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NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

Hoje vamos te mostrar algumas dicas sobre como encontrar aquele processo que
vocé esta precisando consultar dentro do SGPe.

Imagine a seguinte situacao:
Vocé precisa verificar um processo mas acabou esquecendo de anotar o niumero de
verificacao dele.

Nossa primeira dica é:

Faca uma lista das informagdes que vocé lembra sobre o processo em
guestao.
Por exemplo:

Qual o nome do interessado?
Qual o assunto?

Vocé lembra alguma palavra que tenha sido digitada no detalhamento do assunto?

Foi vocé que cadastrou o processo ou foi outra pessoa?

NENEE

Sabe quem foi?

softplan



<
C  Companhia Catarinense sgpe NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

CasAN de Aguas ¢ Sancamento

+ - a
& » Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos ﬂ U O Ry =
casan S9P. COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO Notificecdes | Mural de avisos
=Menu~ [ Filadetrabalho A Paginainicial @ Ajudav  F Ferramentas~ i Suporte ~

« Acesse o ‘Menu’ SGPe e clique na

funcionalidade ‘Consulta de

Namero Observagio Namero Assunto Acesso ’
el ——— — -,

casa 00000040720z > o . - prOCGSSOS/dOCUI nentos’.

CASAN 00000453/2020 GEST) Q Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos 0 ) Frrchado de Ass

cAsAN 0000032212020 AWl casanm SIP€ COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificades | Mural de avisos =

GEST,
CASAN 00000290/2020 ¢y ooy

PP m—— m Clique em Menu para abrir o menu principal do sistema A Paginainicial @ Ajudav & Feramentasw  § Suporte v

Hscre~ Q o

v

Cadastro de Processo Digital R W Menu W Assuntos Q Busca

- Cadastro de Documento Digital favoritos favoritos
|:| Pasta de Avisos > Autuagdo de Documento 4 .
: Menu favoritos @
> Consulta de processos/documentos w
[ Processos Administrativos

a—— > Encaminhamento Padréo

v

1. SGPe > Cadastro de Processo Digital

B — « Observe que vem selecionada por padrao a

ument
> Prazo vencido RocUmenY 3. ECM.NET > Modelos de Documentos

£

D r - - . ~
s | | e - — ] | busca pelo numero de identificacao.

i

> Processos aguardando 18

> Protocolos/Processos séf

Cadastros basicos sg?)e Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos
COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO Notificagdes Mural de avisos
Configuragdes casan CASAN e Y e

> Processos reprovados

> Avisos Gerais

1 > ConfiguragdesdaFiladeTral  =mMenu~ [ Filade trabalho A Pagina inicial © Ajudav & Ferramentas~ £ Suporte v ~ Jé
; « Como no nosso exemplo nao sabemos qual e
»|p N ST—— & sGPe Consulta de processos/documentos Y Favoritar , . 1
s Consts g nsaincince] £ Consulta de Processos/Documentos ® este numero, devemos selecionar a opgao de
> Navegador de Documentos \ 7
" B Wisisesisionsiia busca pelos ‘Dados dos processos/documentos’.
Pesquisar por... (® Nimero do processo/documento O Dados dos processos/documentos
1 ©
Visualizar resultados em:| Tabels v Visualizar;| Dados do processo v : 3
» Sistema de Gestéao de Processos Eletrdnicos ﬂ U 3 2 o
Consulta por Numero de casan Sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagdes | Mural de avisos Machedo de Assw
I Nameros:|ProcessoDocumento - Do\ " I =Menu~ [ Filadetrabalho #Pagnainicial @ Ajudav & Feramentas~  § Suporte -
& sGPe Consulta de processos/documentos Y& Favoritar
> Consulta de Processos/Documentos @
Opgdes de Consulta J}"] {
Pesquisar por... (@ Numero do processo/documento O pados dos processos/documentos

Essas dicas servem tanto para :

Visualizar resultados em:| Tabela v Visualizar:| Dados do processo v

encontrar processos como
também para documentos. - : Y —

Consulta por Numero de /
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» Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos
casan Sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -

NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

A

) M’a‘chmo de Assi
Notificagdes Mural de avisos Rests

=Menu ~ [ Fila de trabalho

A Pagina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas ~ i Suporte

L SGPe = Consulta de processos/documentos

= Consulta de Processos/Documentos

Opgdes de Consulta

¥ Favorita

©)

Pesquisar por... O Numero do processo/documento @Dados dos processos/documentos

©
Visualizar resultados em:  Tabela v Visualizar:| Dados do processo v
Filtros @
Dados do Pr /D )
Orgéo: O\
Entrada’ ﬁ a m
Tipo: O poc. fisico Situagdo: Oem : [ Ativos
[Jooc. digital L__] Arquivado D Cancelados
[ Proc. fisico [JReaberto
[ Proc. digital [ Rearquivado
D Correspondéncia
Setores
Setor de origem: | Q D Hierarquia
Setor de abertura- | Q D Hierarquia
Setor atual | O, O Hierarquia
Setor de competéncia: | Q [ Hierarquia
Interessado )
[ Interessado: O\ ]
Categoria do interessado: O\

Classe/Assunto

[ Assunto: |

Clagse: |

[ Detalhamente do assunto:

Tramitaclo

QW
(@}
[] Palavras separadas

Tipo do Documento

Numero Externo

Parametros Adici

=3 s

Veja que foram habilitados varios filtros para auxiliar
na consulta.

Vocé deve preenche-los de acordo com as
informacgdes que conseguiu lembrar.

Quanto mais campos vocé

preencher, mais refinado sera
0 resultado da consulta.

« Neste campo vocé pode informar qual o
interessado do processo.

Aqui vocé pode selecionar o assunto.

« Neste campo é possivel inserir palavras-
chaves que venham a estar no
detalhamento do assunto do processo que
esta procurando.
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NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos

A

o

3) Eer N
casan SGP©  COMPANAACATARNGNSE OE AGUAS E SANEAMENTO- Notificaghes | Murs! de svisos o
=Menu~ [ Filade trabalho #Paginainicial @ Ajudav & Feramentas~ | Suporte ~
o Favoritar
I L I Hierarquia =
| Q_ Oierarquia
| Q, Otierarquia
| Q_ Onierarquia
Interessado
Interessado: 573.981.060-41 | Machado de Assis Q,
Categoria do interessado’ | QL
Classe/Assunto =)
Assumo{ 52 [[Frocessos regmemowmemo Q@
Classe: [ Qi
Detalhamento do assunto:| regimento imemo [ palavras separadas
Tipo do
Namero Externo
e [0
i)
A : - s
Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos LJ Fy ;5" hado de Ass
s> sgpe COMPANHIA CATARINENSE o AGUAS E SANEAMENTO - Motificagdes | Mural de avisos G -
=Menu ~ Fila de wabalho Pagina inicial Ajuda = Ferramentas~  § Suporte v
g j

L) SGPe | Consulta de processos/documentos

Classe/Assunto

Fr Fevoriter
b ~

Classe: |

Detalhamento do assunto: | regimenta intemo

s

Assuntor| 52 | Processos megiments interno

Qw
Q.

[ palavras separadas

Tipo do

Numero Externo

Parémetros Adicionais

Vinculagao: ] O Referencia O N

M

N

Q
=

Informagdes complementares
Tipo de processo: - Selecione

Tipo de peca digital’

Nome da pega digital’

|| Palavras separadas

L«

I.l

« Ao clicar nos icones em destaque, vocé podera
expandir mais filtros de busca.

A~
—)

No grupo ‘Parametros adicionais’ temos o campo
‘Usuario’.

E aqui que vocé informa no nome de quem realizou o
cadastro do processo, podendo ser vocé mesmo o
outra pessoa.

Depois de preencher os filtros clique em ‘Consultar’ e
confira os resultados que corresponderam aos
parametros informados.
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Atencao: Caso o SGPe encontre
somente um processo que se

» . X . encaixe os parametros, o sistema
Q Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos s .
casan ST COMPANHIACATARNENSE DE AGUAS E SANEAMENTO- exibira automaticamente a tela de

=

dados do respectivo processo.
= Menu ~ [ Fila de trabalho

L 5GPe Consulta de processos/documentos

(= Consulta de Processos/Documentos

Opgbes de Consulta

Filtros

e JRCR

Resultado da Consulta

Tipo Nomero Imeressado Assunto Det. Entrada Setor atual

OI'J CASAN 0000006072027 Machado de Assis Processos Regimento Interno Ej 02/07/2021 SRS @
CASAN D0000059/2021 Machado de Assis Processos Regimento Interno E 02/07/2021 SRS

Total de Registros: 2

Legenda: Clgpra-:. digital DProc fisico I digital Doc fisica Ecorresnonuencia
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»

NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

» : A :
Sistema de Gestéo de Processos Eletrdnicos U 2 = .
casan Sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificacdes | Murel de avisos Machado de Assis
14 - - ’ Nl 4 -
5> Fila de trabalho 4 Pagina inicial © Ajuda~ #~ Ferramentas v i Suporte v A prOXIma dlca e Utlllzar alguns relatorlos para
encontrar um processo.

JSGPe~ Relatdrios» Q|9

> Cadastro de Processo Digital * > Relatdrio de Locais Fisicos 4 \ 14 I H \ I L I
- 1 ) ol i Qe Acesse 0 ‘Menu’ SGPe e cliqgue em ‘Relatorios
> Cadastro de Documento Digital > Espelho do processo favoritos favoritos
> zu(uaféo de Documento ' > :e:an?r!o de :udi(ona deDProcessos/Documem ) Menu favotitos e
> Consulta de processos/documentos * > Relatério de Processos/Documentos W S o~ I - d n d
°

> Encaminhamento Padrdo kg > Processos com prazo para andamento Y 1. SGPE> Catasiie dé Processo Dighal e ra O eX p I Ca O S eStes tres e m eSta q u e .

O Processo > Processos aguardando prazo 5 SaP a5 Contonn dé prosessialdociinenas

Py

il /Bocumentas por, pariodo 3. ECM.NET > Modelos de Documentos . ) , \ , .
ECTT N | > oo cuniaivo oo processs . O primeiro é 0 'Relatério de
I R S > Relatério de Execugao do Importador em Lote ,

[ configuragdes > Relatério de Informagdes Gerenciais P rO CeSSO S/ D OC u m e n tO S .
> Configuragdes da Fila de Trabalho > Relatério de Informagdes Gerenciais de Aditivos
> Alteragao de senha > Relatério Tramitagao Interpessoal
> Preferéncias do usuario | > Relatério Quantitativo do Setor Atual

* - 8
7 Q » Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos ‘ U S g e
> casan sgpe Eg;":c"”" CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagdes | Mural de avisos
>
=Menu ~ [ Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ /5 Ferramentas v $ Suporte v
[ SGPe | Relatérios | Relatério de Processos/Documentos 77 Favoriter |
Al

©) | °

] .

Q_ [ ierarquias [ Excludente

Temos varios filtros aqui também.

= ROO1 - Relatério de Processos/Documentos

para ¢éo do

—
IPen‘odo'i Data de entrada v m a

O campo ‘Periodo’ é o Unico que temos que preencher
obrigatoriamente e é o que merece mais destaque.

Orgéo

Setor de competéncia-

—

Setor atual:

e daigain 1 &9 SGPe | Relatérios | Relatério de Processos/Documentos
sk T € ROU1 -Relastrio de Processos/Docusentos « Ao clicar nele vocé podera escolher qual o tipo de
— T T—_— periodo que deseja informar entre as opgdes
o ‘ ] ( Feiodor:| et seenss A . - disponiveis, como a data de recebimento e a data de
e : o T arquivamento.

Setor de cfmpeténcia:

Tipo de processo:| - Selecione -
1 | Data de recebimento
Cadastrado por [Setor atual N
3 Data de autuagdo
Valor: &

Setof de origem-

Para emitir relatorios, vocé ja sabe, basta preencher

Data de arquivamento [}

Tipo: [J comespondencia  [J Doc. fisico .
I o~ ol ot » 0s campos que julgar necessarios e clicar em

Situagéio do encaminhamento: (] Recebidos [ n&o Recebidos

vinculagao: Til] O Referéncia

Tipo de setor:. Setor de competéncia v

‘Visualizar’.
= softplan
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Sistema de Gestéo de Processos Eletrdnicos
COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -
s

s o,

& i
2 chado de Assis
Notificagdes Mural de avisos !

I SGPe~ Relatérios

> Cadastro de Documento Digital

> Autuagao de Documento

> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrao

O Processo
| e WY

> Espelho do processo

> Relatdrio de Auditoria de Processos/Documentos

5> Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ #~ Ferramentas v ¢ Suporte v
Q 9
> Cadastro de Processo Digital > Relatdrio de Locais Fisicos * Menu #r Assuntos QBusca
favoritos favoritos

Menu favoritos @

> Relatério de Processos/Documentos

> Processos com prazo para andamento

1. SGPe > Cadastro de Processo Digital

> Processos aguardando prazo

B

> Processos/Documentos por periodo

> Relatorio Quantitativo de Processos

T Cauasios Dasieo.

O configuragdes
> Configuragdes da Fila de Trabalho
> Alteragao de senha
> Preferéncias do usuario

> Consulta de transferéncia de processos

> Relatério de Execugao do Importador em Lote
> Relatério de Informagdes Gerenciais

> Relatdrio de Informagdes Gerenciais de Aditivos

I > Relatorio Tramitagao Interpessoal

> Relatério Quantitativo do Setor Atual

> Relatdrio de Integragdo das Multifuncionais

2. SGPe > Consulta de processos/documentos

3. ECM.NET > Modelos de Documentos

= Relatério de Tramitag&o Interpessoal

Parametros para Gerag#o do Relatério

> N i i L0, "
x -
> Col » Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos ‘ U ) 5
sgpe ARINE] ASES. 2 Machado de Assis
P~ gp Egr;mwm CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagdes | Mural e avisos
= Menu ~ [ Fila de trabalho A Pagina inicial 0 Ajuda~ } Ferramentas v i Suporte v
I sGPe | R Relatério Ti Favoriter

~

©)

IPerlodo' Data de Entrade v

Orgéo;
Setor Atual:
Tipo:] Correspondéncia
) pocumento fisico
[[] Documento digital
[ Processo fisico

[0 Processo digital

jolye;

[ Todos
Classe: O\ @
Assunto: Q @
l Usuério Q '
Interessado; X

Formato: Arquivo PDF do Adobe Acrobat

v

e P

NAO ENCONTRO O PROCESSO E NAO SEI O NUMERO, COMO POSSO ENCONTRA-LO?

O segundo 9 relatorio que vamos ver é o de
‘Tramitacao Interpessoal’.

Utilize este relatdrio caso vocé se lembre que
encaminhou o processo de forma interpessoal para
outro usuario.

Da mesma forma que vimos no relatorio anterior, o
preenchimento do campo ‘Periodo’ também é
exigido aqui.

Informe no campo ‘Usuario’, o nome de para quem
vocé tramitou o processo.

Em seguida clique em 'Visualizar’.

E importante destacar que o relatério vai
separar somente 0s processos que atualmente
estiverem com o usuario informado. Caso ele
ja tenha tramitado novamente o processo

para outro setor ou outro usuario, ele *
nao sera exibido nos resultados.
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S,

Sistema de Gestéo de Processos Eletrdnicos
COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO -
s

e

L) Machado de Assis

Notificagdes Mural de avisos

I SGPe~ Relatérios

> Cadastro de Documento Digital

> Autuagao de Documento

> Consulta de processos/documentos
> Encaminhamento Padrao

O Processo
| e WY

> Relatdrio de Auditoria de Processos/Documentos

> Relatério de Processos/Documentos

> Processos com prazo para andamento

> Processos aguardando prazo

B

> Processos/Documentos por periodo

> Relatorio Quantitativo de Processos

T Cauasios Dasieo.

O configuragdes
> Configuragdes da Fila de Trabalho
> Alteragao de senha

> Preferéncias do usuario

> Navegador de Documentos

> Consulta de transferéncia de processos

> Relatério de Execugao do Importador em Lote
> Relatério de Informagdes Gerenciais

> Relatdrio de Informagdes Gerenciais de Aditivos

Menu favoritos @

1. SGPe > Cadastro de Processo Digital
2. SGPe > Consulta de processos/documentos

3. ECM.NET > Modelos de Documentos

I > Relatorio Tramitagao Interpessoal

> Relatério Quantitativo do Setor Atual
> Relatdrio de Integragdo das Multifuncionais

(3 Estatistica

> Consulta de Agry » x
Sistema de Gestao de Processos Eletranicos ‘ U ) & ey
caram Sgpe COMPANHIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO - Notificagdes | Mural de avisos sEhaoiehss
=Menu~ [ Filade trabalho #Pagnainicial @ Audav & Femamentasv  § Suporte v
) SGPe | Relatdrios | Processos com prazo pars andamento ¥ Favoritar

= RO014 - Relatério de Processos com Prazo para Andamento

Parametros para Gerag#o do Relatério

@

I Data do vencimen

—
to do prazo (periodo)* a |

'Orgéo atual Q
Setor atual: Q_ Dhierarquins
Setor remetente: (@
Setor de competéncia. Q
Situagao: [] Em endemento [0 Amquivado [Oreaberto [ Reerquivado
® agrupamento
<
@®  ndoagrupar O  setorremetente QO  setorde competéncia

Formato:| Arquivo PDF do Adobe ACTobat v

-

5> Fila de trabalho A Pagina inicial © Ajuda~ #~ Ferramentas v ¢ Suporte v
Q 9
> Cadastro de Processo Digital > Relatdrio de Locais Fisicos * Menu #r Assuntos QBusca
> Espelho do processo favoritos favoritos

« O terceiro 9 relatorio € para encontrar processos

gue receberam um prazo no momento em que ele
foi tramitado

« Veja que serd preciso informar um periodo no qual

se encontra a data de vencimento do respectivo
prazo.

Se vocé nao lembra a data exata do vencimento
do prazo, mas sabe que o prazo serd em uma
determinada semana do més,

informe as datas de inicio e fim
da respectiva semana.

« Caso nao possua outra informacao para refinar o

resultado clique em ‘Visualizar’.

- Agora vocé ja sabe o que fazer, quando ndo

lembrar o nUmero de identificacdo de um processo
que precisa consultar.
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