10 PASSOS PARA CONVERTER O PROCESSO

FiSICO PARA DIGITAL

GUIARAPIDO %
GOVERNO SEM PAPEL SJP€

CONFERENCIA DAS PECAS

CRIAR TAREFA

Passo 1
Ao consultar o processo/documento, acesse a aba
‘Pecas’ e verifique se todas as pecas fisicas estdo no
processo.

Q Somente na inser¢do de pegas fisicas em processos que jd
foram convertidos em digitais, ou jd nasceram digitais,
deverdo ser conferidas pela funcionalidade de “Conferéncia”
por servidor.

INSERIR PECAS

Passo 7
Na tela de consulta do processo, clique no botdo ‘A¢des’
e, em seguida, clique em ‘Criar tarefa’.

Crie uma tarefa de “guarda de processo/documento

fisico”, tendo como responsavel o setor que realizard a
guarda no seu Orgdo.

ENTREGAR PROCESSO FiSICO

Passo 2

Caso tenha alguma peca ilegivel ou cortada, insira-as
novamente na sequéncia com o nome “Redigitalizacdo
da pagina...” para evitar o desentranhamento.

Para inserir as pecas utilize o botao &J .
Passo 3

Insira as pegas faltantes na sequéncia do Processo
Digital com o nome “Digitalizacdo da pagina...”

GERAR PECA A PARTIR DE UM MODELO

Passo 8
Entregue o Processo/Documento Fisico para o setor
responsavel pela tarefa.

Esse setor devera incluir as informacgdes da guarda do
processo/documento fisico e finalizar a tarefa.

CONVERTER O PROCESSO FiSICO PARA DIGITAL

Passo 4
Insira o Termo de Encerramento do Tramite Fisico como

Ultima pecga do processo utilizando o botdo &J .

Direcionado para outra tela, selecione a opgao ‘Gerar
peca a partir de um modelo’ e insira modelo “Termo de
Encerramento do Tramite Fisico”. Em seguida, clique no
botdo ‘Gerar pega’.

Informe a unidade de guarda, os dados do processo e seu
nome/setor. Em seguida, libere a peca para que seja
possivel assinar.

ASSINAR PECA

Passo 5
Assine digitalmente o Termo de Encerramento do
Tramite Fisico com a Assinatura SGP-e.

Para assinar, selecione a peca e clique no botao @J .

Passo 9
Converta o Processo Fisico para o formato Digital no
sistema SGP-e.

Na tela de consulta do processo clique no botdo ‘A¢oes’
e, em seguida, clique em ‘Alterar dados’.

Altere o tipo do processo de ‘Fisico’ para ‘Digital’ e salve
a operagao.

Passo 10

Pronto! Seu processo ja esta digital e vocé poderd
tramita-lo diretamente para o préximo setor.

N3o ha necessidade de tramitar para o protocolo!

Caso suas duvidas ainda ndo tenham sido respondidas
com a ajuda deste guia, acesse a Central de ajuda do
SGP-e pelo link:
https://sgpe.sea.sc.gov.br/ajuda/
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Passo 6 -hm Governo GOVERNO
Imprima e numere o Termo de Encerramento para sem papel DE SANTA
anexa-lo ao Processo Fisico. Esta serd a Ultima peca do CATARINA
processo fisico.
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