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CADASTRO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO PGENET 

SUBPROCURADORIA-GERAL DE AQUISIÇÕES E CONTRATOS – SGAC 

versão 1.0 (maio/2019) 

 

 

Como primeiro passo, pegue os autos do processo administrativo em mãos e verifique se, na 

etiqueta da capa e no ofício de encaminhamento à PGE, há algum número de protocolo. É necessária sua 

consulta no sistema, para se evitar a duplicidade de cadastros e manifestações idênticas da PGE. 

Se o processo com número novo de protocolo estiver relacionado a outro processo 

administrativo, mas não estiver apensado a este, certamente, haverá a necessidade de consulta a 
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documentos específicos deste outro processo, os quais precisam constar dos autos do processo objeto do 

cadastro. 

Para proceder à consulta, preencha o campo Outro Nº com o número de protocolo no formato 

"NNNNN/AAAA" (onde AAAA quer dizer ano) e aperte a tecla TAB no teclado. 

 

 

Processo não encontrado significa que ele ainda não possui cadastro no sistema e, então, está 

apto a ser cadastrado. 
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Clique no botão Novo. 

 

Origem do processo: vindo das Secretarias do Estado, a opção sempre será Externa. 

Órgão de origem: insira a Secretaria de origem, informada na etiqueta do protocolo. Pesquise-a 

pelo ícone da luta e clique em Selecionar (ou clique 2x na opção do órgão). Quando já sabido o número da 

Secretaria, poderá escrevê-lo no campo esquerdo e apertar a tecla TAB do teclado. 
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Número do Processo Administrativo: número do protocolo no formato "NNNNN/AAAA" (é 

necessária a inclusão da /). 

Nome do Interessado: insira o nome da pessoa física ou jurídica, ou órgão da Administração 

Pública, a que o processo de refira. 

Nosso Nº e Outro Nº: deixar esses campos em branco. 

Clique no botão Selecionar. 

 

A tela do cadastro se abrirá, para preenchimento com os dados do processo. 
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Área: busque e insera a área "7 - LICITAÇÕES/CONTRATOS/PARCERIAS". Clique em Selecionar, ou 

2x na opção da área, ou escreva "7" no campo esquerdo da área e aperte a tecla TAB do teclado. 

 

Classificação valor: selecione uma das três opções de tipos de valor e insira o eventual valor da 

avença contratual. 
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Assunto principal: busque e insira o gênero do assunto do processo, conforme geralmente 

indicado na etiqueta do protocolo. 
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Descrição resumida: digite a descrição do contida na etiqueta de protocolo. 

 

Na seção Distribuição, campo Chefia, selecione Suproc. de Aquisições e Contratos, para onde o 

processo será distribuído ao Procurador do Estado nela lotado. 

Os campos Procuradoria e Procurador-chefe virão preenchidos automaticamente, de acordo com 

a chefia selecionada. 
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Clique em Selecionar, ou 2x na opção da chefia, ou escreva o código no campo esquerdo e aperte 

a tecla TAB do teclado. 

 

Agora, confira se todos os dados foram inseridos de modo correto e clique no botão Salvar, 

concluindo, assim, o cadastro do processo e gerando seu número no sistema PGENet, o Nosso Nº. 
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Quanto às demais abas do cadastro do processo, apenas são relevantes: 

Partes: permite retificar/excluir a Parte Interessada no processo; 

Informações: nos processos que possuam outros processos em apenso, é necessária a inserção 

dos respectivos números de protocolo, constantes de suas etiquetas. Clique no botão Ins, escreva 

"Protocolo" no campo Descrição e o número do processo no campo Número, no formato "NNNNN/AAAA". 

Ao fim, clique no botão Salvar. Repita essa inserção tantas vezes quantas forem o número de processos 

apensos. 
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Quando do escaneamento dos autos desses processos, o primeiro e principal processo terá a 

página inicial nomeada como "362 - Capa do Processo Administrativo", enquanto que os processos apensos 

iniciarão com o documento "666 - Capa do Processo Apenso". A etapa de escaneamento dos autos será 

tratada mais adiante. 

Quanto aos demais botões da barra inferior da janela do cadastro: 

 

Litispendência: sem relevância específica aqui. 

Novo: para cadastrar um novo processo. 
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Apensar: opção utilizada excepcionalmente, apenas a pedido do Procurador, para o cadastro 

especial dos processos apensos ao principal, gerando pendência de manifestação do Procurador apenas no 

processo principal. 

Vincular: opção também utilizada excepcionalmente, apenas a pedido do Procurador, para o 

cadastro especial dos processos apensos ao principal, gerando pendência de manifestação do Procurador 

tanto no processo principal quanto nos apensos. 

Observação: não confundir processos apensos, que possuem, cada um, números distintos de 

protocolos, com processos com mais de um volume, em razão da quantidade elevada de páginas, todos 

registrados sob um único número de protocolo. 

Excluir: para exclusão do processo já cadastrado e apenas em duas hipóteses: (a) com 

manifestação do Procurador nesse sentido, seguida de solicitação pela Chefia de Gabinete da 

Subprocuradoria respetiva; (b) quando o processo foi cadastrado e salvo erroneamente, mas ainda não 

enviado para a Chefia de Gabinete. 

Limpar: utilizada para, sem sair da tela de cadastro, realizar a consulta por outro processo 

eventual já cadastrado no sistema, pesquisando com dados do número de cadastro no PGENet, pelo campo 

Nosso N., ou do número do protocolo, pelo campo Outro nº. 

Fechar: depois do cadastro, salvamento do processo, permite fechar a tela do cadastro, 

procedendo-se à sua digitalização. Há processos volumosos cuja digitalização nem sempre é concluída no 

mesmo dia. Cadastrado e salvo o processo, sua digitalização poderá prosseguir nos dias subsequentes. 

Então, depois do concluído o cadastro do processo, passa-se à etapa de sua digitalização integral, 

de capa a capa, conforme demonstrado a seguir. 

Observação: é importante e recomendável que, após o cadastramento do processo no sistema, 

se escreve na capa do processo seu número gerado no PGENet, o Nosso N., para registro físico da sua 

correlação com o número de protocolo e facilitação de consultas posteriores, com, por exemplo, quando 

houver necessidade de nova manifestação da PGE em processo já cadastrado no sistema, o que é chamado 

de reentrada, a ser vista adiante. 
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§ Digitalização do Processo Cadastrado 

Concluído e salvo o cadastro do processo, mas ainda na tela de cadastro do processo, clique no 

botão Digitalizar. A janela "Digitalização de Peças Processuais" abrirá. 

 

 

Nesta etapa, digitalize todas as páginas do processo, com respeito à exata ordem de numeração 

de folhas, e especial atenção para inclusão dos versos das páginas com informações e para a não 
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digitalização das páginas em branco (que podem ser excluídas) ou "de cabeça para baixo" (que podem ser 

giradas). 

A capa do processo, via de regra, não pode ser escaneada com o aparelho de mesa, de 

alimentação automática, em razão de sua peculiaridade (papel mais grosso, duplo e largo), razão pela qual 

precisa ser digitalizada via scanner com leitora em base de vidro. 

O respectivo arquivo PDF gerado precisa ser importado para a pasta digital do processo deste 

modo. No campo superior da tela, clique no botão Nova Peça e, no campo Descrição, pesquise por "362 - 

Capa do Processo Administrativo". Marque a opção de origem Arquivo e clique em Selecionar. 

 

O sistema abrirá a janela de busca por arquivos do computador. Procure e seleciona o arquivo 

PDF da capa do processo escaneada e clique em Abrir para sua importação. 

Observação: O sistema somente comporta arquivos no formato PDF. Caso haja arquivos em 

formatos distintos, sem que possam ser convertidos em PDF (tais como mídias físicas, contendo arquivos 

de vídeo e áudio), será necessária sua disponibilização ao Procurador por outros meios, seja via 

armazenamento na nuvem, seja via a disponibilização dos autos físicos. 
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É recomendável que sempre se clique em Salvar após cada inserção de documento, evitando-se 

a perda do trabalho em casos de erro do sistema ou picos de falha de energia. 

O sistema abrirá a janela abaixo. 

 

Sempre clique no botão Não. 
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Em seguida, digitalize o restante do processo. 

No ajuste Perfil do documento, selecione a opção Tons de Cinza para uma digitalização mais 

nítida do processo. 

 

No campo superior da tela, novamente, clique em Nova Peça e, no campo Descrição, pesquise 

por Documentos. Agora, a origem marcada será Scanner. Clique em Selecionar e o processo de digitalização 

começará, culminando com a inserção no sistema das folhas escaneadas. 
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Para os casos em que o documento a ser inserido já esteja salvo no computador, sob formato PDF, 

seu procedimento de inclusão é igual ao da capa do processo, acima descrita. 

O ofício de encaminhamento à PGE também precisa receber denominação apartada, vindo, 

geralmente ao início ou fim do processo. Do mesmo modo, cadastrá-lo via Nova Peça, e, no campo 

Descrição, selecione Encaminhamento à PGE. 

 



 

 
 
 

 
Av. República do Líbano, 2.258, Jardim Monte Líbano 
CEP 78.048-196 Cuiabá Mato Grosso   www.pge.mt.gov.br 

17 

Se houver algum ofício e despacho importante, deve ser destacado. Paralise a digitalização até a 

página anterior e clique em Nova peça, a qual conterá como Descrição a denominação Ofício, Despacho 

ou outra mais adequada, entre as opções fornecidas pelo sistema. 

Quando concluída a digitalização, aparecerá essa mensagem abaixo. Se não houver mais páginas 

a serem adicionadas a este mesmo bloco de Documentos, clique em Não. 

 

Observação: especial atenção para a inclusão dos versos das páginas com informações, valendo-

se da marcação da opção Duplex, antes de clicar em Nova peça. 

Se a maioria das folhas contiver informações na frente e no verso, é mais prático digitalizar tudo 

com a opção duplex e, depois, excluir as eventuais folhas em branco, das páginas sem verso, clicando nelas 

e depois no botão "X". 

 

Páginas escaneadas de modo invertido, "de cabeça para baixo", podem ser giradas para esquerda 

ou para direta, através dos botões específicos destacados abaixo. 
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Se ocorrer de haver "pulado" alguma página no processo de digitalização de um documento, não 

há necessidade de sua integral exclusão e redigitalização completa. Escaneie a página faltante, clique no 

botão Salvar, e, na "árvore" das páginas do documento na seção à esquerda, arraste-a para a localização 

correta entre as demais páginas. Para concluir esta operação, insira a senha do usuário exigida pelo sistema. 
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Concluída a digitalização, lembre sempre de clicar no botão Salvar. Depois, clique no botão 

Fechar, para retornar à página inicial de cadastro do processo. 

 

Após a digitalização de todos os documentos do processo, revise os dados do cadastro, marque a 

opção Cadastro revisado e clique em Salvar novamente. Isso encaminhará o processo para a Chefia de 

Gabinete própria da PGE, que validará o cadastro do processo e o encaminhará para o Procurador 

responsável pela manifestação. 
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Se for marcada a opção Cadastro revisado e clicado em Salvar, sem que a digitalização de todos 

os documentos do processo tenha sido concluída, o registro será indevidamente encaminhado pelo Sistema 

à chefe de gabinete que, posteriormente, presumirá a digitalização integral do processo, validando o 

cadastro e o encaminhando ao Procurador, sem as peças necessárias para análise. 

É possível verificar se esse cadastro foi validado, acessando a aba Informações na tela principal 

de cadastro. 

Após a validação e distribuição do Processo ao Procurador lotado na secretaria, os passos 

seguintes esperados serão: 

Parecer: o Procurador emitirá seu parecer jurídico conclusivo ou manifestação de medidas prévias 

a serem registradas nos autos. 

Despacho de Homologação: o Subprocurador Geral de Aquisições Contratos ou Administrativo e 

Controle Interno se manifestará em homologação do parecer emitido. 

Eventual Dupla Homologação: em casos específicos, após a homologação pelo Subprocurador 

competente, o processo é encaminhado para homologação também pelo Procurador-Geral do Estado. 

Ofício: a Chefia de Gabinete da Subprocuradoria faz ofício de devolução/encaminhamento formal 

dos autos do processo à Secretaria. 
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§ Fila de Saída (tela do fluxo) 

Na barra superior, clique na opção Processos e, depois, em Fluxo. 

 

Na seção esquerda, estão as chamadas "filas" de etapas do fluxo do processo, da sua digitalização 

até seu retorno ao órgão de origem. 

Imprimir para Devolução: Quando o processo passar por todas as fases internas na PGE e for 

devolvido no sistema pela Chefia de Gabinete da Subprocuradoria específica, ele aparecerá disponível nesta 

fila. 
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Como o sistema ainda não separa os processos por fluxos exclusivos de cada Secretaria, os 

processos oriundos de todas elas tramitarão juntos nas mesmas filas. Por isso, é importante que o usuário 

nas Secretarias anote os números do PGENet quanto aos processos da pasta e faça consultas diárias quanto 

a seus eventuais retornos ao órgão. 

Encontrado e selecionado o processo da Secretaria, clique no botão Imprimir Documentos e os 

junte nos autos físicos do processo, que aguardavam na própria Secretaria, enquanto tramitava virtual e 

paralelamente pelo sistema. 
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O sistema ordenará a impressão somente das peças elaboradas pelo Procurador e pela Chefia de 

Gabinete da SGAC: parecer/manifestação jurídica e despacho de homologação pelo Subprocurador-Geral 

de Aquisições e Contratos e/ou pelo Procurador-Geral do Estado. 

Para a natural continuidade das peças cronológicas do processo, devem ser feitas a impressão, a 

juntada e a paginação dos documentos, na ordem lógica e temporal em que se apresentam, em sequência 

ao ofício de encaminhamento dos autos à PGE. 

Uma vez realizadas impressão, juntada e paginação dos documentos, selecione o processo na fila 

Imprimir para Devolução e clique no botão Confirmar Impressão. 
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A confirmação da impressão levará o processo para a fila abaixo, Remeter ao Órgão de Origem. 

Aqui, se o processo precisar, de fato, retornar ao órgão de origem, selecione-o e clique no botão 

Remessa ao Órgão de Origem. 

Se o processo precisar seguir direto para outro órgão, selecione-o e clique no botão Remessa a 

Outro Órgão. 
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Na janela "Remessa Normal" que aparecerá, clique no ícone em formato de seta em círculo, 

depois no botão Adicionar e, então, selecione o processo e clique no botão Remeter para concluir seu 

retorno ao órgão de origem. 
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Insira sua senha de login no campo próprio e confirme a operação. 
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Por fim, clique no botão Configurar para os ajustes inicias da impressora e, depois, no botão 

Imprimir, para impressão do comprovante de remessa a seguir na capa dos autos do processo ao órgão 

seguinte (de origem ou outro). 
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O responsável no órgão que receber os autos assinará como recebido esse comprovante de 

remessa. 

O comprovante de remessa assinado precisar ser digitalizado e inserido no sistema, por meio da 

fila seguinte, Digitalizar Comprovantes de Remessa Assinados, selecionando o processo e clicando no 

botão Digitalizar Comprovante. 

  

Clique no botão Nova peça, procure e selecione Comprovante de Devolução de Processo, e o 

junto ao processo pela origem "Scanner" ou "Arquivo" do computador, como já descrito na etapa de 

digitalização do processo. Clique nos botões Salvar e Fechar para concluir. 
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O sistema retornará para a fila Digitalizar Comprovantes de Remessa Assinados, onde deve ser 

selecionar o processo e confirmada a juntada digitalizada do comprovante de remessa, clicando-se no 

botão Comprovante Digitalizado. 
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Com isso, o processo chegará à etapa final do fluxo, encontrando-se na fila Remetidos ao Órgão 

de Origem. 

Nos casos em que tais processos – já cadastrados e com seu fluxo completo respeitado – precisem 

retornar para parecer/manifestação da PGE, devem ser buscados nessa fila e submetidos ao procedimento 

de reentrada na PGE. 

Em razão do elevado número de processos nessa fila, o sistema não consegue carregá-la 

rapidamente, além de listar apenas 400 processos por vez, nos quais, muitas vezes, o processo desejado 

não é encontrado. 

Para contornar essa circunstância adversa, é recomendável, em substituição ao ingresso na fila 

Remetidos ao Órgão de Origem, se fazer a pesquisa do processo específico no sistema. Para tanto, clique 

na aba Pesquisar que fica no canto superior esquerdo desta mesma janela Fluxo de Trabalho. 
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No campo Nosso Nº, insira o número do processo no PGENet. Ou, no campo Outro nº, insira o 

número do processo/protocolo, no formato "NNNNN/AAAA. Clique no botão Consultar. 

O resultado da pesquisa indicará em qual fila o processo se encontra no sistema. Se estiver na fila 

Remetidos ao Órgão de Origem, o sistema permitirá a seleção do processo e, por meio do botão Reentrada 

de processo, será reenviado à PGE com nova pendência de manifestação. 
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Acionada a reentrada do processo, ele retornará para a fila inicial do fluxo, Digitalizar Processos, 

na qual, enquanto selecionado o processo, clique no botão Digitaliza, para abertura da pasta digital e 

necessária digitalização dos novos documentos do processo ainda não constantes do sistema. 

 

1 
2 
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Uma vez digitalizados os documentos novos do processo, clique nos botões Salvar e Fechar, 

sucessivamente, para retornar à tela da fila Digitalizar Processos. Nela, selecione o processo e clique no 

botão Encerrar Digitalização, para confirmá-la. 
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Como regra, o processo irá diretamente ao Procurador que emitiu o parecer/manifestação 

anterior, sem precisar passar pela Chefia do Gabinete da SGAC, dando início, novamente, a todo o fluxo do 

processo no sistema, conforme demonstrado neste manual. 


