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ACOES DO PROTOCOLISTA - NO RECEBIMENTO

TODO PROCESSO/DOCUMENTO FiSICO TEM QUE SER PROTOCOLADO NA ORIGEM

SITUACAO ENCONTRADA CONDICAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

1 . Documento fisico,
proveniente de uma
organizacao externa (pessoa
fisica, juridica e demais
entidades que nao possuam e-
Doc), chega ao Protocolo.

Se protocolo possuir ~ Receber documento fisico 1. Receber documento fisico;

scanner Protocolar no e-DOC 2. Digitalizar documento fisico;
Tramitar documento 3. Colocar etiqueta fornecida;
virtual 4. Cadastrar documento no e-DOC através da

aba Protocolo / Protocolar Documento -
colocar o arquivo digitalizado em PDF;

5. Tramitar documento através do Menu de
Acoes / Salvar e Tramitar;

6. Reter documento fisico, salvo as excecoes’.

Se o protocolo ndao Receber documento fisico 1. Receber documento fisico;

possuir scanner. Protocolar no e-DOC 2. Colocar etiqueta fornecida;
Tramitar documento 3. Cadastrar documento no e-DOC, através da
virtual e fisico aba Protocolo / Protocolar Documento -

informar SIM, na aba de dados ‘“Documento
fisicoacompanha virtual?”’;

4, Tramitar documento através do Menu de
Acdes /Salvar e Tramitar;

5. Encaminhar fisico uma vez que documento
nao esta digitalizado.

' 0 documento fisico ndo precisa ser enviado, salvo as exce¢des cadastradas no site e-Doc Sergipe. Consulte em: http://www.edocsergipe.se.gov.br/ i



SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

2. Documento, do tipo
OFICIO, proveniente de uma
organizacdo interna (Orgaos
que possuam e-Doc), chega
ao Protocolo

Se oficio foi criado
no e-DOC.

Se oficio nao foi
criado no e-DOC e
é proveniente da
EMGETIS, SEPLAG,
CGE, PGE ou CASA
CIVIL

Receber documento fisico
Reter documento fisico no
protocolo (se existir)
Tramitar somente o
virtual.

Nao receber documento
Informar que pela
portaria conjunta
01/2012 o oficio deve ser
criadonoe-DOC.

1. Receber documento através do Menu de
Acoes /Receber;

2. Reter documento fisico,
excecoes?;

3. Tramitar documento através do Menu de
Acoes /Tramitar Documento;

OBS: nao colocar etiqueta uma vez que
documento criado no e-DOC nao deve ser
protocolado.

salvo as

1.Devolver documento fisico;

continua

2 0 documento fisico ndo precisa ser enviado, salvo as excecdes cadastradas no site e-Doc Sergipe. Consulte em: http://www.edocsergipe.se.gov.br/ 9.



Se oficio nao foi criado
no e-DOC e é proveniente
de Orgdo do Poder
Executivo do Estado de
Sergipe que nao faz parte
da portaria conjunta e
data de criacao inferior a
30/08/2012 e indicado
NAO no campo
‘“‘Documento fisico
acompanha virtual?” ao
ser protocolado na
origem

Se oficio nao foi criado
no e-DOC e é
proveniente de Orgao
do Poder Executivo do
Estado de Sergipe que
nao faz parte da
portaria conjunta e data
de criacao inferior a
30/08/2012 2012 e
indicado SIM no campo
(Documento fisico
acompanha virtual?) ao
ser protocolado na
origem

Receber documento fisico
evirtual;
Tramitar virtualmente.

Aguardar até 5 dias Uteis a
chegada do documento
fisico;
Receber
fisico;
Tramitar documento
virtual e fisico;

documento

SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

1. Receber documento virtual através do
Menu de Acoes / Receber;

2..Tramitar documento através do Menu de
Acdes /Tramitar Documento;

1. Receber documento fisico e virtual - Menu
de Acoes / Receber;

2. Tramitar documento através do Menu de
Acoes/Tramitar Documento;

5. Encaminhar fisico uma vez que
documento nao esta digitalizado e indicado
que o fisico acompanha o virtual

OBS: como o documento deve ser
protocolado na origem, este devera ja ser
identificado com uma etiqueta do
protocolo.

continua
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SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

Se o oficio nao foi criado  Nao receber documento 1. Devolver documento fisico.

no e-DOC e é Informar que pela (ps: apartir de 31/08/2012 todos os 6rgaos
proveniente de Orgdao portaria conjunta devem elaboraroficionoe-DOC.
do Poder Executivo do 01/2012 o oficio deve ser

Estado de Sergipe e data criado no e-DOC.
de criacao é superior a
30/08/2012.

3. Documento, demais
tipos, proveniente de
uma organizacao
interna (o6rgaos
distintos), chega ao
Protocolo.

OBS: lembrando que os
documentos devem ser
protocolados na origem.

Cl fisica criada ou ndo Naoreceber fisico. 1.Devolver documento fisico, ja que Cl so

no e-Doc. deve tramitar internamente no o6rgao,
informando que entre o6rgaos distintos
somente através de Oficio.



SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

Demais documentos Receber documento 1. Receber documento através do Menu de
diferentes de Cl e Oficio Tramitar documento Acdes/Receber;

e indicado NAO no Vvirtual. 2. Tramitar documento através do Menu de
campo ‘‘Documento Acoes /Tramitar documento.

fisico acompanha
virtual?’’ ao ser
protocolado na origem.

Demais documentos Aguardar até 5 dias Gteisa 1. Receber documento fisico e virtual - Menu
diferentes de Cl e Oficio chegada do documento de Acoes / Receber;

eindicado SIMno campo fisico; 2. Tramitar documento através do Menu de
‘““Documento fisico Receber documento Acdes/Tramitar Documento;

acompanha virtual?” ao fisico; 3. Encaminhar fisico uma vez que foi
ser protocolado na Tramitar documento indicado que o documento fisico acompanha
origem. virtual e fisico. ovirtual.



ACOES DO PROTOCOLISTA - NO ENVIO

NO ORGAO ONDE O DOCUMENTO FOI CRIADO

SITUACAO ENCONTRADA CONDICAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

1. Oficio é elaborado
fora do e-DOC no seu
orgao

Se demais o6rgaos que
nao fazem parte da
portaria conjunta
01/2012 e data
inferior a 30/08/2012
e 0rgao possui scanner

Se demais orgaos que
nao fazem parte da
portaria conjunta
01/2012 e data
inferior a 30/08/2012
e 0rgao nao possui
scanner.

Receber documento
fisico;

Protocolar no e-DOC;
Tramitar documento

virtual.

Receber o documento

fisico;
Cadastrar no e-DOC;
Tramitar documento

fisico e virtual.

1. Receber documento fisico;

2. Digitalizar documento fisico;

3. Colocar etiqueta fornecida;

4. Cadastrar documento no e-DOC através
da aba Protocolo / Protocolar Documento -
colocar o arquivo digitalizado em pdf.

5. Tramitar documento através do Menu de
Acoes /Salvar e Tramitar;

6. Reter documento fisico,
excecoes’.

salvo as

1. Receber documento fisico;

2. Colocar etiqueta fornecida;

3. Cadastrar documento no e-DOC, através
da aba Protocolo / Protocolar Documento -
informar SIM, na aba de dados
“Documento fisico acompanha virtual?”’;
4. Tramitar documento através do Menu de
Acoes /Salvar e Tramitar;

5.Encaminhar fisico uma vez que
documento nao estadigitalizado.

1 0 documento fisico ndo precisa ser enviado, salvo as excecoes cadastradas no site e-Doc Sergipe. Consulte em: http://www.edocsergipe.se.gov.br/



SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

2. Demais documentos
elaborados no 6rgao

2 0 documento fisico ndo precisa ser enviado, salvo as excecbes cadastradas no site e-Doc Sergipe. Consulte em: http://www.edocsergipe.se.gov.br/

Se orgao é EMGETIS,
CASA CIVIL, CGE,
SEPLAG ou PGE.

Se demais orgaos que
nao fazem parte da
portaria conjunta
01/2012: e data
superior a 30/08/2012

Se 6rgao possui scanner

Devolver documento.

Devolver documento

Receber documento
fisico;

Protocolar noe-DOC;
Tramitar documento

virtual.

1. Devolver documento, informando que
orgaos da portaria conjunta devem
elaborar esse tipo de documento no e-
DOC.

1. Devolver documento, informando que a
partir de 30/08/2012, os orgaos devem
elaborar OFICIO no e-DOC.

1. Receber documento fisico;

2. Digitalizar documento fisico;

3. Colocar etiqueta fornecida;

4. Cadastrar documento no e-DOC através
da aba Protocolo / Protocolar Documento -
colocar o arquivo digitalizado em PDF;

5. Tramitar documento através do Menu de
Acoes / Salvar e Tramitar;

6. Reter documento fisico, salvo as
excecoes?.
OBS: todos os anexos devem ser

digitalizados e inseridos na aba de Anexo(s)

continua
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SITUACAO ENCONTRADA CONDIGCAO O QUE FAZER? COMO FAZER?

Se oOrgdo nao possui  Receber o documento  1.Receber documento fisico;
scanner. fisico; 2. Colocar etiqueta fornecida;

3. Cadastrar documento no e-DOC, através
da abaProtocolo / Protocolar Documento -
informar SIM, naaba de dados ‘“Documento
fisico acompanha virtual?”’;

4. Tramitar documento através do Menu de
Acdes /Salvar e Tramitar;

5. Encaminhar fisico uma vez que
documento nao esta digitalizado.
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