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Como preencher adequadamente um envelope para expedi¢ao de
Documentos e processos ?

© Os dados do envelope devem ser ‘
preferencialmente digitados, ou escritos sem
rasuras.

© Os envelopes devem estar lacrados, com o
enderecamento da correspondéncia correto e

completo, ou seja, destinatario e informacgdes
sobre o conteudo do envelope.

FRENTE DO ENVELOPE:

Ne do Oficio, Cl ou Processo

NOME DO DESTINATARIO

(Setor ou Unidade de atuagao)

Endereco completo do destinatario (Logradouro, Numero, Complemento, Bairro,
Cidade, Estado, CEP)

VERSO DO ENVELOPE:

NOME DO REMETENTE

(Setor ou Unidade de atuagao)

Endereco completo do remetente(Logradouro, Nimero, Complemento, Bairro,
Cidade, Estado, CEP)
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Como preencher adequadamente uma N
comunicacao interna—-Cl ?

A Cl deve ser preenchida de acordo com o

modelo padrao e encaminhada ao Setor de

Registro e Protocolo dobrada em duas partes,

de forma que o cabecalho com os dados de identificacao fique aparente,
podendo ser encaminhada também em envelope lacrado com a identificacao
exata de seu conteudo.

Modelo padrao de CI:

COMUNICAGCAO INTERNA - (SETOR) No
DE: Data:
PARA:

ASSUNTO:

(Texto)

(Assinatura - Nome, Cargo, Setor)
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Como montar um processo fisico ?

O processo fisico devera ser constituido por
"I‘,‘ documentos que pela natureza do assunto
merecam manifestacdes por meio de pareceres,
anexos e despachos, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

Reunir o(s) documento(s) em forma de caderno, utilizando Capa Padrao de Processos
do Estado (MCP 003) como protecao;

Perfurar as folhas que fazem parte do processo e fixar com grampo trilho;
Colar a etiqueta preenchida emitida pelo SGPe;

Numerar e rubricar as folhas constantes do processo, exceto a capa, a partir do n° 01,
no canto superior direito da folha com carimbo especifico, que deve constar as
seguintes informacodes:

Orgdo/Setor:
Fl ne:

Rubrica:
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ConsideragOes importantes em torno da montagem fisica de um processo:

©< Quando o processo for originario da UDESC o interessado ou
o setor de origem sera o responsavel pela montagem fisica do
mesmo;

e A capa serda considerada apenas como "elemento de
protecao" do processo, portanto ndo sera numerada nem
contada;

&< Quando um Unico processo, devido a quantidade demasiada de folhas, possuir mais de
um volume, cada um dos volumes devera conter a respectiva etiqueta emitida pelo
SGPe.

&< A identificacdo do volume obedecerd a ordem cronoldgica dos processos da seguinte
forma: (NUmero do volume/nimero do ultimo volume) Exemplo: volume 1/3 (primeiro
volume de um total de trés).

&< 0 acréscimo de laudas nesses processos se darad sempre no Ultimo volume, ou seja, é
vedado o acréscimo de folhas nos demais volumes. Recomenda-se que um volume nao
ultrapasse de 200 folhas;

< Diante da necessidade da substituicdo da capa, todas as informacBes constantes da
capa antiga deverdo ser repassadas para a capa nova.

< N3o se admite numeracdo repetida de folhas ou diferenciacio por meio de letras ou
quaisquer outros artificios nem a retirada ou substituicao de folhas de processos;
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Estrutura dos processos fisicos:

Os processos fisicos podem apresentar a seguinte estrutura:

&< JUNTADA: E a unido de um processo a outro, com o qual
tenha relacdao ou dependéncia, podendo se dar por

anexagao ou apensagao. . Vi
[
&< ANEXACAO: E a unido de um processo a outro, ao qual /
se incorpora definitivamente, desde que pertencentes .
ao mesmo assunto e interessado. /

&< APENSACAO: E a unido proviséria de dois ou mais processos para estudo, visando
uniformidade de tratamento em matéria semelhante.

<) DESAPENSACAO: E a separacdo de dois ou mais processos juntados por apensac3o.

&< ARQUIVAMENTO: E a guarda e conservagio de documentos de acordo com
ordenacdes previamente estabelecidas, para fins de consulta e informacao.

Como autuar um processo?

Por autuacao entende-se o ato que da inicio

ao Processo e compreende o conjunto de
operagdes que tem por fim dar aos documentos
forma processual, ou seja, é 0

termo que caracteriza a abertura do processo.
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&< Cadastrar processo no SGPe preenchendo obrigatoriamente os seguintes campos
gue estao marcados com asterisco (*):

Sera preenchido automaticamente com as

Orgdo: informacgdes do seu cadastro.

Setor de Abertura: Setor que esta cadastrando o documento.
Setor de Origem: Setor onde o documento teve inicio.
Setor de

Competéncia:

Setor responsdvel em tratar do processo.

Nome da pessoa fisica, pessoa juridica, Orgdo

Interessado: ou Unidade do Estado diretamente envolvido
no processo, através do seu CPF ou CNPJ
Aquilo de que se trata. E o0 objeto de processos
e documentos através da sumarizagao de

Assunto: forma padronizada com o objetivo de

uniformizar o procedimento de abertura de
processos e sua busca ou pesquisa.

Detalhamento do
Assunto (etiqueta):

Informagdes complementares ao Assunto que
darao base para uma consulta posterior.
Importante colocar palavras-chaves sem
abreviacao, datas, numeros e siglas.

Cidade na qual o processo/documento foi

Municipio: .
P originado.
Deixando marcado e, se o seu interessado tiver
- cadastro completo no
Notificar - ,
. SGP-e (e-mail informado), o mesmo recebera
interessados:

uma notificacao a partir do cadastro do seu
processo e todos os seus encaminhamentos.

Controle de acesso:

Indicamos deixar a op¢ao ‘Publico’.
Somente utilize o sigilo se realmente precisar.

< Ao final da inserc¢do dos dados no cadastro, clicar no botdo

< Apds a inclusdo dos dados, sera apresentada uma tela para conferéncia dos dados
cadastrados. Se houver alguma correcao a ser feita, basta clicar no botao . Caso os
dados inseridos estiverem todos corretos, clique em
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= Apods clicar na confirmacgao de cadastro, somente neste momento, serd gerado o
numero de identificacdo do processo.

<) Nessa mesma tela, algumas funcionalidades podem ser acessadas para o respectivo
processo/documento. Confira abaixo a descricdo dos botdes existentes:

3 T T T

Para inserir documentos digitalizados ou digitais no
processo/documento cadastrado

Encaminhar: Para encaminhar o processo/documento cadastrado.

Para gerar as etiquetas e imprimi-las, colando-as na capa do

Pecas:

Etiquetas:

processo ou ho documento.

Para emitir o comprovante que contém os dados
Comprovante: ..

principais sobre o cadastro efetuado.
Novo: Para iniciar um novo procedimento de cadastro de

processo/documento.

Consideragdoes em torno da autuagao de processos:

< Todo processo que der entrada na UDESC devera ser autuado no SGPe no setor de
origem. Constara como origem do processo no
SGPe, o setor responsavel pelo seu cadastramento;

< N3o se deve modificar a numerag3o original de
um processo, ou seja, 0 processo nao pode ser
reautuado (salvo se sofrer juntada por anexacao).

@ N3o existe autuacdo provisoria.

&< Quando do cadastramento do processo, as informacdes inseridas em cada campo
deverdo ser preenchidas de forma mais completa e detalhada possivel;
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Durante a autuacdo do processo o usuario devera utilizar o Cadastro de Siglas Bases
da UDESC, disponibilizados no Médulo do Sistema SGPe/ Encaminhamento Padrido/

Setor.

Distribuicao e Tramita¢ao de Processos — CPA Virtual:

A tramitacao pode ser entendida como a movimentacao do
processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através
de sistema de Gestao de Protocolo Eletronico - SGPe

A tramitacao de processos envolve as seguintes rotinas:

Encaminhamento

\3

Arquivamento Recebimento

\3

Consulta de Juntada de
Processos Processos
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Encaminhamento e Recebimento:

& Ao encaminhar o processo, escrever, de forma
clara, uma ementa do seu parecer no campo i
“despacho”;

&< A entrega do processo fisico sera condicionada ///

ao registro de recebimento do processo no SGPe.

< Quando um setor encaminhar um processo para qualquer drgdo externo, o processo
devera ser entregue ao Protocolo da Reitoria ou correspondente nas demais Unidades,
sendo que o ultimo usudrio (do setor que encaminha) deverad registrar o érgao de destino
do processo no campo “despacho” do SGPe.

&< Ao receber o processo, devera ser verificado o destinatario ou o Gltimo despacho, para
saber se, de fato, o documento destina-se a unidade que o esta recebendo.

&< O recebedor devera efetuar o recebimento do processo no SGPe, no momento da
entrega do processo fisico e, preferencialmente, na frente do usuario que o
encaminhou.

Demais informagdes sobre como utilizar o SGPe, podem ser obtidas:

- pelo e-mail: sgpesuporte@sea.sc.gov.br

- pela Central de Atendimento - 0800 648 1500

- no “Manual do Sistema de Gestao de Protocolo
Eletronico — SGPe”, no seguinte endereco eletronico:

file:///C:/Users/3650340/Downloads/manual%20sgp-e%20reduzido%20(1).pdf
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