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« Hoje veremos como analisar a resposta de uma
tarefa "Comunique-se” enviada pelo Portal Externo do
SGPe.

« No momento em que o interessado responder a
tarefa de “Comunique-se”, ela sera finalizada e uma
nova tarefa chamada “Analise da tarefa
Comunique-se” sera criada automaticamente para o
setor ou usuario que foi informado na criacdo da
tarefa para que a resposta seja analisada.

« A andlise da resposta também é um tipo de tarefa
especial, na qual permite avaliar se a solicitacao
enviada foi atendida com sucesso pelo interessado.
Além disso, também garante que sé entrardao na
pasta digital do processo os documentos que foram
explicitamente aceitos pelo usuario ou setor que esta
analisando, evitando, assim, que documentos
inadequados, incorretos ou incompletos sejam
inseridos no processo indevidamente.

softplan



¢
c mpanhia Catarinens
casan :: A:ua: e ::l:eameen:o s gp e

COMO ANALISAR A RESPOSTA DE UMA TAREFA 'COMUNIQUE-SE’?

» Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -
casan CASAN

=Menu - Fila de trabalho & Pagina inicial e

—— ~
Juiiane Pauls Mochnacz b =

V' brocessos/Documentas Processos da Fila de Trabalho
Y Assinatura

Assinaturas Solicitadas Grupo: Fila de tarefas

b perinaturas Pendentes (4] Filtro: [ [a— 7
¥ Digitais ~
i Meus processes - Inerpessasis (1) Data criagso: B Tarefa retornada do agendamento
Recebides (9) . . E i
MEo racebidos (1) ez Tarefa com inicio agendado

5 processos (10)

BT « Vamos considerar que o

,”5::‘:5 processos - Interpessaals = ““ a L Flperareres(is) i n te ressa d 0 j a’ res po n d e U
Recebidos Data criacdo Data agend.

Nio recebidos Processo [v) Detalhamento [ Tipo tarefa [ Municipio | N Data prazo (% Atribuido a (5 d n . f .
: : a pendéncia que foi
B L ad e rs30 - 9 evos test . - P PR

T;rsfas TSRS CASAN 00085428/2022 teste de versdo - 9 evos teste teste Elaborar parece: Floriandpalis 06/09/2022 Ca d a St ra d a e , a g o ra ,

i ;[n"ﬁpmdé"mﬁ CASAN 00085428/2022 teste de versdo - 9 evos teste teste Elaborar parecer Floriandpolis 06/09/2022 i re m OS a Cessa r a fi I a d e

Minhas corresp. - Interpessoais
CASAN 00062841/2022 teste 16/06/22 - Restricio Elaborar parecer Floriandpolis 06/09/2022 Juliane Paula Mochr] - tl"a ba I h 0] p dara ana I | sar a

R S CASAN 00062841/2022 teste 16/06/22 - Restricio Conferéncia Florianépolis 06/09/2022 re S p 0 Sta .
> Por Assunto
CASAN 00062841/2022 teste 16/06/22 - Restrigio Arquivar Floriandpalis 05/09/2022
- - 4
CASAN 00062839/2022 Teste 16/06/22 - Restrigdo prod teste alte - | Atender solicitagio Floriandpolis 06/09/2022 ° VeJ a 4 a q u I eSta a ta refa
I .
CASAN 00062839/2022 Teste 16/06/22 - Restrigdo prod teste alteraq - | Atender solicitagio Florizndpolis 05/09/2022 05/09/2022 q u e Va m O S a n a I Sa r !
CASAN 00062839/2022 Teste 16/06/22 - Restricdo prod test Confer&ncia Floriandpolis 05/09/2022 05/09/2022
CASAN 00018807/2022 dlise Tarefa Comunique-se Palhoga 15/09/2022
CASAN 00018807/2022 Arguivar Palhoga 27/05/2022
CASAN 00073624/2021 TESTE ARQUIVO PAGINA Andlise Tarefa Comunigue-se Florizndpolis 05/09/2022
CASAN 00073623/2021 1este arquivo pagina teste alterar dados Andlise Tarefa Comunigue-se Floriandpolis 12/09/2022

softplan



¢
c mpanhia Catarinens
casan :: A:ua: e ::l:eameen:o s gp e

COMO ANALISAR A RESPOSTA DE UMA TAREFA 'COMUNIQUE-SE’?

Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos
sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -
casan CASAN

Fila de trabalho 4% Pagina inicial b Lembre'se que pa ra
S —— Processos da Fila de Trabalho D g reallzar a flna“,zagao da
o — tarefa, antes, é
- necessario atribui-la ao

Juliane Faula Mochnacz ~

[}]

- Assinaturas Pendentes (4]
Dados de criagso Dados de finalizagin

¥ Digitais

- Meus processos - Interpessoais (1)

seu usuario.
e E— p—ws e | oo |

~ Nao recebidos (1)
Analisar resposta do Comunique-se

« Pronto! Agora ja

Descricao da finalizacao da tarefa (parecer)™

¥ Fisicos .
=+ Meus processos - Interpessosis » Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos pOd emos rea I |1Zar a
R SQPE  COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -
casan CASAN 4 I - d t d
- Mo recebidos
e —wwm andlise da resposta da

Brox

. Tarefas e e Juliane Paula Mochnacz ~ ta refa d e

Processos da Fila de Trabalho

s toss TV - “Comunique-se”
o+ Minnas corresp. - Interpessaais Y Assinatura q .
- Recebidos Assinaturas Salicitadas [Tarsfa: Andlise Tarefs Comunigue-ze i

e o - Assinaturas Pendentes (4]
Nio recebides .
. Dados bésicas Dados de criaggo Dados de finalizagiio
Todas correspondéncias

" Correspondéncias importadas rocessas - Interpessoais (1)

v A tarefa Andlise Tarefa Comunique-se foi atribuida com sucesso,
Recebidos (9) Criar tarefa Desatribuir endar Cancelar
> porienmn e, B B

- N30 recebid

Operagao realizada com sucessa

a) Analisar resposta do Comunique-se
sos importados
Tarefas (13)

Descrigio da finalizagso da tarefa (parecer)*
¥ Fisicos
Meus processos - Interpessoais

Todos proceszos
Proc

sos importados

- Tarefaz

¥ Correspondéncias
- Minhas corresp. - Interpessoais Documentos pendentes
Recebidos

Nao recel Selecione 05 arquivos para inserir na pasta, Documento Obrigatério Tipo de Documento

Todas carrespondéncias ) (B Comprovante de residéncia pdf Comprovante de residéncia Docurmentas pendentes
i Correspondénciss importadas
O @ Re.pdf RG Documentos pendentes
> Por Assunto
Gerar Pega €9
[ Reenviar Comunigue-se €)

softplan



Q Companhia Catarinense

CAsSAN de Aguas ¢ Sancamento

Processos da Fila de Trabalho

)
Sg>:)e COMO ANALISAR A RESPOSTA DE UMA TAREFA 'COMUNIQUE-SE’?

[Tzrefa: Andlize Tarefa Comunique-ze
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Analisar resposta do Comunigue-se
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Aqui serao exibidos os documentos que foram
anexados na resposta. Caso nenhum
documento tenha sido anexado pelo
interessado, esta tabela ndo serd exibida.

Clicando sobre o nome do documento, é
possivel realizar a sua conferéncia. Nesse
nosso exemplo, vamos considerar que os
documentos enviados estao corretos e iremos
seleciona-los.

Ao realizar a selegcao dos documentos,

estamos afirmando que eles estao corretos e
serao inseridos na pasta digital do processo.

Fica a dica: ao clicar no link do nome do

anexo, é possivel fazer o seu o download
para facilitar a sua visualizagdo e analise.

Documentos pendentes
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I3] Comprovante de residéncia.pdf Comprovante de residéncia Docurnentos pendentes
(4 RG.pdf RG

Docurnentos pendentes
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No campo ‘Descricdo da finalizacao da
Processos da Fila de Trabalho / Y | tarefa’, devemos inserir o parecer em
I relagdo a resposta enviada pelo
zrafa Andlise muniqus-s= . ) A ~
Dados basicos Dados de criagao Dados de finalizagao - Interessadol Ou SeJal Se as Informagoes
ou os documentos enviados foram
EBEeEaeEa|a|a &= aceitos ou nio.
Analisar resposta do Comunique-se |
Z
Descrigao da finalizagdo da tarefa (parecer)* B
= Docurmentos encaminhados estdo corretos e serdo inseridos na pasta digital do processo.
P
Documentos pendentes Estando tudo correto,
&Ieiiuneusalqn'lmspala.in;sefflnapaﬂa ?nwmentn Obrigatdrio Tipo de Documento / Selecione a Opgéo \Gerar
:I Comprovante de residéncia.pdf Comprovante de residéncia Docurnmentos pendentes Pega, e c”que em ‘Finalizar
[ [ RG.pdf RG Documentos pendentes ,
tarefa’.
GErarPewo
[ Reenviar Comunique-se )
Caso as informacgdes ou os documentos
nao estejam corretos, vocé podera realizar

o reenvio do “"Comunique-se” selecionando
a opcao em destaque, solicitando a
correcao do documento incorreto.
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Conﬁrmaciéo de leitura INSERE NA PASTA NOME
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