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Dica: Para acessar qualquer item/assunto do indice pressionar a
tecla “Ctrl” e posicione o cursor no local desejado.
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Boas Vindas

Caros usuarios do e-DOC é com grande satisfacdo e sentimento de dever cumprido
que disponibilizamos o “Manual Padréo de Processos”. O trabalho de inovagao no
setor publico é desafiador, porém com esta entrega podemos demonstrar, claramente,
gque é possivel quando canalizamos esforco e dedicacéo aquilo que acreditamos.

A busca constante por melhores resultados nas organizacdes € o grande desafio
e, processos virtuais possibilitam entregas mais rdpidas e consequentemente
menores custos e maior satisfacdo dos servidores, bem como dos cidaddos em
geral.

Um grande abraco!
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1 Criar Processo

1.1 Clicar na opg¢ao “Criar Novo Processo”

n Santos

P
Principal T Opgoes do Usudrio T WorkFIowT Gerenciamento SEC (SECULT) ~

& =& 1 (-

Caixa de Entrada Processos Documentos PesquisaAvancada Caixa de Saida

‘ Criar Novo Documento
% B Crir Novo Processo Novos Processos
. Novos Lotes
Meus Documentos Documentos para Conhecimento
Novos Processos Unidade
. Documentos da Unidade Novos Lotes Unidade

Atalhos Caixa de Entrada Favoritos

Novos Documentos

N&o ha registros a serem apresentados.

= Processos da ade

Consulta por Protocolo

Ultimas Consultas Novas Mensagens
N a
_|  7/2018-SECULT Cessdo Interna de S.. X ificagéo de Finalizagéo de
Q) @ erz018-sECULT Cesséio Interna de S. e ificagéo de Fi so de
_  272018-SECULT Cessdo Interna Indiv o= icagio de f iode
3/2018-SECULT Cesséio Interna Indiv... F § 5
$ b= gdo de F de
Q) & 4r018-sECULT Cesséo Interna Indiv... S L
e 5, B deF de
Q) & 3r2018-secuLT Cesséo Interna Indiv
gdo de F 4o de
[ 2r018-seCULT Cessio Interna Indiv
do de Fi o de

1372018-EMGETIS  Cessdo coletiva de s..
_ Aviso sobre volume de armazenamento de

17/2018-EMGETIS Solicitacéo de cessé arquivos.

(Figura 1)
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1.2 Selecionar Interessado, Assuntos, Tipo de Processo e Salvar.
Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado;

Assuntos:* Informar o assunto desejado

B W B 45 W 5 &

Caixade Entrada Processos Documentos  Lotes Solicitagdes  Protocolo  Pesquisa Avancada Repnsmnc Guias Caixa de Saida
Incluir Processo
Agdes Capa

S e % Interessador=  ANTONIO DOS SANTOS SILVA

SOLICITACAQ DE CESSAQ DE SERVIDOR

% Assunftos:*
4
a Tipo de Processo:*  Renovacdo ou Cessio Interna de Servi ~

Observacdes: 4

®

Restringir por Usudrio?:

®

Manual do Processo:  |hittp-/iseplag.se gov.briindex. phpiprocessos-de negociol
@ Siglo: | Ostensivo - Padrio v
Classificagio: &

(Figura 2)
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Secretaria de Estado da Administracdo
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2 Criar Documento

Procedimentos para Criar o Documento

2.1 Consultar atividades do Documento

Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento

o]

aa O

Felipe Bar:

SGRH/GELO

=

b3
Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida

Consultar Processo

Agdes
Caixa de Entrada

Visualizar Documentos

4 Liberar
gl Tramitar

Criar Documento

Documento(s)

™ Referenciar

5 Visualizar no Fluxo

|&r Atividades

©J Comentarios

=% Finalizar

40 Histérica de Anaxos

Capa

Processo restrito a:
Numero do Processo:

Interessado:

Assunto:

Tipo de Processo:

Local Atual:

Detentor:

Unidade Criadora:
Autor:

Data de i
Restringir por Usudrio?:
Restringir por Unidade?:

Manual do Processo:

Endereco Fisico:
Estado:

Classificagso:

Tramite(s)

25M0/2018 as 10:32 i O

Felipe Meceiros Sampaio Barmos
50/2018-Cesséo de Servidor-SECULT
ANTONIO DOS SANTOS SILVA
SOLICITAGAO DE CESSAQ DE SERVIDOR
Renovagdo ou Cess3o Interna de Servidor
SGRHIGELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGCAO E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Felipe Medeiros Sampaio Barros

GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Oliveira Rocha
25/1042018, 10:02:06

NEo

NEo

hitp:ifseplag

oV brfindex php/proc essos-de-negociol
Ostensivo - Padrdo

N3o Definido

Carrente

N&o Classificado

Enviado em: Dy
De: [SECULT - GABSEC] - Francisco de Assis Oliveira Rocha
Para: [SEPLAG - SGRHIGELOT] - Felipe Medeiros Sampaio Barros

Recebido em: & 26/10/2018 35 10:33 por Felipe Medeiros Sampaio Barros

Notificar:

Trami

Para anlise e providéncias.

Envio: o/ Recebimento: 3§

Exibingo registros 1 a 1 de 1 registra(s) encontradols)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

(Figura 3)
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2.1.1 Responder atividades e clicar em Criar Documento

W HISIONCO ae Anexos — 2e
De: [SECULT - GABSEC] - Francisco de Assis Oliveira Rocha
Para: [SEPLAG - SGRHIGELOT] - Felipe Medeiros Sampaio Barros
Recebido em: ¥ 25/10/2018 s 10:33 por Felipe Medeiros Sampaio Barros
Notificar:  Envio: & Recebimento: 3
Tramite:

Para analise e providéncias.

Exibindo registros 1 a 1 e 1 registro(s) encontrado(s)

(Figura 4)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

1 Documento(s)

Nimero Protocolo Interessado Assunto Detentor Detalhes

] C warnia ANTONIO DOS SANTOS SOLICITACAO DE Felipe Medeiros Sampaio ey
] K& 33/2018-sECULT SN SILVA CESSAO DE SERVIDOR  Barros E
o

. Atividades

3 Histérico de Atividades

b Atividade Resolugio Observagio Detalhes

i No Menu de Acdes dlicar em Documento(s) & sim Ok. E

' Inserir Solicitacio de Cess3o ou Renovagso Concluida sim Ok. E]

: Atividades Correntes

Atividade Resolugio Agéio

] Criar Andlise Técrica % i Do

: Criar Documento com Autoriza3o do Secretario Responder

p | Habilitar Exportar |
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2.1.2 Preencher os campos obrigatérios, Salvar e Editar Minuta

Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado(a);

Assuntos:* Informar o nome do Modelo de Documento.

&

Caixade Entrada  Processos Documentos Pesguisa Avangada Caixa de Saida

Incluir Documento

Agbies Dados Documento

4 sawar

I= sawar e Editan Minuta

Voltar ao Processo

Assuntos:®

Nimero do Processo:
Modela de Documento:=

Modelo Personalizado:
Data do Documento:=

Obsarvacies:

Natificar ao Concluir:
Restringir por Usudrio?
Restringir por Unidade?:
Assunto:=

Tipo de Solicitacdo:*

Nome do Servidor(a):=

S
Individu:

Nome cargoffuncio:=
Grgdo de Origem:=
Orgdo de Destino:*
Cargo titular drgdo

lesting:=
Nome titular destino:*

Local destino:*

@ sigio:

= ANTONIO DOS SANTOS SILVA

IANALISE TECNICA

39/2018-Cessdo de Servidor-SECULT
ANALISE TECNICA 1 ASSINANTE =

--selecione/digite--

29/10/2018

Nio
Nie

Cessao de servidor(a) »

cessdo - @

ANTONIO DOS SANTOS SILVA @
9 lcargo ~ @

Programader de Cemputador @

EMGETIS ~ @

SECULT ~ @

Secretario(a) -

Jodo Auguste
Orgao -

Ostensivo - Padrdo

Classificacio: &g

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

(Figura 5)

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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Clicar no Documento para Visualizagdo, Edicdo se necessario e “Salvar Documento DocFlow”.

Agdes Dados

Vinculado ao Processo: 39/2018-Cessio de Servidor-SECULT
I visuaizar Tramitando com processo:  Sim
Interessado:  ANTONIO DOS SANTOS SILVA
Assunto:  ANALISE TECNICA

4 Liberar 3

Tipo: CESSAQ INTERNA DE SERVIDOR(A) 2
[zl Tramitar . .
— Modelo:  ANALISE TECNICA 1 ASSINANTE

giiCestinclinien Locslizagio:  SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAO E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Detentor:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
Unidade Criadora:  SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAQ E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
,@ Editar Minuta Autor:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
Data do Documento:  29/10/2013
Data de Criagio:  20/10/2018, 09:38:17
@ Anexos versior 1

5 Editar Dados

Notificar ao Concluir:  Ndo
Restringir por Usuario?: N0
= Assinantes Restringir por Unidade?: Néc

& Concluir Assunto:  Cessdo de servidor(a)
Tipo de Solicitagio:  cessio

Nome do Servidor(a):  ANTONIO DOS SANTOS SILVA

Excluir

Solici
Individual/Cole £argo

Nome cargs Programador de Computador
Org3o de Origem: EMGETIS
0Orgdo de Destino:  SECULT
Cargo titular érgdo destino:  Secretério(a)
Nome titular desting:  Jodo Augusto
Local destino:  Orgdo
Sigilo:  Ostensive - Padrio
Estado: Comente

FlarrifireSne N3n Mlacsificadn

CNICA 1...odt ~ Exibir todos X

(Figura 6)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

10



. W
'%f‘ﬁ’
Governo do Estado
de Sergipe

2.2 Clicar em Criar Documento

Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento

= . =

Caixade Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida

Consultar Processo

Agbes Capa

Processo restrito a:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
Nomero do Processo:  50/2018-Cessao de Servidor-SECULT
Tnteressado:  ANTONIO DOS SANTOS SILVA
& Liverar Assuntn:  SOLICITAGAO DE CESSAC DE SERVIDOR
Tipo de Processo:  Renovacdo ou Cessdo Interna de Servidor

Visualizar Documentos

Tramitar = =
B Loczl Atual:  SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTACAOQ E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Detentor:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
\:\ Criar Documento Unidade Criadora: GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Documentols) Autor:  Francisco de Assis Oliveira Rocha
= 5 Data de Cria 25/10/2018, 10:02:06
=| Referenciar .
. Restringir por Ust Néo
LSRR Restringir por Unidade?: N&o

¢ Adicionar aos Favoritos

Manual do Processo:  hitpu/seplag.se.gov.briindex.phpfprocessos-de-negociol

Sigilo:  Ostensivo - Padrio
T Visualizar no Fluxo Endereco Fisico:  N&o Definido
&> Atividades Estado: Corrente
Classificagio:  No Classificado

©J Comentarios

Z P
=" Finalizar Tramite(s)
40 Histérico de Anexos Enviado em;  25/10/2018 48 10:32 oD
De: [SECULT - GABSEC] - Francisco de Assis Oliveira Rocha
Para: [SEPLAG - SGRH/GELOT] - Felipe Medeiros Sampaio Barros

(Figura 7)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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2.2.1 Preencher os campos obrigatorios, Salvar e Editar Minuta

Interessado:* Informar o nome do(a) servidor(a) interessado(a);

Assuntos:* Informar o nome do Modelo de Documento.

& E U =

hY
Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida

Incluir Documento

Aglies Dades Documento
1] salvar = ANTONIO DOS SANTOS SILVA @
[ salvar e Editar Minuta JANALISE TECNICA

Voltar a0 Processo ezt

Nimero do Processo:  39/2018-Cessdo de Servidor-SECULT
Modelo de Documento:=  ANALISE TECNICA 1 ASSINANTE -

Modelo Personalizado:  -selecione/digite—
Datz do Documento:  [29/10/2018

Observacies:

Nofificar a0 Concluir:

Restringir por Usudrio?:  Nao
Restringir por Unidade?:  N&o

Assunto:=  Cess3o de servidor(a)

Tipo de Solicitagdo:  cessdio - @
Nome do Servidor(a):= ANTONIO DOS SANTOS SILVA @
9 lcargo ~ @
= Programader de Computador @

EMGETIS ~ @

~ SECULT - @

Cargo titular drodo
lesting: =

Secretario(a) -
Nome titular destino:=  Jodo Auguste

Local desting:*  Orgéo -

@ sigilo: Ostensivo - Padrio

Classificacio: o

(Figura 8)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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Clicar no Documento para Visualiza¢do, Edicdo se necessario e “Salvar Documento DocFlow”.

(= LY
Caixa de Enfrada  Processos Documentos Pesquisa Avangada ¢

Consultar Minuta

o

Governo do Estado
de Sergipe

Agbes

[ Visualizar

4 Liberar
e Tramitar
"2 Desting Intemo

[Z Editar Minuta
 Editar Dados
@ Anexos

= Assinantes

& Concluir

Excluir

Dados

Vinculado ao Processo:
Tramitando com processo:
Interessado:

Assunto:

Tipo:

Modelo:

Localizacio:

Detentor:

Unidade Criadora:

Autor:

Data do Documento:

Data de C 3

Verszo:

Notificar o Condluir:
Restringir por Usuario?:
Restringir por Unidade?:
Assunto:

Tipo de Solicitac3o:

Nome do Servidor(a):

Individual/Colef

39/2013-Cessio de Servidor-SECULT

Sim

ANTONIO DOS SANTOS SILVA

ANALISE TECNICA

CESSAQ INTERNA DE SERVIDOR(A) 2

ANALISE TECNICA 1 ASSINANTE

SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAQ E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Felipe Medeiros Sampaio Barros

SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAC E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Felipe Medeiros Sampaio Barros

20/10/2018

20/10/2018, 09:38:17

1

Nio

No

Nao

Cesséo de servidor(a)

cessio

ANTONIO DOS SANTOS SILVA

Nome c3

Solicit; §D. cargo
fo: F de C
Orgso de Origem:  EMGETIS
SECULT

Org3o de Destina:

Cargo titular drgdo destino:
Nome titular destino:

Local destina:

Sigilo:

Estado:

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

Secretario(a)

Jo3o Augusio
Orgdio

Ostensivo - Padréo
Corrente

N3n Clacsificadn

(Figura 9)
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3 Inserir Documento no Processo

Clicar em Documento(s)

Principal T Opgdes do Usudrio T workFlow I Gerenciamento

o

S
Processos Documentos Pesquisa Avancada

Caixa de Entrada

Francisco R

GABSEC (

=

Caixa de Saida

Consultar Processo

Agbes Capa

isualizar Documentos Nemero do Proce

Interessado:

4 Liverar
|zod Tramitar

Detentor:

Criar Documenta

Documento(s) Autor:
| Referenciar Data de Criacso:
Restringir por Usurio?:

\& Situagdo

¢ Adicionar aos Favorilos

Sigilo:
T Visualizar no Fluxe Endereco Fisico:
& Atividades Estado:

Classificacdo:

S Gomentarios

=2 Finalizar Atividades

40 Histérico de Ansxos

Processo restrito a:
0

Assunto:
Tipo de Processo:

Local Atual:

Unidade Criadora:

Restringir por Unidade?:

Manual do Processo:

Francisco de Assis Oliveira Rocha
50/2018-Cessao de Servidor-SECULT
ANTONIO DOS SANTOS SILVA
SOLICITAGAO DE CESSAC DE SERVIDOR
Renovagdo ou CessHo Interna de Servider
GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Oliveira Rocha
GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Oliveira Rocha
25/10/2018, 10:02:06

NEo

NEo

http:

eplag se.gov.brindex php/processos-de-negoc

Ostensivo - Padrio
N Definido
Corrente

Néo Classificado

Atividades Correntes

(Figura 10)

3.1 Inserir documentos Criados no e-DOC

Clicar na opcao Pesquisar.

Visualizar Documentos

Imprimir Etiqueta
& Liberar

e Tramitar

5] Tramite Externo

+ Editar Capa
Criar Documento
Documentois)

Publicaio

Visualizar no Fluxo

Aividades
P Refirar do Fluxo

Processo restrito a:
Niimero do Processo:
Interessadk
Assunto:

Tipo de Frocssso:
Local Abual:
Detentor:

Unidade Crizdor:
Autor

Restringir por Usugrio?:
Restringir por Unidade?:
Sigilo:

Endereco Fisic:

Estadk

Classificaios

Documento(s)
Selecione:*

Qri
Protocola:

Francisco de Assis Oliveira Rocha

2212018-Fluxo Teste 4429-SEPLAG

ANTONIO DOS SANTOS SILVA

SOLICITAGAO DE GESSAO DE SERVIDOR

Fluxo feste 4423

SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAQ DA GESTAO - SEPLAG
Francisco de Assis Oliveira Rocha

SUMOGIDGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAO DA GESTAO - SEPLAG
Francisco de Assis Oliveira Rocha

14/08/2018, 11:08:39

NEo

Néio

Ostensivo - Padréo

N&o Definida

Corrente

N&o Classificado

® Pesquisa  Protocolo

Intemo ) Extema ® Todos

Nimero do Documento:

®
[+

. Interessodo:
B Comentirios Interessado:

B arquiver Lmalmen«e—> Pesquisar | €9

=" Finalizar ‘Selecione seus filros de pesquisa e clique em Pesquisar.

NS0 hé registros & serem spresentsdos

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

(Figura 11)

Secretaria de Estado da Administracdo
Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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3.1.1 Adicionar o Documento desejado

lig) Trémite Externo Autor:  Francisco de Assis Oliveira Rocha

R Data de Criaggo:  30/1012018, 08:07:45.
Restringir por Usudrio?:  Nio
Restringir por Unidade?: No

# Editar Capa

siglo:  Ostensivo - Padréo
Criar Documento Enderego Fisico:  Ndo Definido
Documento(s) Estado: Corrente:
== Classificacgo: Néo Classificado
Assinatura usio

Publicagdo Documento(s)

Agbes de Fluxo

o Selecione:* @ Pesquisa ' Protocolo
Visualizar no Fluxo

Atividades Origem: Intsrno ' Externo ® Todos

P Refitar do Fluxo Protocolo:

Nimero do Documento:

Finalizagéo e Arquivamento I
B Comontirios Interassado: @ [+]
B ~rquivar Locaimente. [ Pesquisar |6
& Finalizar
~ Adicio Adigonar Imero Protocolo Interessado Assunto Detalhes
% 3 ) 1/2018- = ANTONIO DOS SANTOS ~ SOLICITACAD DE
Histéricos = | dzueeEeler S SILVA CESSAQ DE SERVIDOR [
€., Histrico de Leitura @ @S 015000.00034/20180  DGIN yuiyuyu [i
5 SUMOG/DGIN -
? e e @ @ 5000.00032/2018-1 [S:%&E%'E]A GERALDE  Test [i
" 9 s 015000.00032/2018- ; ste
£ Histérico do Sigilo o S / BETAAL SRS
SERLAG
s . . Teste Numeracio
@ @ 015000.00031/20187  DGIN ke [
SUMOG/DGIN -
- SUMOG/DGIN -
@ @ 015000.00000/2018-1  DIRETORIAGERALDE  Segue contratoparafins |
INOVACAD DA GESTAD -
SEPLAG
“ » Pégins 1

Néo hé registros s serem spresentados.

(Figura 12)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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3.1.2 Documento Adicionado

lig) Tramite Externo

Informagdes e Vinculos
# Editar Capa
Criar Documento

Documentols)

Assinatura e Concluséo
[=] Publicago

Agbes de Fluxo
Visualizar no Fluo

Atividades

P Retirar do Fluxo
Finalizagdo ¢ Arquivamento
" Comentérios

B ~rquivar Locaimente:

=
&® Finslizar

Histéricos
£, Histérico de Leitura

0 Histérico de Anexos

) Histérico do Sigila

Putor:
Data de Criacao:
Restringir por Usudrio?:
Restringir por Unidade?:
Sigiko:

Enderego Fisico:
Estado:

Olassificaco:

Documento(s)

Selecione:*

Origem:
Protocolo:
Nimero do Documerto:

Francisco de Assis Oliveira Rocha

30/10/2018, 08:07:45
Néo

Néo

Ostensive - Padréo
N&o Definido
Corrente

N#io Classificade

® Pesquisa O Protocol

Interno

Protocolo

015000.00034/2018-0

015000.00032/2018-1

015000.00031/2018-7

015000.00000/

Interessado:
[Pesquisar |
Adicionar  Nimero
o) sin
@ @sn
@ @sn
@ @
(=] [} 2/2018-SEPLAG  S/N
) » Pagins 1
Niimero

% K@ vz018seCULT S/N

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Protocolo Interessado

Sl

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

Externo ® Todos

Interessado

DGIN

SUMOG/DGIN -
SUMOG/DGIN -
DIRETORIA GERAL DE
INOVACAO DA GESTAO -
SEPLAG

DGIN

SUMOG/DGIN -

DGIN -
DIRETORIA GERAL DE
INQVACAO DA GESTAO -
SEPLAG

SUMOG/DGIN -
SUMOG/DGIN -
DIRETORIA GERAL DE
INOVACAO DA GESTAO -
SEPLAG

Assunto

NIO DOS SANTOS SOLICITACAO DE

CESSAQ DE SERVIDOR

Assunto
yujyuyu
Teste

‘este Numeracio
Paginas/Folhas

Seque contrato para fins

Solicitago Licenga-
Fremio

Detentor

Fran
Recha

(Figura 13)
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3.2 Inserir documentos Criados Fora do e-DOC

Clicar na opc¢éo Protocolo, preencher Assuntos, Campos Obrigatorios, e clicar em
Procurar.

Processs res
visualizar Documentos Niimero do Proce:

: Francisco de Assis Oliveira Rocha

: 2212018-Fluxo Teste 4429-SEPLAG

:  ANTONIO DOS SANTOS SILVA

: SOLIGITAGAO DE GESSAO DE SERVIDOR

Fluxotests 4429

SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAO DA GESTAD - SEPLAG
Francisca de Assis Oliveira Rocha

SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAO DA GESTAO - SEPLAG
Francisco de Assis Oliveira Rocha

I Imprimir Etiqueta

& Linerar
c4) Tramitar

] Trémite Externo

Restringir por Ustri
Restringir por Unida

- EE Ostensivo - Padréo
Griar Documento Endereco N&o Definido
Documentols) EmED

: Néo Classificads
Publicagdo Documento(s)
P % selecioner* ) Pesquisa ® Protocolo
isuslizar no Fluxo

[ Aividades

SOLICITAGAO DE CESSAQ DE SERVIDOR
P Refirar do Fluxo

Assuntos: 4
~ Comentarios Tipo:* REQUERIMENTO -
B srquiver Locaimente Protocalo:™  [115000 Eots ] @
% Finalizar Nimero do Documento:
Data do Documento:™ 26/10/2018
arquivo:™ | 3= || Procurar..

®

€. Historico de Leitura

Adicionar
@ Historico de Anexos

Néc hé registros & ssram sprasentacos

£ Historico do Sigilo

(Figura 14)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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3.2.1 Clicar nas op¢8es Carregar e Adicionar

B \isualizar Documentos

N i mprimir Etiqueta

& e Tramite

& Linerar
el Tramitar
] Trémite Externo

e Vinculos
+ Editar Capa

Criar Documento

Documentol(s)

Publicagdo

AgBe
Visusiizar no Fluo
Aividades

P Retirar do Fiuxo

Finali Arquiva

< Comentérios
B srquivar Locaimente.

& Finalizar

Histdricos
4 Historico de Lsitura
4 Historico de Anexos

€1 Historico do Sigilo

Processo restrito a:
Numero do Processo:
Interessado:
Assunto:

Tipo de Processo:
Local Abual:
Detentor:

Unidade Criadora:

Data d Criags

Restringir por UsudrioZ:
Restringir por Unidade?:
sigilo:

Enderago Fisico:
Estado:

Ossificagio:

Documento(s)

Selecione:*

Assuntos:

Tipo:*
Protocolo:*

Nimero do Documento:
Data do Decumento:*

Arqfo:+

Francisco de Assis Oliveira Racha
22/2018-Fluxo Teste 4429-SEPLAG

ANTONIO DOS SANTOS SILVA

SOLICITAGAO DE CESSAO DE SERVIDOR

Flux teste 4 429

SUMOGIDGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAD DA GESTAO - SEPLAG
Francisco de Assis Oliveira Rocha

SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAO DA GESTAO - SEPLAG
Francisco de Assis Oliveira Rocha

14/09/2018, 11:09:38

N&o

N&o

Ostensive - Padrio

Néo Definido

Gorrente

Néo Classificado

Pesquisa ® Protocolo

SOLICITAGAO DE CESSAC DE SERVIDOR

REQUERIMENTO -
oz |l @
26/10/2018
¥ Carregar X Limpar Todos
Requerimento.pdf Exchuir

| Adicionar |

No hé registros & serem apresentados

(Figura 15)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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3.2.2 Documento Inserido

Downl

\isualizar Documentos

ErTTEE=a Interessado: - ANTONIO DOS SANTOS SILVA
Assunio:  SOLICITAGAC DE CESSAO DE SERVIDOR
Posse e Trémite Tipo de Procssso:  Fluxo teste 4 429
& Liberar Local Atual: - SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVACAO DA GESTAO - SEPLAG
el Tramitar Detentor:  Francisco de Assis Oliveira Rocha B .
Unidade Criadora:  SUMOG/DGIN -DIRETORIA GERAL DE INOVAGAO DA GESTAO - SEPLAG

51 Teamite Externa Autor:  Franisco de Assis Ofiveirs Rochs

R Data de Criagio: 1410812018, 11:00:39

Restringir por Usudrio?:  Néo
ZE ORI Restringir por Unidade?:  N&o

+ Editar Capa

Processo resirito a:
Numero do Processo:

Francisco de Assis Oliveira Rocha

22/2018-Fluxo Tests 4429-SEPLAG

|
e
Governo do Estado
de Sergipe

Sigilo:  Ostensive - Padréo

Criar Documento Enderego Fisico:  Nao Definido

Documento(s) Estado: Gorrente
= g Classificago:  NEo Classificado

Assinatura usdo

Publisagio Documentof(s)

Agbes de Fluxo

o Selecioner* ) Pesquisa ® Protocolo

Visualizar no Fluxo
& atividades
F Retirar do Fluo Pe=mi

|

Finalizagio & Arquivamento
~’ Comentérios Tipo:*  —selecione/digite— -
B ~rquivar Locaimente Protocolo:*  [015000 2018 @
% Finslizar Nimero do Documento:

E Data do Documento:®  26/10/2018

Histéricos Arquive:* Procurar.
€ " ——
4 Historico de Letura [Adiciorar]
0 Historico de Anexos
€1 Histarico do Sigila Numero Protocole Interessado Assunto Detentor Detalhes
ﬁ g < % D ANTONIO DOS SANTOS SOLICITACAOD DE Francisco de Assis Oliveira =
B N 1500 00035/ 0 15 iy CESSAO DE SERVIDOR Rocha

(Figura 16)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

19



:
ot

x*

¥

B eoe merS
e e
Governo do Estado

de Sergipe

4 Localizar Processo

Os processos poderao ser localizados através da opcao Barra de Busca conforme tela

principal do e-DOC.

O critério de busca informado, p. ex.: “Meire”, sera pesquisado nos itens “Interessado”,
“Assunto” e demais dados contidos no Processo.

P
Principal T Opgdes do Usudrio T Administracdo T WorkFlow - ~ Meire

Gerenciamento
=
aa A
Caixa de Entrada Documentos  Lotes
‘ Criar Novo Documento

' Criar Novo Processo
. Meus Documentos

. Documentos da Unidade
& Processos da Unidade

@ consulta por Protocolo

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Pesquisa Avangada Caixa de Saida

. Processos

-

+, Pesquisa Avangada

Atalhos Caixa de Entrada
Novos Documentos
Novas Processos
Novos Lotes
Contelidos para Conhecimento
Novos Documentos Unidade
Novos Processos Unidade

Novos Lotes Unidade

Ultimas Consultas

12/2018-SEPLAG Testar Formato do

a] £ 015000.08016/2013-9 Orgamenrot
2/2018-88JUC Solicitagdo de Cess. .
3/2018-SEPLAG feste

g {4/ 6/2018-SEPLAG Analise Técnica 2 A.

[} & sro18-sePLAG Analise Técnica

W] 171/2018-SEPLAG  Férias 2018

};] 1035/2018-SEPLAG  Férias 2018

] 42/2018-SEPLAG  edocprodugdo: Inse...

(Figura 17)

Secretaria de Estado da Administracdo
Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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Favoritos

Néo ha regisiros a serem apresentados.

Novas Mensagens

deF 30 de D
deF de D
deF d0 de D

Notificagdo de tramite de documento

4o de Finalizagao de D

4o de Finalizagao de D

Netificagio de Finalizag3o de Documento

Notificagao de tramite de documente
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5 Fluxo do Processo

5.1 Visualizar no Fluxo

Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento

o

=

Agbes

Visualizar Documentos

4 Liberar
|2gd Tramitar

Criar Documento
Documento(s)

| Referenciar

21, Visualizar no FIuxo

[ Atividades

©J Comentarios

=% Finalizar

40 Histarica de Anexos

Capa

Processo restrito a:

Ndmero do Processo:
Interessado:
Assunto:

Tipo de Processo:
Local Atual:

Detentor:
Unidade Criadora:
Autor:

Data de i 0:
Restringir por Usu

Restringir por Unidade?:
Manual do Processa:
Sigilo:

Endereco Fisico:
Estado:

Classificacio:

Tramite(s)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

251102018 as 10:32

=

S
Caixade Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida

Consultar Processo

Felipe Medeiros Sampaio Barros
50/2018-Cessao de Servidor-SECULT
ANTONIO DOS SANTOS SILVA
SOLICITAGAD DE CESSAC DE SERVIDOR
Renovacao ou Cessdo Interna de Servider
SGRH/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAQ E CONTROLE DE LOTAGAO - SEPLAG
Felipe Medeiros Sampaio Barros

GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Francisco de Assis Oliveira Rocha
25/10/2018, 10:02:06

NEo

Nao

hitp://seplag brfindex.php/processos-de-negocio/

Ostensivo - Padrio
Néo Definido
Carrente

Néo Classificado

(Figura 18)
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5.2 Fluxograma do Processo

O Fluxo abaixo representa um processo desenhado na ferramenta e-DOC.
O objeto em destaque significa o ponto onde o processo em execuc¢ao esta localizado.

P
Principal T Opgdes do Usudrio T WorkFlow T Gerenciamento

& & J . =

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada  Caixa de Saida

Nome: Prazo (horas): Ative: ~ SubFluxo:  Publicar:

| Trechos |

N&o. Para correcéo

Andlise Tédgica Ok
2

Sim. Para providéncias

No. Tramitar 4 origem para correcbes

Néo. Tramitar para o Destina

Autoriza R

u Ces?:

»

(Figura 19)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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6 Tramitar o Processo Fora do Fluxo

Quando o Processo estivqr localizado numa Unidade Administrativa do Org&o, p. ex.:,
GABINETE DO SECRETARIO ou PRESIDENCIA, e precisar ser tramitado para outra
Unidade Fora do Fluxo

Acdo: Tramitar o Processo Fora do Fluxo para Unidade Administrativa ou Usuario
desejado.

Situacado Exemplo:

1) Documento a ser criado, assinado e concluido por outra Unidade Administrativa e
tramitado de volta para o GABINETE DO SECRETARIO ou PRESIDENCIA;

2) Documento a ser criado por outra Unidade Administrativa e definir o usuario do
GABINETE DO SECRETARIO ou PRESIDENCIA com a responsabilidade de assinar e
concluir o documento.

6.1 Clicar na opg&o Tramitar

= = Felipe Barmos — . ‘
Principal T Opcdes do U;uanoTGerenc\amenta ;GD;H'GELLGT[SEPLQGP' =ft &3 ? X

aa i) = . -

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida
Consultar Processo

Agbes Capa

Processo restrito a:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
Visualizar Documentos NGmero do Processo:  50/2018-Cessio de Servidor-SECULT
. ANTONIO DOS SANTOS SILVA

Assunto:  SOLICITAGAO DE CESSAO DE SERVIDOR

4 Liberar
I Tipo de Processo:  Renovacdo ou Cessdo Interna de Servidor
R Local Atual:  SGRHI/GELOT - GERENCIA DE MOVIMENTAGAQ E CONTROLE DE LOTAGAQ - SEPLAG
Detentor:  Felipe Medeiros Sampaio Barros
Criar Documento Unidade Criadora: GABINETE DO SECRETARIO - SECULT
Documento(s) Autor:  Francisco de Assis Oliveira Rocha
= - o 25M0/2018, 10:02:06
—| Referenciar

: Néo

Restringir por Unidads?:  N&o
Manual do Processo:  hitp://seplag.se.gev.brindex.phpfprocessos-de-negociol
?j‘ Mistalizar 0o Eibo sigilo:  Ostensivo - Padréo
[ Atividades Endereco Fizico:  N&o Definido
Estado:  Corrente
CJ Comentarios Classificagio:  N&o Classificado
=% Finalizar

Tramite(s)
€0 Historica de Anexos

Enviadoem: 25/1012018 as 10:32 &0
De: [SECULT - GABSEC] - Francisco de Assis Oliveira Rocha
Para: [SEPLAG - SGRHIGELOT] - Felipe Medeiros Sampaio Barros
Recebido em: ¥ 25/10/2018 4s 10:33 por Falipe Medeiros Sampaio Barros
Notificar: Envio: & Recebimento: 3§

Tramite:

Para andlise ¢ providéncias.

Exibindo registros 1 a 1 de 1 registro(s) encontrado(s)

(Figura 20)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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6.2 Tramitar fora do Fluxo

P
Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento
—

a B L Q &

Caixade Entrada Processos Documentos Pesquisa Avancada Caixa de Saida

Agdes Tramitar
+ Tramitar
P —— Tipo Assunto
tmg TramItar fora do Fiuxo
< Voltar a0 Processo Renovacdo ou Cess3o Interna de Servidor SOLICITACAO DE CESSAQ DE SERVIDOR
Tramite Interno: Sim'® Nao

Dados do Tramite

Organizagdo Unidade Usudrio
Destino: 2

SECRETARIA DE ESTADO DO . SGRH/GEMOV - GERENCIA GERAL CADASTRO,

PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO MOVIMENTACAO E CONTROLE - SEPLAG

Prazo para Receber:
Notificar:  Envio: [ Recebimento: [
Tramite Personalizado:= | --selecione-- @

Tramite:=

2000 caracteres restantes

(Figura 21)

6.3 Confirmar tramite

. z Felipe Barros - L
Prm:lp;\TCpgoesm \suaroTEerenc\ame'\t: seremoTEeag- = @ @ P X

Sm'® Nao | confirmar LI
Desea reslizar um trimite fora das regras do fiuxo ?

Dados do Tramite [ sm |[ ngo |

(Figura 22)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - Sdo José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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6.4 Preencher os campos obrigatorios com as devidas informacgdes, como
exemplo abaixo:

Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento

& E LU -

b3
Caixa de Entrada  Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida

= . »
ceLoT sepag) - = 1T & B9

Agges Tramitar Processo
7 Tramitar.
Voltar ao Processo Nimero Protocolo  Interessado Assunto Detalhes
507201 3o de Servidor-SECULT SN ANTONIO DOS SANTOS  SOLICITACAO DE CESSAO
I 50/201 30 de Servidor-SECUL / SluA

DE SERVIDOR

Dados do Tramite

Organizacdo:= |EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnclogia da Informagio
ARPES - AREA DE PESSUAL - EMGETIS
—selecione/digite—

Prazo para Receber:
Notificar:  Envio: [# Recebimento:
Prioridade: Baixa'® Normal "' Alta

Texto Personalizado: | —selecione— v

Favor criar o documeanto EMITIR DESPACHO, definir o titular da pasta como
Tramite:= /Assinante e tramitar o processo de volta.

(Figura 23)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo

Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306

25



— bt
".'.\-.fﬁﬂ-:%’
Governo do Estado
de Sergipe

6.5 Area de Pessoal
Deve criar o documento “EMITIR DESPACHO?”, definir o dirigente do Org&o como

Assinante e Tramitar o processo de volta.

Felipe Barros = & E ‘-'. x

SGRH/GELOT (SEPLAG)

Principal T Opcdes do Usudrio T Gerenciamento

& E L C 4

Caixa de Entrada Processos Documentos Pesquisa Avangada Caixa de Saida
Tramitar

Tramitar Processo

Acbes
« Tramitar
e e Niimero Protocolo  Interessado Assunto Detalhes
Py—— ; ANTONIO DOS SANTOS  SOLICITACAO DE CESSAO
o de Servidor-SECULT SiN SILVA DE SERVIDOR

Dados do Tramite

Organizacio:= EMGETIS - Empresa Sergipana de Tecnologia da Informacio
= |PRESI - PRESIDENCIA - EMGETIS

Usugrio: --selecione/digite—-

Unidas

Prazo para Receber:
Notificar:  Envio: [#) Recebimento:
Prioridade: Baixa® Normal " Alta
Texto Personalizado: | --selecione-—-
Segue o documento EMITIR DESPACHO para Assinar e Concluir

v

Tramite:=
4

Cdpias para Conhecimento

Organizacio:* EMGETIS - Empresa Sergipana de Tec ~

Unidade:*  --selecione/digite--

Destinatirio:+ |-selecione/digite— -

Notificar:
Adicionar

(Figura 24)

CEP: 49015-320 - Aracaju - SE
Secretaria de Estado da Administracdo
Rua Duque de Caxias, 346 - S&o José - CEP: 49015-320 - Aracaju - SE

Tel: (0xx79)3226-2200 - Fax:(0xx79)3214-0306
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