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Hoje veremos como cadastrar uma tarefa do tipo
‘Comunique-se’.

E vocé sabe o que é uma tarefa ‘Comunique-se’?

Vamos supor que durante a analise de um processo, o
funcionario responsavel verificou que faltavam ainda
alguns documentos para que a analise fosse concluida.
Por conta disso, é preciso entrar em contato com o
interessado solicitando as documentacodes faltantes.

Dentro do SGPe essa comunicagao com o interessado é
feita por meio do cadastro de uma tarefa chamada
‘Comunique-se’.

O ‘Comunique-se’ é um tipo de tarefa especial, a qual
destina-se ao interessado do processo possibilitando
que este possa resolver a pendéncia diretamente pelo
Portal Externo do SGPe
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Perceba que ja estamos na tela de dados do processo.

« A criacdo de uma tarefa ‘Comunique-se’ é feita na mesma tela de criacao de
outros tipos de tarefas.

« Para isso, clicaremos em ‘Agoes’ €, em seguida, em ‘Criar tarefa’.

Sistema de Gestéio de Processos Eletrénicos
casan Sgpe SgrsmeH\A CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -

ey © Na janela ‘Criar tarefa’, no campo ‘Nova
E tarefa’, clique na lupa.

> Processo Digita

Processo || Pegas | Tramitaes | Tarefas | JungBesiVinculagdes  Volumes | Dados Adicionals

(= o« « Busque pelo tipo Comunique-se, selecione a
e : T opgao ‘Comunique-se’ e clique no botao
- Mo ‘Selecionar’.
£ g ST 08 0 ® mEGen

S Menu v Fila de trabalho agina inicial

G SGPe | Consulta de processos/documentos

= Processo Digital @ n

Consulta de Tipos de Tarefa

Descrigio |

Analisar processo/documento
Analise do processa (sigiloso)

cretdrio (sigiloso)
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« Clique no botao Préximo, para ir para a segunda etapa.

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
casan Sgpe Egsr\,imwm CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -

- T — + Nesta segunda etapa precisamos inserir algumas
e informagbes importantes para o registro da tarefa.

= Processo Digital

L

Crartarefa 2 « Vamos ver para que serve cada campo da tela?

é » Sistema de Gest#o de Processos Eletronicos ta\ m B, e
sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - (A —
“““ CASAN

4 Pagina inicial Q@ Ajuda~ J& Ferramentas~ i Suporte -

@
4
[m]
Enviar Comunique-se para*
X000 - José da Silva
Documentos pendentes
Documento* Obrigatério ]
O o

sssssssssss
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2
’ Sistema de Gest#o de Processos Eletrénicos rﬂ\. [‘_'] @ Ee:".-\-il‘:l-:-lé:. R
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= Menu ~ Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~- J~ Femamentas~ H

« No campo ‘Descricao da tarefa’

QSGPE Consulta de processes/documentos . . Vs Favoritar
- devemos inserir o texto que sera N
= Processo Digital . . @
enviado ao interessado contendo a x
F Mova tarefa: Cnmunique-se SOIlCltagéO das informag(hjes OU
/ documentos necessarios.
= Para podermaos dar prosseguimento a sua solicitago, favor encaminhar as copias dos seguintes documentos: |
¢
@&
/-_ « O preenchimento do campo ‘Prazo’ é opcional.
Prazo
[T Encerrar Comunique-se apés o vencimento do prazo € . . .
— + Ele pode ser preenchido com a data limite para que o
R _ o interessado envie as informagodes solicitadas.
Encerrar Comunique-se apds o vencimento do prazo )
d ’ - - ~ 14

Jocumentas pendentes - - O prazo é informativo e nenhuma acdo é tomada

Documento™ Obrigatdri . - -

B | g . automaticamente com o seu vencimento, ou seja, a :

[ | 0 @ tarefa ficara disponivel para resposta no Portal de

Quantidade:2 © Atendimento por tempo indeterminado até que o

interessado a responda ou até que um usuario interno a
Analisar resposta do Comunigue-se f| na I |Ze .
Setor/Usudrio®
« Entretanto, caso vocé queira que a tarefa seja encerrada

T cerarpeca@ ao acabar o prazo estipulado, tendo o interessado
| Sometmaino respondido ou ndo a pendéncia, marque a opgao em

Voltae destaque.
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O campo ‘Enviar comunique-se para’ deve ser %
Nova tarefa: Comunique-se / preenchido com o interessado do processo que
devera responder a tarefa.

Descrigdo da tarefa®

Para podermos dar prosseguimento a sua solicitagao, favor encaminhar as copias dos seguintes documentos:

« Por padrao do sistema, este campo é preenchido
automaticamente com o interessado principal do
processo.

Prazo

30/09/2022

[ Encerrar Comunique-se apés o vencimento do prazo € /

Enviar Comunique-se para*®
0X0000¢Xx - José da Silva x

Documentos pendentes

Documento®

Consulta de Interessados

Quantidade: 1 CPF/CNPJ | Nome

JosédaSilva
Analisar resposta do Comunigue-se Jogo dasSilva

Maria da Silva
Setor/Usudrio®

Gerar Pega @

Gerar confirmagdo de leitura @)

[ crtarreta N7 + Caso o processo possua mais de
um interessado e vocé deseja
encaminhar a pendéncia para outro
gue nao seja o principal, basta
limpar este campo e realizar a

O interessado deve ter um e-mail valido cadastrado para que selegao manualmente.

seja comunicado da tarefa.

Para verificar se ha e-mail cadastrado va em:

Menu > SGPe > Cadastros basicos > Interessado > Cadastro
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X
Mova torcfoc Comunique-e / « No grupo ‘Documentos pendentes’ é possivel especificar
quais os documentos faltantes que devem ser anexados.

Descrigio da tarefa*
Para padermos dar prosseguimento a sua solicitagdo, favor encaminhar as copias dos seguintes documentos: o Ins|ra aqu| a descngéo do documento faltante e’ em e
seguida, indique se a insergao desse documento é
obrigatoria ou ndo. 0
o
Freze « Para informar outro documento, clique no icone @ em
30/09/2022 [ Encerrar ghmunique-se apés o vencimento do prazo @)

destaque para habilitar uma nova linha de preenchimento e
repita os passos anteriores.

Enviar Comunique-se para®

XXX.XXK.XXX-XX - José da Silva

Documentos pendentes - Atencdo! E possivel solicitar quantos documentos forem
o S necessarios.
| Comprovante do pagamento | i
[Fo | O i ] . . . ’
s o «  Para excluir uma linha, clique nos icones [ffj em destaque.
Analisar resposta do Comunigue-se
Setor/Usuario®
DR/DASGIN q
DP/DA/GIN - Geréncia de Informdtica
DP,-’DA,-’GlN_-"DlDS-DIVIS%Od(:‘DES(:‘[WUNI[T]EI‘ItO.deSISTE[T]aS x L4 No CampO ‘Setor/USUéFIO' prECISamOS |nf0rmar quem
e e realizard a analise da resposta do ‘Comunique-se’ e conferir
DA ! - Softplan - ~ H
as informacgdes e os documentos encaminhados, podendo S
ser informado um usuario especifico ou um setor.
l * Neste nosso exemplo selecionaremos um setor.
Analisar resposta do Comunigue-se
e « Observe que € possivel também informar mais de um
usuario ou setor, se for necessario. Q
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Descrigiio da tarefa*

Para padermos dar prosseguimento a sua solicitagao, faver encaminhar as cdpias dos seguintes documentos

Prazo

30/09/2022 [ Encerrar Comunique-se apds o vencimento do prazo €
Enviar Comunique-se para*
300600630063~ José da Silva
Documentos pendentes
Documento® Obrigatdrio
| Comprovante do pagamento | o
[ra | O @
Quantidade: 2 )
resp do Comunig
Setor/Usudrio™
DP/DA/GIN - Geréncia de Informética
Gerar Pega €)

Gerar confirmagao de leitura @)

Veja que temos a opgao ‘Gerar peca’.

Ao assinalarmos, sera realizada a insergao de um
anexo na pasta digital do processo, contendo todos os
dados preenchidos na criagao da tarefa.

Ha também a opgdo ‘Gerar confirmacdo de leitura’.
Ao assinalarmos, sera inserida uma peca na pasta
digital do processo, informando a data e a hora que o
interessado abriu a tarefa de pendéncia pelo Portal
Externo do SGPe, mesmo que ele sé tenha lido e ndo
respondido.

Neste nosso exemplo manteremos as duas opgoes
assinaladas.

Por fim, para efetuar a criacao da tarefa,
cligue no botao ‘Criar tarefa’.
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A tarefa ‘Comunique-se’ é uma ferramenta muito
importante para o andamento do processo, permitindo
. ¢ a comunicacao entre quem analisa o processo e o0s
interessados de maneira totalmente digital.
e’
0 Até mais!
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E assim encerramos o nosso material de apoio!
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