
Documentos
físicos

Servidor realiza
a digitalização dos
documentos físicos

Servidor confere 
os documentos

digitalizados com
os originais

Servidor informa
o local físico

do documento

Servidor imprime
o comprovante e entrega 

para o interessado

Servidor tramita 
 processo para

o setor competente

Servidor insere
no processo os

documentos digitais

Documentos
digitais

Servidor recepciona
os documentos físicos

e digitais

Servidor 
acessa o SGP-e

Servidor cadastra
o processo
no SGP-e

x

x

Abertura de
PROCESSO INTERNO

Servidor necessita 
tramitar um processo 

físico, antes deverá 
digitalizá-lo

Servidor localiza 
o processo no 

SGP-e

Servidor realiza a 
digitalização de todos 
os documentos físicos 

do processo

Servidor confere os 
documentos 

digitalizados com 
os originais

Servidor dá 
andamento ao 

processo

Servidor informa 
o local físico dos 

documentos

Servidor inclui no 
processo físico o termo 

de encerramento do 
mesmo

Servidor inclui no 
processo digital o 

termo de 
encerramento de 
processo físico

Servidor altera o 
processo de físico 

para digital

Servidor encaminha 
processo físico para 

arquivo

Digitalização de
PROCESSO FÍSICO



Editor
externo

Editor
on-line Produzir documentos

Servidor acessa o
processo e analisa

a solicitação

Servidor acessa a
fila de trabalho

x

x

Servidor elabora 
documento no editor 

on-line do SGP-e

Servidor publica a 
minuta do documento

Servidor elabora 
documento em um 

editor externo
(Word ou BrOffice)

Servidor insere 
no SGP-e

Servidor dá 
andamento ao 

processo digital

Produção de novos
DOCUMENTOS

Servidor recepciona 
tanto documentos 

físicos quanto digitais

Servidor realiza a 
digitalização dos 

documentos físicos 

Servidor confere
os documentos 

digitalizados com
os originais

Servidor informa 
o local físico do 

documento

Servidor encaminha 
o documento físico 

para arquivo

Servidor dá 
andamento ao 

processo digital

Digitalização de
DOCUMENTO EXTERNO

Essse ciclo
pode se repetir

x

x

Servidor solicita 
assinatura da peça 

para outros 
usuários

Servidor cadastra tarefas 
para outros setores

Servidor encaminha 
processo

Servidor realiza 
assinatura de uma 

peça

Servidor junta
documentos a processos

Servidor junta 
processos a processos

Andamento do
PROCESSO


