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OBJETIVO

Este manual tem como finalidade orientar os Mé¢dicos-Veterindrios Oficiais sobre o
cadastro do POPSIE 001 - processo de registro de estabelecimentos no SIE no Sistema de Gestao
de Processos Eletronicos (SGPe) e a utilizacdo da ferramenta “Comunique-se”, garantindo

padronizagdo, clareza e conformidade no preenchimento e no andamento dos processos.

PUBLICO-ALVO

Meédicos-Veterinarios Oficiais- MVO que atuam do do Servigo de Inspe¢do Estadual de
Santa Catarina - SIE.

INSTRUCOES
1. Abertura do Processo no SGPe

A abertura do processo de registro de estabelecimento no SIE serd realizada pelo
Coordenador do SIE do Departamento Regional (DR). Abaixo seguem as orientagdes passo a
passo:

Acesse 0 SGPe com seu login institucional.

Selecione em “Cadastro de Processo Digital”.

Assunto: selecione o codigo 1838 — Servico de Inspegao Estadual.

Classe: insira o codigo 2 — Processo de obtengdo de Servigo de Inspecao Estadual.

» Sistema de Gestao de Processos EletrGnicos N Bem-indols -
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA - = o @  Luan Giiveira de Souza Venson

# Pégina inicial e -

b 56Pe | Cadestro de Processo Digital Fevaritar
- - =
(= Cadastro de Processo Digital D)
o Preenchimento dos dados 2 3
lfirgarJ". CIDASC - Cormpanhia Integrada de Desemvalamento Agricala de SanLa Calarina L
@ Assunto®:| 1gag Servigo de Inspecio adual 'J.-:;\ ﬁ
Classe*:| ; Pracesso Sabre Oblengda de Servipo de Inspegio Caladual (SI10) ':_:\ -ﬁl
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e Sector de Competéncia: inserir CIDASC/DEINP.

e Interessados: incluir como interessados o requerente (representante legal do
estabelecimento), o Coordenador do SIE do DR e a Gestora do DEINP

e Controle de Acesso: marcar Setor de competéncia, Usuarios com a carga do processo e
Interessado.

» Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos Bem-vinoo|g) -
sgpe GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARIMA a B 0O @ Liana Giivera de Souza Venson

48 Pégina inicial e -

D 5GPe | Cadastro oe Processo Digital 17 Favoritsr
. Y
= Cadastro de Processo Digital @
1 e Dados Gerais 3
Orgso®:

4
Dados do Processo
Tipo®: @ Processo () Processo/Documento vinculado
Tipo de processo®:| administrativo il
Setor de abertura®:| CIDASC/DORCRI Departarmente Regional de Cricarma C-'\
Setor de origem™:| cinAsC/ORCRI Deparlaments Regional de Cricidma C.'\ Meu Setar
Setor de competéncla®:| Cinasc/DONP Departamenle [sladual de Inspegdo de Produtas de Origem Animal C:{\ [l Meuw Setor
Matricula: Q,
Interassado®: q [ ostrea a
Assunto™:| ja3g Servign de Indpeio [oladusl
Classe®| 3 Procesis Sobre ObtengSo de Servign de Irepecio Caadual (SI0)
Detalhamento do assunto:
P
Municipio®: (:\'\
Localizagdo fisica:
Valor do processao: <

Cadastrado por| Luana Oliveira de Soucs Venson

Watifioer interesoados
[[] Anginer dagaa

Controle de Acesso

Controle de acesso™ | Seior de Competéneia, Usudrios com a Carpa do procesag e Inleressado b

I:l Alterar pontrole de moeooo para esss oolioitegin

L rosme [E T |
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2. Criar tarefas

J4

A ferramenta “Comunique-se” ¢ um tipo de tarefa especial, que permite que o requerente
do processo de registro de estabelecimento no SIE possa resolver uma pendéncia diretamente
pelo Portal Externo do SGPe. As solicitagcdes de documentos das etapas do POPSIE 001 sera por
meio desta ferramenta. Como exemplo sera utilizado as etapas 1 e 2 do processo de obtengao de
SIE.

e No icone “Ac¢des” selecione “Criar tarefa”.
= Processo Digital (@)

Processo || Pegas | Tramitagbes | Tarefas  JungBesNVinculagBes | Wolumes | Dados Adicionais

Dados do Processo Digital

Orgavm: CIDASC - Companhia Integrada de Desarmsokdimento Agricola de Santa Cavarina

Nimera: CIDASC QO0I3770 25
@ Processe do SPP: | CpsCazTsseg
30M6/2025 AD62035
Emtrada: Autuado em:
14:54 14:54

Setor de abertura:| CIDASC/DRCR - Departaments Regional de Cricinma

Setor de Origemy | CiDASC/DRCR Departaments Regional de Cricirma

Setor de competBnaar | AInacr MFID - Mo ssmenien Foradsal da b S da Demdutas sa e e sl

e Na lista de opcdes exibida em “Nova tarefa”, localize e selecione “Comunique-se” e
clique no “Préximo”.

Consulta de Tipos de Tarefa

Descrigao |
comuni

() Comunigue-se

(ot
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Criar tarefa

Nowa tarefa®

Lomunigue-s&

= _

e No campo “Descricdo da Tarefa", redija a solicitagdo ao requerente de forma clara e
objetiva. Exemplo: "Informar a inser¢ao da DARE nas pec¢as do processo e solicitar os
documentos previstos na Etapa 2."

e Naio preencher o “prazo” para o cumprimento da tarefa.

e No campo “Enviar o comunique-se para” selecione o requerente.

Nova tarefa: Comunique-se

Descrigéo da tarefa*

Prezado, boa tarde.

Nas pegas do processo esta a DARE referente a taxa administrativa do processo de registro no SIE, que podera ser paga em qualquer agéncia bancaria no
periodo de 10 dias.
Solicito os documentos referente a etapa 2 do processo de obteng¢&o de SIE.

At.te

Prazo

Encerrar Comunique-se ap6s o vencimento do prazo O

Enviar Comunique-se para*

02592117962 - ROBSON VENSON - robvenson@hotmail.com A

e Em “Documentos pendentes” solicite ao requerente os documentos previstos na etapa
correspondente do POPSIE 001 ou os documentos de interesse, quando solicitado a

corre¢ao de documentos especificos.

e Ao lado de cada documento solicitado, hd& um checkbox. Marque o checkbox como
"obrigatério" caso o envio do documento seja indispensavel. Quando marcado como

obrigatorio, o sistema ndo permitird que o requerente finalize a tarefa sem inserir o

\l
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documento correspondente.

Documentos pendentes

Documento* Obrigatdrio

Planta de situagéo e localizagdo o
Planta baixa o
Planta de cortes e fachada o
Planta hidrossanitaria: o
Planta de fluxo o
Memorial Tecnolégico e Sanitario dc o
Inscrigdo estadual, contrato social o o
Documento oficial de identificagdo o
Documento exarado pela autoridade o
Comprovante de pagamento da taxe o
Quantidade: 10 (+)

e No campo “Analisar resposta do Comunique-se — Setor/Usudrio”, o0 Coordenador do SIE
do DR ou o Coordenador de area do DEINP deve selecionar o seu proprio nome como

responsavel pela analise da resposta.

e Por padrao, o SGPe mantém marcados os itens: “Gerar Peca” ¢ “Gerar Confirmagao de

Leitura”. Ambos devem ser mantidos selecionados.

® Apos a conferéncia de todos os campos, clique em “Criar Tarefa”.

Analisar resposta do Comunique-se
Setor/Usudrio*

05074151910 - Luana Oliveira de Souza Venson

Gerar Pega €

Gerar confirmagéo de leitura €

e A tarefa criada gera automaticamente um documento denominado “Criagao da tarefa” nas

pecas do processo com as informagdes solicitadas no Comunique-se.

\l
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= Pecas do Processo Digital

Proraccn Parye Tramitarfiac Tarefac lunrBacfinrilarfac Wrlurmas Nadns Adicinnais
Processo CIDASC 0000377052025 ED 0\ '|\ \L} 1 | de1 - |+

[ . - i
= | Selecionar todos il ! Governo do Estado de Sants Catarina
) Autuagio . Zlztama de Gestho de Precessos Elefrdnicos - 5GP-8

O] A Solicitagdo de registro no SIE

Zoom automatico

W

e declaragao de ciéncia v
@1 * [ DARE CRIAGAD DA TAREFA

= Criagdo da tarefa

Governo do Estado o8 Sants Cataring
Slstema de Gest3o da Procasscs Blstrénicos - 5GP-8

CRIAGAD DA TAREFA

MUMERD DO PROCESS0: CIDASC DO00GTT02S
TIPO DE TAREFA: Comunigue-sea

DADOS DE CRIACAC

USUARID: 05074151810
DATA: OAD7II2E
PRAZO: Mao informado
ENWVIADD PARA:

SETORMISUMARIO ANALISE DE
RESPOETA:

DESCRIGAD: Precado. boa larde.

Ma= pagas do proces=n estd a DARE referenie a (o afministativa do
processa de regising ma SIE, que poderd ser paga am qualquer sgéncis bancina

riodo de 10 dias.
Salidin as dooumenios eferente a stapa 2 do prooss=g. de obiencia de SIE
Al
DOCUMENTOS PENDENTES:
HOME OBRIGATORIO
Plania de situacio e localzacio Sim
Planite bavixa Sim
| Elantes ce carles e fachids Sirm
Planis hidrossanildria Sim
Flants de fluxg Sim
Memarial Tecnoldgico & Sanildno do Estabelecimenta Sim
Inscrigdo estadual, conirato sedal ou firna individual & comprovante de Mao
E:m;.iu i GNP
Diocumenis oficial de dentificacio [ e
Docurnento exarado pels sutoridade registraria competente Misin
Comorovante de pagamento da laxa de SIE Mo
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e Quando o requerente abre a tarefa criada do “Comunique-se” o sistema gera um

documento nas pecas intitulado de “Confirmacao de leitura”.

= Pecas do Processo Digital

Prorsssn Paras Tramitarfies Tarefae hrrfissAfinculacfss Wrlurmes Nardns Adirinnais
Processo CIDASC 0000277 V2025 O Q 1 |de1 — | 4 Zoomautomdtico  w
Pegas || Em elaboragac
._—5=--..-. o - ik
- Selecionar todos - @overng do Estado de Santa Catarina
~ Autuagio . _SI_u_tha da Gesflo de Processos Elstrénicos - 3GP-a
* 5 Solicitagdo de registre no SIE
e declaragio de ciéncia "
T & DARE CONFIRMACAD DE LEITURA
Ll
+ Criagdo da tarefa
* Confirmagdo de leitura HUMERO DO PROCES $0: CIDASC 0000377002025

Governa do Esfado de Santa Catarina
Slztema de Gestdo de Processos Eletrdnicos - SGP-8

COMFIRMAGAD DE LEITURA

HUMERD DO PROCE $ 30: CIDASC 000037 7Va025
TIPO DE TAREFA: Comunique-se

DADOS DE CRIACAD

WEUARID: 05074151910
DATA: 30062025
PRAZO: 0ANT/2025
ENVIADO PARA:
DESCHH;AD: Farvor inserir os documentos da elapa 2.

DADOS DA CONFIRMACAD DE LEITURA

USUARIO:

e IMPORTANTE! Caso vocé deseje receber a notificagdo do sistema quando o requerente
finalizar a tarefa via e-mail € necessario ir em notificagdes > configuragdes > selecionar
em “Notificar o criador da tarefa” e “Notificar os responsaveis pela tarefa” a(s)

opcao(des) de interesse.
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¥= Motificar o criador da tarefa

= Serd notificado o criador da tarefa quande o status da tarefa criada for alterado
Motificar wia sistema
Muotificar via &-ma
[ Matificar wia Fainbow

o —

= Maotificar o5 responsdveis pela tarefa
Serd notificado o responsdvel pela tarefa quando uma tarefa for criada
Motificar wiz sistema

Motificar via e-ma
[ Motificar wia Rainbow

Exemplo de e-mail automatico de notificacdo do sistema de quando o requerente finaliza a tarefa
e vocé tem uma analise de tarefa pendente.

sgpenotifica 2 Notificagao de tarefas - Ola! Vocé possui uma tarefa de Analise Tarefa Co... 19:52
o sgpenotifica@sea.sc.gov.br 19:52 (ha 36 minutos) Y €
. para ¥

Vocé possui uma tarefa de Andlise Tarefa Comunique-se do
processo/documento CIDASC 00003770/2025

(0]
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3. Analisar e finalizar as tarefas

Quando o requerente a tarefa de ‘Comunique-se’, ela serd finalizada e uma nova tarefa
chamada ‘Analise da tarefa, Comunique-se’ serd criada automaticamente para o usuario que foi
informado na criacdo da tarefa para que a resposta seja analisada.

e Para consultar as tarefas pendentes, acesse a Fila de trabalho >Processos/Documentos >

Digitais> Tarefas.

=Menu v Fila de trabalho

Luana Oliveira de Souza Venson 4 [FA

¥ Processos/Documentos

V¥ Assinatura

| L Assinaturas Solicitadas Filtros Avancados ® * * Q
Assinaturas Pendentes (2) Menu Assuntos Busca

i — favoritos favoritos
© e 5 =} 5] recebidos774 Malscpgtes

Meus processos - Interpessoais Menu favoritos
(68) Nuamero (v Numero SPP (& Set. atual (& Assunto (& De
Recebidos (774)

- Né&o recebidos (335)

Fila de tarefas BPM 4 Pagina inicial © Ajuda~ #© Ferramentas v ¢ Suporte v

Processos da Fila de Trabalho

CDSC3432254 CIDASC/DRCRI §
Todos processos (1109) [T] cIDASC 00003946/2025 Vol. > FILTROS 4
Processos importados TIPO
Tarefas (1) [T] CIDASC 0000393372025 Vol. CDSC3420256 CIDASC/DRCRI 1 Documento me) ©°
V' Fisicos
Meus processos - Interpessoais ] CIDASC 00003932/2025 Vol. CDSC3419258 CIDASC/DRCRI SETOR ATUAL b
© ] CIDASC/DRCRI (774) >
Recebidos (16)
Nao recebidos (1) [T] cIDASC 0000392272025 Vol. CDSC3411257 CIDASC/DRCRI K

USR. RECEBIMENTO
Todos processos (17)
] Adriane Denise Gaelzer

Processos importados &) CDSC3408256 CIDASC/DRCRI °

CIDASC 00003919/2025 Vol.

Tarefas
SETOR ENCAMINHAMENTO
¥ Correspondéncias

. . [T] cIDASC 0000390472025 Vol. CDSC3396258 CIDASC/DRCRI a CIDASC/CESAV (131) ©°
Minhas corresp. - Interpessoais
(3)
Recebidos (3) 7] CIDASC 0000377072025 Vol. CDS(C3275256 CIDASC/DRCRI ASSUNTO S
- Nao recebidos “lacao e
Todas correspondéncias (3)
Correspondéncias importadas [T cIbAsc 0000373472025 Vol. CD5C3242250 CIDASC/DRCRI INTERESSADO I

e Selecione a tarefa que vocé ird analisar.

=Menu ~ Fila de trabalho i= Fila de tarefas BPM A Pégina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas ~ ¢ Suporte v

Luana Oliveira de Souza Venson + s}

V' Processos/Documentos

Processos da Fila de Trabalho

Y Assinatura

L Assinaturas Solicitadas Grupo: Fila de tarefas M* A B
i lenu ssuntos usca
B A t Pendentes (2) ?
e Filtro: (" tmero e/ou ano do processo, tipo tarefa, detalhamento do assunto, d | favoritos favoritos
Y Digitais . E
= e - (s Data criagao: & a Tarefa retornada do agendamento Menu favoritos

(68)
£ Recebidos (774) Prazo E a E Tarefa com inicio agendado
*- Nao recebidos (335)

% Todos processos (1109) Consultar
L~ Processos importados

£ Tarefas (1)

= = o Fila de tarefas (1)
V' Fisicos S -
£ Meus processos - Interpessoais
© Processo [v] Detalhamento (& Tipo tarefa (& Municipio |
=~ Recebidos (16)
- Nao recebidos (1) CIDASC 00003770/2025 TESTE DE PROCESSO DE OBTENCAO DESIE  Analise Tarefa Comunique-se Criciuma

L.+ Todos processos (17)
% Processos importados
== Tarefas

¥ Correspondéncias

L Minhas corresp. - Interpessoais
[6)

L Recebidos (3)

L~ Nao recebidos

L.+ Todas correspondéncias (3)

L Correspondéncias importadas

> Por Assunto

(o]
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e Clique em “Atribuir” para analisar a tarefa.

’Tarefa: Andlise Tarefa Comunique-se .

Dados bésicos Dados de criagdo Dados de finalizagao
com

o -
v Atarefa Anélise Tarefa Comunique-se foi atribuida com sucesso.
=

Analisar resposta do Comunique-se

Na “Descricdo da finalizacdo da tarefa (parecer)” confirme o recebimento

documentos da etapa.

[Tarefa: Andlise Tarefa Comunique-se i

Dados basicos Dados de criagdo Dados de finalizagdo

(D () D e 2
lisar resposta do Comuni

Descrigao da finalizagdo da tarefa (parecer)*

Recebimento dos documentos da etapa 2}

Documentos pendentes

Selecione os arquivos para inserir na pasta Documento Obrigatério Tipo de Documento
teste sie.pdf Planta de situagdo e localizagdo Documentos pendentes
teste sie.pdf Planta baixa Documentos pendentes
teste sie.pdf Planta de cortes e fachada Documentos pendentes
(3 teste sie.pdf Planta hidrossanitaria Documentos pendentes
teste sie.pdf Planta de fluxo Documentos pendentes

dos

e (Como padrao iremos selecionar todos os documentos enviados pelo requerente nas pecas

apos faremos a analise de conformidade.

[Tarefa: Andlise Tarefa Comunique-se i
Dados basicos Dados de criagao Dados de finalizagéo
@ @ Desgtribur m m
[D teste sie.pdf Planta de situagéo e localizagdo Documentos pendentes o
teste sie.pdf Planta baixa Documentos pendentes L
teste sie.pdf Planta de cortes e fachada Documentos pendentes
teste sie.pdf Planta hidrossanitéria Documentos pendentes
teste sie.pdf Planta de fluxo Documentos pendentes ¥
teste sie.pdf Memorial 6gico e Sanitério do D pendentes
b
teste sie.pdf Inscrigdo estadual, contrato social ou firma individual Documentos pendentes
& comprovante de inscrigao no CNPJ P
(A teste sie.pdf Documento oficial de identificagao Documentos pendentes
teste sie.pdf S:;\:z(een;‘iexavado pela autoridade registréria Documentos pendentes
(A teste sie.pdf Comprovante de pagamento da taxa de SIE Documentos pendentes
Gerar Pega €)

do processo, para isto iremos selecionar os documentos e clicar em “Finalizar Tarefa” e

(o]
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e A inser¢ao dos documentos nas pegas do processo gera um documento de finalizacao da

tarefa.

Governa do Estado de 3anta Catarina
Zlatema de Gestho de Processos Elefrdnicos - 3GP-8

FIHALIZA';.‘.IE.D DA TAREFA

HUMERD DO PROCES $0: CIDASC Q00037 TIN2025
TIPO DE TAREFA: Ansl=e respasia do Comunigque-se

DADOS DE CRIAGAD

USUARID: INTERESSADO
DATA: 07072025
PRAZO:
ENVIADO PARA:
DESCRIGAD:

CADOS DE FINALIZAGAD

U SUARIO:
DATA:
DE SCRIGAO:
DOCUMENTO S PENDENTES:
| IWSERE NAPASTS | NOME
Sim Sem tiulo 2 pdf

o IMPORTANTE! Caso encontre ndo conformidade nos documentos enviados, inicie o

Pprocesso novamente.

Para maiores informacoes sobre esta ferramenta assista ao
Video SGPe ferramenta "Comunique-se"
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacao: 9837YCYG

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ALEXANDRA REALI OLMOS (CPF: 993.XXX.820-XX) em 31/07/2025 as 14:00:24
Emitido por: "SGP-e", emitido em 17/09/2018 - 10:32:18 e valido até 17/09/2118 - 10:32:18.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIEQVNDXzIyNjJIMDAWMDQOODRINDQ4NV8yMDI1Xzk4MzdZQ1IH ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00004484/2025 e 0 c6digo
9837YCYG ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




