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2010 – Implantação piloto na SEA e depois no Poder Executivo: ênfase nos protocolos 

         - um único sistema de gerenciamento dos documentos e processo entre os órgãos

2015/16 – Digitalização dos processos e expansão das tramitações setoriais

- com obrigatoriedade da inserção das peças, os setores ampliaram a utilização do sistema

2019 – Implantação dos processos digitais (Governo sem Papel)

         - obrigatoriedade, realização das assinaturas e sigilo dos processos e peças

- promoveu a continuidade do trabalho e manutenção dos serviços durante a pandemia

1º SEMINÁRIO DE GESTÃO DOCUMENTAL, ACESSO À INFORMAÇÃO E PROTEÇÃO DE DADOS PESSOAIS

SGP-e - Retrospectiva



SIGAD -  é um sistema informatizado que promove a gestão arquivística de documentos desde a sua 
produção (cadastro, peças, assinaturas, tramitações, arquivamento) e até a sua destinação final: 
eliminação após o cumprimento do tempo de guarda ou guarda permanente. 

- Concebido em conformidade com a Política Estadual de Gestão Documental, formulada pela Diretoria 
do Arquivo Público, através da Gerência de Gestão Documental

- Embasado no Modelo de Requisitos para sistemas informatizados de Gestão Arquivísticas de 
Documentos – e-ARQ Brasil formulado pelo Conselho Nacional de Arquivos – CONARQ.
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O que de fato é o SGP-e?



Dentre outras características do sistema, destacam-se: 

- A aplicação dos Planos de Classificação e das Tabelas de Temporalidade de Documentos

(classificação dos documentos, o tempo de guarda (arquivamento) e destinação (eliminação ou guarda permanente).

- Automatização dos procedimentos de transferência, recolhimento e de eliminação de documentos

(procedimento de avaliação por lote através da correta classificação dos documentos , termos de eliminação e recolhimento para guarda  dos 
documentos permanentes)

- Agilização do trâmite de documentos entre os órgãos, dando celeridade às ações do Governo tendo 
numeração única nos processos desde sua criação até o final do seu ciclo de vida.

- Integração entre protocolos, arquivos e serviços do Portal SC.GOV.BR entre outros sistemas, reunindo 
em uma mesma base de dados todas as informações e documentos produzidos,  recebidos, em 
tramitação ou arquivados.
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Classificação correta 

         ASSUNTO E CLASSE
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Efetiva gestão documental - SGP-e

INTERESSADO(S) E 

DETALHAMENTO DO ASSUNTO
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- Com a padronização e classificação correta do assunto e classe poderemos fazer a gestão arquivística 
através do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade elaboradas pelas Comissões Permanentes 
de Gestão de Documentos – CPAD’s dos órgãos
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- Cadastramento com a inclusão dos metadados corretos e detalhados na tela de cadastro do processo 
para além gerenciar os dados, facilitar a recuperação dos mesmos.
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- Para melhorar os metadados da capa do processo, o setor pode realizar a alteração dos dados através 
do botão “ações”, em “alterar dados”.

- Sempre acrescentando informações melhoradas para facilitar a recuperação e consulta posterior.
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- Promover os dados corretos de forma transparente para a Sociedade

- Identificação dos processos realmente sigilosos

- Estudar a regra de sigilo do processo e peça: 

∙ Mapeando o processo para que a regra contemple todos os atores e setores que precisam 
visualizar o processo ou peça, não esquecendo dos setores de controle

∙ Identificando o assunto, podendo atrelar o sigilo a ele, facilitando o cadastramento do 
processo

∙ Identificar se a regra de sigilo: todo o processo ou somente peças. 

- Respeitando a LGPD e a LAI

- Publicar normativas pelos órgãos finalísticos (donos das atividades) como orientação aos servidores
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- Diferença entre Tramitação (guia) e Despacho:

● Tramitação: é um documento utilizado para registrar o envio do processo/documento de um local 
para outro. Essa guia contém informações como o setor remetente e o setor de destino, o número 
do processo, o assunto e um motivo simples e curto, servindo como um comprovante do envio. É 
consultado no Portal Externo e deve ficar claro a ação para quem consulta.

● Despacho: refere-se a uma decisão ou parecer emitido por uma autoridade ou superior 
hierárquico em resposta a uma solicitação do processo. Esse despacho geralmente contém 
orientações, autorizações, aprovações ou resoluções sobre o assunto tratado no processo.

● Por isso o despacho tem que ser como PEÇA do processo.

● Não realizar na tramitação pois pode conter dados pessoais e sensíveis que aparecerão nos Portal 
Externo do SGP-e.
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- Tramitação Interpessoal: é o processo que foi tramitado para o CPF do usuário e, somente ele 
poderá receber, inserir peça, tramitar.

É de responsabilidade do usuário esta tramitação. Assim, antes de sair de um setor, tramite 
os processos interpessoais, pois fazem parte desse setor em que está. Essa não é uma atividade do 
suporte.

Não poderá arquivar interpessoalmente porque o processo ficará preso no CPF do usuário. 
Tendo que o próprio tramitar para o setor, receber e assim, arquivar.

Existe o relatório de tramitação interpessoal, no menu relatórios para saber quais são os 
processos que estão na carga de determinado usuário.

Para o usuário, poderá visualizar em sua fila de trabalho (ver slide a seguir)
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- Cadastramento, cadastros, exonerações e alteração de setor dos usuários: interessante centralizar 
em setor de gestão de pessoas no órgão.

           Manter o cadastro atualizado, principalmente os setores e e-mails quando há alteração de 
órgão. Responsabilidade do usuário.

- Senhas: se o usuário ficar 120 dias sem acessar o sistema, é inativado por questões de segurança. 
                Tem que entrar em contato com a equipe de suporte para verificar o cadastro e solicitar a 
ativação.

                Errou 3 vezes, também é inativado por questões de segurança, também tem que solicitar ao 
suporte a ativação e envio de nova senha

- CHAT: basta favoritar a página! Funciona a parte do SGP-e, tendo comunicação com a equipe de 
suporte mesmo com problemas no sistema.
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- Suporte: estamos na nova Secretaria de Estado da Ciência, Tecnologia e Inovação – SCTI.

Todas as informações de suporte estão no sistema.

Atentem ao novo e-mail e novo horário de atendimento!!!!!!!!!
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- Central de ajuda: aulas e manuais. Todas as informações de suporte estão no sistema.



OBRIGADO!
Equipe SGP-e

Gerência de Processos Digitais - GEPROD
Whatsapp: (48) 3664-2193  (48) 3664-2194

     geprod@scti.sc.gov.br          sgpesuporte@scti.sc.gov.br


