menu, dos médulos do sistema e
para cada médulo disponibiliza informagdes pertinentes ao usuario. As informacdes
disponibilizadas acima se referem ao modulo de PROCESSOS, DOCUMENTOS E
ACOMPANHAMENTOS. Ao clicar sobre qualquer um dos links, o sistema apresenta ao
usuario toda a tramitacdo referente a situagio selecionada, conforme detalhamento.



2.0 DOCUMENTO



2.1 - INCLUSAO DE DOCUMENTO
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REFERENCIA:

DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE:
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IDENTIFICAGAO: * ACESSO: ’
OSTENSIVO []
RESPOSTA AO: PRAZO DE RESPOSTA:

i

DIAS UTEIS =
CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: INDICE -
PALAVRAS-CHAVE: —%II

DESCRIGAO DO ASSUNTO: : :
INTERESSADO: * _%EI

IEO HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO,
ARQUIVO DIGITAL: NOMERO DE c()mAs: TRAMITAR APGS INCLUSAO: ‘%EI
0
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01 -NUMERO:  niiMERC:

O numero do Documento é gerado automaticamente e ndo pode ser modificado.
Esse numero é mais conhecido como nimero SGD, ou seja, é por ele que o usuario vai
identificar o documento.

02 — DATA DO DOCUMENTO: | paTa bo DOCUMENTO: *
12/11/2013 | G

E a data que o documento foi gerado, o usuario pode retroagir a data do documento no
sistema SGD.
Obs: A data do documento pode ser diferente da data de autuacgao.

EX: A data do documento é 04/11/2013 e foi cadastrado no sistema SGD no dia 11/11/2013.

DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
04/11/2013 111172013

Importante: O sistema faz validacdo de dia Util, ou seja, ndo permite que o usuario coloque a
data do documento em final de semana ou feriados.

03 - TIPO DE SUPORTE: TIPO DE SUPORTE: *
PAPEL =

E a forma que o seu documento foi criado e vai ser movimentado, o sistema SGD tem alguns
tipos ja pré-definidos:
e CD-ROM - 0Os CD-ROM, podem armazenar qualquer tipo de contetdo, desde dados
genéricos, video e dudio, ou mesmo contetido misto.
¢ DIGITAL - Por esse tipo de suporte ndo havera nenhum tipo de meio fisico, somente
terd pecas digital nele. Podendo ser inserido em um processo comum, mas o
correto que ele seja apensado em um processo também totalmente digital.
* PAPEL E DIGITAL — E quando o documento sera cadastrado em meio digital e também
serd utilizado em tipo papel.
* Video — E um meio digital
Ex: podemos ter um projeto com um MEMORIAL FOTOGRAFICO E MEMORIAL AUDIO
VISUAL.

OBS: O tipo de suporte mais usado é o tipo de suporte PAPEL, ele ja vem pré
selecionado como padrao para todos os documentos.
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. ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL: *
04 — ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL:

[+]

E o tipo de documento que vai ser cadastrado no sistema SGD.

Temos uma lista de 65 tipos ja cadastrado no sistema SGD, que pode ser atualizada a medida
gue os documentos sejam solicitados, esse cadastro é feito por um administrador do sistema
SGD.

Lista de Documentos existes no SGD:

ATA
ATESTADO

AUXILIO FUNERAL
AUXILIO NATALIDADE
AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
AVISO

CARTA

CERTIDAO

CETIFICADO
CONCILIACAO
CONTRATO

CONVENIO

CONVITE

DECLARACAO

DESPACHO

EDITAL

EXPOSICAO DE MOTIVOS
EXTRATO DE DECISAO DA DIRETORIA
FAX

FICHA DE ATENDIMENTO
FLUXOGRAMA

FOLDERS

FOLHA DE PONTO
INSTRUGAO NORMATIVA
JUSTIFICATIVA

LAUDO

MANDADO

MAPA DE PRECO
MEMORANDO
MEMORANDO CIRCULAR
NORMA

NOTA DE DOTACAO
NOTA DE EMPENHO
NOTA FISCAL

NOTA TECNICA

NOTAS DE LANGCAMENTO
NOTIFICACAO

OFfcIo

OFICIO CIRCULAR
OFICIO/IGEPREV
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ORCAMENTO

ORDENS DE SERVICO
ORGANOGRAMA

PARECER

PETICAO

PLANTA

PORTARIA
PROGRAMAGAO DE DESEMBOLSO
PROJETO BASICO
PROPOSTA

PROPOSTA DE ACORDO
RECOMENDACAQ
RECURSO

RELATORIO

RELATORIO DE FUNGAO
RELATORIO DE PROCESSO
REQUERIMENTO
REQUISIGCAO
SOLICITACAO
SOLICITAGAO DE COMPRAS
SOLICITAGAQ TESTE
TERMO

TERMO DE COOPERAGCAO
TESTE CONTROLADORIA
TITULO DE TERRA

05 — IDENTIFICACAO:  IDENTIFICAGAD: *

E o controle existente no departamento, sdo os nimeros de controle de: memorando, oficio e

demais documentos que tenham algum controle numérico seqtiencial pelo departamento.

OBS: O sistema SGD tem uma numeracgado prépria e seqiiencial e o departamento também tem

um numero de identificacdo para cada tipo documental.

Ex: SGD - 2013/25009/000082
Tipo documental - memorando

Identificacdo — 15/2013/CAS

Préximo documento a ser criado

SGD - 2013/25009/000083
Tipo documental - OFICIO
Identificacdo — 01/2013/CAS
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06 — ACESSO: AcEssO:®

OSTENSIVO [ |

Existem 2 (dois) tipos de acesso:

19 Ostensivo — ele é o mais utilizado, pelo fato de ndo ter nenhuma restricdo no acesso ao
conteudo do documento.

22 Sigiloso — Esse tipo de acesso é utilizado para sigilo fiscal ou quando o documento necessite
gue somente pessoas autorizadas tenham acesso ao conteldo do documento.

OBS: No tipo de acesso sigiloso, o usuario tem que dar acesso aos usudrios que ele pretenda
gue tenha acesso ao conteudo, e esse usuario também pode dar acesso a outras pessoas, esse
sistema se chama “REGRA DE CONFIANCA”.

IMPORTANTE: O usudrio tem que dar permissdao de acesso ao documento para ele caso tenha
gue abrir o documento.

Ex: PermissGes de acessos: CARLOS que cadastrou o Documento no SGD, tem que dar acesso a
ele mesmo para que possa alterar e abrir o documento caso necessite, e também deu acesso
os usudrio ANA e PEDRO, PEDRO j3 autorizou MARCOS e JOAO a terem a aceso ao contetido do
Documento e por fim JOAO também autorizou a MARIA a ter acesso ao contetdo do
documento.

OBS: Os usuarios podem ou ndo ser funcionarios da secretdria para receber permissdo de
acesso ao documento cadastrado no sistema SGD, a Unica regra bdsica que eles sejam
cadastrados no sistema SGD.

SGD —-2013/25009/000018
Memorando n? 15

Cadastro — Carlos

VL VLV VI NENENT VL NE N LN VLNV
LNV VY NI NTNTNT VY YN VT NT VN7V
LVLVL VT VI NENENT VLN NL LN VNN

LVLVL VT VI NENENT VLN NE LN VLNV

Carlos
Y v
ANA PEDRO

v v
MARCOS JOAO

MARIA
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07 - REFERENCIA:  REFERENCIA:

A utilizagdo do campo referéncia se faz necessario quando o usuario quer identificar outro
documento ou processo que ele faz parte.

Nesse campo aceita caracteres Alfa e numérico, ndo validando essa informacao.

Esse capo sera muito utilizado nos “Processos de Suprimento de Fundo” e “Processos de
Prestacdo de Contas”.

Ex:
Processo de Suprimento de Fundo REFERENCIA:
SGD -2013/25009/000015
Memorando - n® 38

Processo - 2013/25000/000005

2013/25000/00000

Processo de Prestacdo de Contas do Proce primento de Fundo n?
2013/25000/000005

SGD -2013/25009/000016
Memorando - n2 39

Processo - 2013/25000/00000

REFERENCIA:

2013/25000/00000

OBS: A referéncia do “DOCUMENTO E PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDO” s6 podera
ser preenchido quando o “DOCUMENTO E PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS” estiver
criado.

08 - RESPOSTA AO: RESPOSTA AQ:

0 campo de “RESPOSTA AQ:” é utilizado para identificar um DOCUMENTO ou PROCESSO ja
criados no sistema SGD e seu niimero sera o nimero SGD (NAO E O NUMERO DE
REFERENCIA), nesse capo ele faz a validagdo do registro.

Seu preenchimento dera ser obrigatoriamente igual ao gerado pelo SGD.

A Formatacao das “/” é feita de forma automatica, ndo necessitando sua digitacao.

RESPOSTA AD:

Ex. 201325009000015
2013/25009/000015

09- PRAZO DE RESPOSTA:  ppa7o DE RESPOSTA:

DIAsS UTEIS i

E utilizado para documentos que necessitem de uma resposta com data pré determinada
pelo seu departamento de origem.

Esse recurso geralmente é utilizado para documentos enviados ou criados pelo
Departamento juridico ou controle interno, mas podendo ser utilizado por qualquer
departamento caso achem necessario.

14



Seu preenchimento pode ser digitado ou utilizando o preenchimento do calendario.
PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS UTEIS sl .
?

Movembro, 2013 x
SM [Dom Segq Ter Qua Qui Sex Sab
43 1 2
44 3 4 ] 5 7 C
45 10 11 12 13 14 15 16
45 17 18 19 20 21 22 23
4F 24 25 2% 2Z¥ 28 29 30
Arraste para mover

10 - CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: INDICE

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE

A tabela arquivistica serve para identificar o contetido que seu documento esta tratando.

A classificacdo arquivistica serve para dar temporalidade e destinagdo dos seus
documentos.

A tabela arquivistica existente no sistema SGD foi cadastrada segundo as orientacdes do
CONARQ Conselho Nacional de Arquivos.

0 Cédigo de classificagio de documentos de arquivo para a administracdo publica:
atividade-meio e a Tabela basica de temporalidade e destinacio de documentos de
arquivo relativos atividade-meio da administragao publica foram elaborados por técnicos
do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administracdo Federal e do Ministério do
Planejamento e Orgcamento e constituem elementos essenciais a organizacao dos arquivos
correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionaliza¢do
e controle eficazes das informagdes neles contidas.

Podemos notar que a codificagdo € um
encadeamerto |dgico que € subordinado a
cada classe. O cddigo 022.221 =6 tem Vejo como
significado quando percebemos que cada poderiamos
nimera tem sua importancic. dizer que:

) ———— | Admimstragio Geral

2 —» |Pessoal

2 e Aperfeigoamento e treinamento

2 ——» | Estigios A
2 —» | Promovidos por outras instituicies \T‘ A \\
Z .
1 —» |No Brasil \ (7 |I )
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CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL

SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Existe uma pesquisa avancada para encontrar ou se aproximar da classificagio do
documento. Clicando no INDICE, ira abrir uma nova tela de pesquisa, conforme desenho
abaixo, e nela o usudrio ira colocar uma palavra chave para a pesquisa. Exemplo para

Suprimento de Fundo (suprimento) e mande pesquisar.

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: INDICE -

DOCUMENTOS = INDICE

suprimento PESQUISAR
A ABCDETEGHTIIJILMHNOOOEPQRSTIUVX
A

ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABOMO DE FALTAS 029.1
ABCMNC DE PERMANEMNCIA EM SERVICO 024,
ABONO PECUNIARIO 024,
ABONO PROVISORIO 024,
ACEQ DISCIPLINAR

ACAD JUDICIAL

ACAOD TRABALHISTA 029,

ACERVO ARQUIVISTICO

DOCUMENIOS = INLNCE

USANDO FILTRO: suprimento | - suprimento PESQUISAR

[["g]

5

SUPRIMEMTO DE FUNDOS (PETTY-CASH) DE ORCAMEMTO E F 052,22

Quando o usuario nao localizar a classificacdo desejada, temos um item genérico que é o
c6digo 999 - Nao identificado.

A utilizacao dessa classificacdo sé se deve em udltimo recurso, pois através dela que vamos
fazer os descartes de documentos, veja os exemplos abaixo:

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE
599 - NAQ IDENTIFICADO (TEMP: 0/0/PERMANENTE)

Nesse exemplo observamos que ndo é preciso guardar o documento no arquivo setorial,
também ndo é preciso guardar no arquivo da secretaria, mas nunca podera ser descartado
no arquivo GERAL OU CENTRAL.

16
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CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE
052,22 - DESPESA {TEMP: 0/5/ELIMINAGAC)

Nesse exemplo observamos que ndo é preciso guardar o documento no arquivo setorial, ja
no arquivo da secretaria serd necessario guardar o documento por 5 anos, depois do
periodo de 5 anos o documento podera ser descartado.

O objetivo da classificacao é agrupar os documentos sob um mesmo TEMA, como forma de
agilizar sua recuperacdo e facilitar os procedimentos arquivisticas relacionados a
avaliacdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

11 - PALAVRAS-CHAVE:
PALAVRAS-CHAVE:

SUPRIMENTO DE FUNDO REFORMA SEDE

As palavras Chaves servem para agilizar uma possivel consulta de Documentos pelo
mesmo tipo de assunto.
Também serve na identificacdo do documento como se fosse um assunto no documento.

12 - DESCRICAO DO ASSUNTO:
DESCRIGAD DO ASSUNTO: *
]
g
Nesse campo o usudrio ird fazer um resumo do seu documento, para que fique claro ao
usudrio que recebeu o documento o conteido do documento que esta tramitando. —

. 7 - = 7 - ~ [ + [
Se o documento tratar mais de um assunto, o usudrio ira clicar no botio de MAIS l—l
acrescentar quantos assuntos necessario.

e

13 - INTERESSADO:

INTERESSADO: *

[+]

NAQ HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO.

O usudrio que estiver cadastrando o documento no sistema SGD, tera que identificar no
contetido do documento quem € o interessado do Documento.

Exemplo: O servidor “Fernando Pessoa” matricula 1234-5, vai realizar uma viagem a um
congresso sobre nota fiscal eletronica.

O Servidor esta indo a interesse da Secretaria da Fazenda, mas o interessado do Documento é
o servidor “Fernando Pessoa”, se o usuario que estiver cadastrando o documento no sistema
SGD optar por cadastrar também a Secretaria da Fazenda, por entender que a Secretaria da
Fazenda tem interesse nessa viagem e o servidor “Fernando Pessoa” esta em servi¢co, ndo
haverd nenhum problema, mas o nome do servidor “Fernando Pessoa” ndo podera faltar.

Para cadastrar o interessado no documento, o usuario ira clicar no botdo de “ |L| “ que
abrira uma nova tela de pesquisa.

17



DOCUMENTQOS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERESSADO:"

CNP1/CPF:

NAD FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

TIPO:

TODOS

| PESQUISAR | | nOvo | | FECHAR |

GRUPOS:

INTERESSADOS:

MED FORAM ENCONTRADOS REGISTROS CORRESPOMDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

Caso o usudario ndo se encontre cadastrado clicar no botdo “NOVO” que ira abrir a tela de
cadastro de um novo interessado dividido em “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”.

& SGD - HOMOLOGAGAQ - Google Chrome

o e

i [1 sgd-hom.to.gov.br/proton/protocolo

interessado.asp?ar

DOCUMENTQS > INSTITUICAD

DADOS DO INSTITUICAO
TIPO:

@ pessoa Juripica (O peEssOA FisICA

INSTITUIGAD: *

CHPJ:
| sETOR DA mSTITUIGAO:
FORMA DE TRATAMENTO:
CARGO:

ENDERECO: *

BAIRRO:

ESTADO:

[=]
CEP:

E-MAIL:

INCLUIR | [ VOLTAR |

RESPOHSAVEL:

CIDADE:
PAls:
ERASIL [+]

TELEFONE/FAX:

WEBSITE:

& SGD - HOMOLOGAGAO - Goagle Chrome

[l sgd-hom:to.gov.br/proton

DOCUMENTOS > NOME

DADOS DO NOME
TIPO:

O pessoa JURforca @ pessoa Fisica
HOME: *
2
CPF:
ISTITUIGAD:
FORMA DE TRATAMENTO:
ENDEREGO: *
BAIRRO:
ESTADO:
[=]

CEP:

E-MAIL:

CARGO:

CIDADE:
PAis:
BRASIL =

TELEFONEFAX:

WEBSITE:

NCLUTR | | vOLTAR

OBS: 0 usuario que cadastrar um novo interessado colocar o CNP] para pessoas Juridicas e
CPF para pessoas Fisicas. Para que ndo haja duplicidade de cadastro, ficando mais facil a
localizacdo do interessado para cadastramento de interessado em novos documentos.

Também colocar a maior quantidade de informagdes no cadastro, somente os itens que
estdo com um asterisco vermelho a frente sdo campos obrigatoério, mas refor¢o o pedido

que coloquem a maior quantidade de informacdes corretas e disponiveis para que o
cadastro seja Unico e de forma que atenda as necessidades do 6rgao.

Apds o cadastramento do novo interessado, o sistema ird colocar o interessado no seu
documento. Caso haja a necessidade de mais um interessado abrir a tela de pesquisa de
“[ + |“eacrescentar quantos interessados forem necessarios.
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DOCUMENTQOS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERES SADO:* TIPO:
SEFAZ
TODOS [=]
CNPJ/CPF:

/[ PESQUISAR | | movo | | FECHAR |

GRUPOS: O
NEO FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.
INTERESSADOS: =
ASSESSORIA JURIDICA - 7 [
ASSESSORIA JURIDICA - 5 Ol
ASSSESSORIA JURIDICA - 5 [
COPLAF - 1 O
DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DE PALMAS- 24 [
EXECUCAQ FINANCEIRA - ] Ol
SECRETARIA DA FAZENDA - 74 v
5 O

<mmm

Caso o usudario tenha colocado um interessado indevidamente ou nio tenha mais a

necessidade do interessado no processo, pode ser retirado clicando no botdo (=],

INTERESS5ADO: *

INTERE 5 5ADC: AGACD:

FERNANDO PESSOA [-] -

Anotacgdes
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14 - NUMERO DE COPIAS:
NUMERO DE COPIAS:
0

Para que se possa movimentar o documento para mais de destino, pode ser criado
documentos adicionais, para que isso ocorra temos que identificar a quantidade de
destinos e informar para o sistema a quantidade de cdpias que preciso para meu
documento.

Ex: Preciso mandar meu documento para RH, ASSEJUR, GAB-SEC e CPOF, entdo informo ao
sistema que preciso de 03 (trés) cépias do documento, porque 03 (trés) copias se eu tenho
que mandar para 04 (quatro) departamentos diferentes, porque o documento principal
também entra na soma, ou seja, 03 (trés) copias + 1 (um) do original, igual as 04
documentos necessarios.

15 - TRAMITAR APOS A INCLUSAO:
TRAMITAR APOS INCLUSAD:

sM @ NED

Essa opcao é um facilitador, para que agilize no processo de envio do processo.

Apds a inclusdo o sistema ird para a tela de tramitacao.

OBS: Essa opc¢do s6 sera disponibilizada se o usudrio ndo optar em inserir o arquivo digital,
caso o0 usuario optar por inserir o arquivo digital, o sistema ird selecionar
automaticamente o item “NAO”, ndo deixando a intervengdo do usudrio.

Importante: Se o usuario for realizar uma “DISTRIBUICAO” interna no departamento, uma
“EXPEDICAQ” para outros protocolos ou uma “EXPEDICAO” para protocolo externos, ndo
usar essa op¢io, pois ela s6 serve para “TRAMITACAO” entre departamentos.

16 - ARQUIVO DIGITAL :

ARQUINVD DIGITAL:

@ s O nED

Esse item deixamos por dltimo pela importancia em executar a insercao do arquivo digital
no cadastro de documentos no sistema SGD.

0O Cadastro do Documento no sistema SGD tem a funcionalidade de anexar um Arquivo
Digital, pode anexar arquivos em varios formatos (.doc, xls, .pdf, etc.), o mais
recomendado é o formato PDF, é um formato leve e de amplo conhecimento e facil leitura
visualizacdo dos documentos scaneados.

Nédo confundam “ASSINATURA DIGITAL” com “ARQUIVO DIGITAL”.
0 QUE E UMA ASSINATURA DIGITAL ?
A assinatura digital é uma modalidade de assinatura eletronica. Ela substitui a assinatura

manuscrita e tem a mesma validade juridica quando gerada com Certificados Digitais, de
acordo com alei MP 2.200/02.
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A assinatura digital permite aferir com seguranca a origem e integridade do documento. A
guarda do Certificado Digital e o que for assinado com ele é responsabilidade do titular
conforme art. 10, § 12, da Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

As declaragdes em forma eletronica produzidas com a utilizagdo de processo de
certificagdo, disponibilizado pela Autoridade Certificadora emissora do certificado,
presumem-se verdadeiras em relacdo aos signatarios, na forma do art. 219, da Lei 10.406,
de 10 de janeiro de 2002 - Cddigo Civil.

O Titular do Certificado responderd integralmente por tudo que for assinado por terceiros,
até que haja a solicitacao da revogacdo do certificado.

0 QUE E UM ARQUIVO DIGITAL?

Arquivo digital é um documento armazenado em midia eletronica acessivel por meio do
uso de microcomputadores, utilizando softwares adequados que o reconhega.

Ex. O Arquivo em formato .DOCX sdo arquivos gerados pelo editor de texto Word, ja os
arquivos em PDF sdo arquivos gerados através de conversores seja ele direto do seu editor
de texto ou através de um scaner.

Ao optar por inserir o arquivo Digital e clicar no botdo inserir, o sistema SGD ira informar
o nimero SGD do seu Documento, para que o usudrio anote o numero SGD no seu

documento em papel.
ARQUIVO DIGITAL: NOMERO DE COPIAS: TRAMITAR APOS INCLUSAD:
@ sm O nio ( sIM @ nEo
CAMPOS DBRIGATORIOS [mcur | .
X | VEJA A EXPLICACAO MAIS

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz; DETALHADA DA EXIBICAO DO

NUMERO SGD E A

O DOCUMENTO 2013/25018/000105 (MEMORANDO 1/2013/ X
TREING-1) FOIINCLUIDO COM SUCESSO. A CARGA DO PADRONIZACAQ NO
MESMO ENCONTRA-SE NA UNIDADE: TREING-1. MOMENTO DE ANOTAR O

NUMERO DO SEU

DOCUMENTE) EM PAPEL NO
ITEM 17 NUMERO SGD.

Logo apds o sistema SGC informar o nimero SGD do seu documento, vai abrir a tela de
anexacao de documentos digitais.

Anotacgdes
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DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2013/25012/000104
SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAC ANEXAR

OU SELECIONE 0 BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado

[ Anexar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUIVOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o usudrio ira selecionar o seu arquivo scaneado pela fung¢ao “Escolher arquivo”.

- T “— R — N — _—
€ Abrir i
/.-_ - e — — — x e
kh.-/“\..../l | < Documentos ¥ Documentos » 5GD ¥ curso SGD - |4? | | Pesguisgr curso 5GI D |
Organizar = Nova pasta =+ O I@
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos 5
) rganizar por. Pasta »
PBE Area de Trabalho curso 56D
'ﬂ' Do MNome Data de modificac.. Tipo
=l Locais
i:,‘f'—ﬂ apostila SGD 1371172013 09:09 Docd
=5 Bibliotecas 5| ] MEMORANDO NP1 13/11/2013 09:07 Docy
3 Docurmentos |@ MEMORANDO M= 1 1371172013 0945 Adoh
- | - 3112013 053 ma
|&=l Imagens |®a TELA DE CADASTRO DE DOCUMENTO - SUPRIMENTO DE FUN 13/11/2013 09:31 Imag
o Miisicas
B videos =
#& Grupo doméstico
Ll Computador || A 1 b
Mome: MEMORANDO N21 - ’Tudusos U vl
[ Abrir - Cancelar ]

Note que o arquivo esta selecionado, mas ainda nao
confirmar que realmente é esse o arquivo desejado,

esta inserido, o usuario precisa

ANEXAR clicando no botdo
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DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTQ: 2013/25019/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTEOD ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAOQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Ezcolher arguive | MEMORAMNDO N2 1,pdf

[ AnExar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUNOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o sistema SGD esta com o arquivo digital inserido no seu cadastro de documentos.
OBS: somente o usudrio que cadastrou o documento podera excluir o documento digital,
“REGRA DE SEGURANCA DO SISTEMA SGD”.

Importante, o usuario podera inserir quantos documentos necessarios para o memorando.

Ex:

1 - Para a solicitacdo de suprimento de fundo o usuario também tera que inserir outros
arquivos digitais: Anexo I, Anexo II e Anexo III.

2 - Caso o memorando tenha um relatério em anexo, e 0 mesmo esteja em PDF ou o
usudrio scaneou o relatdrio, podera ser inserido no sistema.

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

A exclusdo de arquivo Digital
documento no sistema SGD e

DOCUMENTO: 2013/25019/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTEO ANEXAR
OU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

| ANEXAR | [ MINUTAS | | GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS
ARQUIVO USUARIO INCLUSAD EXCLUIR

1-MEMORANDO N 1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 1311/2013 11:23 [}
EXCLUIR

0BS.: 0 SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUIVOS DIGITAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU

DOCUMENTO: 2013/25012/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAC ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

[ anExar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |
ARQUIVOS ANEXADOS
ARQUIVO USUARIO INCLUSAD EXCLUIR
1 - MEMORANDO N _1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:28 ]
2-ANEXO I 11 e III - palmas.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:35 ]
EXCLUIR

0BS.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUR ARQUIVOS DIGMAIS QUE O USUARIC CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

sera realizada somente pelo usuario que inseriu o
poderd ser realizada no momento da insercdo ou

posteriormente na barra de ac¢do, no item Arquivo Digital.
O usudrio marco o arquivo ou varios arquivos que deseja excluir e confirma no botdo

“EXCLUIR".
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DOCUMENTOS = LISTAGEM

ANO: | TODOS [ ]

NOMERD/AGAD
2013/25013/000104
ARQUIVO DIGITAL  [iw]
ACAD
ALTERAR
ANEXAR[APENSAR
ARCUIVAR
AR OUTVO
AUTUAR PROCESSO
CANCELAR
COMENTARIO
DISTRIBUIR
ETIQUETAS
EXPEDIR
EXPEDIR DIGITAL
FAD
FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR.

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

FILTRO: | TODOS [+ SITUAGAO: | CORRENTES [« |

IDENTIFICAGAO
1/2013(TREINO-1

TIPO
MEMORAMDO
ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMDO M 1.PDF
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLIMI EM 12/11/2013)
MEMORAMDO

FERM:

SECRE
FERM:

2/2013{TREING-1

ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMDO M 1.PDF ANEXO T
CESPACHO: {CARLOS SERGIO VOLTOLIMI EM 13/11/2013)

IT E 1T - PALMAS.PDF

DOCUMENTO: 2013/25019/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAO ANEXAR
OU SELECIONE O BOTAO MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguive | Menhum arquivo selecdionado

[ ANEXAR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVO S ANEXADOS

ARGUIVO USUARIO INCLUSAO EXCLUIR

1- MEMORANDO M__1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLIMNI 13/11/2013 11:28 =
13/11/2013 11:35

o <—
o | <

0BS.: 0 SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUIVOS DIGTAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU.

2-AMEXQO T II e ITI - palmas.ndf CARLOS SERGIO VOLTOLINI

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

17 - (NUMERO SGD)

OBS: Antes de abrir a tela de inser¢do de documento digital, o sistema ira informar qual o
numero SGD do seu Documento.

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz

O DOCUMENT 32013,/25019,/00010

w /O Numero de Referéncia esta sendo

informado aqui.

Confira se o nimero de referéncia esta
MOBRANDO 1720137

TREIMNG-1) FOI INCLUIDT SUCESSO. A CARGA DO
MESMO EMCOMTRA-SE MA UNMIDADE: TREING-1,

correto com seu documento, caso o
ndimero que o SGD informou ndo seja o
mesmo do seu Doc

umento do seu editor de texto “Word”,
entre em contato com seu administrador
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E muito importante que nesse momento o usuario anote o numero SGD no cabecalho do
seu documento em papel, para que o usuario que receber esse documento e também pelo
proprio usuario que cadastrou o documento no sistema SGD, ndo perca tempo lendo o
documento e realizando pesquisas avancadas, pesquisas essas que demoram mais tempo
que as pesquisas simples.

- LIIVEMMDY 1M SFERETARIA DA
L l".._ T AR T NS FAFERCEA,
B A

lmﬁé Wik e AU [0 i b
SGD ne 2013/25019/000105 -

COORDENADORIA DE ADMINSTRCAD DE SISTEMAS

i,

MEMORANDO / TREINO1 /N2 1

PALMAS 12 DE NOVEMEBRO DE 2013.

& Superintendéncia de Gestio Administrativo —Financeira

Assunto: Solicitacdo de Suprimento de Fundos

Solicitamos de Viossa Senhoria, autorizacdo para liberacdo do Suprimento de Fundos, para
custeio n? 5, conforme plano de aplicacdo em anexo.

Conta Bancaria — 123.456-7
Banco —001
Agéncia— 1234-5

Atenciosamente,

ernando Pes:
Coordenador de Contas
Suprido
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2.2 CADASTRAR MINUTA

Minuta é um procedimento de movimentagdo de documento por varios departamentos antes

de ser gerado um documento no sistema SGD.

Documentos

3 LCORRENTES

0 FARA RECEBIMENTC

0 TRAMITADOS E MAD RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E MAD RECEBIDOS + 24 HORAS

0 MINUTAS

1

MODELOS E MINUTAS » LISTAGEM

‘CADAHRAR MINUTA PESQUISA AVANCADA SITUACED: | CORRENTES [+| IRAMITADAS E NEO RECEEIDAS

MAC HA MINUTAS CADASTRADAS MESTA UNIDADE.

VISUALIZAR MODELOS
SELECIONE © MODELD DESEIADD PARA UM NOVO DOCUMENTO:

[w]| ¥ NOVA JANELA

INCLUIR. MINUTA S

PREENCHA O CAHPQ‘DESCR]CE O, SELECIONE O ARQUIVO DESEIADD
E PRESSICMNE O BOT A INCLUTR:

ESPECIETIPO DOCUMENTAL:

DESCRICAD: ‘—ﬁ

=

INTERE S SADO: —ﬁ

NAD HA INTERESSADOS ASSOCIADOS & ESTE DOCUMENTO,
ARGUND DIGITAL: *

Escolher arguive | Menhum arguivo selecionado
INCLUIR ﬂ
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01 - ESPECIE/TIPO DOCUMENTAL:

ESPECIETIPO DOCUMENTAL:

=

E o tipo de documento que podera ser cadastrado no sistema SGD.

Temos uma lista de 65 tipos ja cadastrado no sistema SGD, que pode ser atualizada a medida
gue nos documentos sejam solicitados, esse cadastro é feito pelos funcionarios que
administram o sistema SGD.

02 - DESCRICAO DO ASSUNTO:
DESCRII;ﬁ.D DO ASSUNTO: ™

[+]

Nesse campo o usudrio ird fazer um resumo do seu documento, para que fique claro ao
usudrio que receber a minuta o contetido do documento que esta tramitando. o
Se o documento tratar mais de um assunto, o usudrio ira clicar no botio de MAIS m e
acrescentar quantos assuntos necessario.

03 - INTERESSADO:

INTERESSADO: *

(+]

MAD HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO.
O usuario que estiver cadastrando a minuta no sistema SGD tera que identificar no
conteido do documento quem é o interessado do Documento. Esse campo ndo é
obrigatério para minuta, mas caso ja tenha um interessado para a minuta, pode ser
cadastrado.
Exemplo: O servidor “Fernando Pessoa” matricula 1234-5, vai realizar uma viagem a um
congresso sobre nota fiscal eletronica.
O Servidor esta indo a interesse da Secretaria da Fazenda, mas o interessado do Documento é
o servidor “Fernando Pessoa”, se o usudrio que estiver cadastrando o documento no sistema
SGD optar por cadastrar também a Secretaria da Fazenda, por entender que a Secretaria da
Fazenda tem interesse nessa viagem e o servidor “Fernando Pessoa” esta em servi¢co, ndo
haverd nenhum problema, mas o nome do servidor “Fernando Pessoa” ndo podera faltar.
Para cadastrar o interessado no documento, o usuario ira clicar no botdo de “ |L| “ que
abrira uma nova tela de pesquisa.
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DOCUMENTOQS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERESSADO:* TIPO:

TODOS (]

CNP]/CPF:

| PESQUISAR | | nNOvO | | FECHAR |

GRUPOS: [l
NEO FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

INTERE S SADOS: W
NAC FORAM ENCONTRADOS REGISTROS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

Caso o usudrio nao se encontre cadastrado clicar no botdo “NOV0O” que ira abrir a tela de
cadastro de um novo interessado dividido em “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”.

& SGD - HOMOLOGAGAO - Google Chrome e
1 sgd-hom.to.gov.br/pr rotocolofinteressado.as, ea=documen tipo= =
59 - ,_g — & SGD - HOMOLOGAGAQ - Google Chre o o5
DOCUMENTOS > INSTITUICAO
[ sgd-hom.to.gov.br/proto sado.2 me 0=]
DADOS DO INSTITUTCAD DOCUMENTOS > NOWE
TIPO:
. = DADOS DO HOME
@ pesson JurfDIca () PESSOA FiSICA o
INSTITUIGAD: * , ,
) PESSOA JURIDICA @ PEssOA FisICA
NOME: *
CHPJ: ]
CPF:
SETOR DA INSTITUICAQ: I
INSTITUIGAD: |
FORMA DE TRATAMENTO:
FORMA DE TRATAMENTO: CARGO:
CARGO: RESPONSAVEL:
I ENDERECO: *
ENDEREGO: *
BAIRRO: CIDADE:
BAIRRO: CIDADE:
ESTADO: PAIS:
=] BRASIL =
ESERNCT PAis: CER; TELEFONEFAX:
[=] ERASIL =
CEP: TELEFONEIFAX: E-MAIL: WEBSITE:
f
E-MAIL: WEBSITE: INCLUIR | [ VOLTAR
[ mcLur | [ voLTAR |

OBS: 0 usuario que cadastrar um novo interessado colocar o CNP] para pessoas Juridicas e
CPF para pessoas Fisicas. Para que ndo haja duplicidade de cadastro, ficando mais facil a
localizacao do interessado para cadastramento de interessado em novos documentos.
Também colocar a maior quantidade de informagdes no cadastro, somente os itens que
estdo com um asterisco vermelho a frente sdo campos obrigatoério, mas refor¢o o pedido
que coloquem a maior quantidade de informacdes corretas e disponiveis para que o
cadastro seja Unico e de forma que atenda as necessidades do 6rgao.

Apds o cadastramento do novo interessado, o sistema ird colocar o interessado no seu
documento. Caso haja a necessidade de mais um interessado abrir a tela de pesquisa de
interessado e acrescentar quantos interessados forem necessarios.
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DOCUMENTQOS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERES SADO:* TIPO:
SEFAZ o008 =
CNP1/CPF:
| PESQUISAR | | mnOvo | | FECHAR |
GRUPOS: [
NAC FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPOMDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.
INTERESSADOS: |
ASSESSORIA JURIDICA - 7 [
ASSESSORIA JURIDICA - 5 Ol
ASSSESSORIA JURIDICA - 5 [
COPLAF - 1 O
DELEGACIA REGICNAL TRIBUTARIA DE PALMAS- 24 [
EXECUCAO FINANCEIRA - g Ol
SECRETARIA DA FAZENDA - 74
5 O

Caso o usudario tenha colocado um interessado indevidamente ou nio tenha mais a
necessidade do interessado no processo, pode ser retirado clicando no botdo (=],

INTERESS5ADO: *

INTERE 5 5ADC: AGACD:

FERNANDO PESSOA [-] .

Anotacgoes
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04 - ARQUIVO DIGITAL :
ARGQUIVO DIGITAL: *

Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

Na op¢do minuta o arquivo digital é um campo obrigatério.

No arquivo digital da minuta podera ter arquivos em varios formatos (.doc, xls, etc.), é
recomendado que seja um arquivo digital em formato que os editores de texto instalado
no seu érgao.

OBS: Os mais usados na SEFAZ sao, Microsoft Office Word e Microsoft Office Excel.

(@ Abrir . [t |

(L_/'U | <« Documentos » Documentos » 5GD » curso 5GD - | +4 | Pesquisarcurso SGD ol
Organizar « MNova pasta =+ [ EE?
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos
) [ Organizar por:  Pasta ™
BE Area de Trabalho| curso 560
_'ﬂ‘ Dow ity MNome ’ Data de modificag.. Tipo
&l Locais
] apostila SGD ' 13/11/201309:09  Docd
; Bl 3711/2013 09:07 Y3
3 Bibliotecas S vEverRarpOAPT SLHA 0NN o
£ Documentos 32 MEMORANDO N° 1 13/11/201309:45  Ado
0 | TELA DE CADASTRO DE DOCUMENTO - SUPRIMENTC DE FUM...  13/11/2013 09:31 Imag
|&=| Imagens e
o Misicas
B videos B
#& Grupo doméstico
% Computador sl m }
Mome: MEMORANDO N7 1 - ’Tudusosarquivos vl

L Abrir ]v] | Cancelar J

Anotacgoes
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VISUALIZAR MODELOS
SELECIONE © MODELC DESEIADC PARA UM NOVO DOCUMENTO:

[w] B MOVA JAMELA

INCLUIR MINUTA S

PREENCHA O CAMPO DESCR]I;E O, SELECIONE O ARQUIVO DESEIADO
E PRESSIONE O BOTAD INCLUIR:

ESPECIETIPO DOCUMENTAL:
MEMORANDO =
DESCRICAD: *

Sclicitacio de Suprimento de Fundo

P
INTERE 5 SADO:
INTERE § SADO:

ACAD:
FERMAMDO PESSOA

SECRETARIA DA FAZEMNDA - SEFAZ

ala

ARGQUIVO DIGITAL: *
Escalher arquive | MEMORANDO NE Ldoox

INCLUIR -

Ao escolher o arquivo digital, o usuario optar por inserir o arquivo Digital e clicar no botao
“INCLUIR”, o sistema SGD ira informar o nimero DA MINUTA.

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz; %

MIMNUTA 481 CADASTRADA COM SUCESSO,

A minuta ainda ndo é um documento SGD, apdés a minuta ter sido

aceita/corrigida/acrescentada pelo usuario de destino, somente ai o usudrio podera
“PROTOCOLAR” a minuta para que ele se torne um documento SGD.

CADASTRAR MINUTA PESOUISA AVANCADA

SITUACAO: | CORRENTES || TRAMITADAS E NEO RECEBIDAS
[&] CODIGO[ [z] DESCRIGAO [F] [3] ARGUIVO [7]
ACRO =

PROTOCOLAR [ |
ACRO
ALTERAR
DISTRIBUIR

LINCENCA PARA ESTUDO PELC PERICDO DE 01 UM ANOC A CONTAR DA PRESENTE DATA PARA O SERVIDOR HEBERT RIBEIRC Montanhas szuisjpg
HISTORICO

TRAMITAR
VISUALIZAR
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Apds o usuario “PROTOCOLAR” a minuta vai abrir a tela de inclusdo de documentos ja com
os dados da minuta carregado, se o usudrio que estiver protocolando pode alterar ou
acrescentar os dados do documento.

OBS: o ntimero SGD e o nimero de IDENTIFICACAO, serd do departamento que estiver
protocolando a minuta.

HUMERO: DATA DO DOCUMENTO: *  |TIPO DE SUPORTE: *

pejitaonz | EH PAPEL =]
£ SPECIEMPO DOCUMENTAL: * IDENTIFICAGAO: * ACESSO: "
MEMORANDO [=] 15/2013/ ASSEIUR OSTENENO [ |
REFERENCIA: RESPOSTA AO: PRAZO DE RESPOSTA:
DS UTEIS |
CLASSIFICAGAD ARQUIVI STICA: INDICE
PALAVRAS-CHAVE:
DESCRIGAD DO ASSUNTO: *
A ESTUDO PELO PERIODO DE 01 UM ANO A CONTAR D PRESENTE DATA PARA O SERVIDOR
/,
INTERES SADO: *
=
INTERESSADO. AgAO:
EVELUSIA FEITOSA LIMA
ARQUIVO DIGITAL: NOMERO DE COPIAS: TRAMITAR APOS INCLU SAD:
@ sm O nio g s = NAO
cam INCLUIR

Anotacgdes
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2.3 - PRE-PROTOCOLO

Serve para o usuario gere e segure um numero SGD no sistema, mesmo antes do documento
esteja totalmente finalizado, para que posteriormente o usuario entre no documento pré-
protocolado e insira as informagdes complementares e o torne um documento SGD.

A data do documento serd a data do pré-protocolo, é muito usado para departamentos que
requerem prazos que ndao podem ser expirados.

Ex. O chefe do departamento pede para que o usuario faca um pré-protocolo de um
despacho, pois vai precisar daquele nimero mais tarde para confeccionar um despacho.

DATA DE RECEBIMENTO:
ag/1z/zons |

ACESSO:*
OSTENSIVG [

TIPO DE SUPORTE: *
PAPEL =l

IMPRIMIR ETIQUETA

DOCUMENTOS > PRE.PROTOCOLO

HUMERQ: DATA DO DOCUMENTO:

he/iz/z003 | Ll
TIPO DE REMESSA: * NOMERGC DE REMESSA
EM MAOS =] s/n
ESPECIEMIPO DOCUMENTAL: * \DEHT\FICRCI‘\O. .
el

Aot

INCLUIR

g

ORDENS DE SERVIGO

01 - NUMERO:

NUMERD:

O numero do Documento é gerado automaticamente e ndo pode ser modificado.
Esse numero é mais conhecido como nimero SGD, ou seja, é por ele que o usudrio vai
identificar o documento.

02 — DATA DO DOCUMENTO:
DATA DO DOCUMENTO: ®
12112013 ::ﬁ
E a data que o documento foi gerado, o usuario pode retroagir a data do documento no
sistema SGD.
Obs: A data do documento pode ser diferente da data do recebimento.
EX: A data do documento é 04/11/2013 e foi cadastrado no sistema SGD no dia
11/11/2013.

Importante: O sistema faz validacdo de dia Util, ou seja, ndo permite que o usuario coloque a
data do documento em final de semana ou feriados.

DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
04/11/2013 1/T1/2013
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03 — DATA DE RECEBIMENTO:
DATA DE RECEBIMENTO:
18/11/2013 i

E a data que o usudrio esta recebendo esse documento.

Obs: N3o é a data do Documento, o usuario pode retroagir a data do recebimento no sistema
SGD.
Obs: A data do recebimento pode ser diferente da data do documento.

EX: A data do documento é 04/11/2013 e foi cadastrado no sistema SGD no dia
11/11/2013.
Importante: O sistema faz validacdo de dia Util, ou seja, ndo permite que o usuario coloque a
data do recebimento em final de semana ou feriados.

DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
04/11/2013 11/11/2013

04 — TIPO DE REMESSA:

TIPC DE REMES55A: *

EM MAOS [ ]
Var )

CORRESPONDENCIA REGISTRADA

CORRESPONDENCIA SIMPLES

CORRESPONDENCIA SIMPLES INTERNACIONAL

E-MAIL

ENCOMENDA NORMAL

FEDEX

MALOTE

SEDEX

E 0 modo como o documento chegou até o seu departamento, o modo “EM MAOS” vem como
padrdo, pois € o mais usual.

05 — NUMERO DE REMESSA:

NUMERD DE REMES SA:
SN

Se o documento for entregue em seu departamento por um tipo de remessa que tenha um

controle de nimero de remessa, o usuario devera colocar no cadastro de documento, caso
contrario, deverd colocar a informacdo “SEM NUMERO DE REMESSA” pela sigla “S/N”.
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06 — ACESSO:
ACESSO: ™

OSTENSIVO [ |

Existem 2 (dois) tipos de acesso:

12 Ostensivo — ele é o mais utilizado, pelo fato de ndo ter nenhuma restricdo no acesso ao
conteudo do documento.

22 Sigiloso — Esse tipo de acesso é mais utilizado para sigilo fiscal ou quando o documento
necessite que somente pessoas autorizadas obtenham acesso ao contelido do documento.
OBS: No tipo de acesso sigiloso, o usuario tem que dar acesso aos usudrios que ele pretenda
que abra o conteudo, e esse usudrio também pode dar acesso a outras pessoas, esse sistema
se chama “REGRA DE CONFIANCA”.

IMPORTANTE: O usudrio tem que dar permissao de acesso ao documento para ele caso tenha
que abrir o documento.

Ex:

Permissdes de acessos: CARLOS que cadastrou o Documento no SGD, tem que dar acesso a ele
mesmo para que possa alterar e abrir o documento caso necessite, e também deu acesso os
usudrio ANA e PEDRO, PEDRO ja autorizou MARCOS e JOAO a terem a aceso ao contetido do
documento e por fim JOAO também autorizou a MARIA a ter acesso ao contetdo do
documento.

OBS: Os usuarios podem ou ndo ser funciondrios da secretdria para receber permissdo de
acesso ao documento cadastrado no sistema SGD, a Unica regra basica que eles sejam
cadastrados no sistema SGD.

Carlos

SGD —2013/25009/000018

o
Memorando n? 15 ) ¥

Cadastro — Carlos

[T VL VY NTNT VT VI NTNTNT VL NN T V)

ANA PEDRO

VLV VINI LV VNI STV VL VNIV |

[T VL VY NT VT V7 VI NTNTNT VL NN T V)

MARCOS JOAO

[T VL VYN NT V7 VI NTNTNT VL NN T V)

MARIA

07 — Espécie/Tipo Documental:

ESPECIEMIPO DOCUMENTAL: *

OFICIO [=]
MEMIEAMDD CIRCULAR
MEMORANDO TESTE
NORMA

NOTA DE DOTACAOD
NOTA DE EMPENHO
NOTA FISCAL

NOTA TECHNICA

MOTAS DE LANCAMENTO
NOTIFICACAD

OFLCIO

OFICIC CIRCULAR
OFICIC DA PRESIDENCIA
OFICICYIEERREY
ORCAMENTO

ORDENS DE SERVICO
ORGANOGRAMA

PARECER 35
PARTICULAR

PETICAC

PLANTA -

s
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E o tipo de documento que vai ser cadastrado no sistema SGD.

Temos uma lista de 65 tipos ja cadastrado no sistema SGD, que pode ser atualizada a medida

gue nos documentos seja solicitado, esse cadastro é feito pelos funcionarios que administram

o sistema SGD.

Lista de Documentos existes no SGD:

ATA
ATESTADO

AUXILIO FUNERAL
AUXILIO NATALIDADE
AVALIACAO DE DESEMPENHO
AVISO

CARTA

CERTIDAO

CETIFICADO
CONCILIACAO
CONTRATO

CONVENIO

CONVITE

DECLARACAO

DESPACHO

EDITAL

EXPOSICAO DE MOTIVOS
EXTRATO DE DECISAO DA DIRETORIA
FAX

FICHA DE ATENDIMENTO
FLUXOGRAMA

FOLDERS

FOLHA DE PONTO
INSTRUGCAO NORMATIVA
JUSTIFICATIVA

LAUDO

MANDADO

MAPA DE PRECO
MEMORANDO
MEMORANDO CIRCULAR
NORMA

NOTA DE DOTAGAO
NOTA DE EMPENHO
NOTA FISCAL

NOTA TECNICA

NOTAS DE LANCAMENTO
NOTIFICACAO

OFicIO

OFICIO CIRCULAR
OFICIO/IGEPREV
ORCAMENTO

ORDENS DE SERVICO
ORGANOGRAMA
PARECER

PETICAO
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PLANTA
PORTARIA

PROGRAMAGAO DE DESEMBOLSO
PROJETO BASICO

PROPOSTA

PROPOSTA DE ACORDO
RECOMENDACAQ

RECURSO

RELATORIO

RELATORIO DE FUNGAO
RELATORIO DE PROCESSO
REQUERIMENTO

REQUISICAO

SOLICITACAO

SOLICITAGAO DE COMPRAS
SOLICITAGAO TESTE

TERMO

TERMO DE COOPERACAO

TESTE CONTROLADORIA

TITULO DE TERRA

08 — IDENTIFICAGAO:
IDENTIFICAGRO: *

E o controle existente pelo departamento, s3o os nimeros de controle de: memorando, oficio
e demais documentos que tenham algum controle numérico pelo departamento.

O sistema SGD tem uma numeragao propria e seqliencial e o departamento também tem um
numero de identificacdo para cada tipo documental.

Esse nimero n3o serd gerado automaticamente pelo sistema SGD, pois se € um PRE-
PROTOCOLO o sistema SGD ndo tem controle sobre esse documento até que ele seja inserido
no sistema SGD.

Ex: SGD - 2013/25009/000082
Tipo documental - memorando
Identificacdo — 15/2013/CAS

09- TIPO DE SUPORTE:
TIPO DE SUPORTE: *

PAPEL =
IMPRIMIR ETIQUETA
E a forma que o documento foi criado e vai ser movimentado, o sistema SGD tem alguns tipos
ja pré-definidos:
¢ CD-ROM - 0Os CD-ROM, podem armazenar qualquer tipo de contetdo, desde dados
genéricos, video e dudio, ou mesmo contetido misto.
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¢ DIGITAL - Por esse tipo de suporte ndo havera nenhum tipo de meio fisico, somente
terd pecas digital nele. Podendo ser inserido em um processo comum, mas o
correto que ele seja apensado em um processo também totalmente digital.

*  PAPEL E DIGITAL — E quando o documento sera cadastrado em meio digital e também
sera utilizado em tipo papel.

* Video — E um meio digital. Ex: num acompanhamento de um projeto podemos ter um
MEMORIAL DESCRITIVO, MEMORIAL FOTOGRAFICO E MEMORIAL AUDIO VISUAL.

OBS: O tipo de suporte mais usado é o tipo de suporte PAPEL, ele ja vem pré-
selecionado como padrao para todos os documentos.

Temos um item “IMPRIMIR DE ETIQUETA”, no campo tipo de suporte, esse item serve para
que o usudrio imprima uma etiqueta com o numero SGD e cddigo de barras, com a impressao
de etiqueta fica agil a movimentac¢do de documentos, pois se o departamento possuir um
leitor de cédigo de barras, s6 precisa passar em cima do cédigo que o sistema recebe
automaticamente o documento.

Mas caso o usuario ndo tenha as etiquetas para impressdo, ndo é necessario selecionar o item.

10 - Incluir

_ INCLUIR
Apds o usudrio conferir todas as informacgGes estdo corretas, ira confirmar no botao “INCLUIR”,
para que seja cadastrado o documento no sistema SGD.
O sistema SGD ira informar o “NUMERO SGD”, esse nimero deverd ser anotado no cabecalho
do documento para que possa ser facil a sua localizagdo no sistema SGD.

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz:

O DOCUMEMTC FOIINCLUIDO COM

SUCESSQO.

2013,/25019,/000103

A CARGA DO MESMO ENCONTRA-SE MA UNIDADE:

TREIMNO-1
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2013/25013/000108 MEMORANDO 376/2013/5FT CCM

ACR

ACAD EI ARQUIVOS DIGITAIS: -

3 . f T
AUTUAR PROCESSO DESPACHO: {CARLOS SERGIC WOLTOLINI EM 18/11/2013)
EXPEDIR
VISUALIZAR

Na caixa de correntes, podemos notar 2 diferengas no documento cadastrado:
12 — A cor do Documento esta diferente dos demais;
292 — A barra de acdo esta com 3 opgdes, isso se deve ao fato do documento nao pertencer ao
seu departamento.

2 - Para terminar o cadastro do documento, o usuario vai selecionar a opcdo “visualizar” para
ter acesso a alteracdo do documento.

2 - No final da pagina de visualizagao terd a opc¢ao de alterar.

ARGUNOS DI
Ao A ARGU

ANEXOHAPEN S0
xosarENSos A

D4DOS DO RECEBIMENTO
RENETIDO ATRAVES DE: e DA REWES 84 DATA DE RECEBIMENTO:
= vlos = w2

REMETENTE:

HISTORCO DE TRAWTAGAD
sTuagio onclo UniDADE TRAMTADO M

receDoEM ror
camesTRan0 = T2 o 1528 .

A 0F
nstomcops /
o A ¢ esenTRy o e
RO
. . . ~
O sistema vai alterar para o médolo de alteracdo de documento.
T R [
[ p— s |8 e
e e =
oD (] pomarcs osromwo [
REFERENCIA: RESPOSTA 40: PRAZO DE RESPOSTA:
T
- s ) =
=
J
=
— -
- ENDERECO ] =)
=
aglo:

TERESSADO:
MOWERO DE REmESS: -

TR0 DE REMESSA:

=0 = s

405 CUIDADOS DE:

i ao: *

0 -

O usuario vai revisar todas as informagdes contidas no pré-protocolo e realizar as altera¢des
necessarias.

OBS: Alguns campos que foram preenchidos de forma automatica, sado eles: Classificagcdo
arquivistiva, Remetente e Interessado, o usuario deve substituir as informacgdes pelas
informacgdes corretas.

Logo apds conferir se todas as informacgdes estdo corretas, o usuario vai confirmar a autuacgao
pela funcao de salvar.
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3.0 -PROCESSO



3.1 - CADASTRAR PROCESSO

HoR
¥ }& GOV ERND 1)
7 sk

- vl Jisstigs Soelal
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

-

Documentos  Arguivos Maki Direta Geréncia  Manuais & Normas

Listagem
Incluir
Alterar
Tramitar

SELECIONE A ACAQ DESEJADA:
CADASTRO DE PROCESSO

IMPRIMIR FICHA DE ACOMPAMNHAMENTO
IMPRIMIR ETIQUETAS

IMPRIMIR. CAPA DE PROCESSO

PROCESS0S > INCLUSAO

01
TIPO DE PROCESSOT |
| @ TERND ©) EXTERNO — |
1 02 |
|cLassiFcacho: |
@ ADMINISTRATIVO () FINALISTICO
03 | | | 06
HUMERO: = ] | 05 > DATA DO PROCESSO: * TIPO DE SUPORTE: *
NUMERO AUTOMATICO @ INFORMAR NUMERD || 1 — =]
UNIDADE GESTORA: ! 01 | | 07 L— ACESSO: *
[ I | (osErsive 7]
REFERENCLA: — ] | 09 — -PRAZO DE RESPOSTA:
08 T
R B ] [ Jowoms| @
CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: NDICE 1 |
[ ] ] =]
| |
—1 11
PALAVRAS CHAVE: |
= . | ]2
DESCRIGAO DO ASSUNTO: |
P
| 13
INTERESSADDT —
NAQ HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE PROCESSO.
| 14 | T T
NUMERO DE VOLUMES: < | NUMERO DE PAGINAS: 1 15 | NUMERO DE ANEXOS: 1 16 |
— - —
— —
|arquivo piGITAL: 17 | | TRAMITAR APOS INCLUSAG: 18 |
| D5 @ nEo L1 ‘ ©sm @ nio

* CAMPOS OBRIGATORIOS %il
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01 - TIPO DE PROCESSO:
TIPO DE PROCESSO:

@ INTERNO EXTERNO

O usuario tem que informar qual o tipo de Processo deseja cadastrar, se € um processo INTERNO ou
EXTERNO:

» INTERNO - N3o serd usado na INCLUSAO DE PROCESSOS da SEFAZ, pois cada departamento da
sefaz tem um ndmero no sistema SPL ou SIAT. Devido a esse fato, todos os processos ja existentes
na sefaz serdo cadastrado no sistema SGD como “EXTERNO”.

TIPO DE PROCESSO:

@ INTERNO EXTERNO

e EXTERNO — Processo ja cadastrado em algum sistema “SPL” ou que ndo seja um sistema de
protocolo do Executivo / Governo do Estado do Tocantins.
Importante: Sendo que os processos podem ser ADMINISTRATIVOS ou FINALISTICOS, vamos ver a
classificacdo de cada um no item 2 (dois).

OBS: O processo ja cadastrado no SIAT sé ira ser cadastrado no sistema SGD, caso tenha que ser
“EXPEDIDO” para fora da secretaria da fazenda. CASO O USUARIO AINDA NAO TENHA CERTEZA SE
PODE OU NAO CADASTRAR O PROCESSO ORIUNDO DO SIAT NO SISTEMA SGD, ENTRAR EM
CONTADO COM O ADMINISTRADOR SGD FINALISTICO “TRIBUTARIO”.

02 — CLASSIFICACAO:
CLASSIFICAGAD:

@ ADMINISTRATIVO FINALTSTICO

O usudrio tera que informar a classificacdo do processo, se ele € ADMINISTRATIVO ou FINALISTICO:

«  ADMINISTRATIVO: E todo o processo da drea meio, ou seja, é todo o processo que serve para dar
suporte ou que atue como facilitador da area fim “FINALISTICO”.
Ex. suprimento de fundo, prestacdo de conta do suprimento de fundo, processo licitatério para
aquisicdo de expediente, etc.
CLASSIFICACAQ:

@ ADMINISTRATIVO FINALTSTICO

*  FINALISTICO: é todo processo da area fim, que sejam oriundos do sistema SIAT.
OBS: nem todo processo vindo da area tributaria é um processo finalistico.
Ex. quando a Delegacia da Receita abre um processo de Prestacao de Conta de Suprimento de
Fundo, esse processo é administrativo.

CLASSIFICACAD:
ADMINISTRATIVO ® FINALISTICO
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03 - NUMERO:

MUMERQD:
NUMERC AUTOMATICO ® INFORMAR NUMERG 25011
HOMERGD:
= FORMATO SGD FORMATO LIVRE

O usuario vai digitar no sistema SGD o nimero que esta impresso na capa do processo ja autuado por
algum outro sistema que ndo seja o SGD.

IMPORTANTE: Existem algumas variacdes de numeracao em virtude das combinacdes de “TIPO DE
PROCESSO” e sua “CLASSIFICACAO”, vamos detalhar as combinagdes existentes e suas aplicacdes:
3.1.0 - Para o tipo de processo INTERNO:

3.1.1 - Para processo “INTERNO” e classificagao “ADMINISTRATIVO”.

» N3o serd usado na INCLUSAO DE PROCESSOS da SEFAZ, pois cada departamento da SEFAZ tem um

numero no sistema SPL ou SIAT. Devido a esse fato, todos os processos ja existentes na SEFAZ serdo
cadastrados no sistema SGD como “EXTERNO”.

TIPO DE PROCESSO:

@ INTERNO EXTERNO

CLASSIFICACAQ:

9 ADMIMISTRATIVO FINALISTICO

NUMERD:

MUMERC AUTOMATICO @) INFORMAR NUMERQ (2012 | |25250 | 000015

Anotacgoes:
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3.1.2 - Para tipo de processo “INTERNO” e classificagdo “FINALISTICO”.

» N3o seré usado na INCLUSAO DE PROCESSOS da SEFAZ, pois cada departamento da SEFAZ tem um
numero no sistema SPL ou SIAT. Devido a esse fato, todos os processos ja existentes na SEFAZ serdo

cadastrados no sistema SGD como “EXTERNO”.
TIPC DE PROCES 50
® INTERNC ) EXTERNO

CLASSIFICAGAD:
ADMINISTRATIVO ® FINALISTICO

HOMERO:

MUMERC AUTOMATICO ® INFORMAR MUMERD 25011

3.2.0 - Para o tipo de processo “EXTERNO”:

3.2.1 - Para processo “EXTERNO”, classificacdo “ADMINISTRATIVO” e nimero “FORMATO SGD”.
Para essa combinagdo serd usada quando o processo ou ndo pertence a “secretaria da fazenda”,
processo da drea meio e processo ja cadastrado no SPL pela SEFAZ ou por outro érgao e foi
movimentado para seu departamento “antes” da implantacdo do SGD.

Ex: Processo cadastrado pela PROCURADORIA GERAL DO ESTADO no sistema SPL, pedindo a liberacao
de saldo numa determinada conta contdbil para liquidacao de vale transporte.

Ex: Processo cadastrado pelo departamento COPF no sistema SPL, pedindo a liberacdo de saldo numa
determinada conta contdbil para liquidagao de vale transporte.

TIFC DE PROCES S0
INTERMNC '® EXTERMNC

CLASSIFICACAD:

® ADMINISTRATIVO ) FINALISTICO
HOMERG:
® FORMATO SED FORMATC LIVRE

3.2.2 - Para processo “EXTERNO”, classificagao “ADMINISTRATIVO” e nimero “FORMATO LIVRE”.
Para essa combinagdo serd usada quando o processo ndao pertence Executivo do Estado, processo da
area meio, que nao segue padrdo SGD e foi movimentado para seu departamento “antes” da
implantac¢do do SGD.

Ex: Processo cadastrado no sistema interno da Assembléia Legislativa e enviado a SEFAZ, pedindo a
liberacdo de saldo numa determinada conta contdbil para liquidagao de vale transporte.
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TIPO DE PROCESSO:
INTERNO '® EXTERMNO

CLASSIFICAGAD:
o ADMINISTRATIVO ) FINALISTI

0

-y
L

HOMERGC:

FORMATO 5G0 &' FORMATO LIVRE

3.2.3 - Para processo “EXTERNO?”, classificagdo “FINALISTICO” e niimero “FORMATO SGD”.

Para essa combinagdo serd usada quando o processo ndo pertence a “secretaria da fazenda”, processo
da drea fim e processo ja cadastrado no SPL por outro érgdo e foi movimentado para seu departamento
“antes” da implantac¢do do SGD.

Ex: Processo cadastrado pelo NATURATINS no sistema SPL, solicitando informag¢6es dos municipios que
estdo com alguma pendéncia com o ICMS-Ecoldgico.

TIPO DE PROCES 50
INTERNG ® EXTERNO
CLASSIFICACAD:

ADMINISTRATIVO @ FInaLTsSTICO

NUMERC:

® FORMATO SGD FORMATO LIVRE

3.2.4 - Para processo “EXTERNO”, classificagdo “FINALISTICO” e niimero “FORMATO LIVRE”.
Para essa combinagdo serd usada quando o processo nao pertence Executivo do Estado, processo da

area fim, que ndo segue padrdo SGD e foi movimentado para seu departamento “antes” da implantagao
do SGD.

Ex: Processo cadastrado no sistema interno do TRIBUNAL DE JUSTICA, enviado a SEFAZ, pedindo
esclarecimento sobre débitos tributarios de uma determinada empresa.

TIFO DE PROCESSO:
INTERWNC "= EXTERMO

CLASSIFICACAD:
ADMINISTRATIVO ® FINALISTICO

HUMERGC:

FORMATO SGD '® FORMATO LIVRE
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04 - UNIDADE GESTORA / ORIGEM:
TIPO DE PROCESS0:

2 INTERMNC EXTERMNC

No campo “TIPO DE PROCESSO” o usuario tem a opcdo de escolher entre “INTERNO” e “EXTERNO”.

4.1.1 - Ao escolher “INTERNO” ird aparecer o campo “UNIDADE GESTORA”, com a rela¢do dos
Departamentos da Secretaria da Fazenda que estao cadastrados no sistema SGD.

OBS: N3o sera usado na INCLUSAO DE PROCESSOS da SEFAZ, pois cada departamento da SEFAZ tem
um numero no sistema SPL ou SIAT. Devido a esse fato, todos os processos ja existentes na SEFAZ
serdo cadastrados no sistema SGD como “EXTERNO”.

TIFO DE PROCES 50
= INTERNO E<TERMC

CLASSIFICAGAD:
8 ADMINISTRATIVO ) FINALISTIOO

NUMERGC:

MUMERC AUTOMATICO @ INFORMAR MUMERD 2501

DADE GESTORA: *

4.1.2 “— Ao escolher “EXTERNO”, o campo sera modificado de: “UNIDADE GESTORA” para ‘ORIGEM”,
para que o usuario digite o nome de origem do processo.

OBS: nesse campo “ORIGEM” o usuario devera digitar o nome do departamento da SEFAZ ou 6rgdo que
nado pertence ao sistema SGD e que AUTUAOU o processo, seja qual for o sistema de protocolo.

TIPQ DE PROCES S50
INTERNC "= EXTERNO

CLASSIFICAGAD:
= ADMINISTRATIVO O FINALISTICO

NUMERC:

& FORMATO SGD FORMATC LIVRE

05 - DATA DO PROCESSO:

DATA DO PROCESSO: ™

14112013 i
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Na opg¢do “CADASTRO DE PROCESSQ”, o usuario pode colocar a data que o processo foi cadastrado pelo
o usudrio pode ser modificada para a data que o processo foi criado.
OBS: A data do processo pode ser diferente da data de inclusdo no sistema SGD.

EX: A data do Processo é 04/10/2010 e foi cadastrado no sistema SGD no dia 14/11/2013.

PROCESS0: DATA DO PROCESS0: DATA DE ABERTURA:

2010/25010/000015 (ADMINISTRATIVO) (4/10/2010 14/11/2013
Importante: O sistema faz validacdo de dia util, ou seja, ndo permite que o usuario coloque a data do
processo em final de semana ou feriados.

06 — TIPO DE SUPORTE:

TIFO DE SUPORTE: ©

PAPEL =

E a forma que o seu Processo vai ser criado e vai ser movimentado, o sistema SGD tem alguns tipos ja
pré-definidos:

CD-ROM — 0 CD-ROM, pode armazenar qualquer tipo de conteddo, desde dados genéricos, video
e audio, ou mesmo conteuido misto.

DIGITAL — Por esse tipo de suporte ndo havera nenhum tipo de meio fisico, somente tera pecas
digital nele. Somente documentos digitais serdo nesse processo.

PAPEL E DIGITAL — E quando o processo sera cadastrado em meio digital e também tera parte em
meio tipo papel.

Video — Também é um meio digital. Ex: Sera inserido no arquivo digital um “MEMORIAL AUDIO
VISUAL”, o qual tem varios formatos “FLV, AVI, WMV, WMA, MP3, MP4, RM".

OBS: O tipo de suporte mais usado é o tipo de suporte PAPEL, ele ja vem pré-selecionado como
padrdo para todos os processos.

07 — ACESSO:
ACESSOD: ™

OSTENSIVO [ |

Existem 2 (dois) tipos de acesso:

12 OSTENSIVO — Ele é o mais utilizado, pelo fato de ndo ter nenhuma restri¢cdo no acesso ao
conteudo do documento.

22 SIGILOSO — Esse tipo de acesso é mais utilizado para sigilo fiscal ou quando um processo necessite
gue somente pessoas autorizadas obtenham acesso ao contetido do documento.

OBS: No tipo de acesso sigiloso, o usuario tem que dar acesso aos usudrios que ele pretenda que
abra o conteldo, e esse usuario também pode dar acesso a outras pessoas, esse sistema se chama

“REGRA DE CONFIANCA”.

IMPORTANTE: O usudrio tem que dar permissdo de acesso ao processo para ele também, caso tenha
que abrir o processo e aos documentos dentro do processo.
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Ex: Permissdes de acessos: CARLOS que cadastrou o Processo no SGD tem que dar acesso para o
Carlos para tenha que abrir o Processo e aos documentos dentro do processo, e também deu acesso
aos usuarios ANA e PEDRO, PEDRO ja autorizou MARCOS e JOAO a terem a aceso ao processo e aos
documentos e por fim JOAO também autorizou a MARIA a ter acesso ao processo e aos documentos
conteudo do documento.

OBS: Os usuarios podem ou nado ser funcionarios da secretdria para receber permissdo de acesso ao
processo e aos documentos cadastrados no sistema SGD, a Unica regra bdsica que ela seja
cadastrado no sistema SGD.

SGD — 2013/25009/000015 | Carlos
Memo SGD —2013/25009/000017
Memorando n? 15
Cadast \ v
NNNNNN Cadast SGD - 2013/25009/000018
NNNNN Memorando n? 15 ANA PEDRO
NNNNN Cadastro — Carlos T
NNNNNNNNNNNNNNN MARCOS JOAO
NNNNNNNNNNNNNNN v
MARIA

08 — REFERENCIA:

REFERENCIA:

2013/25013/000105
A utilizagdo do campo referéncia se faz necessario quando o usuario quer identificar outro
documento ou processo que ele faz parte.

Nesse campo aceita caracteres Alfa e numérico, ndo validando essa informacao.

No capo “REFERENCIA” sera muito utilizado nos “Processos de Suprimento de Fundo” e
“Processos de Prestacdo de Contas”.

Ex:

Processo de Suprimento de Fundo REFERENCIA:
SGD -2013/25009/000015
Memorando - n® 38

Processo - 2013/25000/000005

2013/25000/000006

Processo de Prestacao de Contas do Processo de Suprimento de Fundo n® 2013/25000/000005
SGD -2013/25009/000016

Memorando - n° 39 REFERENCIA:

Processo - 2013/25000/000006 2013/25000/000005
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OBS: A referéncia do “DOCUMENTO E PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDO” s6 podera ser
preenchida quando o “DOCUMENTO E PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS” estiverem
criados.

09- PRAZO DE RESPOSTA:

PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS UTEIS 2

E utilizado para processo que necessite de uma resposta com data pré determinada pelo seu
departamento de origem.

Esse recurso geralmente é utilizado para processos enviado ou criado pelos Departamentos
juridico e/ou controle interno, mas podendo ser utilizado por qualquer departamento caso
achem necessario.

10 - CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: INDICE

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE

A tabela arquivistica serve para identificar o contetido que seu processo esta tratando.

A classificagdo arquivistica serve para dar temporalidade e destinacao do seu processo.

A tabela arquivistica existente no sistema SGD e foi cadastrada segundo as orienta¢des do
CONARQ Conselho Nacional de Arquivos.

0 Codigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administragdo publica: atividade-
meio e a Tabela basica de temporalidade e destinagdo de processos e documentos de arquivo
relativos as atividade-meio da administragdo publica foram elaborados por técnicos do Arquivo
Nacional, da antiga Secretaria da Administracdo Federal e do Ministério do Planejamento e
Orcamento e constituem elementos essenciais a organizacdo dos arquivos correntes e
intermediarios, permitindo acesso aos processos e documentos por meio da racionalizagdo e
controle eficazes das informacdes neles contidas.

Pt
A, TOCANTINS

" O Estmiliv il Livew Diiwiaine
w da Jussice Sovisl

SEFAZ - SECEETAELA DL FATENDA

FROCESS 2013 15515000033 FROCESSO

IRTERESSADND{ S}
FERNANDD PESSOA

Y bl
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Podemos notar que a codificagio € um
encadeamento |dgico que € subordinado a
cada classe. O cddigo 022.221 sd tem
significado quando percebemos que cada
nimero tem sua importdncia.

Administracio Geral

Pessoal

2 | Aperfeigoaments e treinamento
2 ——» | Estagios
2 — | Promovidos por outras instituiches
1 —» | No Brasil

Veja como
poderiamos
dizer que:

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL

SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Existe uma pesquisa avangada para encontrar ou se aproximar da classificacdo do processo e
documento. Clicando no INDICE, ira abrir uma nova tela de pesquisa, e nela o usudrio ira colocar
uma palavra chave para a pesquisa. Exemplo para Suprimento de Fundo (suprimento) e mande

pesquisar.

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE

DOCUMENTOS = INDICE

A AB CDETESGTE

1T

A
ABASTECIMENTO DE VEICULOS

ABOMO DE FALTAS
ABOMO DE PERMANENCIA EM SERVICO
ABOMO PECUNIARIO

ABONO PROVISORIO

ACAD DISCIPLINAR

ACAD JUDICIAL

ACAD TRABALHISTA

ACERVO ARQUIVISTICO

-

suprimento PESQUISAR

QR 5T U V¥ X

[
|
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DOCUMEN O35 = INDICE

USANDO FILTRO: suprimento| - suprimento PESQUISAR

(%]

5
SUPRIMEMTO DE FUNDOS (PETTY-CASH) DE ORCAMENTC EF 052,22

Quando o usuario nao localizar a classificacdo desejada, temos um item genérico que é o codigo
999 - Ndo identificado.

A utilizacdo dessa classificacdo s6 deve ser utilizada em udltimo recurso, pois através dela que
vamos fazer os descartes de processo e documentos, veja os exemplos abaixo:

Nesse exemplo observamos que nao é preciso guardar o processo e documento no arquivo
setorial, também nao é preciso guardar o processo e documento no arquivo da secretaria, mas
nunca podera ser descartado no arquivo GERAL OU CENTRAL.
CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE
995 - NAQ IDENTIFICADO (TEMP: 0/0/PERMANENTE) [~]

Nesse exemplo observamos que ndo é preciso guardar o documento no arquivo setorial, ja no
arquivo da secretaria serd necessario guardar o processo e documento por 5 anos, depois do
periodo de 5 anos o processo e documento podera ser descartado.

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE

052,22 - DESPESA (TEMP: 0/5/ELIMINACAQD) [=]

O objetivo da classificacao é agrupar os documentos sob um mesmo TEMA, como forma de
agilizar sua recuperacdo e facilitar os procedimentos arquivisticos relacionados a avaliagdo,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

11 - PALAVRAS-CHAVE:

PALAVRAS-CHAVE:
SUPRIMENTO DE FUNDO REFORMA SEDE

As palavras Chaves servem para agilizar uma possivel consulta de Processo ou Documentos pelo
mesmo tipo de assunto.
Também serve na identificacdo do processo como se fosse um assunto no documento.

12 - DESCRICAO DO ASSUNTO:
DESCRICAD DO ASSUNTO: *
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Nesse campo o usudrio ira fazer a identificacdo do seu processo, de forma simples e clara. Essa
informacao sera usada para impressao da “ETIQUETA”, que sera colada na capa do processo.

0 processo podera ter mais de um assunto, para isso o usuario ira clicar no botao e inserir
0 novo assunto, podendo ser acrescentado quantos assuntos forem necessarios. E]

13 - INTERESSADO:

INTERESSADO: *

=)

NED HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO.

O usuadrio que estiver incluindo o processo no sistema SGD tera que identificar o interessado ou
interessados no processo.

Exemplo: O servidor “Fernando Pessoa” matricula 1234-5, é o suprido no processo de SUPRIMENTO
DE FUNDO.

O Servidor esta gerindo o suprimento a interesse da Secretaria da Fazenda, mas o interessado do
processo é o servidor “Fernando Pessoa”, se o usudrio que estiver cadastrando o processo no
sistema SGD optar por cadastrar também a Secretaria da Fazenda, por entender que a Secretaria da
Fazenda tem interesse no processo, ndo haverda nenhum problema, mas o nome do servidor
“Fernando Pessoa” ndo podera faltar.

Para cadastrar o interessado no processo, o usuario ira clicar no botdo de “ [E_he abrira uma
nova tela de pesquisa.

DOCUMENTOS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERE 5 SADO:* TIPO:
TODOS [=]
CNP1/CPF:
[ pPEsquisar | [ novo | [ FECHAR |
GRUPOS: =

MAQ FORAM ENCOMTRADOS GRUPOS CORRESPONDEMTES AQ CRITERIO DE PESQUISA,
INTERESSADOS: [l

MAO FORAM ENCOMTRADOS REGISTROS CORRESPOMDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

Caso o usudario nao se encontre cadastrado clicar no botdo “NOVO” que ira abrir a tela de
cadastro de um novo interessado dividido em “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”.

 5GD - HOMOLOGAGAO - Google Chrome =lE & 56D - HOMOLOGAGAO - Googe Chrome BT

sgd-hom.to.gov.br/protc rteressado.asp! documentogit [ 3 sgd-homiagovbr,
DOCUMENTGS > INSTITUICAO DOCUMENTOS > NOWE

DADOS DO INSTITUICAO DADOS DO HOHE
TIPo: TiPo:

©® pessoa Jurinica © PESSOAFISICA PESSOA RIDICA © PESSOAFISICA

WsTITUIGAD: woue:*

2

ey ceF

SETOR DA ISTITUIGAO: wsTTugAo:

FORMA DE TRATAMENTO: FORMA DE TRATAMENTO: carco:
carco: RESPONSAVEL: enneReqo:

enoerego: - anR0: coaoe:
esTa00: pais:

= BRASL =
ce. TeLEFONERAX:

BAIRRO: CiDADE:

ESTADO: pais:

= ETS =

EAL: WiEBSITE:
cep: TELEFONEIFAX:

EMAIL: WEBSITE [(maum | [ voirar |

[ maur | [ voiar |
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OBS: O usuario que cadastrar um novo interessado colocar o CNP] para pessoas Juridicas e CPF
para pessoas Fisicas. Para que nao haja duplicidade de cadastro, ficando mais facil a localizacao
do interessado para cadastramento de interessado em novos documentos ou processos.

colocar a maior quantidade de informac¢des no cadastro, somente os itens que estdo com um
asterisco vermelho sdo campos obrigatério, mas reforco o pedido que coloquem a maior
quantidade de informacgdes corretas e disponiveis para que o cadastro seja Unico e de forma que
atenda as necessidades do 6rgao.

Apds o cadastramento do novo interessado, o sistema ira colocar o interessado no seu processo
ou documento. Caso haja a necessidade de mais um interessado abrir a tela de pesquisa de e

acrescentar quantos interessados forem necessarios. [+ ]
DOCUMENTOS > INTERES SADO

PESQUISA
INTERESSADO: TIPO:
SEFAZ

TODOS [=]
CNPI/CPF:

[ Pesquisar | [ movo | [ FECHAR

GRUPOS:
NEQ FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

INTERESSADOS:
ASSESSORIA JURIDICA - 7
ASSESSORIA JURIDICA - 5
ASSSESSORIA JURIDICA - 5
COPLAF - 1
DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DE PALMAS- 24
EXECUCAG FINANCEIRA - 9
SECRETARIA DA FAZENDA - 74 7
8
_ INCLUIR

Caso o usudario tenha
colocado um interessado indevidamente ou ndo tenha mais a necessidade do interessado no
processo ou documento, pode ser retirado clicando no botdo =],

INTERESSADO: *

[+])
INTERE 5 SADC: ACAO:
FERMANDO PESSOA ENDERECO | [ - -

14 - NUMERO DE VOLUMES:
HI:IMEED OE WOLUME 5:
1

Os processos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume.
Quando a peca processual contiver niimero de folhas excedente ao limite fixado nesta norma, a
partir do préximo nimero, formar-se-ao outros volumes.
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Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que exceda
as 200 folhas, esse documento abrird um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 50,
encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50
folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serado efetuados mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeracgao, sem solucdo de
continuidade, no volume subseqiiente.

A abertura do volume subseqiiente sera informada no volume anterior e no novo volume, da
seguinte forma:

2 - ENCERRAMENTO DE VOLUME :
No volume anterior, ap6s a ultima folha do processo, incluir-se-a “TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e no novo volume, proceder conforme
abaixo.

°. ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE:
No novo volume, logo ap6s a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”
devidamente numerado, obedecendo-se a seqiliéncia do volume anterior.
A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou setorial
das unidades correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova capa,
certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os volumes
deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscricdo: 12 volume, 22 volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados ao
processo com a colocagdo da etiqueta de anexo contendo o niimero do processo e a palavra
“anexo”.

15 - NUMERO DE PAGINAS:
MUMERQ DE PAGINAS:

1

O carimbo de “numeracéo de folha” serd utilizad@pagistrar a inclusdo de uma ou mais
folhas no processo.

Caberéa ao protocolo central ou setorial do 6rgaertiglade que inserir uma ou mais folhas.
Preenchendo com os seguintes dados:

a) numero da folha;

b) rubrica do servidor que fez as anotacgdes;

O nome do 6rgéo ou entidade devera circundar mbariOs érgaos ou entidades serdo
representados por abreviaturas, na palavra incwaforme detalhado abaixo, seguido de seu
respectivo nome, constando, também, a volta dmbaria sigla da unidade especifica que
tenha autuado o processo ou inserido pecas.

Exemplo:
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Exemplo:
Agéncia — A.
Fundacdo — F.

Instituto — 1.

Ministério — M.

Secretaria — S.
Documentos de tamanho pequeno (EX.: guias de def@sicario, DARF) serdo colados no
centro da pagina do processo e carimbados de fguma carimbo atinja seus cantos

superiores direito e esquerdo, observando paramefadicar informacdes constantes do
Verso.

Exemplo:

.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢
.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢
.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢

16: NUMEOR DE ANEXOS:

HUMERC DE ANEXOS:
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17: ARQUIVO DIGITAL.:
ARGUIVO DIGITAL:

SIM @ NEO
Na “INCLUSAODE PROCESSO” o arquivo digital no sistema SGD tem a funcionalidade de anexar
um Arquivo Digital, pode anexar arquivos em varios formatos (.doc, .xls, .pdf, etc.), o mais
recomendado é o formato PDF, é um formato leve e de amplo conhecimento e facil leitura
visualizacdo dos documentos scaneados, porém como o processo pode conter varios tipos
documentos, relatérios, memoriais, etc.
Pode ocorrer que o processo possa conter varios “ARQUIVOS DIGITAIS”.
EX: Processo de Vistoria técnica: Oficio — PDF; Memorial fotografico - JPG; Memorial Audio -
Visual - AVL.

Nio confundam “ASSINATURA DIGITAL” com “ARQUIVO DIGITAL".

0 QUE E UMA ASSINATURA DIGITAL ?

A assinatura digital é uma modalidade de assinatura eletrénica. Ela substitui a assinatura
manuscrita e tem a mesma validade juridica quando gerada com Certificados Digitais, de acordo
com alei MP 2.200/02.

A assinatura digital permite aferir com seguranca a origem e integridade do documento. A
guarda do Certificado Digital e o que for assinado com ele é responsabilidade do titular conforme
art. 10, § 12, da Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

As declaragdes em forma eletronica produzidas com a utilizacdo de processo de certificacao,
disponibilizado pela Autoridade Certificadora emissora do certificado, presumem-se verdadeiras
em relacdo aos signatarios, na forma do art. 219, da Lei 10.406, de 10 de janeiro de 2002 -
Codigo Civil.

O Titular do Certificado responderd integralmente por tudo que for assinado por terceiros, até
que haja a solicitacao da revogacdo do certificado.

0 QUE E UM ARQUIVO DIGITAL?

Arquivo digital é um documento armazenado em midia eletrénica acessivel por meio do uso de
microcomputadores, utilizando softwares adequados que o reconhega.

Ex. O Arquivo em formato .DOCX sdo arquivos gerados pelo editor de texto WordS, ja os arquivos
em PDF sao arquivos gerados através de conversores seja ele direto do seu editor de texto ou
através de um scaner.

Ao optar por inserir o arquivo Digital e clicar no botdo inserir, o sistema SGD ira informar o
numero SGD do seu processo, para que o usudrio anote o numero SGD e posteriormente
imprima a etiqueta do processo.

ARGUIVO DIGITAL: TRAMITAR APG S INCLUSAD:
SIM ® NAOD SIM @ NAO

* CANMPOS OBRIGATORIOS INCLUIR -
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A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz:

VEJA A EXPLICACAO MAIS
f DETALHADA DA EXIBICAO DO
0 PROCESSO 2013/25010/000034 FOI INCLUIDO COM -
SUCESSO. A CARGA DO MESMO ENCONTRA-SE NA NUMERO SGD~E A
UNIDADE: TREINO-1. PADRONIZACAO NO

MOMENTO DE ANOTAR O

NUMERO DO SEU PROCESSO
SGD.

Logo ap6s o sistema SGC informar o niumero SGD do seu Processo, vai abrir a tela de anexacdo de
“DOCUMENTOS DIGITAIS”.

DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTQ: 2012/25018/000104

SELECIONE O ARQUIVC DESEJADO E PRESSIONE O BOTAO ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arquive | Menhum arquive selecionado

[ AnExaR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUVOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o usudrio ird selecionar o seu arquivo scaneado pela funcido “Escolher arquivo”.

[ @ Abrir [

UU | <« Documentos ¢ Documentos » 5GD » curse SGD - | -l'r?| Pesquisar curso 5GD o
Organizar = MNova pasta i+ [ .@
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos 5 .

; rganizar por.  Pasta ¥
BE Area de Trabalho curso 5GD
.’& Dawiiiads MNome Data de modificac... Tipo
&l Locais
1] apostila 5GD 13/11/201309:09 Dacd
; E i 311/2013 09:07 Yoo
4 Bibliotecas Sl MEVORANDE N1 LSRR
3 Documentas |@ MEMORANDO N2 1 13/11/2013 09:45 Adol
|| Imagens || TELA DE CADASTRO DE DOCUMENTO - SUPRIMENTC DE FUM...  13/11/201309:31 Imag
J‘r Musicas
E Videos '
#d Grupo doméstico
18 Cornputador x| 1 il r
Nome: MEMORANDC N1 - [Todos 05 arguivi v]
[ Abrir Cancelar I
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Note na figura abaixa, que o arquivo esta selecionado, mas ainda ndo estd inserido, o usudario
precisa confirmar que realmente é esse o arquivo desejado, ANEXAR clicando no botao

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTQ: 2013/25019/000105

SELECIOME O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAD ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAOQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguive | MEMORAMNDO N2 1,pdf

‘[ ANEXAR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUNOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o sistema SGD esta com o arquivo digital inserido no seu processo.

OBS: somente o usudario que inseriu o arquivo digital podera excluir o documento digital,
“REGRA DE SEGURANCA DO SISTEMA SGD”.

Importante, o usudrio poderd inserir quantos arquivos digitais forem necessario para o mesmo
processo.

Ex: No processo de prestacao de conta o usudrio podera inserir: memorando; oficio; as notas
fiscais; orcamentos; extratos bancarios; video; memorial fotografico; etc.

DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2013/25019/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAO ANEXAR
QU SELECIONE © BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguive | Menhum arquiveo selecionado

[ AnexArR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL
ARQUIVOS ANEXADOS
ARQUIVO USUARIO INCLUSAD EXCLUIR
1-MEMORANDO N 1pdf CARLOS SERGIO YOLTOLINI 13/11/2013 11:28 ]
2-AMEXO T Il e INI - pamas.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:35 ]
EXCLUIR

0BS.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUIVOS DIGTAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

A exclusdo de arquivo Digital sera realizada somente pelo usuario que inseriu o documento no
sistema SGD e podera ser realizada no momento da insercdo ou posteriormente na barra de
acao, no item Arquivo Digital.

0 usuario marca o arquivo ou varios arquivos que deseja excluir e confirma no botao “EXCLUIR”.
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DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2012/2501%/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAOD ANEXAR
DU SELECIOME O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

[ anExar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS

ARQUIVO USUARIO INCLUSAQ EXCLUIR
1-MEMORANDO N 1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINT 13f11/2013 11:28 | £
2-ANEXO I TI e TIT - palmas.ndf CARLOS SERGIO VOLTOLINT 1311/2013 11:35 [} £l

T <—

0BS.: 0 SISTEMA SOMENTE PERMTE EXCLUIR ARQUNOS DIGTAIZ QUE O USUARID CARLOS SERGIO WVOLTOLINI CADASTROU

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Esse Processo pode ser repetido tanto na hora de inserir o arquivo digital, quanto na barra de
acdo em “ARQUIVO DIGITAL”.
DOCUMENTOS = LISTAGEM

ANO: | TODOS [

NUMERQVACAD
2013/25019/000104

ARQUIVO DIGITAL ||

ACAD

ALTERAR

ANEXAR [APENSAR
ARQUIVAR
ARQUIVO

AUTUAR PROCESSO
CANCELAR
COMENTARIO
DISTRIBUIR
ETIQUETAS
EXPEDIR

EXPEDIR DIGITAL
FAD

FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

FILTRO: | TODOS [] SITUAGAO: | CORRENTES  [w|
TIPO IDENTIFICACAD
MEMORANDO 1/2013/TREINO-1 FERN

ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMDO M 1.PDF
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLIMI EM 12/11/2013)

MEMORANDO 2/2013/TREINC-1 SECRE
FERM:

ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMNDO M 1.PDFANEXO I I E IIT - PALMAS.PDF
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLIMI EM 13/11/2013)

DOCUMENTO: 2013/25019/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAO ANEXAR
OU SELECIONE © BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Ezcolher arguive | Menhum arquivo selecionado

| anexar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS
ARQUIVO USUARIO INCLUSAO EXCLUIR
1-MEMORANDO N 1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:28 [}
2-ANEXO I Il e I - palmas.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:35

o] <

0BS.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUIVOS DIBTAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO
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18 — TRAMITAR APOS INCLUSAO:
TRAMITAR APOS INCLUSAD:
SIM ® NAG

Se 0 usuario optar por inserir o arquivo digitasaopc¢ao nao deixara o usuario escolher a
alternativa SIM, pois abrira automaticamente apdlasédo do processo, a tela escolha do
arquivo digital.

19 - INCLUIR:
INCLUIR

Apds o usudrio conferir se todas as informacdes estdo corretas clicar no botdo de incluir.
No ato de incluir o processo, ira aparecer a tela com o numero do SGD do processo, anote o nimero
para impressdo da etiqueta, para ser colada na capa do Processo.
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3.2 - AUTUACAO DE PROCESSOS

IMPORTANTE: NO SISTEMA SGD O PROCESSO SO PODERA SER “AUTUADO” ATRAVES DE UM
DOCUMENTO.

No ‘COMBO” dos Documentos, abra os correntes para visualizar os documentos ja criados pelo
usuario.

AMBIENTE DE HOMOLOGAGAOD

SISTEMA DE GESTAD DE HOCUMENTOS

Processo  Documentos  Arquivos  Mala Direts Geréncia  Manuais & Normes

Bom Dia , Carlos Sergio Voliofini, UNIDADE: TREING-1

Atalhos

Processos Documentos

B e e N

Na barra de agdo o usuario o usuario vai escolher a op¢ao “AUTUAR PROCESSO”.

DOCUMENTOS > LISTAGEM

AND: | TODOS [ FILTRO: | TODOS [ SITUAGRO:

@ NOMERO/AGAD [F] & TIFO [ [ IDENTIFICAGAO [F
2013{25015/000105 MEMORANDO 2/2013/TREINC-1
AUTUAR PROCESSO |
AGRO ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO N 1.PDF AMEXO I 11 E 111 - PALMAS.PDF
ALTERAR . .

ANEXAR/ APENSAR DESPACHO: {CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 13/11/2013)
ARQUIVAR

ARGUIVO DIGITAL
AUTUAR PROCESSO
CAMCELAR

COMENTARIC
DISTRIEUIR
ETIQUETAS
EXPECIR
EXPECIR DIGITAL
FAD

FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR
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O sistema ira abrir a tela de “AUTUACAO DE PROCESSO”.

CLASSIFICAGAO

® ADMINISTRATIVO O FINALESTICO

NUMERO:

DATA DO PROCESS50: *

® NUMERO AUTOMATICO  INFORMAR NUMERO iy |6
UNIDADE GESTORA: * ACESS0: *
TREINO-1 - TREING-1 [=] OSTENSIVO [
REFERENCIA:

2013/25013/000105

PRAZO DE RESPOSTA:

CIAS UTEIS

CLASSIFICAGAO ARGUIVISTICA: THDICE
052,22 - DESPESA (TEMP: 0/5/ELIMINACAD)

PALAVRAS-CHAVE:

DESCRIGAO DO ASSUNTO: *

ANDO NO 2/2013(TREINO-1),
172013

11/2013,
E FUNDO No5, PARA REFORMA |

INTERESSADO: *

0

INTERES SADO:
FERNANDO PESSOA

SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
NOMERO DE VOLUMES: NOMERO DE PAGINAS:
i i

ARQUIVO DIGITAL: TRAMITAR APOS INCLUSAD:
& siM_® nEo

IHCLUIR

01 — CLASSIFICAGAO:

CLASSIFICAGAD:

@ ADMINISTRATIVO FINALIsTICO

TIPO DE SUPORTE: *

PAPEL [=]

ACAO:;
ENDERECO | [ -
ENDERECO | [ - |

0

NUMERO DE ANEXOS:
o

O usuario terd que informar a classificagcdo do processo, se ele é Administrativo ou Finalistico:

¢ Administrativo é todo o processo da area meio, ou seja, é todo o processo que serve para dar

suporte ou que atue como facilitador da area fim “FINALISTICO”.

Ex. suprimento de fundo, prestacdo de conta do suprimento de fundo, processo licitatério para

aquisicao de expediente, etc.

e Finalistico é todo processo da drea fim, que sejam oriundos do sistema SIAT.
Ex. Quando a Delegacia da Receita abre um processo de Presta¢do de Conta de Suprimento de

Fundo, esse processo é administrativo.

02 — NUMERO:

HUMERO:

® NUMERC AUTOMATICS ' INFORMAR NUMERGD

No modo de “AUTUACAO DE PROCESSO”, sempre serd “NUMERO AUTOMATICO”.
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03 — UNIDADE GESTORA:

UNIDADE GE STORA: *
TREING-1 - TREING-1 []

Aqui o usuario ira identificar de qual departamento o processo pertence.

Ex: O processo pode ser autuado pelo Protocolo Geral da Secretaria da Fazenda, mas
pertencer ao Financeiro.

Importante: Sempre que o usudrio for autuar um processo a sua unidade gestora serd como
padrdo, podendo ser alterada para o departamento que o processo pertenca.

04 — REFERENCIA:

REFERENCIA:
2013/25019/000105

A utilizagdo do campo referéncia se faz necessario quando o usuario quer identificar outro
documento ou processo que ele faz parte.

Nesse campo aceita caracteres Alfa e numérico, ndo validando essa informacao.

No capo “REFERENCIA” sera muito utilizado nos “Processos de Suprimento de Fundo” e
“Processos de Prestacdo de Contas”.

Ex:

Processo de Suprimento de Fundo REFERENCIA:
SGD -2013/25009/000015
Memorando - n® 38

Processo - 2013/25000/000005

2013/25000/000006

Processo de Prestacdo de Contas do Processo de Suprimento de Fundo n®
2013/25000/000005

SGD -2013/25009/000016

Memorando - n? 39 REFERENCIA:

Processo - 2013/25000/000006 2013/25000/000005

OBS: A referéncia do “DOCUMENTO E PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDO” s6 podera
ser preenchida quando o “DOCUMENTO E PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS” estiver
criados.

IMPORTANTE: Sempre quando utilizado o modo de “AUTUACAO DE PROCESSO”, o campo

“REFERENCIA” trard a informag¢do do documento que originou o processo, mas ele pode
ser apagado e colocado a informagdo correta ou que o usuario ache que deva conter.
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05 - CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: INDICE

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: INDICE

A tabela arquivistica serve para identificar o contetido que seu processo esta tratando.

A classificagdo arquivistica serve para dar temporalidade e destinacido do seu processo.

A tabela arquivistica existente no sistema SGD e foi cadastrada segundo as orientagdes do
CONARQ Conselho Nacional de Arquivos.

0 Cédigo de classificagio de documentos de arquivo para a administracdo publica:
atividade-meio e a Tabela basica de temporalidade e destinacdo de processos e
documentos de arquivo relativos as atividade-meio da administracdo publica foram
elaborados por técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administracdo
Federal e do Ministério do Planejamento e Orcamento e constituem elementos essenciais a
organizacao dos arquivos correntes e intermediarios, permitindo acesso aos processos e
documentos por meio da racionalizacio e controle eficazes das informagdes neles
contidas.

Podemos notar que a codificagdo € um
encadeamerto |dgico que € subordinado a

cada classe. O cdigo 022.221 56 tem Veja como
significado quando percebemos que cada poderiamos
nimero tem sua importancia. dizer que:

I ———— | Admimstragio Geral
2 ——— | Pessonl

2 —» | Aperfeigoamento e treinameanto

} —— |Estagios

2 — | Promovidos por outras instituigies

1_—+ | NoBrsl

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL

SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Existe uma pesquisa avancada para encontrar ou se aproximar da classificagio do
processo e documento. Clicando no INDICE, ira abrir uma nova tela de pesquisa, e nela o
usudrio ira colocar uma palavra chave para a pesquisa. Exemplo para Suprimento de

Fundo (suprimento) e mande pesquisar.

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: INDICE -
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DOCUMENTOS = INDICE

suprimento PESQUISAR
A ABCDEEGHTIJLMNOOGOEPRPQRSTIULYZX
A
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABOMO DE FALTAS 029.11
ABOMO DE PERMANEMCIA EM SERVICO 024,112
ABONO PECUNIARIO 024.137
ABOMNO PROVISORIO 024,112
ACAO DISCIPLINAR 025
ACAD JUDICIAL 091
ACAQ TRABALHISTA 029.6
ACERVO ARQUIVISTICO 083
DOCUMENITOS = INLNCE
USANDO FILTRO: suprimento E] suprimento PESQUISAR
s
5
SUPRIMEMNTO DE FUMDOS (PETTY-CASH) DE ORCAMENTO EF 052,22 .

Quando o usuario nao localizar a classificacdo desejada, temos um item genérico que é o
c6digo 999 - Nao identificado.

A utilizacdo dessa classificacdo s6 deve ser utilizada em ultimo recurso, pois através dela
que vamos fazer os descartes de processo e documentos, veja os exemplos abaixo:

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: INDICE
599 - NAQ IDENTIFICADO (TEMP: 0/0/PERMANENTE) []

Nesse exemplo observamos que ndo é preciso guardar o processo e documento no arquivo
setorial, também ndo é preciso guardar o processo e documento no arquivo da secretaria,
mas nunca podera ser descartado no arquivo GERAL OU CENTRAL.

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: TNDICE

052,22 - DESPESA (TEMP: 0/5/ELIMINACAG) [=]

Nesse exemplo observamos que nao é preciso guardar o documento no arquivo setorial, ja
no arquivo da secretaria sera necessario guardar o processo e documento por 5 anos,
depois do periodo de 5 anos o processo e documento podera ser descartado.

0 objetivo da classificacdo é agrupar os documentos sob um mesmo TEMA, como forma de
agilizar sua recuperacdo e facilitar os procedimentos arquivisticos relacionados a
avaliacdo, eliminacgao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.
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06 - PALAVRAS-CHAVE:
PALAVRAS-CHAVE:

SUPRIMENTO DE FUNDO REFORMA SEDE

As palavras Chaves servem para agilizar uma possivel consulta de Processo ou
Documentos pelo mesmo tipo de assunto.
Também serve na identificacdo do processo como se fosse um assunto no documento.

07 - DESCRICAO DO ASSUNTO:
DEE!ERIEF&D DO ASSUNTO: ™

PROCESSC CRIADC A PARTIR DO DOCUMENTO 2013/25015/00010% (MEMORAMDC: MO 22013 TREINC-1), =
INCLUIDCr WO SISTEMA EM 13112013, O DOCUMENTS FOI PRODUZIDC EM 13/11/2013, e + |
DESCRICAC DO ASSUNTO ORIGINAL: SOLICITACAC DE SUPRIMENTS DE FUNDC NP5, PARA REFORMA -

Nesse campo o usudrio ira fazer a identificacdo do seu processo, de forma simples e clara.
Essa informacdo sera usada para impressao da “ETIQUETA”, que sera colada na capa do
processo.

0 processo podera ter mais de um assunto, para isso o usudrio ira clicar no botdo +e
inserir o novo assunto, podendo ser acrescentado quantos assuntos forem necessarios.

OBS: Podemos notar que no modo de “AUTUACAO DE PROCESSO” a “DESCRICAO DO
ASSUNTO”, as informacoes foram retiradas do documento que esta autuando o processo,
se essa informacao esta correta ou pode identificar o seu processo, ndo precisa alterar a
informacao, mas se a descri¢do do assunto ndo contiver a informacao desejada, o usudrio
pode apagar a informacdo e colocar a informacgao correta e adequada.

08 - INTERESSADO:
INTERESSADO: *
(+)
NAQ HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO,

O usuario que estiver autuando o processo no sistema SGD terd que identificar o
interessado ou interessados do processo.

Exemplo: O servidor “Fernando Pessoa” matricula 1234-5, é o suprido no processo de
SUPRIMENTO DE FUNDO.

IMPORTANTE: Na “AUTUACAO DO PROCESSO” o sistema SGD coloca 0s mesmos interessados
do Documento como interessado do processo.

O Servidor esta gerindo o suprimento a interesse da Secretaria da Fazenda, mas o interessado
do processo é o servidor “Fernando Pessoa”, se o usuario que estiver cadastrando o processo
no sistema SGD optar por cadastrar também a Secretaria da Fazenda, por entender que a
Secretaria da Fazenda tem interesse no processo, ndo havera nenhum problema, mas o nome
do servidor “Fernando Pessoa” ndo podera faltar.
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Para cadastrar o interessado no processo, o usudrio ira clicar no botdo de ‘ “ que abrira

uma nova tela de pesquisa.

DOCUMENTOQS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERESSADO:*

CNPI/CPF:

MED FORAM ENCONTRADOS GRIIPOS CORRESPOMDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

TIPO:

TODOS

| PESQUISAR | | MOVO | | FECHAR |

GRUPOS:

INTERE55ADO0S5:

MAQ FORAM ENCONTRADOS REGISTROS CORRESPONDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.

Caso o usudrio nao se encontre cadastrado clicar no botdo “NOV0O” que ira abrir a tela de

cadastro de um novo interessado dividido em “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”.

& SGD - HOMOLOGAGAO - Google Chrome

| B fpem|

[ sgd-hom.te.gov.br/proton,

protocolo/interessado.asp?area=docu

mentodixi_tipo=]

SGD - HOMOLGGAGAD - Gaogld Chrome
& og

[ sgd-hemto.gov.br/proton/protocolo,

nteressado.asp?area=docu

DOCUMENTOS = INSTITUICAO

DADOS DO INSTITUICAQ
TIPO:

@ pessoa Jurinica O pessoa Fisica

INSTITUIGAD: *
CHPJ:
SETOR DA \HSTH’U[(};\D:
FORMA DE TRATAMENTO:
CARGO:
ENDERECO: *
BAIRRO:
ESTADO:
[=]
CEP:

E-MAIL:

RESPONSAVEL:

CIDADE:
PAS:
BRASIL

TELEFONEFAX:

WEBSITE:

INCLUTR VOLTAR |

!

[=]

DOCUMENTOS > NOWME

DADOS DO HOME
TIPO:

) PESSOA JURDDICA @ PESSOA FiSICA
NOME: *
?
CPF:
| INSTITUIGAD:
FORMA DE TRATAMENTO:
ENDERECO: *
BAIRRO:
ESTADO:
[+l

CEP:

E-MAIL:

CARGO:

CIDADE:

PAiS:

BRASIL

TELEFONE/FAK:

WEBSITE:

INCLUIR | | voLTAR

{

[-]

OBS: 0 usuario que cadastrar um novo interessado colocar o CNP] para pessoas Juridicas e
CPF para pessoas Fisicas. Para que ndo haja duplicidade de cadastro, ficando mais facil a
localizacdo do interessado para cadastramento de interessado em novos documentos ou

processos.
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Também colocar a maior quantidade de informagdes no cadastro, somente os itens que
estdo com um asterisco vermelho sdo campos obrigatdrio, mas reforco o pedido que
coloquem a maior quantidade de informacdes corretas e disponiveis para que o cadastro
seja Unico e de forma que atenda as necessidades do 6rgao.

Apds o cadastramento do novo interessado, o sistema ird colocar o interessado no seu
processo. Caso haja a necessidade de mais um interessado abrir a tela de pesquisa de e
acrescentar quantos interessados forem necessarios.

DOCUMENTQOS = INTERESSADO

PESQUISA
INTERE S SADO: TIPO:
SEFAT o008 =
CNPI/CPF:
| PESQUISAR | | mnOvo | | FECHAR |
GRUPOS: [
NAC FORAM ENCONTRADOS GRUPOS CORRESPOMDENTES AQ CRITERIO DE PESQUISA.
INTERESSADOS: [
ASSESSORIA JURIDICA - 7 [
ASSESSORIA JURIDICA - 5 Ol
ASSSESSORIA JURIDICA - 5 [
COPLAF - 1 O
DELEGACIA REGICMAL TRIBUTARIA DE PALMAS- 24 [
EXECUCAOD FINANCEIRA - g Ol
SECRETARIA DA FAZENDA - 74 7
5 O

Caso o usudrio tenha colocado um interessado indevidamente ou nio tenha mais a
necessidade do interessado no processo, pode ser retirado clicando no botdo (=],

INTERESS5ADO: *

INTERE 5 5ADC: AGACD:

FERNANDO PESSOA [-] .
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09 - NUMERO DE VOLUMES:
HI:IMEHD ODE WVOLUME 5:

1

Os processos nao deverdo exceder a 200 folhas em cada volume.

Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta
norma, a partir do préximo nimero, formar-se-ao outros volumes.

Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que
exceda as 200 folhas, esse documento abrira um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento
contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido
documento de 50 folhas.

0 encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeracao, sem solucdo de
continuidade, no volume subseqiiente.

A abertura do volume subseqiiente sera informada no volume anterior e no novo volume,
da seguinte forma:

2 - ENCERRAMENTO DE VOLUME :
No volume anterior, ap6s a ultima folha do processo, incluir-se-a “TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e no novo volume, proceder
conforme abaixo.

°_ ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE:
No novo volume, logo ap6s a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”
devidamente numerado, obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.
A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou
setorial das unidades correspondentes, que deverao providenciar o preenchimento da
nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo
correspondente. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscricdo: 12 volume, 22 volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados
ao

processo com a colocagdo da etiqueta de anexo contendo o niimero do processo e a palavra
“anexo”.

10: NUMERO DE PAGINAS:
NUMERC DE PAGINAS:

1

O carimbo de “numeracédo de folha” sera utilizad@ pagistrar a inclusdo de uma ou
mais

folhas no processo.

Caberéa ao protocolo central ou setorial do 6rgaertigdlade que inserir uma ou mais
folhas. Preenchendo com os seguintes dados:

a) numero da folha;

b) rubrica do servidor que fez as anotacdes;
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O nome do 6rgéo ou entidade devera circundar mbariOs érgaos ou entidades serdo
representados por abreviaturas, na palavra incwaforme detalhado abaixo, seguido
de seu respectivo nome, constando, também, admkarimbo, a sigla da unidade
especifica que tenha autuado o0 processo ou iNgeEEHs.

Exemplo:
Exemplo:
Agéncia — A. 6-9‘“"
Fundacio — F. i?bn

Instituto — 1. ‘M’ﬁp

Ministério — M.

Secretaria — S.
Documentos de tamanho pequeno (EX.: guias de def@sicario, DARF) serdo
colados no centro da pagina do processo e carirslzbdforma que o carimbo atinja

seus cantos superiores direito e esquerdo, obskrara ndo prejudicar informacdes
constantes do verso.

Exemplo:

.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢
.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢
.9.9.9.9.9.9.9.9.4.9.9.¢

10: NUMEOR DE ANEXOS:

NUMERC DE ANEXOS:
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11: ARQUIVO DIGITAL:
ARGUIVO DIGITAL:
SIM ® NED

Na “AUTUACAO DE PROCESSO” o arquivo digital no sistema SGD tem a funcionalidade de
anexar um Arquivo Digital, pode anexar arquivos em varios formatos (.doc, .xIs, .pdf, etc.),
o mais recomendado é o formato PDF, é um formato leve e de amplo conhecimento e facil
leitura visualizacdo dos documentos scaneados, porém como o processo pode conter
varios tipos documentos, relatérios, memoriais, etc.

Pode ocorrer que o processo possa conter varios “ARQUIVOS DIGITAIS”.

EX: Processo de Vistoria técnica: Oficio - PDF; Memorial fotografico - JPG; Memorial Audio
- Visual - AVIL.

OBS: O DOCUMENTO QUE ESTA AUTUANDO O PROCESSO, SERA INSERIDO
AUTOMATICAMENTE NO PROCESSO, SAINDO DA SUA CAIXA DE CORRENTES DO COMBO
DOCUMENTO.

0 QUE E UMA ASSINATURA DIGITAL ?

A assinatura digital é uma modalidade de assinatura eletrénica. Ela substitui a assinatura
manuscrita e tem a mesma validade juridica quando gerada com Certificados Digitais, de
acordo com a lei MP 2.200/02.

A assinatura digital permite aferir com seguranca a origem e integridade do documento. A
guarda do Certificado Digital e o que for assinado com ele é responsabilidade do titular
conforme art. 10, § 12, da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

As declaragdes em forma eletronica produzidas com a utilizagdo de processo de
certificacdo, disponibilizado pela Autoridade Certificadora emissora do certificado,
presumem-se verdadeiras em relacdo aos signatarios, na forma do art. 219, da Lei 10.406,
de 10 de janeiro de 2002 - Cddigo Civil.

O Titular do Certificado respondera integralmente por tudo que for assinado por terceiros,
até que haja a solicitacao da revogacdo do certificado.

0 QUE E UM ARQUIVO DIGITAL?

Arquivo digital é um documento armazenado em midia eletronica acessivel por meio do
uso de microcomputadores, utilizando softwares adequados que o reconhega.

Ex. O Arquivo em formato .DOCX sdo arquivos gerados pelo editor de texto WordS, ja os
arquivos em PDF sdo arquivos gerados através de conversores seja ele direto do seu editor
de texto ou através de um scaner.

Ao optar por inserir o arquivo Digital e clicar no botdo inserir, o sistema SGD ira informar
o numero SGD do seu processo, para que o usudrio anote o nidmero SGD e posteriormente
imprima a etiqueta do processo.

ARGUIVO DIGITAL: TRAMITAR APO'S INCLUSAO:
SIM ® NAO SIM ® NAO
* CAMPOS OBRIGATORIOS INCLUIR
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A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz: VEJA A EXPLICACAO MAIS
DETALHADA DA EXIBICAO DO

O PROCESSO 2013/25010/000034 FOIINCLUIDO COM NUMEROSGD E A

SUCESSO. A CARGA DO MESMO ENCONTRA-SE NA PADRONIZACAO NO

UNIDADE: TREINO-1. MOMENTO DE ANOTAR O
NUMERO DO SEU PROCESSO

Logo apos o sistema SGC informar o nimero SGD do seu Processo, vai abrir a tela de
anexacao de “DOCUMENTOS DIGITAIS”.

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2013/25012/000104

SELECIONE O ARQUIVC DESEJADC E PRESSIONE O EOTAO ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

- Escolher arguive | Nenhum arquive seledonads

[ Anexar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUIVOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o usudrio ird selecionar o seu arquivo scaneado pela func¢ido “Escolher arquivo”.
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£ — = r B
€ Abrir 5
l\_.../”\_,/ | <« Documentos » Documentos » SGD v curso SGD I 0 [

Organizar = Mova pasta = O '9
T Favoritos — Biblioteca Documentos s
’ | Organizar por.  Pasta ™
BE Area de Trabalho cursa 56D
_‘ﬂ' Downloads Mome ’ Data de modificag...  Tipo
£l Locais o
El] apostila 5GD 13/11,/2013 09:09 Dacy
B JALUN130907 Do
4 Bibliotecas Bl MEARANDD K B it U e
& Documentos | TH MEMORANDO N°1 g 13/11/20130945  Adol
] Imagens |®s| TELA DE CADASTRO DE DOCUMENTQ - SUPRIMENTQ DE FUM...  13/11/2013 09:31 Imag
.,-g"r Musicas
B Videos B
& Grupo doméstico
1% Computador ke T n il }
Mome: MEMORANDO N1 - [Tudososarqu' v]
[ Abrir | Cancelar I

Note que o arquivo esta selecionado, mas ainda ndo esta inserido, o usuario precisa
confirmar que realmente é esse o arquivo desejado, ANEXAR clicando no botao

DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2012/25018/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTEOD ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAOQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Ezcolher arguive | MEMORAMNDO N2 1,pdf

‘[ ANEXAR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS ANEXADOS

NAD HA ARQUNOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Agora o sistema SGD esta com o arquivo digital inserido no seu processo.

OBS: somente o usudrio que inseriu o arquivo digital podera excluir o documento digital,
“REGRA DE SEGURANCA DO SISTEMA SGD”.

Importante, o usuario podera inserir quantos arquivos digitais for necessario para o
mesmo processo.

Ex: No processo de prestacdo de conta o usuario podera inserir: memorando; oficio; as
notas fiscais; orcamentos; extratos bancarios; video; memorial fotografico; etc.
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DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 20123/25018/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAC ANEXAR
QU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguivo | Menhum arquivo selecionado

[ anExar | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | | ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVOS AHEXADOS

ARQUIVO USUARIO INCLUSAD EXCLUIR
1-MEMORANDO N 1pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:28 ]
2-AMEXO I 11 e III - palmas.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:35 |

EXCLUIR

0BS.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUR ARQUIVOS DIGTAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

A exclusdo de arquivo Digital sera realizada somente pelo usudrio que inseriu o
documento no sistema SGD e podera ser realizada no momento da inser¢do ou
posteriormente na barra de ac¢do, no item Arquivo Digital.

O usudrio marca o arquivo ou varios arquivos que deseja excluir e confirma no botdo
“EXCLUIR".

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: 2012/2501%/000105

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADC E PRESSIONE O BOTEO ANEXAR
OU SELECIOME O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguivo | Menhum arquiva selecionado

[ AuExar | [ MmuTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL

ARQUIVOS ANEXADOS

ARGUIVO USUARIO INCLUSAQ EXCLUIR
1 - MEMORANDO N__1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13f11/2013 11:28 Ld
2-ANEXO 1 I e I - palmas.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI 131142013 11:35 v

o) <—

0BS.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUNVOS DIGITAIS QUE O USUARID CARLOS SERGIO WVOLTOLINI CADASTROU

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

Esse Processo pode ser repetido tanto na hora de inserir o arquivo digital, quanto na barra
de acdo em “ARQUIVO DIGITAL”.
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DOCUMENTOS = LISTAGEM

ANO: | TODOS [+ ]

] HUMEROD/AGAD [F]

2013/25019/000104
ARQUIVO DIGITAL

=

ACAD

ALTERAR

AMEXAR [APEMNSAR
ARQUIVAR
ARCLTVO

AUTUAR PROCESSO
CAMCELAR
COMENTARIO
DISTRIBUIR
ETIQUETAS
EXPEDIR

EXPEDIR DIGITAL
FAD

FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR

DOCUMENTOS = ARQUIVO DIGITAL

FILTRO: | TODOS [ SITUACAD:

IDENTIFICAGAO
1/2013(TREINO-1

TIPOD
MEMORAMNDO
ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMDO M 1.PDF
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 12/11/2013)
MEMORAMNDO

2/2013/TREING-1

ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORAMDO M 1.PDF ANEXO I
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLIMI EM 13/11/2013)

II E IIT - PALMAS.PDF

DOCUMENTO: 2013/25019/000105
SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAC ANEXAR

OU SELECIONE O BOTAO MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA MINUTA A ESTE DOCUMENTO:

Escolher arguive | Menhum arquivo selecdionado

[ ANEXAR | [ MINUTAS | [ GERAR ARQUIVO | [ ASSINATURA DIGITAL |

ARQUIVO S ANEXADOS

ARGUIVO USUARIO INCLUSAO

1- MEMORANDO M__1.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLIMNI 13/11/2013 11:28

CARLOS SERGIO VOLTOLINI 13/11/2013 11:35

o | <

2-AMEXQO T II e ITI - palmas.ndf

CORRENTES

[+]

FERM:

SECRE
FERM:

EXCLUIR

O

—

0BS.: 0 SISTEMA SOMENTE PERMITE EXCLUIR ARQUIVOS DIGTAIS QUE O USUARIO CARLOS SERGIO VOLTOLINI CADASTROU.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

12 — TRAMITAR APOS INCLUSAO:

TRAMITAR APOS INCLUSAD:

SIM ® NEC

Se o0 usuario optar por inserir o arquivo digitakaopcao nao deixara o usuario

escolher a alternativa SIM, pois abrira automateate apos a inclusdo do processo, a
tela escolha do arquivo digital.
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IMPRESSAO DA ETIQUETA DO PROCESSO

No combo de processos temos 0s processos cadasiadados/movimentados.
O usuario ira abrir os correntes do processos,guadar imprimir a etiqueta.

Atalhos

Processos

6 CORREMTES

<

0 PARA RECEBIMENTO

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS + 24 HORAS

Na barra de acao selecionar a opcédo “ETIQUETAS".

@ MUMERGVAGAC [
2013(25010/D00001

ETIQUETAS -

ACRO
ALTERAR
ANEXAR/APENSAR
ARQUIVAR
ARQUIVG DIGITAL
CANCELAR
COMENTARIO
CISTRIBUIR

[
EXPEDIR
FAP
FLUC DE TRABALHO
HISTORICD
PALAVRA-CHAVE
SOERESTAR
TRAMITAR
VOLUMES
VISUALIZAR

SECRETARIA CA F.DH]N]FFRF.GED,-‘SECAD

ARQUINGS DIGITAIS: -

DESPACHD: (TALMON RODRIGUES EM 18/07/2013)
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO/SECAD

ARQUINGS DIGITATS: -

DESPACHO: (MARIA DE JESUS P, BALEBING EM 18(07/2013)
SECRETARIA DA ADMINISTRACAQ/SECAD

ARQUINVOS DIGITAIS: -

DESPACHD: [MAURICIO ALVES DE PAIVA EM 18/07/2013)
SECRETARIA DA ADH]N]FFRAQED{SECAD

ARQUIVOS DIGITAIS: -

DESPACHO: [ELZIRAN ALVES DE OLIVEIRA EM 158/07/2013)
SECRETARIA D& ADMINISTRACAO/SECAD

ARQUINVDS DIGITAIS: -

DESPACHO: [LAURA RUTH RASSI EM 158072013}

O sistema ira abrir a pagina de confec¢ao de étiggae o usuario podera configurar a
etiqueta do seu processo conforme suas necessmadspecificacoes.

Apoés configurar as especificagdes necessariag, damando de " para
gue sua etiqueta seja processada para poder imprimi
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IMPRESSAC DE ETIQUETAS DO PROCESSO N° 2013/25010/000004

| QUANTIDADE DE ETIGUETAS: A PARTIR DA F"OSlCﬁO:

1 LIE[X 1 [+]
{TIPC DE ETIQUETAS: '
PROCESSO () ENDEREGO DO INTERESSADO ® ETIQUETA DE CAPA
ZEBRA TLP2B4
|voLumES: -

& TCDOS VOLUMES SELECIONADOS

CONFIGURAGAD DAS ETIQUETAS
<PADRAD: [=]

FOLHA DE ROSTO =

| PADROMIZAGAC:
|CONFIGURAGAO

UTILIZAR LOGOTIPO

COVERND DO

TOCANTINS|

O Estadio da Livee Tndclativi)
& dla Justicn Social

®isiM O wAO

:LINHAS _CO_L'._JNAS
5| e |
:.Mﬂ.RGEM ..‘.'rL:IPEFtIOR .MﬂH.GEM LP.'I.'EH.I‘\L
1085 [=u] . .55 cm
-SEFARADOR HORIZONTAL | sE‘PARADOFL VERTICAL
}l\LTURF\ ETIGUETA lLAFlGURA ETIGUETA
s. o . .1_0 > o
_LﬁFlGl]H.R DA TABELA Dllé I:;HQUETJIXS

1135 cm
;A_LIHHAME_NT(_)_\_-"ER‘!‘IC?}L DA ETIGUETA
TOPO [w]
:IMPF{IMIR BORDAS
SIM ® NAO

Caso o processo tenha volumes, o sistema vai geetiquetas de quantos volumes

tenha o processa.

Nesse exemplo o processo tem 2 volumes.

AR
GOVERNO k)
n“’ TOCANTINS

O Estado da Livee Infciativa
¢ da Justica Social

e,
ool

SEFAL - SECRETARIA DA FATENDA

DATADO
PROCESSO:

18072013

PROCESS0: 2013/25010/ 000001

INTERESSADO(S): .
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO/SECAD

DESCRICAD DO ASSUNTO:

SOLICITACAC DE SALDC FINANCEIRC NA UG 130100;
FONTE 0100 PARA PAGAMENTO DA ULTIMA PARCELA
DO CONTRATO 06/2012 , PROCESSO 2012/1301/000026.

REFERENTE A SISTEMA ERGON.

VOLUME:
1

AR
GOVERNO D)
A“’ TOCANTINS

O Estado da Livee Iniciativa
¢ da Justica Social

e,
ool

SEFAL - SECRETARIA DA FATENDA
DATA DO

FROCESS0: 2013

SOL0/0G0001
18/07:2013

INTERESSADO(S): .

SECRETARIA DA ADMINISTRACAC/SECAD

DESCRICAD DO ASSUNTO:

SOLICITACAC DE SALDC FINANCEIRC NA UG 130100;
FONTE 0100 PARA PAGAMENTO DA ULTIMA PARCELA
DO CONTRATO 06/2012 , PROCESSO 2012/1301/000026.

REFERENTE ACr SISTEMA ERGON.

Agora € sO 0 usuario recortar a etiqueta e colleggrocesso e seu volume.

PROCESSO:

VOLUME:
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4 - Tipos de Movimentacgdes

O procedimento de movimentagdo é o mesmo para documentos como para processo,
portanto, vamos estudar os tipos de movimentagdes de documento e suas aplicagbes.

No sistema SGD tem trés tipos de movimentac¢do de processo ou documentos:

e Tramitacdo: Entre departamento do mesmo 6rgao;
e Distribuicdo: Entre usuarios do mesmo departamento;
e Expedi¢do: Para outros protocolos ou externo.

Vamos detalhar cada tipo de movimentagdes.

4.1 — Tramitagao:

A tramitacdo é a movimentacdo de documentos entre departamentos do mesmo 6rgao,
podendo ser tramitado 1 (um) ou mais documento na mesma remessa

OBS: ndo se pode movimentar processo e documentos na mesma remessa, se for uma
remessa de documento, sé documento pode ser movimentado.

Na barra de agao vamos selecionar a op¢ao TRAMITAR.

2013/25013/000108 MEMORANDO 1/2013/PROT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
TRAMITAR = ARQUIVOS DIGITAIS: MEMO 169.PDF
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 22/11/2013)

TRAMIT/
VISUALIZAR

NUMERD:
2013/25015/000105
NUMEROS ADICIONAIS:

"
NAOC HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA TRAMITAGAO,

INTERE § SADOY{5}:
SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
PRIORIDADE: *
MEDIA [=]
UNIDADE DE DESTIND: * AOS CUIDADOS DE:
[=] =] = SELECIONE A UNIDADE = [ w |

MOTIVO: *

DESPACHO: =

PRAZC DE RESPOSTA:
DIAS UTEIS DATA PREVISTA: B
OPGOES:
IMPRIMIR GUIA
ATORIOS TRAMITAR

* CAMPOS O
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01 - NUMERO:
HOMERG:
2013/25019/00010%

Esse é o niumero do documento que deseja tramitar.

02 - NUMEROS ADICIONAIS:
NUMERCS ADICIONAIS:
ED
MAC HA DOCUMENTOS ADICIONATS PARA TRAMITAGAO,
Nesse campo o usudrio pode acrescentar quantos documentos tenha que ser movimentado
para outro departamento, para acrescentar novos documentos o usudrio tera que clicar no
botdo “ L)~
Ao clicar no bot3o de adicionar, o usuario tera uma nova tela de escolha de documento:

HUMERD:
2013 (25013 | [D000DD

[ aprcionar || FECHAR |

HUMERGD INTERE § SADO
’ 2013/25015/000005 [COPIA 003)

ADICIONAR

AGINA 1 DE 1
O usuario tem das formas de adicionar o documento:
¢ Digitando o numero do documento e clicando no botdo ADICIONAR.

HUMERO:

2013 |[25013 | |D0ODDD _

Esse Procedimento pode ser realizado quantas vezes forem necessarias.

[ AaDICIONAR || FECHAR |

e Selecionando o documento na lista e depois clicando no botdo ADICIONAR.

, HUMERD INTERESSADD
’ 2013/25015/000005 (COPTA 003) , -

ADICIONAR

Podemos notar que o seu documento adicionado foi inserido na sua tela de TRAMITACAO:
OBS: caso o usuario ndo tenha mais a necessidade de enviar o arquivo nessa remessa, s6

precisa clicar no botdo “ (=) ” e seu documento ira ser excluido da sua remessa.
NUMERD:
2013/25019/ 000109
NUMERCS ADICIONAIS:

+

REGISTROS ADICIONAIS:
DOCUMENTO: ,

2013/25013/000005 (COPIA 003) =
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03 — INTERESSADOS:

INTERE S SADO(5):

VARIOS

Nesse campo o usuario ndo precisa informar nada, pois o sistema processa de forma
automatizada.

OBS: Quando um Unico documento estiver selecionado na sua TRAMITACAO, o sistema ira
mostrar todos os interessados informados no seu documento, caso haja mais de um

documento na sua “TRAMITACAO” o sistema ird mostrar a informacdo “VARIOS”.

04 - PRIORIDADE:
PRIORIDADE: *

MEDIA [ |

AT A
MlA M

 MEDIA ol
| ALTA

e [H
Nesse campo o usudrio vai informar o grau de urgéncia do seu documento, o sistema vem

como padrio “MEDIA”.

OBS: se escolher a “PRIORIDADE — ALTA”, toda a sua remessa se torna “PRIORIDADE — ALTA”

05 — UNIDADE DE DESTINO:

Nesse campo temos 2 (duas) opgoes;

1 —Se o usudrio selecionou um Unico documento para tramitar, o sistema vai permitir que
escolha um Unico de destino:

NUMERO: ,
2013/25015/000109

NUMEROS ADICIONAIS:
=
NAC HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA TRAMITACAC.
INTERE § SADCHS):
SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAT
PRIORIDADE: *

MEDIA [=]
UNIDADE DE DESTING: * AOS CUIDADOS DE:

=] [= < SELECIONE A UNIDADE > [ ]
MOTIVO: *
DESPACHO: *
P

PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS UTEIS DATA PREVISTA: =
oPCOES:

IMPRIMIR GUIA

= CAMPOS HRIOS m
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2 — Se o usuario selecionou mais de um documento para sua tramitagdo, o sistema permite

que envie todos os documentos para o mesmo destino ou escolha mais de um destino:

NUMERQ:
2013/25013/00010%

NUMEROS ADICIONAIS:

DOCUMENTO:
2013/25015/000005 (COPIA 003)
2013/25015/000110
INTERES SADO{S):
VARIOS
PRIORIDADE: *
MEDIA [ |
DESTING:
% TODOS OS5 TRAMITES PARA A MESMA UNIDADE
UNIDADE DE DESTING: * AOS CUIDADOS DE:
ASSESSORIA JURIDICA - ASSEIUR

=&

CARLOS SERGIO VOLTOLINI

06 - AOS CUIDADOS DE:
UNIDADE DE DESTING: *

ASSESSORIA JURIDICA - ASSEIUR
MOTIVD: *
DESPACHO: =

PRAZO DE RESPOSTA:
DIAS UTEIS DATA PREVISTA:

HUMERO DE PAGINAS: *

203

TRAMITES PARA UNIDADES DISTINTAS

BE

NUMERO:

2013/25015/000110 .

HUMEROS ADICIONAIS:

DOCUMENTO:
2013/2501%/000005 (COPIA 003)
2013/25013/000105

INTERE SSADO{(S):

VARIOS

PRIORIDADE: *

MEDIA [+

DESTINO:

305 OS TRAMITES PARA A MESMA UNIDADE ISTINTAS

1]

DE ADMINISTRACA® DE SI1STE [ | (]

1]

* TRAMITES PA

CARLOS SERG

S SERG

|

2013/25015/000105 CAAL - COMPRAS

CARLOS SERGIC VOLTOLINI

ADS CUIDADDS DE:

=] =] =
- ]

LILTAMA CRISTINA GOMCALVES NOLETO

VIVIAME DA SOUSA GOMES COSTA

ROSAME SANTOS VALTOLIN ROCHA

VINICIUS MARTINS JAIME

FABIANC SANTOS BRITO

ANGELC MARIO ROSI

JUSTIMNG FURTADO PIMENTEL

ALMIR RODRIGUES SILVA

MILLER CLAUDIA FERREIRA DE SOUSA
_:] LUIZ PEREIRA D5 REIS

LAIRSOM SALES DA SILVA

EDES CIVING DE CLIVEIRA

CARLOS SERGIC VOLTOLIMI

ROSAMNA MANICA TELES SANTOS

ESTE PROCESSO POSSUL 1 PROTOCOLO JUNTADO. ABATXO ESTA L JONISMAR
DOCUMENTO: 2013/25013/000001 (COPIA 003) (OFICIO 26/2013/GABSEC(SECAD) _
FAZENDD A TRAMITACAC DESTE PROCESSC, OF PROTOCOLOS JUNTADOS SERAC TRAMITADOS EM CONJUNTS,

OPGOES:
IMPRIMIR GUIA
* CAMPOS OERIGATORIOS

TRAMITAR

Nesse campo o usudrio ira informar para quem se destina o documento.

OBS: Mesmo que o processo esteja aos cuidados de Carlos Sergio, outro usudrio cadastrado no

mesmo departamento poderd receber o processo ou documento e depois fazer uma

“DISTRIBUICAQ” para o servidor Carlos Sergio.

07 - MOTIVO:
MOTIVO: *

=

Nesse campo o usudrio selecionara o motivo pelo qual esta tramitando o documento, ja existe

uma lista pré-definida.

OBS: O motivo é o mesmo para toda a tramitagcdo, mesmo que o usudrio esteja mandando

documentos para departamentos diferentes.
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08 — DESPACHO:
DESPACHO: *

Peco que tome a5 devidas providencizs no documento 2013/25019/000103,
Arguive o documento 201325019/000110; )
Informe 205 usudrics do seu Qeg. sobre 3 normativa vigente do documents 2013/25015/000005 {COPTA 003), P
E um breve resumo do procedimento que o usudrio pretende com o seu documento.
OBS: O despacho é o mesmo para toda a tramitagdo, mesmo que o usuario esteja mandando

documentos para departamentos diferentes.

09 — PRAZO DE RESPOSTA:
PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS UTEIS DATA PREVISTA: _.j

Nesse campo o usudrio vai informar o prazo final para a finalizagdo da acdo desse documento.

10 - OPCOES:
OPGCOES:
IMPRIMIR GUIA

Nesse campo o usudrio tem a opcdo de imprimir a guia de remessa ou nao, se optar por ndo
imprimir a guia, o destino tem que receber o documento na hora que o documento fisico
“papel” chegue ao seu departamento.

11 - TRAMITAR:
Apds o usuario conferir se todas as informacdes estdo corretas, clicar no botdo tramitar.
O sistema informar que sua tramitagdo s6 poderd ser cancelada antes que o usuario receba a

tramitacgao.
A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz;

i 05 DOCUMENTO N® 2013/25015,/000109, 2013/25012,/000005
(COPLA 003, 2013/25019,/000110, 2013,/25019,/000111 FORAM
TRAMITADOS PARA DIVERSAS UNIDADES.

' ESTA TRAMITAGAC PODE SER CANCELADA SOMENTE ATE i

0O RECEBIMENTO DO(5) MESMO(S).
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NUMERD:
20113/25019/000109
NUMERO S ADICIONAIS:

DOCUMENTO:

2013/25013/000005 {COPIA 003)

2013/25019/000110
2013/25019/000111

INTERESSADO(S):
VARIOS
PRIORIDADE: *

MEDIA []

DESTING:

REGISTROS ADICIOMAILS: 3

) TODOS 05 TRAMITES PARA A MESMA UNIDADE @ TRAMITES PARA UNIDADES DISTINTAS

2013/25013/000109
2013/25013/000005 {COPTA 003)
2013/25013/000110

2013/25019/000111
MOTIVG: *

AMALISE E PROVIDENCIAS
DESPACHO: *

AMALISE E PROVIDENCIA

PRAZO DE RESPOSTA:

ASSESSORIA JURDICA - ASSEILR =l =]
ASSESSORIA JURIDICA - ASSEILR = =]
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAQ DE SISTEMAS - [

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAQ DE SISTEMAS - [+] [ ]

[

DIAS UTEIS DATA PREVISTA: :ﬁ

OPGOES:
VI MPRIMIR GUIA

* CAMPOS OBRIGATORIOS

TRAMITAR

CARLOS SERGIO YOLTOLIMNI

CARLOS SERGIO YOLTOLIMNI

HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLL

HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLL

gl

agagana

OBS: Caso o usuario envie todos os documentos para um Unico departamento, o sistema ja ira

confeccionar a sua guia de tramitacao.

Caso o usuario escolha varios destinos para seus documentos, o sistema vai pedir que o

usudrio informe os dados para confecc¢ado das guias de remessa.

DATA INICIAL:
27/11/2013 |

EMITENTE:
PROT
DESTINATARIO:

OPCOES:

DATA FINAL:

27/11/2013 | £

[Tl INCLUIR PROCESSOS MA PESQUISA

PESQUISAR
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O usuario ira informar nos campos destinatdrio para gerar a guia de destino.

OBS: se o usuario incluiu 06 documentos na tramitacdo para 06 departamentos diferentes,

terad que confeccionar 06 guias de tramitacao.

EXEMPLO: Foram feitas 04 tramita¢Oes de documentos para 02 departamentos diferentes, o

usudrio tera que fazer duas consultas para gerar duas guias de tramitacao.

Tramitagao 01 - 02 processos para assejur;

DATA INICIAL: DATA FINAL:
27/11/2013 | 27/11/2013 | 58
EMITENTE:

PROT
DESTINATARIO:

ASSESSORIA JURIDICA - ASSEIUR [=]
OPGOES:
INCLUIR PROCESSOS NA PESQUISA

PESQUISAR

[C] cLIQUE AQUI PARA SELECICNAR TODOS 05 DOCUMENTOS,
NUMERO

2013/25018/000005 (COPIA 003) (OFICIO 25/2013/GABSEC,SECAD)

V) 2013/25019/000108 (MEMORANDO 1/2013/PROT)
TOTAL DE DOCUMENTOS: 2

IMPRIMIR GUIA

O usuario escolhe o destino que foi feita a tramitacao, no caso desse exemplo ASSEJUR e

executa a pesquisa.

O sistema ira informar quais documentos foram tramitados nesse periodo que o usuario
escolheu entre o EMITENTE — PROT, para o DESTINATARIO — ASSESSORIA JURIDICA — ASSEJUR.

Agora o usuario vai mandar imprimir sua guia de tramitacdo.

GUIA DE TRAMITACAO

ORIGEM: PROTOCOLO DA SEFAZ - PROT DESTINO: ASSESSORIA JURDICA - ASSEIUR

ITEM  N°PROTOCOLO/PROC. DOCUMENTO N® ASSUNTO
1 gg 13/25015/000005 (COPIA | eefern psyant3jaassec/secap | SOLICTTAGRO DE SALDO FINANCEIRO NA UG 130100, FONTE 0100 PARA Pg{g ODPT ULTIMA PARCELA DO CONTRATO 06/2012/1301/000026, REF,AQ SISTEMA
2 | 2013/25018/000108 MEMGRANDG 1/2013/PROT SUPRIMENTG DE FUNDO

INFORMAGAO ADICIONAL

/ [
DATA DO RECERIVENTO ASSINATURA,

DATA/HORA

27/11/2013 11:%

27/11/2013 11196

[TMPRIMIR | [VvOLTAR

USUARIO

CARLOS SERGIO
VOLTOLINE
CARLOS SERGIO
VOLTOLINI

Esse procedimento de impressdo de guias pode ser repetido quantas vezes forem necessarias.
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4.1.1 RECEBER OU CANCELAR A TRAMITACAO
O usudrio entra no combo “TRAMITADOS E NAO RECEBIDOS”.

Documentos

0 CORRENTES

0 PARA RECEBIMENTO

5 TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E MAC RECEBIDDS + 24 HORAS

2 MINUTAS

OBS: O usuario so6 pode cancelar a tramitacdo antes que o usudrio de destino receba o
documento:

] [ HOMERO 7] [2] DOCUMENTO [5] INTERESSADO(S) [2] ADS CUIDADOS DE [7] [3] UNIDADE DE DESTINO [7] [IDATA [

2013/25019/000005 (COPTA 003) OFICIO 25/2013/GABSEC/SECAD SECRETARIA DA ADMINISTRACAO/SECAD HEBERTH RISEIRO ZOCOLLL cas 27/11/2013 16:03
2013/25019/000096 OFICIO 4/2013/CAS/SEFAZ SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ FEENTHREERD ATIT cAs 27/11/2013 16:03
2013/25019/000097 MEMORANDO 7/2013/CAS SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ HEBERTH RIGEIRO ZOCOLLL CAS 27/11/2013 16:03
o 2013/25019/000103 MEMORANDO 84/2013/SPT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ FEENTHREERD ATIT cAs 27/11/2013 16:03
[} 2013/25019/00010% MEMORANDO 1/2013/PROT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLI CAS 27/11/2013 16:03

Nesse campo o usuario seleciona qual ou quais documentos quer cancelar a tramitacao.

Documentos

3 CORRENTES

0 FARA RECEBIMENTO

2 TRAMITADCS E MAD RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDDS + 24 HORAS

2 MINUTAS

Observe que o usuario cancelou a tramitacdo de 03 documentos, mudou de 05 tramitados e
nao recebidos para 02 tramitados e ndo recebidos, os 03 documentos voltaram para os
correntes.
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RECEBER/RECUSAR TRAMITAGAO

Note que temos 02 documentos para recebimento

Documentos

5 CORRENTES

2 FPARA RECEBIMENTO _

0 TRAMITADCS E HAD RECEBIDDS

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDDS + 24 HORAS

2 MINUTAS {1 TRAMITACAO NAC LIDA )

O usuario vai entrar na op¢do “PARA RECEBIMENTQ”, para poder conferir se o documento que

chegou via sistema SGD, realmente confere com o documento fisico que chegou ao seu

departamento.

OBS: o usuario ndo precisa ser o interessado para receber o documento, o usudrio cadastrado

no departamento tem a permissao de receber qualquer documento enviado ao departamento

ao qual ele é cadastrado.

Se o documento for sigiloso, o usuario podera receber, mas ndo podera visualiza todas as

informagdes contidas no documento.

INFORME O DOCUMENTO: 2013 | (25013 | |ooooag|

RECEBER | [ RECEBER/DISTRIBUIR | | RECEBER/EXPEDIR | [ RECEBER/TRAMITAR | [ RECUSAR

[&] NUMERO [1] [5] DOCUMENTO [] INTERESSADO(S)
" OFICIO 25/2013/GABSEC/SECAD SECRETARIA DA ADMINISTRACAC/SECAD
] 2013/25018/000005 (COP1A 003)
ANALISE EFROVIDENCHA
MEMORANDO 1/2013PROT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
] 2013/25019/000109
ANALISE EPROVIDENCIA

RECEBER | [ RECEBER/DISTRIBUIR | [ RECEBER/EXPEDIR | [ RECEBER/TRAMITAR RECUSAR

Para visualizar o documento o usuario seleciona o documento que deseja abrir.

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO:
2013/25013/000109 22/11/2013

GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAD):
ASSELR ANALISE E PROVIDENCIAS
ESPECIEITIPO DOCUMENTAL: IDENTIFICAGAO:

MEMORANDO 1/2013/PROT

REFERENCIA: RESPOSTA AC:

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA:
052,22 - DESPESA

INTERESSADO:

SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
DESCRIGAQ DO ASSUNTO:
SUPRIMENTO DE FUNDO

ARQUIVOS DIGITAIS
ARQUIVO INCLUIDO POR

1-MEMO 169.pdf CARLOS SERGIO VOLTOLINI

ANEXOS/APENSOS
NAO HA ANEXOSIAPENSOS A ESTE DOCUMENTO.

HISTORICO DE TRAMITAGAO
SITUACAQ ORGAD UNIDADE TRAMITADO EM

ORIGEM: [TODGS =]
[3]A0S CUIDADOS DE[] UNIDADE DE ORIGEM [E1DATA [ RECUSAR
CARLOS SERGIO VOLTOLINI PROT 27/11/2013 11:46 ]
CARLOS SERGIO VOLTOLINI PROT 27/11/2013 11:46 a
PAGINA 1DE 1
DATA DE ABERTURA:
22/11/2013
PRAZO DE RESPOSTA:
RESPONDIDO POR:
TIPO DE SUPORTE:
PAPEL
((acompanHAR |
INCLUSAO
22/11/2013 10:51
POR RECEBIDO EM POR

CADASTRADO SEFAZ FROT 22/11/2013 10:51
DESPACHO -

CARLOS SERGIO VOLTOLIND

GRAFICO

Apds conferir se o documento é o mesmo que chegou ao seu departamento o usuario ira

receber ou recusar o documento via sistema.
Vamos detalhar as duas opcoes:
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01 - receber:

INFORME 0 DOCUMENTO: [2013 | [25012 | 000000

ORIGEM: [ TODOS [=]
(] [ NOMERO [F] [2] DOCUMENTO [] INTERESSADO(S) [2] AOS CUIDADOS DE [#] UNIDADE DE ORIGEM [1] DATA 7] RECUSAR
i OFECIO 25/2013/GABSEC/SECAD SECRETARIA DA ADMINISTRACAO/SECAD CARLOS SERGIO YOLTOLIND PROT 27/14/2013 11:%6 [&)
2013/25019/000005 (COP1A 003)
ANALISE E PROVIDENCIA
MEMORANDO 1/2013PROT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ CARLOS SERGIO YOLTOLINE PROT 11/2013 11:%6 0
(] 2013/25013/000109

ANALISE £ PROVIDENCIA

RECEBER | [ RECEBER/DISTRIBUIR | [ REG Ebin | [ RECEBER/TRAMITAR | [ RECUSAR

PAGINA 1DE 1

L. ) ) . . | RECEBER |
O usudrio seleciona o documento que deseja receber e executa a opcao

’

temos outras opgdes para agilizar o procedimento, tais como:

e Receber e distribuir- caso o documento que esteja recebendo ndo seja para mim;

¢ Receber e expedir — Caso o documento que esteja recebendo tenha que ser expedido
imediatamente para outro 6rgao;

L]

Receber e tramitar — caso o documento que esteja recebendo tenha que ser tramitado
imediatamente para outro departamento do 6rgdo.

OBS: o usuario pode receber 01 ou varios documentos de uma Unica vez, a recomendacgao é

que faca esse procedimento com estrema seguranca, pois uma vez recebido o documento no
sistema SGD fica sob sua responsabilidade.

Apds o usudrio efetuar o recebimento o documento ird sair op¢do “PARA RECEBIMENTO”.

02 — Recusar:

THFORME O DOCUMENTO: (2013 | [25015 | 000000

RECEBER | | RECEBER/DISTRIBUIR | | RECEBER/EXPEDIR | | RECEBER/TRAMITAR | | RECUSAR

ORIGEM: | TODOS =]
=] [ NOMERO 7] [¥] DOCUMENTO [7] INTERESSADO(S) [T]ADS CUIDADOS DE [] | UNIDADE DE ORIGEM | [3] DATA 7] RECUSAR
CARLOS SERGIO
VOLTOLINI .
MOTIVO: OBSERVAGAO:
. . SECRETARIA DA 27/11/2013
7 | 2n13125015/000005 (cBP1a, | OFICIO 25720 13/GABSEC/SECAD ADMINGS TRACAO/SECAD PROT fron
203 ERRO - DESCREVER NA OBSERVACAO 0 MOTIVO [
2
LESTINO INCORRETO
ANALISE EPROVIDENCTA ERRO - DESCREVER NA OBSERVAGAO O MOTIVO.
NUMERACAO DE PAGINA INCORRETO
CARLOS SERGIO 27/11/2013
MEMORANDO 1/2013/PROT | SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ PROT TESTE
la] 2013/25019/000109 VOLTOLINI 11146

ANALISE £ PROVIDENCIA

Quando o usuario perceber que o documento enviado para seu departamento foi enviado por
algum equivoco, o usudrio podera e devera devolver o documento o mais rapido possivel para
seu departamento de origem e informando o motivo da recusa.

B [2] HOMERO [] [2] DOCUMENTO [] INTERESSADO(S) [3]AOS CUIDADOS DE[F] | UNIDADE DE ORIGEM | (3] DATA[H] RECUSAR
CARLOS SERGIO
voLToLN -
MOTIVO: OBSERVACAQ:
. » o1 . SECRETARIA DA 27/11/2013
[ | 2L2425019/000005 (COPLA | OFICIO 25/2013/GABSEC/SECAD | spumirsTRACAO/SECAD PRoT 113 } Documento enviado esta faltando pagias.
ERRO - DESCREVER NA OBSERVAGAO 0 MOTIVO [ ] | | Corrigir e enviar novamente. |
4
ANALISE E PROVIDENCTA
CARLOS SERGIO 27/11/2013
MEMORANDO 1/2013/PROT | SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ PROT
(al 2013/25019/000109 PSR SRR ek 8
ANALISE E PROVIDENCTA
[ RECEBER | [ RECEBER/DISTRIBUIR | | RECEBER/EXPEDIR | [ RECEBER/TRAMITAR | [ RECUSAR |

Apds escolher o motivo da recusa e descrever o motivo na observagao, devolver o documento

~ .| RECUSAR |,
pelo botao .
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4.2 - DISTRIBUIR:

A distribuicdo é a movimentagao de documento para servidores cadastrados no mesmo
departamento.

A distribuicdo se da em 02 modos:

2 - Quando o usuario recebe um processo ou documento via tramita¢do, sendo que o
documento é para outro interessado.

Ex: O departamento PROTOCOLO enviou um processo ou documento para o departamento
CAS via “TRAMITACAQ”, aos cuidados do usudrio Carlos Sergio, sendo que usudrio Carlos n3o
estava no momento que o processo ou documento foi entregue, entdo o usuario Heberth
recebeu o processo ou documento pelo Carlos e fez uma DISTRIBUICAO para o usuério Carlos
Sergio.

2 - Quando o usuario cadastra um documento e tenha que estar sob responsabilidades ou
vistas de outro servidor do mesmo departamento.

Ex. O usudrio Heberth Ribeiro Cadastrou o documento SGD 2013/25009/000109 e precisa que
servidor Carlos Sergio tenha o documento de posse via sistema para que possa ficar registrado
que ele recebeu o documento.

OBS: Se 0 usuario Heberth recebeu ou incluiu um documento no sistema SGD, o usuario
Carlos Sergio ndo tem acesso ao documento? Mesmo o usuario Carlos Sergio ndo tenha
recebido ou incluido um documento o servidor Carlos Sergio tem acesso a todos os
documentos que estdo dentro do departamento.

2013/25018/000100 MEMORANDO 8/2013/CA5 SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ CARLOS SERGIO VOLTOLINI
DISTRIEUR
acko
ALTERAR "

L ANEXAR JARENS AR MEMORANDO 84/2013/5PT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ CARLOS SERGIO VOLTOLINI
ARQUIVAR

ARQUIVO DIGITAL
CANCELAR

1 COMENTARIO MEMORANDO 1/2013/PROT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ CARLOS SERGIO VOLTOLINI
DISTRIBUR.

ETIQUETAS
1FAD MEMORANDO 2/2013/PROT FERNANDO PESSOA HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLT
FLUXO DE TRABALHO

GERAR COPIA

{ HISTORICO oFfcio N 544/2013 FERNANDO PESSOA HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLI
FALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR, PAGINA 1DE 1

Na Barra de agdo o usuario escolhe a opgao distribuir

NUMERO%II
2013/25013/000100
NUMEROS ADICIONAIS: %ZI
(+]

MAQ HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA DISTRIBUICEO.

FUHCIONARIO: *

MOTIVO: * ‘n
PROVIDENCIA: * %EI

PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS DATA PREVISTA: :‘ﬂ

[ DISTRIBUIR | [ DESFAZER

0BS5.: O SISTEMA SOMENTE PERMITE DESFAZER AS DIS“RIBUIQﬁES QUE 0 USUARID HEBERTH RIBEIRD ZOCOLLI REALIZOU.
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01 - NUMERO:

NUMERD:
2013/25019,/000100

E o nimero do documento que esta sendo distribuido.

02 - NUMEROS ADICIONAIS:

NUMEROS ADICIONAIS:

Le]
MED HA DOCUMENTOS ADICIOMAIS PARA DISTRIBUICAD.
Nesse campo o usudrio podera informar ao sistema mais de um documento que serd
distribuido para o mesmo usuario. Executando o botdo “ |L|”, o sistema SGD ira buscar

todos os documentos que estdo no corrente do seu departamento.

NUMERD:

2013 25019 000000 _

| ADICIONAR | | FECHAR

NUMERD INTERE S 5AD0
2013/13012/000057
2013/25012/000005 (COPIA 003) -
7] | 2013/25013/0000395
7] | 2013/25019/000097
2013/25013/000093

J 2013/25019/000103

2013/25015/000109 SECRETARIA DA FAZEMDA - SEFAZ

rtn

W 2013/25019/000110 FERMAMNDO PESSOA

2013/25015/000111 FERMANDO PESSOA

[ ADICIONAR | <

O usuario ira selecionar os documentos e adicionar na sua distribuicdo clicando no botdo

. | ADICIONAR |,

OBS: se a lista de documentos existentes na sua caixa de correntes estiver muito extensa, o

usuario pode informar o numero SGD do documento no campo “NUMEROQ”, acima da lista de

documentos.
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NOMERO:
2013/25013/000100
NUMEROS ADICIONAIS:

REGISTROS ADICIOMAIS: 4
DOCUMENTO:

2013/25019/0000%6
2013/25019/000097

2013/25019/000103

aliayaja

2013/25019/000110

FUNCIONARIO: *

MOTIVO: *
PROVIDENCIA: *
4
PRAZO DE RESPOSTA:
DIAS DATA PREVISTA: G|

| DISTRIBUIR | | DESFAZER |

Caso o usuario tenha inserido um documento indevidamente ou que ndo precise mais

distribuir, pode ser retirado da lista clicando no botao ”:] ’

2013/25019/000095

Note que o documento 2013/25019/ foi excluido da lista de distribuicio.

NOMERQ:
2013/25019/000100
NUMEROS ADICIONAILS:

REGISTROS ADICIOMAILS: 3
DOCUMENTO:

2013/2501%/000097
2013/25019/000103

2013/25019/000110

BB

FUNCIONARIO: *

MOTIVO: *
PROVIDENCIA: *
i
PRAZO DE RESPOSTA:
DIAS DATA PREVISTA: £

DISTRIBUIR | [ DESFAZER

(-] <—
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03 - FUNCIONARIO:

FUNCIONARIO: *

CARLOS SERGIO YOLTOLINI [ |

| CARILOS SERGIO VOLTOLINI
HEBERTH RIBEIR.Q ZOCOLLI
JOSE HUMBERTO MADER El

THIAGO M. B. RODRIGLIES
PHUTUTTIFALTA®

Informar para qual servidor o usudrio quer distribuir os documentos.

04 - MOTIVO:
MOTIVO: *

DAR PARECER [ ]

O usuario deverd informar qual o motivo da distribuicao.

05 - PROVIDENCIA:

PROVIDENCIA: *

Dar seu parecer sobre os documentos relacionados,

Nesse campo o usudrio vai descrever de forma resumida o procedimento para cada
documento.

06 - PRAZO DE RESPOSTA:

PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS DATA PREVISTA: :ﬁ
Nesse capo o usudrio sé vai utilizar para documentos que necessitem de prazo de resposta,
caso contrario deixar em branco.

07 - DISTRIBUIR:

DISTRIBUIR

Apds a usuario conferir o preenchimento da distribuicdo, executar a distribuicdo clicando no
botdo “ DISTRIBUIR | - ird aparecer a tela que seus documentos foram distribuidos.

Agora é sé entregar os documentos para o servidor de destino.

Nessa modalidade de movimentacao de documentos nao existe guia de remessa.
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Recebimento de distribuicdo

Documentos

10 CORRENTES

0 PARA RECEBIMENTO

0 TRAMITADOS E MAD RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E MAC RECEBIDDS + 24 HORAS

4 DISTRIBUICCES FARA RECEBIMENTD

0 MINUTAS

Quando o usuario Carlos Sergio entrar no sistema SGD, serd informado que existem
distribuicGes a serem recebidas.

HUMERQ DOCUMENTO INTERESSADO(S) DATA DISTRIBUIDO POR

2013/25019/000097 MEMORANDO 7/2013/CAS SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ 27/11/2013 17:21 HEBERTH RIBEIRQ ZOCOLLI
2013/25015/000 100 MEMORANDO 8/2013/CAS SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ 27/11/2013 17:21 HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLI
2013/25019/000103 MEMORANDO 84/2013/SPT SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ 27/11/2013 17:21 HEBERTH RIBEIRO ZOCOLLI
2013/25019/000110 MEMCRANDO 2/2013/PROT FERNANDO PESSOA 27/11/2013 17:21 HEBERTH RIBEIRQ ZOCOLLI

O usuario marca os documentos e os recebe apertando no botao “ RECEBER ",

Nao existe a opcdo de recusar a distribuicao.
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4.3 - EXPEDIR

] NUMERO/AGAD [F] [3] TIPO [F]
2013/25012,000106 MEMORANDO

EXPEDIR. [~] ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO N 1.PDF
ACAQ

ALTERAR
AMEXAR/APENSAR MEMORANDO

ARCQUIVAR
ARQUIVO DIGITAL ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO N 1.PDF

CAMNCELAR.
COMENTARIO
DISTRIBUIR
ETIQUETAS
EXPEDIR
EXPEDIR DIGITAL
FAD

FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR.

Selecione na barra de a¢do a opgdo “EXPEDIR”.

HL’JMERD:

2013/25019/000108

NUMEROS ADICIONAIS:

MAQ HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA EXPEDICAD,

TIPO DE REMESSA:
NOMERO DE REMESSA:
DESTING:

@ oUTROS PROTOCOLOS ) EXTERNO

PESO:
VALOR DA CORRE SPONDENCIA:

RS 0,00
OPCOES:

(] IMPRIMIR GUIA

=

IDENTIFICAGAD
3/2013/TREINO-1

DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 18/11/2013)
4f2013/TREIND-1

ALUTUAR PROCESSO DESPACHO: {CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 13/11/2013)
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01 - NUMERO:

NUMERD:
2013/25019,/000106

Numero do Documento que esta sendo expedido.

02 - NUMEROS ADICIONAIS:

NOMEROS ADICIONAIS:

MAO HA DOCUMENTOS ADICIOMALS PARA EXPEDICAD,

Caso o usuario tenha mais de um documento para ser expedido na mesma remessa, podera

ser acrescentado executando o botdo adicionar “ .

£ 5GD - HOMOLOGACAD - Google Chrome | 5 S

[ sgd-hom.to.gov.br/proton/protocolo/incluir_protocolo.asp?area=d
DOCUMENTOS = ADICIONAR

NUMERD:

2013 | [25019 | [ooo1o7 |

| [ ADICIONAR | | FECHAR |

O usuario devera informar o nimero do documento que pretenda ser expedido. E adicionar na

. ~ ADICIONAR
guia de remessa executando pelo botdo “ ",

Esse procedimento pode ser repetido quantas vezes forem necessario.

03 — TIPO DE REMESSA:

TIPO DE REMES5A:

EM MAQS =

M ar

CORRESPONDENCIA REGISTRADA
CORRESPONDENCIA SIMPLES
CORRESPONDENCIA SIMPLES INTERNACIONAL
E-MAIL

E
ENCOMENDA NORMAL
FAX

FEDEX

F MALOTE

SEDEX

=]

Nesse campo o usudrio tem que informar qual serd o meio de transporte da expedicéo.
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04- NUMERO DA REMESSA:

NUMERO DE REMESSA:

sfn
Como n3o temos um controle de remessa, € s6 inserir a informacgdo “S/N”.
05 — DESTINO:

DESTING:

@ QUTROS PROTOCOLOS () EXTERNO
TREINO-2 - TREINO-2 [ ]

Nesse campo tem 02 op¢des: Outros Protocolos ou externo.

2 - Qutros Protocolos — E um departamento que esté cadastrado no sistema SGD como
“UNIDADE PROTOCOLIZADORA”, esse departamento passa a ter privilégios de unidades de
protocolo, todas as outras unidades de protocolo podem expedir documentos para esse
departamento como receber expedi¢coes desse departamento.

A Secretaria da Fazenda tem alguns protocolos ja cadastrados:

Protocolo sede — Protocolo delegacias — Protocolo comissao de leildo

2 - Protocolo externo — Sao todos os destinos que nao estdao cadastrados no sistema SGD.

Nessa opgdo o usuario terd que digitar o destino do documento.

DESTING:

OUTROS PROTOCOLOS @ EXTERNO
PREFEITLIRA DE PALMAS]|

06 — PESO:

PESO:

Nesse campo sera utilizado no setor de protocolo geral, quando utilizado AR.

Para expedi¢Ges normais o usudrio vai deixar em branco o campo PESO.
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07 — VALOR DA CORRESPONDENCIA:

VALOR DA CORRESPONDENCIA:

Rs 0,00

Nesse campo sera utilizado no setor de protocolo geral, quando utilizado AR.

Para expedi¢Ges normais o usudrio vai deixar em branco o campo PESO.

08 — IMPRIMIR GUIA:

OPGOES:
IMPRIMIR GUIA
Nesse campo o usudrio dera marcar a opgao “imprimir guia”, pois ainda ela é necessaria para

comprovacao de entrega do documento.

OBS: Imprimir em 01 via.

09 — EXPEDIR:

| EXPEDIR |

Apds o usuario conferir se todos os dados estdo corretos, vai executar a expedicdo pelo botdo

. | ExPEDIR |
0

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz:

REGISTROS EXPEDIDOS. PARA CAMCELAR AS EKF‘EDI(;‘@ES
ACESSE A FUNCIOMALIDADE DE CAMCELAR EXPEDICAC,

O sistema SGD vai informar que a expedicdo so podera ser cancelada até que o protocolo

receba o documento.

DATA DE ENVIO:
27/11/2013

&, )
<

P

GOVERNO DO
O Estado da Livee &
Can
DADOS DA EXPEDICAO
DESTINO:
TREINO-2 - TREINO-2
TIPO DE REMESSA

EMMACS

NOMERO DA GUIA: EMITENTE:
00001 TREING-1 - TREING-1
ITENS EXPEDIDOS
PROTOCOLO Fisico
MEMORANDO 3/2013/TREINO-1

DOCUMENTO

TEM
1 2013/25019/000 106
/ /
DATA DO RECEEIMENTO
EMMACS

MEMORANDO 4/2013/TREINO-1

2013/25019/000107

DATA DO RECEEIVENTO

(ampRiR] [VOLTAR]

NOMERO DA REMESSA
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4.3.1 - RECEBER EXPEDICAO / RECUSAR

Quando um documento é expedido por outro protocolo externo para o seu protocolo externo,

o sistema SGD informa que existem expedicdes para recebimento.

O usuario pode visualizar os documentos das expedi¢des que estdo pendentes, mas vai

executar o comando de receber, quando o documento fisico (papel) for entregue no seu

departamento.

Documentos

2 CORREMTES

0 PARA RECEBIMENTO

0 TRAMITADOS E MAC RECEBIDOS

0 TRAMITADCS E NAD RECEBIDDS + 24 HORAS

2 EXPEDICOES PARA RECEBIMENTO _

0 MINUTAS
[ NUMERO ] [2] DOCUMENTO [] TIPO DE REMESSA
[[] | 2013/25013/000106 MEMORANDO 3/2013/TREING-1 v mios
[ | 2013/25013/000107 MEMORANDO 4/2013/TREINO-1 E£M MAGS

RECEBER EXPEDICAQ RECUSAR

HUMERO DE REMESSA ORIGEM
sin TREINO-1 - SEFAZ
si TREINO-1 - SEFAZ

Para que o usuario possa confirmar se o documento fisico (papel) que chegou no seu
departamento é o mesmo que foi expedido via sistema SGD, o usudrio vai visualizar as

informacgdes do documento clicando no nimero do documento SGC.

DOCUMENTO:
2013/25019/000107

GRAU DE ACESS0:
OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL:

TREINO-2

ESPECIEITIPO DOCUMENTAL:
MEMORANDO

REFERENCIA:

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA:
052,22 - DESPESA

IHTERESSADO:

FERNANDC PESSOA

DESCRIGAQ DO ASSUNTO:
SUPRIMENTO DE FUNDO

ARQUIVOS DIGITAIS
ARQUIVO

1 -MEMORANDO N__1.pdf

ANEXOSIAPENSOS
NAO HA ANEXOSIAPENSDS A ESTE DOCUMENTO.

DATA DO DOCUMENTO:
18/11/2013

SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO):
EXPEDICAD

IDENTIFICAGAO:

4/2013/TREING-L

RESPOSTA AD:

INCLUIDO POR
CARLOS SERGIO VOLTOLIND

DATA DE ABERTURA:
18/11/2013

PRAZO DE RESPOSTA:

RESPONDIDO POR:

TIPO DE SUPORTE:
PAPEL

ACOMPANHAR

INCLUSAD
18/11/2013 12:49
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Apds o usudrio confirmar que o documento fisico (papel) € o mesmo expedido via sistema
SGD, vai executar o procedimento de recebimento da expedicdo, clicando no botao “

| RECEBER EXPEDICAO | ,,

. O usuario pode receber um documento por vez ou varios de uma
Unica vez.

[] NUMERQ [{] [+] DOCUMENTO [¥] TIPO DE REMESSA NUMERO DE REMESSA ORIGEM RECUSAR
) | 201325013/000106 MEMORANDO 3/2013(TREINO-1 eMMios sh TREINO-1- SEFAZ

v | 2013/25019/000107 MEMORANDO 4/2013/TREINO-1 EMMAOS sin TREINO-1 - SEFAZ

\ RECEBER EXPEDICAO | [ RECUSAR

RECUSAR EXPEDIGAO PARA OUTROS PROTOCOLOS

Caso o usuario constate que alguma divergéncia entre o documento fisico “papel” e o
expedido via sistema SGD, o usudrio devera devolver imediatamente o documento expedido

para o departamento de origem, executando o procedimento de “RECUSAR”.

Quando o usuario informar qual o documento quer devolver, o sistema SGD abre o campo de
MOTIVO e OBSERVACAO.

No campo MOTIVO, o usudrio vai selecionar qual o motivo da devolugdo, caso ndo tenha o
motivo cadastrado, selecione o motivo “ERRO — DESCREVER NA OBSERVACAO O MOTIVO”, e
descreva de forma resumida o motivo da sua devolugao da expedicao.

[2] NUMERO [1] [+ DOCUMENTO [¥] TIPO DE REMESSA NUMERO DE REMESSA ORIGEM RECUSAR
013/25018/000106 | MEMORANDO 3/2013/TREING-1 7
MOTIVO: *

OBSERVAGAOD:

EMmAS =n TREING-1-SEFAZ _ Memorando esta faltando os anexo I, T e III
ERRO - DESCREVER NA OBSERVACAC O MOTIVO [

4

2013/25019/000107 | MEMORANDO 4/2013/TREINO-1 EMMACS sin TREING-1 - SEFAZ

RECEBER EXPEDICAO | [ RECUSAR
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4.3.2 - CANCELAR EXPEDICAO EXTERNA

Quando um documento ou processo é enviado para um érgdo externo do executivo, para o
documento ou processo retornar ao sistema SGD, o usudrio que expediu tera que cancelar a

expedicdo.

Vamos ver uma expedicdo externa e o cancelamento da expedicdo para que o documento

retorne ao sistema SGD.

NUMERQ:
2013/25018/000107
NUMEROS ADICIONAIS:

MEOD HA DOCUMENTOS ADICIOMAIS PARA EXPEDICAQ.

TIPD DE REMESSA:

EM MAOS [=]
NUMERO DE REME S5A:

s
DESTINO:

) QUTROS PROTOCOLOS @) EXTERNO
PREFETTURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL

PESO:

VALOR DA CORRESPONDENCIA:

RS 0,00
OPCOES:
IMPRIMIR. GUIA
21113

GOVERND DO

v Aé TOCANTINS

SG0 - HOMOLOGAGAD

A pagina em sgd-hom.to.gov.br diz:

REGISTRO EXPEDIDO.

¥ GUIAS DE EXPEDICAO
A O Estado du Livre Ineiativi
© dda Justiva Soctal
DADOS DA EXPEDICAO )
NUMERO DA GUIA: EMITENTE: DESTINO: DATA DE ENVIO:
00001 TREINO-2 - TREINO-2 PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL 29/11/2013
TTENS EXPEDIDOS
ITEM PROTOCOLO DOCUMENTO FisICO TIPO DE REMESSA NUMERO DA REMESSA

1 2013/25019/000107 MEMORANDO 42013/ TREINO-1 EMMAOS SN

e=fe—xfe_=_
DATA DO RECEBIMENTO

Quando o documento retornar ao departamento que o expediu, o usudrio vai entrar no

corretes do combo documentos.

Documentos

1 CORRENTES _

0 PARA RECEBIMENTO

0 TRAMITADOS E NAC RECEBIDOS

0 TRAMITADOS E NAD RECEBIDOS + 24 HORAS

0 MINUTAS
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PESQUISAR
Hé 1REGISTROS

ANO: [TODOS [=] FILTRO: [TODOS [w] srruacho: [BeEDIos [+ [CIMosTRAR JuNTADOs [pocumeNTos DIGITAIS
CORRENTES
5] NOMERQ/AGAQ 1] ETIPO [ [<] IDENTIFICAGAO [7] Eiggg:ggg [&] INTERESSADO(S) [¥] [s] AOS CUIDADOS DE [1]
2013/25019/000107 MEMORANDO 4/2013/TREINO-1 EXPEDIDOS UANDO PESSOA -
H |50BRESTADOS |
Acio [=] | arquivos rarrars: wEvoRanDo 1 LeDE SOBRESTADOS

DESPACHO: EXPEDICAC {CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 27/11/2013)

PAGINA 1 DE 1

Mude a situacdo de Correntes para Expedidos, o sistema vai informar os documentos

expedidos pelo departamento.

Apds o usudrio encontrar o documento expedido, abra a barra de a¢do na opgao “EXPEDIR”.

ANG: | ToDos [=] FILTRO: | TODOS [ STTUACED:
] NUMERO/AGAO [F] & TIPO[F] [2] IDENTIFICAGAD [7]
2013/25015/000107 MEMORANDO 4/2013/TREIND-1
EXPEDIR ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO M 1.PDF
:E‘I"AE%AR DESPACHO: B’PEA'JICA”D {CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 27/11/2013)
AMNEXAR [APENSAR
ARQUIVAR.
ARQUIVO DIGITAL
ALTUAR PROCESSO
CAMNCELAR
COMENTARIO
DISTRIBUIR
ETIQUETAS
— <

FAD
FLUXO DE TRABALHO
GERAR COPIA
HISTORICO
PALAVRA-CHAVE
SOBRESTAR
TRAMITAR
VISUALIZAR

NUMERG:

2013/25019/000107

NOMEROS ADICIONAIS:

NAG HA DOCUMENTOS ADICIONALS PARA EXPEDICAD.
TIPO DE REMESSA:
[=]
NUMERO DE REMESSA:
DESTINO:
@ oUTROS PROTOCOLOS () EXTERND
[~]

PESO:

WALOR DA CORRESPONDENCIA:

RS 0,00

OPGOES:

Cmprvir GUIA

| CANCELAR EXPEDICAO | [ RETORNAR EXPEDICAO |
DATA: TIPO DE REMESSA: | NOMERO DE REMESSA: DESTING: VALOR: EXPEDIDO POR: ATIVO:
29/11/2013 15:18 M MEoS N PREFETTURA MUNICIPAL DE FORTO CARLOS SERGIO SIM

R$0,00 VOLTOLINT ALTERAR

NACICNAL

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA | TRAMITAR | HISTORICO

EXPEDIDOS

O usuario vai executar o comando “CANCELAR EXPEDICAO”

| CANCELAR EXPEDICAO |
, ou

“RETORNAR EXPEDICAQ” | RETORNAR EXPEDICAO | apos o cancelamento ou o retorno o

documento voltara para a caixa de correntes dos documentos.

[~]

FERM
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4.3.3 - EXPEDIGAO EXTERNA

Caracteristica do documento digital

DOCUMENTOS > LISTAGEM

ano:[Topos ¥ FILTRO: [TODOS ¥ sTTUACAO: [ CORRENTES v | [ pessoal [ MOSTRAR JUNTADOS () DOCUMENTOS DIGITAIS
[ NUMERD @TIPO [ [ IDENTIFICAGAO [1] [E]INTERESSADO(S) [f]
MEMORANDO 1/2015/PROT CARLOS SERGIO VOLTOLIN

RYSANTHEMUMIPG

L0S SERGIO VOLTOLINI EM 06/03/2015)
MEMORANDO 1/2015/ASSEIUR. SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DE PALMAS-SEFAZ

agio L]
(DOCUMENTO ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO N 3.PDF
DIGITAL)
DESPACHO: (CARLOS SERGIO VOLTOLINI EM 28/10/2015)

PESQUISAR
HA 2 REGISTROS.
[Z1A0S CUIDADOS DE[]
JONISMAR

PAGINA1DE 1

OBS: Um documento sé podera realizar uma expedicdo digital se ele for totalmente digital, ou

IM

seja, ndo sera encaminhado meio fisico “pape

Uma Caracteristica que diferencia um documento digital dos outros tipos de documentos é a

cor amarela.

ANO: | TODOS ¥ FILTRO: | TODOS ¥ simuacho: [ corRRENTEs v | [ pessoaL [ MosTRAR 1uNTADOS () DOCUMENTOS DIGITAIS

@TPO [ [E]IDENTIFICAGAO [7] [E]INTERES SADO(S) [7]
CARLOS SERGIO VOLTOLINI

SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
DELEGACIA REGIONAL TRIBLTARIA DE PALMAS-SEFAZ

FLUXO DE TRABALHO

GEf

PESQUISAR
HA 2 REGISTROS.
[FAOS CUIDADOS DE[R]
JONISMAR

PAGINA1 DE 1

Abra a barra de acdo e selecione a opcao “EXPEDIR DIGITAL”, ird abrir uma nova tela da

expedicao digital.

NUMERO:
2015/25019/000003
NUMERO S ADICIONAIS:
+
NAQ HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA TRAMITACEOD.
INTERESSADO(S):

SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DE PALMAS-SEFAZ

PRIORIDADE: *
MEDIA ¥
ORGAD: *

UNIDADE DE DESTINO: *
MOTIVO: *

DESPACHO: *
POR PERTINENCIA

PRAZO DE RESPOSTA:
DI4S UTEIS  DATA PREVISTA: :ﬁ
IHFORMA(;@ESADICIOHAIS:

* CAMPOS OBRIGATORIOS EXPEDIR

0BS: 0 DOCUMENTO FiSICO FICARA DISPONIVEL NA UNIDADE DE ORIGEM

A diferenca da expedicdo
digital para outros
protocolos, é que sé
aparecera no campo
“UNIDADE DE DESTINO” os
departamentos cadastrados
para receber digitalmente.

Podendo um departamento
da SEFAZ expedir
diretamente para o gabinete
do secretario da SEPLAN, ou
més mo expedir
digitalmente para o
secretdrio da Fazenda.
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NUMERO: Ao selecionar no érgédo

2015/25018/000003
NUMERO S ADICIONAIS: “Secretaria da Fazenda —
+ ” . s

NEO HA DOCUMENTOS ADICIOMAIS PARA TRAMITACAD, Sefaz” abrird somente os
IMIERE SSADOIS; departamentos cadastrados
SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ
DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DE PALMAS-SEFAZ da SEFAZ para recebimento
PRIORIDADE: *
MEDIA ¥ digital.
ORGAD: *
SECRErARIA DA Az 5772 Y . Os demais campos sdo de

UNIDADE DE DESTINO: *

= preenchimento normal.

ASSESSORIA JURIDICA - ASSEIUR

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAD DE SISTEMAS - CAS
DEPARTAMENTO DE PROJETOS TECNOLOGICOS, FINANCEIROS E TRIBUTARIOS - SPT

GABINETE DO SECRETARIO - GABSEC ’
TREINO-1 - TREINO-1
TREINO-2 - TREINO-2

PRAZO DE RESPOSTA:

DIAS UTEIS  DATA PREVISTA: :ﬁ
INFORMAQ@ES ADICIONAIS:

* CAMPOS OBRIGATORIOS

EXPEDIR

0BS: 0 DOCUMENTO FiSICO FICARA DISPONIVEL NA UNIDADE DE ORIGEM

Obs: A expedicdo digital é o meio mais rapido, eficiente e econdmico de se movimentar um
documento.
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