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VOCE SABIA QUE EXISTEM VIDEOS TUTORIAIS
SOBRE 0 SGD?

& Seguro | httpsy//paeto.gov.br/capa

— Foram disponibilizados 22
saneamento conan] VIA€0S tutoriais sobre 0 SGD
Processohdministzivl no site do projeto PAE. Sao
videos de curta duracao
que objetivam explicar o
Videos-t{ funcionamento das
S principais funcionalidades
-+ do sistema. Confira em:

: http://www.pae.to.gov.br
1 /capacitacao/videos-

\ | tutoriais/

GOVERNO DO
ESTADO DO
TOCANTINS

=gislacao <

Capacitacao

devera atualizar o cadastro do usuario, adicionando o
respectivo perfil dentro do 6rgao de destino.

Se o servidor estiver com pendéncias no SGD, na funcao de
distribuicao, devera regularizar-se para fazer a transferéncia.
Caso contrario, o sistema ndo permitira a transferéncia.

E importante que os administradores dos orgaos facam um
alinhamento com o setor de RH de seus 6rgaos para certificar
gue o usuario esta realmente vindo ou saindo da pasta. O RH
tem a responsabilidade de informar aos administradores as
movimentagoes de usuarios, conforme paragrafo Unico do
Art. 11 do Decreton®5.490 de 22 de agosto de 2016.

COMO MOSTRAR O ASSUNTO DO
DOCUMENTO/PROCESSO NA LISTAGEM DE
DOCUMENTOS/PROCESSOS CORRENTES?

Acesse 0 menu Geréncia>Configuracao Pessoal,
marcar a opcao "Descricao do assunto" e salvar.

IDENTIFICACAD
4/2018/RH

NUMERO/ACAQ TIPO
2018/13019/000038 MEMORANDO
Acko ]
Solicitacdo de Autuacio do Processo da Folha de pagamento Ref, JAN/2018

2015/13019/000063 PLANILHA DE CONSOLIDACAO DE DADOS sin
ACAO =
PLANILHA DE CONSOLIDAGAD DE DADOS FOPAG FEV. 2018

2018/13019/000078 GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS sin
ACAD .
GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL - GPS RH FOPAG 2018

COMO MOSTRAR NA LISTAGEM DE DOCUMENTOS
APENAS 0S DOCUMENTOS DIGITAIS?

Basta marcar na listagem de documentos a opc¢ao
"Documentos digitais", de modo que o sistema liste apenas
0s documentos cujo suporte seja digital.

T
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LETEMA OE GESTAD DE DOCUMENTOS =

Processos Documentos Amuivos Mala Direta  Geréncia  Manuais & Normas ¥! DOCUMENTO DIGITAIS

DOCUMENTOS > LISTAGEM

AND: | TODOS ¥

SITUAGRO: CORRENTES ¥ PESs0AL L) MOSTRAR ANEXADOR ) DOCUMENTO DIGITAIS

IDENTIFICACAQ INTERESSADO(S) PRAZO DE ATEN]
1/2016/GSIZ/SEPLAN | DIRETORIA DE ADMINISTRACAD € FINANGAS p

NUMERO/ACAO Tipo
2016/13019/001937 (COPIA | AJUDA DE CUSTO
003)

aco v

2016/13018/001937 (COPTA  AJUDA DE CUSTO 1/2016/CSIZ/SEPLAN | DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
009) - SEPLAN
ACAO v

O QUESIGNIFICAASIGLANUP?

NUP - Ntimero Unico de Protocolo - € um c6digo numérico que
identifica, de forma Ulnica e exclusiva, cada documento,
avulso ou processo, produzido, recebido ou autuado no
ambito da Administracao Publica, que necessite de
tramitacdo, independentemente do suporte. NUP é o que
chamamos de numero SGD Ex:2018/13010/00001

COMO REALIZAR A TRANSFERENCIA DE
USUARIOS ENTRE ORGAOS?

O usuario devera solicitar ao administrador local do
SGD no é6rgao de origem que o transfira. Entao o
administrador localizara o usuario na listagem de
usuarios e acessara a opcao "Transferir" na barra de
acao. Entao o usuario ficara disponivel no sistema para
que qualquer administrador de qualquer pasta o
transfira para seu 6rgao. Neste caso, o administrador
local do SGD no é6rgao destino, devera acessar a
funcionalidade "Usuérios transferidos" disponivel em
"Geréncia > Tabelas auxiliares" e na barra de acao
escolher a opcao "Receber transferéncia". Apoés isso,

PARA QUE SERVE A OPQAO "PESSOAL" NA
LISTAGEM DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
CORRENTES?

Ao marcar a opcao pessoal na listagem de correntes o
sistema apresenta os documentos / processos que foram
distribuidos para o usuario logado. Faz com que a listagem de
correntesfique igual a listagem de distribuicoes.
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Processos  Documenios  Arquivos  Mala Direta  Geréncia  Manuals & Normas:

SISTEMA DE GESTAO OF DOCUMENTOS

DOCUMENTOS > LISTAGEM

SITUAGAD: | CORRENTES pessoaL | mosTRAR ANEXaDOS # pacuMENTO DIGITAIS

IDENTIFICACAO INTERESSADO(S)
1/2016/GSIZ/SEPLAN | DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO € FINANCAS
- SEPLAN

ANO: TODOS v

NOMERO/ACAO 11
2016/13019/001937 (COPIA | AJUDA DE CUSTO
003)

AGAO

PRAZO DE ATENI]

2016/13019/001937 (COPIA | AJUDA DE CUSTO 1/2016/GSIZ/SEPLAN | DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
009) - SEPLAN

AGAD

(? DUVIDAS FREQUENTES

Duvidas sobre a utilizacdo do SGD deverao ser sanadas junto aos
multiplicadores, enquanto questoes sobre fluxos de processos
deverao sersanadas junto a comissao técnica do PAE no seu 6rgao.
Erros e dificuldades mais complexas deverao ser enviados para o e-
mail: suporte@pae.to.gov.br ou telefone: 3212-4555.
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