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introdugdo

Introducgao

Sejam bem-vindos ao treinamento sobre o Sistema de Gestao Eletronica de
Documentos (SIGED) da Secretaria de Estado da Fazenda do Amazonas. O SIGED é uma
ferramenta de suma importancia na geréncia eletronica de processos digitais ( e alguns
fisicos), permitindo o tramite dos mesmos entre os diversos setores. Com ele é
possivel, dentre outras funcionalidades, criar processo, adicionar documentos, assinar
digitalmente, tramitar, fazer juntada/disjuntada de processos e por fim arquivar. Estas

funcionalidades basicas serdo objetos deste treinamento.
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I. Acessando o sistema

Vamos ver adiante quais as op¢des que temos para acessar o sistema Siged.

1. O primeiro passo é entrar na pagina da SEFAZ em www.sefaz.am.gov.br;
2. Em seguida, digite na caixa de pesquisa a sigla do sistema: SIGED (conforme
mostrado na figura abaixo, circulado em vermelho):

.006) - josuert: X ( [ SIGED X\ i airfry vocé encontrana & X ([ Fritadeira Sem Oleo Mo X / 9 Secretaria do Estado da | X

3 | ® sistemas.sefaz.am.gov.br
PORTAL DO GOVERNO FALE CONOSCO acessieuoaoe  [+4][-A| [

=,
3%, sovervo 00
22 £57A%0 00 AnAZONAS

SEFAZ % Mapa do Site
K‘?A FAZENDA

SECRETARIA DE ESTAD

Areas Downloads Mapa do Site Portal do Servidor

Institucional

BUSCA [siged

Uy : -
| | ) ¥%! AMAZONAS
N Mg -7 S_ V\J v
2 / - GO, N 2 = -
IPVA &i (9 g @ %SE NEze/ | AFI e | ¢y b0 Didrio Oficial
’ G Sistema — = ~

Lancamento Portalda | Documentos | Comprase Eichonien de |mpressao de | NotaFiscal | AAMINSUacio | yntegradode | ELETR OJ;J [S(E:F?Z

Eiscai O Guia do GNRE etrinica A

e Impressio Financeira

Contratos

Figura 1 - Pesquisando o termo Siged

3. Note que conforme vai digitando, o sistema vai trazendo automaticamente o
resultado da pesquisa, mostrando logo abaixo o nome completo do sistema;
Cligue no nome;

5. O sistema exibird a tela de login, conforme a figura 2;

Sistema de Informacéo da ‘4
Gestio Eletrénica de Documentos -

Matricula SALNOOT EX: B0

_ Senha dos Sistemas Administrativos
Senha (Ex.: ABP, AFI, CCA, etc...)

Esqueceu a senha? Clique aqui.
vi.2

Acesso Restrito

Problemas com a assinatura de docurnentos: clique aqui e execute este arquiva

AVISO: A partir do dia 07/03/2017, n&o sera mais possivel utilizar o assinador dentro do navegador Mozilla Firefox
Para continuar utilizando o assinador, sera necessario a instalacéo do seguinte exienséo para o navegador
Download do Componente | Manual de Instalacdo
0OBS: Através da utilizacio da extensdo, o assinador podera ser utilizado também no Goaogle Chrome

—Contatos

Telefone

(Duvidas sobre o Login e

DEPAD Taniele Anequino 2121-1798/1648
enha)
. -
DETIN Josué Freitas 2121-1899 (PRehitres T HEDS 20
Sistemna)
Ereurt;cc\u Frank Hudson 2121-1687 (Duvidas sobre Processos)

Email: projeto.siged@sefaz.am.gov.br

Figura 2 - Tela de login do Siged


http://www.sefaz.am.gov.br/

Acessando o sistema

6. Outra forma de acessar é entrar na pagina da SEFAZ e ir no painel “Servicos”
(lado direito da pagina);

7. Clicar na aba “Governo” e em “Sistemas Administrativos”;

8. Procure Siged na lista de sistemas apresentados;

9. Clique para acessa-lo.

Nota importante: O endereco que vocé esta acessando é o oficial do Siged, utilizado
diariamente pelos servidores da Secretaria. Mas no nosso treinamento, vamos utilizar
um ambiente diferente, mas, contendo todas as funcionalidades que necessitaremos

para demonstrar na pratica a utilizacao da ferramenta.

Sendo assim, vamos fazer a seguinte alteracao:

1. Na barra de enderegos do browser: substitua a parte indicada em negrito no

endereco http://sistemas.sefaz.am.gov.br/siged/login/login.php pelo seguinte:

sigeddsv.intra.sefaz.am/siged_hom;

2. Devera ficar assim: http://sigeddsv.intra.sefaz.am/siged hom/login/login.php

3. Acesse e entre com a matricula e senha fornecidos pelo instrutor.


http://sistemas.sefaz.am.gov.br/siged/login/login.php
http://sigeddsv.intra.sefaz.am/siged_hom/login/login.php
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IL. Conhecendo as caixas

As caixas sdao uma forma estruturada de organizar a apresentacdo dos processos.
Existem duas caixas principais que daremos destaque.

1. As caixas sdo visualizadas ao clicar no menu “Tramite”; serdo apresentadas no
lado esquerdo da pagina.

Caixa Pessoal

E a primeira caixa a ser carregada na pagina. Ela mostra a lista de processos destinados
diretamente ao usuario logado, menos os processos que estdo notificados no DTE, os
guais sdo apresentados na caixa de notificados.

Tramitar processo rocurar: Orgéo: SEF

o Destine: | | D eventor I:l @ [ Tamir Y
y J
Mostrar processos (total de 1 processos) Caixa de Entrada Pessoal Tipo: [Tod
Caixa Pessoal(1) Assunto: [ | @ situacio: [Todos v] Evento: [Todes *]@ origem: [Todos "]@
) 712 - ACAD EXECUCAD PENAL —— s
x Limpsr ———— Data criagdo: a
Calxa Setor 754 - ADESAQ VOLUNTARIA - EFD 7 Sahvar Filt
Caixa de Saida Sslecionados |B00 - ALTERACAO DE DADOS CADAS |  prazo evento: [ Qualquer v batatemitecio: | |a| |
579 - ALTERACAO DE DOCUMENTO(S | o g ——
Servidores &  Pesquisar
Notificados Remetente Origem Destino Evento Interessado/Assunto
Processos Arquivados no 5] pr—
Sstor 50000/48-1 @ X Pog1447 SHDA Pog1447 B S - o= Digitsl 24/03/2017
Processos Sobrestados B Identificador Remetente Origem Destino  Evento Tl P TS Tipo Data :
Todos os Processos
T
Filtro

Mostrando 1 2 1 de 1 processos

Marcadores
Relatorios

Figura 3 - Caixa Pessoal

Caixa Setor

Nesta caixa sdo apresentados os processos destinados:

a. Ao setor de lotagdo do usuario: todos os funciondrios do setor tem
acesso;

b. Ao setor em que ele tem acesso: o funcionario pode ver os processos
de outros setores, desde que, seja dado acesso a eles;

c. Aos setores nos quais o funcionario é chefe: neste caso, o funcionario
vé os processos dos setores nos quais ele é chefe imediato e também
dos seus subsetores, exceto os processos que estao notificados no DTE,
gue aparecerdo na caixa de notificados.
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Destine: ‘ JSR— l:l @

processos (total de 243 processos) Cantal e Entrarial o Setor Tipo: [Todos ] procurar [ (7}

Tramitar processo

Processo:

aixa Pessoal(0) | @ situacio: [Todos v] Evento: [ Todos *]@ origem: [Todos ML)
712 - ACAD EXECUCAD PENAL —— =
Limpar ——— Data criagdo: f
FCaixa Setor(243) 754 - ADESAO VOLUNTARIA - EFD ¥ Savar Filt = |
GEND Selecionados 579 - ALTERACAO DE DOCUMENTO(S Prazo evento Data tramitados | B
505 - ALTERACAO DE SOCIO - Prazo pracasso

DETIN

SNDA Remetente Origem Destino Evento Interessado/Assunto Prazo Prazo

Evento  Processo

aixa de Salda

ROYAL PET CENTER COMERCIO
secc DETIN 50  IMPORTACAO E EXPORTACAO LTDA/ Digital  25/06/2015 10 sim 14/06/2013

Servidores 27353/13-8 G113718
//r] 693 - REVISAO DE NOTIFICACAD
Notificados
rocessos Arquivados no SARAH DE SOUZA LIMA/
Setor 11868/15-6 a G000119 GSEFAZ DETIN 59 141 - PAGAMENTO DE SERVICOS Fisico 24/06/2015 £l Sim 24/06/2015
A
Processos Sobrestadoes
Tod Proc HARMAN DA AMAZONIA INDUSTRIA
©dos 0s Processos ELETRONICA E PARTICIPACOES
90085/15-2 a G113718 sGcc DETIN 300 e T Digital  24/06/2015 1 21 sim 16/06/2015
A COMPENSACAQ /APROVEITAMENTO
i
Relatorios PROCESSAMENTO DE DADOS
AMAZONAS S A-PRODAM/ . =
11574/15-0 o G000118 GSEFAZ DETIN 59 1a1- T T e Fisico  23/06/2015 8 Nio 22/06/2015
p
a
v e
a
g

Atividade: faca um teste clicando na caixa pessoal ou setor. Apresentou alguma

informacao?
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III. Criando Processos

Nesta secdo, apresentaremos 0s passos necessarios para registrar um processo,
conforme abaixo.

3 SECRETARIA DE . - D SISTE%AA DE mrgmcz\o DA
ESTADO DA FAZENDA ” ' GESTAO ELETRONICA DE H
s - li‘L #EOCUMENTOS .

Pagina Principal  Tramite Caixa  Gestio de Dossiés  Gestlo de Documentos  Relatbrios  Cadasto  Protocolo  Administragio  Central de Atendimento

Nove Documento da Central

Consulta Documentos da
Central

Orgdo: SEFAZ  Setor Acesso  Opgdes ¥ Matriculs: P001447
Novo Processo Digital

Figura 5 - Menu principal do SIGED

1. Entre na opcao de Central de Atendimento e escolha o sub-item Novo Documento
da Central (Figura 5). O sistema apresentard a pagina abaixo para a criacdo de
processo.

2. Preencha os campos e selecione a op¢ao salvar.

locé esta aqui: Central de Atendimento >> Novo Documento da Central
Novo Documento da Central

Tipo: |Inscrigio Estadual v | Nimero: |

*Interessado: MNome: ‘ ‘

* Tipo de Documento:

| =1

ACAQ EXECUCACQ PENAL (712) -
\ADESAQ VOLUNTARIA - EFD (T54)

TAssunto:  |a| TERACAOQ DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS (800)
ALTERACAC DE DOCUMENTO(S) FISCAL(IS) (579)

\ALTERACAC DE SOCIO (505)

\ALTERACAQ E/QOU CESSACAQ PROCESS.DE DADOS (6) M

*Tipo de Processe: | Selecione o Tipo do Processo ¥ |

Cussifcagioccon | |20
'® papel ' Digital

*Género:  Quantidade: I:I Pagina(s)

Setor Inicial: | GPAE v
N° de Precedéncia: ‘ | (Numero do documento gue gerou o processo)
Procedéncia: | | | (Lugar de origem do processo)

Descrigde:

* Data de Criagdo:  [07/06/2017 (1]}

# 100 caracteres restantes

T T

Figura 6 - Pagina de Cadastro de Processo

3. Logo que criar o processo, o sistema apresentara um extrato contendo o numero
de processo, acompanhado de algumas informacgdes bdsicas. Feche esta tela;
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4. Serd apresentada uma caixa de didlogo informando que o processo foi criado com
sucesso e fazendo a seguinte pergunta: “Deseja visualizar esse processo?”.
Selecione a opgdo Sim;

5. O processo serd apresentado na caixa setor (visto na se¢dao anterior);

Obs.: 0 processo criado sera automaticamente tramitado para o setor inicial indicado
no cadastro.

&

Atividade: registrar 4 processos ( 3 do tipo digital e 1 do tipo fisico ).
Informe abaixo os numeros de processos que vocé criou:

( digital )

( digital )

( digital )

el S

(fisico)
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IV. Detalhando os dados de um processo

Veremos adiante, como é possivel visualizarmos os detalhes de um processo, desde os

documentos anexados, até as tramitacdes pelas quais passou.

&

Atividade: consultar o histérico de um processo.

1. Selecione o icone “lupa” que é mostrado do lado direito do processo listado na

caixa ( circulado em vermelho na figura abaixo)

Tramitar processo Receber processo Procurar: | | [T

Processo: |77909/17-3 Destino: I:l )o Evento: I:l Q \’/ Tramitar
A N .

Mostrar | 10 ¥ | processos (total de & processos)

Caixa Pessoal(1) Assunto: Il | @ situscio:
o Caixa Setor Limpar | 712 - ACAD EXECUCAO PENAL | —— |
754 - ADESAO VOLUNTARIA - EFD goSahme Biltro,
SNDA(8) Selecionados [800 - ALTERACAO DE DADOS CADAS T
AL 579 - ALTERACAO DE DOCUMENTO(E ¥ | b procecsor
SARQ | | Identificador Remetente Origem Destino
SPRO a SNDA
v 77905/17-3 & 4 - SNDA [ TESTE: ]
Caixa de Saida
87658/16-1 POD1263 SNDA SNDA
Servidores
Notificados 87658/16-1 v /a POD1363 SNDA SNDA
Processos Arquivados no 55687/13-0 2 POD1363 DETIN SHDA
etor ! ' *
77655/ 16-6 d POD1263 DETIN SNDA
Frocessos Sobrestados . v /a
Todos 05 Processos 76026/16-3 & /3 P001363 DETIN SNDA
Filtro | | Identificador Remetente Origem Destino
Marcadores L)
. Agdes: l:l " Arguivar Virtual = Imprimir Tempe total da consulta: 1.5
Relatorios Mostrande 1 a & de & processos

Figura 7 - Lista de processos mostrando a lupa para visualizar detalhes

2. Osistema ird chamar uma tela que listara todo o conteudo do processo na aba

de “Tramitacoes” (ver figura abaixo);



Detalhando os dados de um processo

X
Processo No 87658/16-1

Descricdo: teste 2
Interessado: SECRETARIA DE ESTADC DA FAZENDA - AMAZONAS

666 - AUTORIZACAD PARA EMISSAC DE PLANOS DE
SUPRIMENTO wer CCDA

Data Criacdo: 15/0&/2016 Tipo: Processo Digital
Data Tramitacdo: o0s/08/2017 CNPJ): 04.212.377/0001-37

SNDA - SUBGERENCIA DE NEGOCIOS E
DESENVOLYIMENTO ADMINISTRATIVO

Procedéncia: SEFaz Precedéncia: Toos
Palavras-chave: IETE x3FC
Recebimente autematico, lide em 03/06/2017 08:04 por ADRIANG GOMES DE SCQUZA

Assunto: Situacdo: Ative

Local: I. E.: 04.000.000-1

Tramitagbes z Atualizar *. Tramitar

Data
Tramitacdo

Data Recebido

Eventos Remetente Recebimento Por

15/06/2016 16:12 102 - ARQUIVADO NO DOSSIE = 15/06/2016 16:12 = SNDA

[l Ato Declaratério - Assinade por sefaz.am.gov. br, ADRIANG GOMES DE SOUZA =4 Assinar +
03/10/2016 12:59  [j§ SILT -

Tamanho: 216,9KB B Piblice
03/10/2016 14:02 59 - TRAMITANDO POD1362 03/10/2016 14:02 [ GERE

200 - TRAMITANDO PARA F
2 : 2 2 n
02/10/2016 14:08 PROVIDENCIAS GTESTE2 03/10/2016 14:09 SNDA

27/12/2016 14:56 59 - TRAMITANDO PO01363 27/12/2016 14:56 { SNDA
17/02/2017 12:32 59 - TRAMITANDO POD12E32 17/02/2017 12:32 { SHDA

[ Acorddo CRF - Assinads por ADRIAND GOMES DE SOUZA TP Assinar +

f02f :
A 2 Tamanhao: 402,5KB

B Piblico

|5y Acérddo CRF - Assinade por ADRIANG GOMES DE SOUZA T Assinar +

f02/2 n
17/02/2017 12:33 Tamanheo: 402,5KB

B Piblico
17/05/2017 11:42 59 - TRAMITANDO GTESTE2 17/05/2017 11:42 [ SNDA
15/05/2017 08:02 &0 - DEFERIDO POD1262 15/05/2017 08:02 [ SNDA
|51 Atestado - Assinade por (1295883) SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA =4 Assinar +
24/05/2017 15:06 SEFAZF -
Tamanho: 108 6KE B Piblico
05/06/2017 00:40 55 - POSTAGEM POD13E2 05/06/2017 00:40 [ SNDA

09/06/2017 00:41 99 - POSTAGEM PO01363 09/06/2017 00:41 | SNDA

[0 Processo Completo
Tamanhe: 1,1MBE

[ Novo Decumento

[} Movo Documente Temporario(Pendente de Assinatura)

Emitir Recibo Recebimente Imprimir Sincronizar

Figura 8 - Visualizagdao dos detalhes de um processo

Compartilhe com o seu colega quais destes dados podem ser interessantes no

seu trabalho diario.
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V.  Pesquisando um processo ou filtrando registros nas caixas

H4 casos nos quais vocé ndo sabe em qual setor estd o processo, ou mesmo em qual
caixa (as vezes elas estdo muitos cheias) e precisa desta informacdo de uma forma
imediata. Neste contexto, poderemos pesquisar individualmente um processo. Mas, ha
também a situacdo na qual vocé deseja filtrar os dados que ja estdo aparecendo nas
caixas, melhorando a sua “visibilidade” até chegar no(s) processo(s) desejado(s). A
seguir veremos como realizar estas operagoes.

Consultar um processo

Este tipo de consulta permite pesquisar um processo individualmente em toda a lista
de processos existentes.

1. Digite o numero do processo no campo “Procurar”, conforme indicado pela

seta ( figura abaixo ) e clique no icone “Lupa” no lado direito:

74400/17-4 ¢

Tramitar processo Receber processo Procurar:

Processo:

Destino:

[ 4 . n |
| Jo] Eventa: |:| [7] /" Tramitar

Mostrar | 10 ¥ | processos (total de 1 processos)

[ Caixa Pessoal(1) Assunto: [ | @ situacio:
teste de marcador e [P = 0D [EHEEITAD FECAL ll(/'Salvar Filtro |

754 - ADESAO VOLUNTARIA - EFD
Caixa Setor(891581) Selecionados |800 - ALTERACAO DE DADOS CADAS
579 - ALTERACAD DE DOCUMENTO(S ~

Caixa de Saida

Senvidores Tdentificador Remetente Origem Destino Evenio
MNofificados a0/ 17 a B
17~ A 6193560 G193560 GPAE 50 .
Processos Arquivados no
Setor Identificador Remetente Origem Destino Evento
T are——
Processos Sobrestados AgBes: | = Imprimir Tempo total da consulta: 1.457 segundos.

Mostrando 1 a 1 de 1 processos

Todos os Processos
Filtro
Marcadores

Relatérios

Figura 9 - Pesquisar um processo

2. O resultado da pesquisa sera mostrado na caixa “Todos os processos”

selecionada automaticamente pelo sistema (lado esquerdo na figura 7).
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Filtrar registros

O filtro € um mecanismo que consiste em consultar os dados por meio de parametros,

facilitando a busca de informacgdes dentro das caixas. Além disso, é possivel salvar o

filtro utilizado, e assim, usa-lo a qualquer momento. A figura abaixo mostra o painel de

filtragens. Ela foi quebrada para facilitar a apresentacao:

Assunto:

Limpar

Selecionados

Mostrar | 10 ¥ | processos (total de 1 processos)

| @ situacso: [Todos v

Tkl =
754 -
800 -
579 -

ACAQ EXECUCAO PEMAL
ADESAQ VOLUNTARIA - EFD
ALTERACAQ DE DADOS CADAS
ALTERACAO DE DOCUMENTO(S ~

| P e———
' Salvar Filtro |

Prazo evento: | Qualguer v

Prazo processo: | Qualquer v

E/i

e — oo F— 0

Evento: [ Todos *]@ origem: [Todos L]

Data criagio: a

Data tramitagio: a

Pesquisar |

F

igura 10 — Painel de filtragens por parametros

Atividades: Gravar um filtro

1. Selecione na tela os parametros que achar interessante para filtragem dos

dados. Por exemplo, o campo tipo mostrarad opc¢ées tais como: processos

fisicos, processos digitais, etc.. Faga o testel!;

2. Agora, selecione o botdo “Salvar Filtro”;

3. Osistema apresentara a tela “Salvar Filtro”, contendo os parametros

selecionados por vocé;

Dé um nome ao filtro;

5. Selecione uma das op¢0Oes: “pessoal” ou “setor”. A primeira opgao mostrara o

filtro salvo somente para vocé e a outra por todos do setor escolhido;

6. Clique no botao “Salvar”;

Procure o filtro salvo no item “Filtro” no lado esquerdo da tela;

8. Selecione-o para que o sistema faca automaticamente a filtragem.
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VI. Anexando documentos ao processo

Esta funcionalidade permite anexar documentos no formato PDF a um processo e
assinda-los ( ou ndo ). Ela esta presente na tela de visualizacdo de detalhes de processo

(histérico), visto na sec¢do IV.

A. Documento nao temporario

Um documento é denominado de ndo temporario quando ele é anexado com
assinatura digital.

Obs.: sé tem acesso a esta funcionalidade os funcionarios com matricula G

o

v

Atividade: anexar e assinar documento

1. No rodapé da tela de detalhe de processo, clique no link “Novo

Documento”, conforme indicado abaixo:

I} Recibo de ciencia de notificacao - Assinado por (1295383) = pesi
'06/2017 12:00 1 FF Assinar
07/ 08/ SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA SEFAZ +
Tamanhe: 22.4KB

Motificar =g

320 - RETORNO AUTOMATICO 08/06/2017 01:00

08/06/2017 01:00 PARA CAIXA DO SETOR

1 Processo Completo

Tamanho: 36MB '

[l Novo Documento

[l Novo Documento Temporario{Pendente de Assinatura)

Emitir Recibo Recebimento  Imprimir Sincronizar

Figura 11 - Rodapé da tela de visualizagdo de detalhes de processo

2. Osistema ird chamar a tela para a assinatura digital, conforme figura
abaixo;
Obs.: neste curso, por questdes praticas, ndo sera necessaria a utilizacdo de
token. Utilizaremos um certificado gerado exclusivamente para este curso,

apenas para demonstrar a funcionalidade de assinar.
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[ - O *
Informacdes do certificado
JOSUE RODRIGUES FREITAS

Adicione os documentos (max: S0ME cada)
Tipo de documento:

#Arcordao CRF [ = Adidonar documento

Documentos incluidos

Tipa Documento Tamanho Situacdo Envio 2, Visualizar Documento

x Remover Documento

=¥ Assinar e Enviar documentos Versdo 3.1.0.29 |/ DSV

3. Selecione o tipo de documento e em seguida clique no botdo “Adicionar
documento”;

4. O sistema ird abrir uma tela para vocé selecionar o arquivo a anexar;

5. Clique no botdo “Abrir”;

6. O sistema mostrard o documento selecionado na grade “Documentos
incluidos”;

7. Clique no botdo “Assinar e Enviar documentos”;

8. O sistema criard e exibira um novo registro no histérico do processo (tela de
detalhe de processo), indicando que ele foi assinado. A frase “Assinado
por...” serda mostrado ao lado do /ink do documento e também o link
“Assinar +” (caso o assunto do processo permita mais de uma assinatura);

9. Clique no link do documento para visualiza-lo e conferir a assinatura digital

gerada.

B. Documento temporario

Um documento é denominado de tempordrio quando ele é anexado sem

assinatura digital.
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g«é

Atividade: anexar um documento temporario

1. No rodapé da tela de detalhe de processo, clique no link “Novo
Documento Temporario (Pendente de Assinatura)”;
2. Osistema ira apresentar a tela abaixo para vocé selecionar o tipo de

documento e o arquivo a anexar;

Selecione o tipo de documento
Selecione o tipo do documento e o arguivo abaixe

Acorddo CRF

AIDF

Alvard de Funcionamento

Anexos da Defesa

Arguivo Digital

Atestado

Ato de Constituigdo da Empresa

Selecione um arguivo de no maximo SOME
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

v Enviar

3. Para selecionar o tipo de documento: necessario apenas clicar em um
dos itens apresentados;

4. Clique no botdo “Escolher arquivo” e selecione o arquivo para anexar;

5. Clique no botdo “Enviar”;

6. O sistema entdo adicionard o documento no processo e mostrara no
histérico um novo registro. Pode-se visualizar ao lado do documento a

frase “documento sem assinatura” e o link “Assinar”.

Obs.: os processos contendo documentos temporarios sé podem tramitar
internamente no setor. Portanto, nestes casos, o sistema ndo permitird a
tramitacdo de processos de um setor para outro; normalmente, todos os
processos tempordrios sdo assinados pela pessoa responsavel antes de

tramitar para outro setor.
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VII. Registrando despachos no processo

Outra possibilidade de inclusdo de documentos no processo é a utilizacdao do registro
de despacho. O despacho é uma forma livre de registrar textos. Para isso, o sistema
disponibiliza um mini editor, permitindo formatar ( negrito, sublinhado, italico ), incluir
tabela, colar do word, dentre outros.

Assim como acontece com o anexar documento, o despacho pode ser temporario ou
assinado, e os conceitos aplicados para os dois sdo os mesmos.

&

Atividade: registrar um despacho no processo

A. Despacho nao temporario

1. Ainda natela de detalhes de processo, clique na aba “Despacho”;

Processo No 87658/16-1

Descricdo: teste 2
Interessado: SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA - AMAZONAS
666 - AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE PLANOS DE
SUPRIMENTO  yer CCDA
Data Criacdo: 15/06/2016 Tipo: Processo Digital
Data Tramitacdo: 02/08/2017 CNPJ: 04.312.377/0001-37

Local: SNDA - SUBGERENCIA DE NEGOCIOS E
" DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO

Procedéncia: SEFAZ Precedéncia: Too%
Palavras-chave: IgTe x2r0
Recebiments autsmatice, lide em 09/06/2017 08:04 por ADRIANG GOMES DE SOUZA

Assunto: Situacdo: ativo

I. E.: 04.000.000-1

Tramitagbes Despacho Documentos o Atualizar @ Trmitar

B I X ¥ T, | B & @ 1 E=

5
& B Q|| Formata.. -

7 Assinar | |\/Temporario |

Emitir Recibe Recebimento Imprimir Sincronizar

2. Entre com um texto qualquer e clique no botdo “Assinar”;
3. Osistema ird apresentar a tela para assinar, conforme visto anteriormente;
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wnN 2w

Cligue no botdo “Assinar e Enviar documentos”;

Em seguida o sistema criara e exibird um novo registro no histérico do
processo (tela de detalhe de processo), indicando que ele foi assinado. A
frase “Assinado por...” sera mostrado ao lado do /ink do documento e
também o link “Assinar +” (caso o assunto do processo permita mais de
uma assinatura);

Clique no link do documento para visualiza-lo e conferir a assinatura digital

gerada.

Despacho temporario
Clique novamente na aba “Despacho”;

Entre com um texto qualquer e clique no botdo “Temporario”;
O sistema entdo adicionard o documento no processo e mostrara no

histérico um novo registro. Pode-se visualizar ao lado do documento a frase
“documento sem assinatura” e o link “Assinar”.
Dé um click no link do documento para visualizar o seu conteudo;

Assine este despacho também.
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VIII. Tramitando um processo

A operacdo de tramitar é uma das tarefas primordiais do sistema e sua operacgao é
relativamente simples, conforme veremos nos passos apresentados aqui.

& (& 0 !@ sigeddsv.intra.sefaz.am/siged_dsv/cadastro/tramite.php?modulo=CaixaEntradaSetorditx

SECRETARIA DE
ESTADO DA FAZENDA

Pagina Principal Tramite Caixa Gestdo de Dossiés Gestdo de Documentos Relatorios

Requisitos Processo  Auditores  Biblioteca Virtual Arquivo Virtual

Figura 12 — Chamada a pagina de Tramite

1. Escolha a opgdo Trdmite, conforme destacado acima;

2. Serd apresentada a tela abaixo:

Pagina Principal Tramite Caixa Gestido de Dossiés Gestdo de Documentos Relatorios Cadastro

Requisitos Processo  Auditores  Biblioteca Virtual  Arquivo Virtual

Tramitar processo Receber processo Procurar: l:l [T 8] u

Processe: |77909/17-3 Destino: S Rr— D )
A

Mostrar [ 10 ¥ | processos (total de € processos)

Caixa Pessoal(1) Assunto: Il | @ situacdo: [Todos ]
Caixa Setor Limpar | 712 - ACAD EXECUCAC PENAL . 17 satvar Fifro Y
= =B |54 - ADESAQ VOLUNTARIA - EFD aisahas o
SNDA(S) Selecionados [800 - ALTERACAC DE DADOS CADAS R ———
579 - ALTERACAQ DE DOCUMENTO(S ™ | .
GPAE =0 processo: | Qualq
SARQ | | Identificador Remetente Origem Destino
SPRO I 77908/17-3 ¢ /@ - SNDA
Caixa de Saida . -
(] 87€58/16-1 * /@ POD1363 SNDA SNDA
Servidores -
(] -
Notificados u 87656/16-1 ] /S POD1363 SNDA SNDA
: — 3 SNDA
el;r:massns Arquivados no (5]} 93687/13-0 = /(£| POO1363 DETIN
] 77699/16-6 . POO1262 DETIN SNDA
Processos Sobrestados g JS
Todos 05 Processos (] 76026/16-3 « /@ POD1363 DETIN SNDA
Filtro Identificador Remetente Origem
Marcadores
B0 v [l acunecvioul Wibimpeme

Relatorios Mostrande 1 3 & de & processos

Figura 13 - Pagina de Tramite
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3. Na caixa setor (lado esquerdo da tela), clique no “+” e selecione o setor para o qual

o processo criado foi tramitado;

Obs.: os processos que chegaram na caixa e ainda ndo foram visualizados,

apresentam uma cor destacada.

4. Em seguida, selecione um dos processos, clicando no caixa “check” no lado
esquerdo do mesmo ( ver linha em destaque acima);

obs.: pode-se selecionar vdrios processos

5. Verifique que o numero do processo aparecera automaticamente na caixa

Processo, logo abaixo da aba “Tramitar processo”;

6. Preencha os outros campos:

6.1. Destino: com a sigla do setor ( ou matricula ) do destinatario para onde o
processo deverd ser tramitado;

6.2. Evento: digite o cédigo do evento que melhor expressa o tramite que esta
sendo realizado. Ex.: 300 ( tramitando para providéncias ). Perceba que os
eventos ddo um prazo para o destinatdrio realizar o que esta sendo solicitado.
A lista completa de eventos pode ser consultada diretamente na tela. Clique
no icone de interrogacao ( no lado direito da caixa);

6.3. Para efetivar a tramitacdo, clique no botdo “Tramitar”;

6.4. O sistema ira apresentar uma mensagem indicando que o tramite ocorreu com

sucesso.

&

Atividade: siga os passos acima para tramitar para um colega:

a) 1 processo do tipo Digital;

b) 1 processo do tipo Fisico.
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IX. Recebendo um processo

Esta funcionalidade diz respeito a confirmar o recebimento de um processo no setor,
oriundo de uma tramitagdo. Indica que o processo estd agora em poder do setor
destinatdrio e que, portanto, esta é a localizagdo atual do mesmo. Porém, tal operagao
so esta disponivel para processos do tipo fisico, uma vez que, a indicacao de
recebimento depende do documento fisico chegar de fato no setor destinatario.

Obs. Importante: os processos digitais jd sdo recebidos automaticamente pelo
sistema. Eles ndo dependem de eventos fisicos para confirmar o seu
recebimento. Quando o processo é tramitado, todos os seus documentos
vinculados também o sdo.

1. Selecione a aba “Receber processo”;

L

Receber processo Procurar: @ )

Processo: {4 Receber
e
Figura 14 — Aba Receber processo
Mostrar | 10 ¥ | processos (total de 890744 processos) Caixa de Entrada do Setor

Assunto: I | @ situscso: [Tados ] Evento: [Todos ¥ | @ origem: [Todos v @

712 - ACAD EXECUCAD PENAL P o
Limpar v Data criagdo: a
754 - ADESAO VOLUNTARIA - EFD ¥.Sabear Filtro
Selecionados |800 - ALTERACAQ DE DADOS CADAS [FR— e

579 - ALTERACAO DE DOCUMENTO(S ™ | oo~ ~ —_—

Data

Tramitacio

Remetente Origem Destino Evento Interessado/Assunto

EDNEIA PINHEIRO LEAG /

~
23481/13-4 0 G230056 SOFA SARQ 70 231 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS Fisico 08/06/2017
50191/13-5 ~o G230056 SGLD SARQ 70 p?:?!‘g:;i:l:ﬁ?n’éc&aca:';ngn'g;—:;g;l Fisico 08/06/2017
54867/13-7 A‘o G230056 SGLD SARQ 70 p?;?!‘S:;i:iﬁ?n’éﬁaﬁé’;:ﬁ?;é;{;g;l Fisico 08/06/2017
64357/13-2 ﬂ:o G230056 SGLD SARQ 70 278 - FA(;:AI":EC:TEDD;ESSLI:JZGAUI:LMI;‘E"]MUVEIS Fisico 08/06/2017
18480/13-8 ~o G230056 SGLD SARQ 70 1:f'l);xgi;::“":F%SDEECS.E:SVEI%‘E;;%AR‘E;IE%5 Fisico 08/06/2017
Figura 15 - Lista de processos para recebimento
~
. R . , .
2. Para receber um processo fisico, dé um clique no icone &, conforme visto
acima;

3. O sistema mostrard automaticamente o nimero do processo na caixa
“Processo”;
4. Ao contrario do que ocorre no tramitar, so é possivel receber um processo por

vez;
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5. Clique no botdo “Receber”;

6. O sistema mostrard uma mensagem indicando o recebimento do processo.

&

Atividade: siga os passos acima para receber o processo fisico tramitado pelo seu

colega.
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X. Atribuindo acesso as funcionalidades

Vamos supor que um funcionario mudou de um setor para outro e, como aconteceu

recentemente, ele ainda ndo tem acesso a realizar tramitacées de processos. Em casos

com esse, o sistema permite que o Chefe do Setor ( ou o Responsavel ) dé permissao

de acesso aquela funcionalidade para o funciondrio. A seguir mostraremos como fazer

isso.

1. Na tela de tramite, dé um clique no link “Setor Acesso” que esta no lado

direito da tela ( veja na figura abaixo circulado em vermelho ):

Central de Atendimento

SISTEMA DE INFORMAGAO DA
| GESTAO ELETRONICA DE
| BEE DOCUMENTOS

Orgdo: SEFAZ Opcdes ¥ Matricula:

Caixa de Entrada Pessoal

Evento: [ Todos v]|@ origem: [To. (2]

Data criagio: I

dos ¥
a

|

Data tramitagio: |

|

[ Pesquisar

Tipo: | Todos ¥ | Procurar:

Figura 16 - LInk "Setor Acesso"

2. O sistema ird abrir uma das telas abaixo, dependendo se o funcionario que

estd logado é Chefe ou funciondrio comum. Escolha o setor na parte

superior da tela.

GAULADI-ALUNO 1

GTESTES-USUARIO DE TESTES DO
SIGED

Acessos ao setor
Escolha o setor:

SNDA

Tramita Recebe Anexa Tirar Anexo Alwiva_rf

Desarquivar

Figura 17 - Tela para funcionario comum
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Na figura 17, vé-se que os dados sdo somente informativos. O funcionario ndo

tem permissao para atribuir funcionalidades do sistema a outros.

3. Janatela da figura 18 serd possivel:

a.

Atribuir sim/ndo para as funcionalidades de “Tramita”, “Recebe”,

“Anexa”, “Tirar Anexo”, “Arquivar;Desarquivar”, “DTE” e “Responsavel

Setor”.

Usuario
GAULADI-ALUNO 1
GAULADZ2-ALUNO 2
GAULADS-ALUNO 3
GAULADS-ALUND &
GAULADS-ALUNO 5
GAULADE-ALUND &

GAULADT-ALUNO 7

Acessos ao setor
Escolha o setor:

GERE +Novo

Tirar Arquivar Responsavel
Tramita Recebe Anexa Anexo D ivar DTE Setor

[sim ¥] [sim *] [sim *] [Sim ¥] [Sim ¥] [Sim 7]

[sim v] [sim v] [sim *] [sim v] [sim ¥] [sim 7]
[Sim v] [Sm ] [NBov] s
[sim *] [sim 7] [sim ¥] [sim ¥] [sim ¥] [sim 7]
[5im ] [Sm ] [Sim¥] 150
[sim v] [sim v] [sim ¥] [sim v] [sim ¥] [sim 7]

[Sim v] [Sim v] [Sim v] mso

# Menhum responsavel exceto chefe

Figura 18 - Tela para funcionario Chefe do setor ou responsavel

Para atribuir Novo acesso

b.

Cc.

8 50 clicar no link “+Novo” (lado direito da tela na parte superior);

O sistema vai abrir um a nova linha, conforme abaixo:

[ ]

Sim'||5im"’||5im'||N50"’| |N50'| |N50'| x

Digite a matricula do funcionario(a) no retangulo e tecle TAB. O sistema

ird mostrar automaticamente o nome completo;

Perceba que um botdo de radio (lado direito) é disponibilizado se quiser

indicar que o funcionario é também o responsabel pelo setor;

obs.: indicar que um funcionario é responsavel pelo setor pode ser util

guando o chefe oficial estd de férias e se faz necessario nomear um

substituto.
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s

Para dizer que um funcionario ndo é mais responsavel pelo setor, é so
clicar no botao de radio que estd na parte inferior da tela com o /abel:

“Nenhum responsdvel exceto chefe”.



Juntando um processo a outro

XI. Juntando um processo a outro

Quando houver a necessidade de adicionar um processo a outro, utilizaremos a

juntada de processos. Consiste em indicar um processo principal, ao qual poderao ser
juntados outros processos.

1. A primeira parte desta tarefa é descobrir o processo principal e saber quais
serdo os juntados;

2. Feitoisto, clique no menu “Gestao de Dossiés” e depois em “Juntada de varios
dossiés”;

Pagina Principal Tramite Caixa Gestio de Dossiés Relatorios Cadastro Arquivo Virtual

locé esta aqui: Gestao de Dossiés >> Juntada de Varios Dossiés

[Juntada de Varios Dossiés
Consulta Dossiés

Selogao do Dossié Principal
Juntada de Vérios Cx et
Dossiés Dossié principal: |
Disjuntada de Dossid Selecao dos Dossiés para Juntada
Dossiet:| | Dossiez[ ]
Dossiea:| | possie4:[ |
P prodemge

Figura 19 - Juntada de varios processos

3. Digite o nimero do processo principal no campo “Dossié Principal”;
A partir dai, informe nos campos Dossié x (1,2,3...10) os processos que serao
juntados ao principal;

5. Clique no botao Juntada.

&

Atividade: Escolha dois processos que vocé criou e faca a operacdo de juntada. Depois
pesquise o juntado e compartilhe com o professor ou com o colega sobre o que
percebeu na resposta do sistema.
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XII. Disjuntando processos

E possivel também desfazer a juntada de processos. Para isso siga os passos abaixo:

1. Cligue no menu “Gestdo de Dossiés” e depois em “Disjuntada de Dossié”;
Digite o numero de processo principal no campo “Dossié” (em “Sele¢do de
dossié apensado”);

3. Selecione o processo a disjuntar no campo Dossié ( em “Dossié para
desapensar”);

4. Depois clique em “Desapensar Dossié”.

B

Atividade: Faca agora a disjuntada dos processos do exercicio anterior.
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XIII. Arquivando um processo

Arqguivar um processo sera necessario quando ele ja cumpriu com o(s) objetivo(s) que
motivaram a sua criacdo, fechando o seu “clico de vida”. Existem 2 tipos de

arquivamento: o digital e o fisico.

Digital
Para arquivar um processo digital, é necessdrio apenas tramitd-lo usando o evento

104 (ARQUIVAR/ARQUIVADO NO SETOR) com destino a um dos seguintes setores de
arquivamento virtual:

1. ARQA (ARQUIVO VIRTUAL SEA); ou
2. ARQR (ARQUIVO VIRTUAL SER); ou
3. ARQT (ARQUIVO VIRTUAL SET).

Fisico

Neste caso, o processo fisico, devera ser tramitado usando o evento 70 com destino ao
setor SARQ.

E«

Atividade: Escolha um dos processos digitais que vocé criou e faca o arquivamento

dele. Consulte o processo arquivado pelo passo Consultar um processo apresentado na

secdo V (Pesquisando um processo ou filtrando registros nas caixas ). O que o sistema
informa?.
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XIV. Extras: Sistema de Protocolo Virtual

Trata-se de um sistema que permite criar e acompanhar os processos administrativos

onde os interessados sdo os préprios servidores.

1. Para acessa-lo, digite o seguinte endereco no browser:
10.70.4.25:8080/protocolo
2. Afigura 20, mostra a pagina principal do sistema, na qual podemos destacar:
a. Dashboard: mostra a quantidade de registros nos quadros de
acompanhamento de processos (link Acompanhe) e de notificagdes (link

“Veja os detalhes”). Cada quadro da acessos a pdgina que mostra os

detalhes de cada informacao.

[ Protocolo Virtual de JO5 X - X

w o @ vy ® 5

< C 1} | A Nioseguro | b#p5://10.70.4.25:8443/protocolo/

Protocolo Virtual JOSUE RODRIGUES FREITAS & ~
Sistema de Protocolo de Processos Administrativos

Buscal Q
Dashboard

# Pagina Inicial

& Processos < 0
A Notificacdes

Notificagbes

verséo: 113 Acompanhe o

Veja os detalhes L]
ambiente: dsv

Figura 20 - Pagina do Sistema de Protocolo Virtual

b. Além do Dashboard, pode-se ver no lado esquerda da tela os seguintes
links: Pagina Inicial ( chamada a prépria péagina da figura 19), Processos

e Notifica¢Oes. Estes dois ultimos veremos adiante.

A. Link Processos

Para ver os itens desta opc¢do é so clicar no proprio link. O sistema mostrara

automaticamente 3 subitens: Protocolar, Acompanhar e Arquivados. Abaixo veremos
cada um.

1. Protocolar: esta opgao permitira que o interessado crie processo referente
a uma classificacdao de assunto.

a. déum click nesta opcao para chamar a pagina de criacdo ( figura 21

).
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Protocolar Processo

Selecione um das opgdes abaixo para protocolar um processo

DDGEP DEPAD

MANUTENGAO CADASTRAL

BENEFICIOS (APOSENTADORIA, ABONO PERMANENCIA)

& PEDIDO DE APOSENTADORIA

Figura 21 - Lista de Classificagdes e suas sub-classificagcdes

b. Nesta pagina podemos ver as classificagdes relacionadas as abas
DDGEP e ao DEPAD;

c. No DDGEP ha duas classificagOes gerais: Manutencao Cadastral e
Beneficios, com as suas devidas sub-classificacdes;

d. Paraformalizar um novo processo: dé um clique na sub-classificacao
de seu interesse.

Formalizar Processo

# Descricdo do Processo: v 86 Informacées: v

ASSUNTO:
800 - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS

DESCRIGAO COMPLEMENTAR: 2] Documentos Necessarios

Documento: Obrig.
1. Termo de Acordo v
4 2. Gertidéio Negativa de Débito
3. Nota Técnica
& recuso [
5. Auto de Infrasio

6. Tabela de Preco Sugerido do importador/fabricante

X X < € < <

7. Despacho

Figura 22 - Formalizacdo de processo para Alteracdao de Dados Cadastrais e Funcionais

e. O sistema mostrara a pagina da figura 22: vé-se no lado direito quais
os documentos necessarios (obrigatérios ou ndo) para compor o
processo;

Neste exemplo existem 5 documentos obrigatdrios e 2 nao.

g. O sistema exigira que sejam anexados e assinados todos os
documentos indicados como obrigatérios;

h. Preencha o campo descricdo complementar (informacdo nao
obrigatéria);

i. Clique no botdo “Anexar e Assinar Documentos”: apresentara a tela
da figura 23;
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() - m] X
Informaces do certificado

JOSUE RODRIGUES FREITAS

Adicione os documentos (max: 50MB cada)
Tipo de documento:

Despacho v| | '-J}lndwuonardﬂmmenm |

Documentos induidos

Tipo Documento Tamanha Situacdo Envio 2y, Visualizar Documento
x Remover Documento

| =# Assinar e Enviar documentos | Versdo 3.1.0.30 | DSV

Figura 23 - Anexar e assinar documentos obrigatdrios

j-  Anexe primeiramente um a um todos os documentos obrigatdrios
(listados no campo Tipo de documento);

k. Em seguida clique no botdo “Assinar e Enviar documentos”;

I. O sistema apresentard a mensagem indicando que o processo foi
criado com sucesso e também o nimero do mesmo:

Procedimento executado com sucesso!

«” Processo criado com o numero 01.01.014101.100429/2017-81

Figura 24 - Mensagem de sucesso

2. Acompanhar: permite acompanhar os processos do interessado. Clique no

link para chamar a tela da figura 25. Cada niumero de processo* é um link

gue da acesso aos detalhes do mesmo (figura 26).

Acompanhamento de Processos
Listagem de todos 0s processos que ainda n&o foram arquivados.
10 v resultados por pagina Pesquisar
Processo - Criagao Assunto Tramitagao Destino
e 01.01.014101.100429/2017-81 14/06/2017 15:53 800 - ALTERACAQ DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS 14/06/2017 15:53 GERH
e 01.01.014101.100428/2017-37 14/06/2017 14:25 800 - ALTERACAQ DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS 14/06/2017 14:25 GERH
v 01.01.014101.100426/2017-48 07/06/2017 17:44 353 - AUT.P/PARTICIPAR DE CURSO/SINPOSIO E/OUT 07/06/2017 17:44 DETIN
v 01.01.014101.100424/2017-59 02/06/2017 08:16 712 - ACAO EXECUCAO PENAL 02/06/2017 08:16 GERE
o 01.01.014101.100406/2017-77 19/05/2017 11:35 800 - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS 19/05/2017 11:35 DETIN
o 01.01.014101.100405/2017-22 19/05/2017 11:15 800 - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS 19/05/2017 11:15 DETIN
o 01.01.014101.100302/2017-62 12/05/2017 09:03 712 - ACAD EXECUCAOD PENAL 12/05/2017 09:03 DETIN
B 01.01.014101.100184/2017-92 11/04/2017 09:59 353 - AUT P/PARTICIPAR DE CURSO/SINPOSIO E/OUT 11/04/2017 09:59 GEND
. 01.01.014101.070464/2017-69 07/06/2017 16:49 14 - AUTO DE INFRACAO 07/06/2017 16:49 SPRO
v 01.01.014101.070463/2017-14 07/06/2017 16746 754 - ADESAO VOLUNTARIA -EFD 07/06/2017 16:46 SPRO
Mostrando de 1 até 10 de 35 reglstms Anterior 5 3 N Broximo

Figura 25 - Acompanhamento de processos do interessado



Extras: Sistema de Protocolo Virtual

Processo: 01.01.014101.100429/2017-81
(Antigo 70 5)
&6 Informagdes do Processo: v
Interessado: JOSUE RODRIGUES FREITAS Criagao: 14/06/2017 15:53
Assunto: 800 - ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS Tramitado em: 14/06/2017 1553
Tramitado para: GERH Tipo: DIGITAL
= Tramitacbes: v
Tramitado em Evento Remetente Destino Data Recepgao
14/06/2017 15:52 Termo de Acordo - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:52 Certiddo Negativa de Débito - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:52 Nota Técnica - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:52 RECUISO - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:52 Auto de Infracdo - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 Termo de ACordo - Assinado porJOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 Certiddo Negativa de Débito - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 Nota Técnica - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 RECUISO - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 Auto de Infragdo - Assinado por JOSUE RODRIGUES FREITAS
14/06/2017 15:53 59 - TRAMITANDO PROTQCOLO GERH 14/06/2017 15:53
Figura 26 - detalhes sobre o processo 01.01.014101.100429/2017-81
. a1 .z .
3. Arquivados: Lista todos os processos que ja foram arquivados.
Processos Arquivados
Seus processos amuivados
10 v | resultados por pagina Pesquisar
Processo . Criagho Assunto Tramitagao Destino
Nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até 0 de 0 registros
Anterior Proximo
Figura 27 - Lista de processos arquivados
Link Notificacoes
Mostra as notificagGes registradas para o interessado. A SEFAZ pode notificar o interessado
para, por exemplo, prestar informagdes no contexto do processo (anexar outros documentos,
etc). Na figura 28 vemos a pagina que mostra as notifica¢oes.
Acompanhamento de Notificagdes
Listagem de processos que tém notificacBes
10 » | resultados por pagina Pesquisar
Processo . Criagido Assunto Tramitagdo Destino
Nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até 0 de 0 registros
Anterior Préximo

Figura 28 - Lista de notificagbes



