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1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

sgpe
SGP-e - Retrospectiva

2010 — Implantacgao piloto na SEA e depois no Poder Executivo: énfase nos protocolos
- um unico sistema de gerenciamento dos documentos e processo entre os 6rgaos
2015/16 — Digitalizacdo dos processos e expansdo das tramitacdes setoriais
- com obrigatoriedade da insercao das pecgas, os setores ampliaram a utilizagao do sistema
2019 — Implantacao dos processos digitais (Governo sem Papel)
- obrigatoriedade, realizacao das assinaturas e sigilo dos processos e pecas

- promoveu a continuidade do trabalho e manuteng¢ao dos servicos durante a pandemia

k ARQUIVO PUBLICO =25 SANTA
ESTADO DE SANTA CATARINA c ATARINA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO



1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

sgpe
O que de fato é o SGP-e?

SICGAD - é um sistema informatizado que promove a gestao arquivistica de documentos desde a sua
producao (cadastro, pecas, assinaturas, tramitacdes, arquivamento) e até a sua destinacao final:
eliminacao apds o cumprimento do tempo de guarda ou guarda permanente.

- Concebido em conformidade com a Politica Estadual de Gestao Documental, formulada pela Diretoria
do Arquivo Publico, através da Geréncia de Gestao Documental

- Embasado no Modelo de Requisitos para sistemas informatizados de Gestao Arquivisticas de
Documentos — e-ARQ Brasil formulado pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.
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sgpe
O que de fato é o SGP-e?

Dentre outras caracteristicas do sistema, destacam-se:
- A aplicacao dos Planos de Classificacao e das Tabelas de Temporalidade de Documentos
(classificagao dos documentos, o tempo de guarda (arquivamento) e destinagao (eliminagao ou guarda permanente).
- Automatizacao dos procedimentos de transferéncia, recolhimento e de eliminacao de documentos

(procedimento de avaliacao por lote através da correta classificagdo dos documentos, termos de eliminagao e recolhimento para guarda dos
documentos permanentes)

- Agilizagcao do tramite de documentos entre os 6rgaos, dando celeridade as acdes do Governo tendo
nuMeracao Unica Nos processos desde sua criacao até o final do seu ciclo de vida.

- Integracao entre protocolos, arquivos e servicos do Portal SC.GOV.BR entre outros sistemas, reunindo
em uma mesma base de dados todas as informacdes e documentos produzidos, recebidos, em
tramitacao ou arquivados.
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Efetiva gestio documental - SGP-e

=Menu v Fila de trabalho

ila de tarefas BPM

A Pégina inicial

@ Ajuda~ f Suporte ~

F Ferramentas~

Classificacao correta

ASSUNTO E CLASSE

3 sGPe | Cadastro de Processo Digital

= Cadastro de Processo Digital

o Preenchimento dos dados 2 3

Orgio*:| SEA- Secretaria de Estado da Administragdo

Assuntor:| 487 Feres

Classe*:| 15

=Menu ~ Fila de trabalho

i= Fila de tarefas BPM

Oficio sobre Férias

A Pagina inicial © Ajuda~

e Favoritar

@

Qm
Qm

o

/° Ferramentas~ i Suporte v

INTERESSADO(S) E

DETALHAMENTO DO ASSUNTO

r Favoritar

2 sGPe | Cadastro de Processo Digital
1 9 Dados Gerais 3 i
Orgao*:
Dados do Processo
Tipo*: @ Processo O Processo/Documento vinculado

Tipo de processo¥:| Administrativo
Setor de abertura*:| SEA/SGPE
Setor de origem*:| SEA/SGPE
Setor de competéncia*:
Matricula’
Interessado*:|
Assunto*: 487
Classe*: 15
Detalhamento do assunto:

Municipio*:

Localizagdo fisica:

SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD -

SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD -

Q

Férias

Oficio sobre Ferias
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Efetiva gestio documental - SGP-e

- Com a padronizacao e classificacao correta do assunto e classe poderemos fazer a gestao arquivistica

através do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade elaboradas pelas Comissdes Permanentes
de Gestao de Documentos — CPAD's dos 6rgaos

=Menu v Filadetrabalho = Fila de tarefas BPM © Ajudav  F Ferramentasy  § Suporte v

& SGPe | Cadastro de Processo Digital W Favoritar
= Cadastro de Processo Digital @

0 Preenchimento dos dados 2 3

Orgéo*:| SCTI- Secretaria¥g Estado da CiéncigMecnologia e Inovagao v
@ Assunto*: O\ @
Classe*: O\ @
E
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Efetiva gestio documental - SGP-e

- Cadastramento com a inclusao dos metadados corretos e detalhados na tela de cadastro do processo
para além gerenciar os dados, facilitar a recupera¢cao dos mesmos.

= Menu ~ Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM

4 Pagina inicial (> WIGERS #~ Ferramentas~

J SGPe | Cadastro de Processo Digital W Favo

1 e Dados Gerais 3
Orgao*:

Dados do Processo

Tipo*: @ Processo O Processo/Documento vinculado
Tipo de processo*:| Administrativo ~
Setor de abertura*:| SEA/SGPE SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD - O\
Setor de origem*:| SEA/SGPE SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD - Q Meu Setor
Setor de competéncia*:| SEA/GEPES Geréncia de Gestdo de Pessoas O\ (JMeu setor
Férias de quem?? Matricula: Q
/ Interessado*:| 49.947.569/0001-58 SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAD, &) Outros
Assunto*: 1266 Alteracdo, Sustacdo e/ou Interrupcdo de Férias Assunto OK

Acrescentar o
interessado - CPF

Classe*: 4 Processo sobre Alteracdo, Sustacdo e/ou Interrupcdo de Férias

Detalhamento gg#a

Qual férias? de que periodo?
Vi

Q

\alar A nracacens
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Efetiva gestio documental - SGP-e

- Para melhorar os metadados da capa do processo, o setor pode realizar a alteracao dos dados atraves
do botao “ac¢des”, em “alterar dados”.

- Sempre acrescentando informacdes melhoradas para facilitar a recuperacao e consulta posterior.

Fila de trabalho = Fila de tarefas BPM
= Processo Digital @ a o
Processo Pecas Tramitagdes Tarefas Jungdes/Vinculagdes Volumes Dados Adicionais S * Q
Menu Assuntos Busca
o Operacdo realizada com sucesso favoritos favoritos
Encaminhamento realizado com sucesso. Menu favoritos o

1. Seguranga > Usuarios >
Cadastro/Consulta

Setores do Usuario

€ Recusar
Dados do Processo Digital 1 3. SGPe > Configuragdes > Configurar
A J € Receber = ‘> Acesso ao Importador de
Org3do: | SEA - Secretaria de Estado da Administracdo “ Documentos

<€ Imprimir Etiqueta
4. SGPe > Encaminhamento Padrao

5. SGPe > Navegador de

Numero: | sga 00001476 /| 2018 € Imprimir

Processo do SPP: ESEA1327186

- Documentos
24/02/2018 <€ Alterar Dados == =

Entrada: T ) 6. SGPe > Relatérios > Relatério

18:05 & Cadastrar Doc. Tramitag#o Interpessoal
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Setor de 2bertura’! SEA/SGPE- SETOR TESTE Equipe SGP-e - SStorresponsSual SEA/DITYGERROD ~ - - - - - - <o oo oooogeocomomeemmoemee_____ . VOTOONERERT | ____l | __7 sGRe>Procecee> Coneultade - -3<__
% " = Assinaturas Solicitadas
Setor de origem: SEA/SGPE - SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD - € Visualizacdo
Cronolégica 8. SGPe > Cadastro de Processo
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sgpe

Efetiva gestio documental - SGP-e

- Promover os dados corretos de forma transparente para a Sociedade
- Identificacao dos processos realmente sigilosos
- Estudar a regra de sigilo do processo e peca:

+ Mapeando o processo para que a regra contemple todos os atores e setores que precisam
visualizar o processo ou peca, hao esquecendo dos setores de controle

- ldentificando o assunto, podendo atrelar o sigilo a ele, facilitando o cadastramento do
processo

- ldentificar se a regra de sigilo: todo o processo ou somente pecas.
- Respeitando a LGPD e a LAI

- Publicar normativas pelos érgaos finalisticos (donos das atividades) como orientacao aos servidores
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Efetiva gestio documental - SGP-e

Fila de tarefas BPM Péagina inicial © Ajuda~
J sGPe Cadastro de Processo Digital Sf{ Favoritar
Tipo de processo*:| Administrativo v a
Setor de abertura*:| SEA/SGPE | sETOR TESTE EqUipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD - Q
Setor de origem®:| SEA/SGPE | SETOR TESTE Equipe SGP-e - setor responsavel SEA/DITI/GEPROD - Q Meu Setor
Setor de competéncia*: [ Q_  OMeusetor
Matricula: O\
Interessado*: O\ Ooutros

Assunto*: 1380 Procedimento Correcional

Classe*: 2 Processo sobre Sindicancia Investigativa ou Preparatoria

Detalhamento do assunto: Exemplo de sigilo atrelado ao assunto conforme Instrucdo normativa da CGE dos seus assuntos finalisticos.
o
—

Municipio*: ‘ O\
Localizag3o fisica:
Valor do processo:

Cadastrado por:| Gisela (Suporte SGP-e)

Notificar interessados
() Assinar dados

ntrole de Acesso

Controle de *:| Procedimento Correcional v
—e e

OAI(erar controle de acesso para essa solicitagao
‘ il ‘
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Efetiva gestio documental - SGP-e

- ESTADO DE SANTA CATARINA
7 ¢ CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

INSTRUGAO NORMATIVA CGE N° 02, DE 23 DE FEVEREIRO de 2021.

Regulamenta, no ambito dos 6rgaos e das entidades da
Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo
Estadual, a padronizagdo do cadastro, da autuacao e do controle
de acesso de documentos e de processos digitais no Sistema de
Gestdao de Processos Eletrénicos — SGP-e, referentes as
Providéncias Administrativas Preliminares a instauragédo de
Tomada de Contas Especial, 8 Tomada de Contas Especial, aos
Procedimentos Correcionais e as Denuncias de Ouvidoria.
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Efetiva gestao documental - SCP-e

- Diferenca entre Tramitacao (guia) e Despacho:

. Tramitacdo: € um documento utilizado para registrar o envio do processo/documento de um local
para outro. Essa guia contém informacdes como o setor remetente e o setor de destino, o numero
do processo, o assunto e um motivo simples e curto, servindo como um comprovante do envio. E
consultado no Portal Externo e deve ficar claro a agcao para quem consulta.

. Despacho: refere-se a uma decisao ou parecer emitido por uma autoridade ou superior
hierarquico em resposta a uma solicitacao do processo. Esse despacho geralmente contém
orientacdes, autorizacdes, aprovacoes ou resolucdes sobre 0 assunto tratado Nno processo.

. Porisso o despacho tem que ser como PECA do processo.
. Nao realizar na tramitacgao pois pode conter dados pessoais e sensiveis que aparecerao nos Portal
Externo do SGP-e.
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Efetiva gestio documental - SGP-e

(H sGPe Consulta de processos/documentos ﬁ? Favoritar
SEA 00001476/2018 1 teste @ ~

Anotacdes

Dados do Encaminhamento

! ‘ Motivo tramitagdo*:| 44 Indeferido

Encaminhamento*:| Deferido viagem em dezembro , do dia 15/12/2023 a 20/12/2023 para S&o Paulo para realizar curso de armamento para o servidor 88817903949 Edson Oliveira Lessa, matricula 1234134-0

PO

180 de 2000 caracteres

Yz

Salvar

ca de tramitagdo na pasta digital

Préxima Tarefa

Prazo (dias) Término do prazo: ﬁ
Tarefa*:| Encaminhar para outro setor

Setor*:| SEA/SGPE/COORD SETOR TESTE DO SGP-E - Coordenac&o do SGP-e

PO

Usuario:
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Efetiva gestio documental - SGP-e

W 0B » ¥

e 9o

sg’pe Portal Externo SGPe

Acessar sistema SGPe

Inicio
Consulta de processos

Conferéncia de documentos

Entrar

Ajuda

Ouvidoria - LAI

CPF/CNPJ
004.%** 859-**

888.*** 039-%*

Tramitagdes

Vol. Orgao/setor

1 SEA/SGPE

1 SEA/SGPE/COORD
1 SEA/SGPE

1 SEA/GETIN

1 SEA/GETIN

1 SEA/SGPE

1 SEA/SGPE/COORD

Matricula

Recebido em

24/02/2018

06/04/2018

22/05/2018

19/07/2018

28/09/2018

01/09/2021

sgpe

Nome
EDSON ORIVALDO LESSA JUNIOR

GISELA DE SOUZA FONSECA

Encaminhado em Parecer

06/04/2018 adfsdaf

22/05/2018 a pedido da cojur ....

17/07/2018 para teste

17/09/2018 Teste

26/01/2019
Deferido viagem em dezembro , do\
dia 15/12/2023 a 20/12/2023 para
S30 Paulo para re o de

02/10/2023

armamento para o servidor
88817903949 Edson Oliveira Lessa,
matricula 1234134-0
_—
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Efetiva gestao documental - SGP-e

- Tramitacgdo Interpessoal: € o processo que foi tramitado para o CPF do usuario e, somente ele
podera receber, inserir peca, tramitar.

E de responsabilidade do usuario esta tramitacdo. Assim, antes de sair de um setor, tramite
0S processos interpessoais, pois fazem parte desse setor em que estd. Essa ndo € uma atividade do
suporte.

Nao poderd arquivar interpessoalmente porque o processo ficara preso no CPF do usuario.
Tendo que o proprio tramitar para o setor, receber e assim, arquivar.

Existe o relatdrio de tramitacao interpessoal, no menu relatdrios para saber quais sao os
processos que estao na carga de determinado usuario.

Para o usuario, podera visualizar em sua fila de trabalho (ver slide a seguir)
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Efetiva gestio documental - SGP-e

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos n
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA =

4 Pagina inicial © Ajud

Fila de trabalho Fila de tarefas BPM

I Gisela (Suporte SGP-¢) v E > Lt

Processos da Fila de Trabalho

¥ Processos/Documentos

-
¥ Assinatura
- Assinaturas Solicitadas

- Assinaturas Pendentes (22)
KM:USS processos - Interpessoais '
| (1) Numero (£ Numero SPP | Set. atual (£ Assunto IZI Detalhamento (£

Recebidos (868)

N3&o recebidos (76) S T PrerITe e
Todos processos (944) =
Processos importados

= Tarefas (6)

Filtros Avancados ®

ESEA10814175 SEA/SGPE Abertura de Conta Corf ... | .teste para explica < 3t

' Fisicos

@gus Processos - Interpessoy >

=7
N&o recebidos (9)
Todos processos (33)
Processos importados (6)
L Tarefas

¥ Correspondéncias

— MINNas corresp. - INterpessoais
)

L+ Recebidos (32
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sgpe
Efetiva gestio documental - SGP-e

- Cadastramento, cadastros, exoneracoes e alteracao de setor dos usuarios: interessante centralizar
em setor de gestao de pessoas no 6rgao.

Manter o cadastro atualizado, principalmente os setores e e-mails quando ha alteracao de
orgao. Responsabilidade do usuario.

- Senhas: se o usuario ficar 120 dias sem acessar o sistema, € inativado por questdes de seguranca.
Tem que entrar em contato com a equipe de suporte para verificar o cadastro e solicitar a
ativacao.

Errou 3 vezes, também ¢é inativado por questdes de seguranca, também tem que solicitar ao
suporte a ativacao e envio de nova senha

- CHAT: basta favoritar a pagina! Funciona a parte do SGP-g, tendo comunicacao com a equipe de
suporte mesmo com problemas no sistema.
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sgpe
Efetiva gestio documental - SGP-e

- Suporte: estamos na nova Secretaria de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao — SCTI.

Todas as informagdes de suporte estao no sistema.

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos Ja Bem-vindo(a), -
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA - B m [QEE A

=Menu~ (I Filadetrabalho = Fila de tarefas BPM A Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramenta: £ Suporte

—
@ Suporte técnico online © Informagdes e suporte

. - ©

@) Sobre os sistemas

Contato Chat Whatsapp Treinamento
sgpesuporte@scti.sc.gov.br Precisando da ajuda do nosso +554836642193 Este é 0 ambiente de
Suporte Técnico? +554836642194 aprendizagem. Aqui vocé terd
Horario de atendimento: 13:00hs as acesso a conhecimentos
19:00hs. Horario de atendimento: 13:00hs as importantes para seu
19:00hs. desenvolvimento pessoal e
profissional.
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Efetiva gestio documental - SGP-e

- Central de ajuda: aulas e manuais. Todas as informacdes de suporte estdo no sistema.

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos ﬂ Bem-vindo(a),
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA = [j ® G (Supotte SGP-¢)

= Menu ~ Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM 4 Pagina inicial © Ajuda 4 Ferramentas ~

€ 2 @ @ sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/categoria_faq/sgp-e/

CENTRAL DE AJUDA

Busca por tépicos, palavras-chaves ou frases q

Portal de Servigos - scgovbr SGPe | Principais funcionalidades

SGPe | Principais funcionalidades
Seja bem-vindo a Central de Ajuda do Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - SGPe. Aqui

SGPe | Problemas de acesso VOCé encontrara as perguntas mais frequentes sobre o SGPe e suas respectivas respostas.

Caso a sua duvida nao tenha sido sanada, clique no botdo ao lado 'Ainda tenho duvida' e GOVERNO DE
%, ARQUIVO PUBLICO =3 SANTA
ESTADO DE SANTA CATARINA c ATARINA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO




GESTAO DOCUMENTAL,
ACESSO A INFORMACAO
E PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

OBRIGADO!

Equipe SCP-e
Geréncia de Processos Digitais - GEPROD

Whatsapp: (48) 3664-2193 (48) 3664-2194
geprod@scti.sc.gov.br sgpesuporte@scti.sc.gov.br
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