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1 - Qual o objetivo deste documento?

Auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGP-e) a trabalhar com processos digitais e inser¢do de
Modelos de Documentos. Apresentar funcionalidades que serdo utilizadas para a solicitacdo de “Dedicagdo Integral” de

forma digital.

A solicitag@o de “Dedicacdo Integral” compreende o seguinte fluxo, conforme a figura abaixo:

Todos os professores estdo cadastrados no SGP-e para realizar a solicitacdo de “Dedicacdo Integral”. Caso ndo tenha

recebido sua senha no seu e-mail institucional, entre no Sistema através do link “http://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe” e clique em

“esqueci minha senha”. Coloque seu usuario (CPF) e seu e-mail institucional para qual serd enviado nova senha. Para
acessar o SGP-e, entre no mesmo enderego acima. Mais informagdes entrar em contato com a Equipe de Suporte pelo 0800

648 1500.
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2 — Como solicitar a “Dedicaciao Integral”?

Na tela inicial do SGP-e, siga os passos da Figura 1 e 1.1 — Cadastro de Processo Digital para cadastrar o documento no qual ird
inserir o requerimento e o termo de compromisso eletronico com o pedido de Dedicagdo Integral. Apos preencher os dados

conforme exemplo, clique em “Proximo” e siga até a conclusdo do cadastro.

Passos: Clique em “Cadastro de Processo Digital” (1). No setor de Abertura (2), clique na “lupa verde” ao final da linha e
coloque o setor conforme a figura (3) UDESC/SDI e clique em procurar. Clique no setor encontrado e no botdo “selecionar”.

Para este fluxo, o setor de abertura sempre serda o UDESC/SDI.
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Figura 1 — Cadastro de Processo Digital

De acordo com a Figura 1.1 — Cadastro de Processo Digital, 0 setor de competéncia (4) sera sempre o setor Recursos Humanos
Central da UDESC (UDESC/CRH). O interessado (5) € o(a) professor(a) solicitante e, no primeiro campo, o nimero de seu
CPF. Para o fluxo “Dedicagdo Integral”, o assunto (6) tem o codigo 10007.

O detalhamento do assunto (7) deve seguir o exemplo conforme a figura ou acrescentar mais detalhes, sendo “Renovacdo de
Dedicagdo Integral” o mais solicitado. Se for a primeira solicitagdo, indique neste campo com a seguinte frase “Primeira
solicitagdo de Dedicacdo Integral”. O municipio (8) deve ser colocado o de origem do documento. Em seguida, clique em

“préximo” e conclua o cadastro.
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Figura 1.1 — Cadastro de Processo Digital

Concluido o cadastro, o sistema mostrara a tela abaixo com o niimero do seu processo digital e uma mensagem de sucesso.

Clique em “Pegas” para inserir o requerimento e o termo de compromisso.

° Operacdo realizada com sucesso
® processo ndrnero UDESC 00000126/2012 cadastrado com sucessa,

Dados do Processo

Orgio: IUniuersidade do Estado de Santa Catarina

Processo: IUDESC 0000012672012

Entrada: IlG.I"lD.I"ZDlS
Hora: |17:42

E3-]

| [ comer

_
[ |

Figura 2 — Conclusdo Processo Digital

Apbs elaborar o seu “Requerimento e Termo de Compromisso” (modelo no item 6 do manual) em qualquer editor de texto
(Word, Wordpad) e salvar em seu computador, clique no botdo “Inserir pecas”, conforme Figura 3 — Inserir Peca (Arquivo do

Requerimento e Termo de Compromisso).
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Figura 3 — Inserir Peca (Arquivo do Requerimento e Termo de Compromisso).

Para a inser¢do da peca digital, opte por “Selecionar um arquivo do meu computador” (1) e especifique o tipo de documento
conforme apontado no passo (2), nomeando o arquivo que ira inserir, clique no “Adicionar” (3) conforme figura abaixo.
Busque o arquivo salvo no seu computador, igual a anexar um arquivo no e-mail (4) e clique em abrir. Depois, basta apertar

o botao “Proximo” (5).
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Figura 4 — Documento em elaboragdo



GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

Depois de inserir o “requerimento e o termo de compromisso” necessario, clique na aba “Processo” (1) e no botdo acdes,

escolha a opcao “Receber” (2). Aparecera a mensagem “Processo digital recebido com sucesso”.

Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico
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Figura 5 — Recebimento do processo

No mesmo botdo “Agdes”, depois de recebido o processo, aparecera a opgao “encaminhar

o processo para o Setorial de Recursos Humanos do seu Centro.
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Figura 6 — Encaminhamento do processo

Conforme Figura 7 — Encaminhamento de Processos, preencha o “motivo da tramitacdo” (1), na tarefa (2), escolha o Setorial de

Recursos Humanos do seu Centro e encaminhe (3).
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Figura 7 — Encaminhamento de Processos.

OBSERVACAO: Quando o RH e¢ a PROEN analisarem o pedido do solicitante, este recebera um e-mail com o resultado da
analise. Em caso de indeferimento o solicitante deve procurar o RH ou a PROEN para saber do motivo. Se for passivel de

corregdo o solicitante devera abrir nova solicitagdo.

3 — Como receber a solicitag¢io de “Dedicac¢io Integral”?

Os proximos passos de recebimento, arquivamento e encaminhamento serdo iguais para os setores “Setoriais de Recursos
Humanos”, “Pr6-Reitoria de Ensino — UDESC/PROEN”, “Gabinete do Reitor — UDESC/GABR” e para o “Coordenadoria
de Recursos Humanos da UDESC — UDESC/CRH”.

Recebimento de Processo Digital pela Fila de Trabalho

Para receber os processos digitais, vocé deve acessar a fila de trabalho conforme os passos (1), (2), no (3), procure pelo

Grupo de Assunto “Dedicacdo Integral” e, depois, continue nos passos (4) e (5):
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Figura 8 — Recebimento de Processos Digitais pelo Grupo de Assunto

Ap0s clicar em receber, vocé recebera a mensagem “Processo recebido com sucesso” e, para visualiza-lo, basta clicar em

cima do niimero do processo.

Encaminhamento de Processo Digital

Para tramitar os processos digitais, estando no processo, vocé devera clicar conforme a figura:
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Figura 9 — Encaminhamento de processos

Conforme Figura 9.1 — Encaminhamento de Processos, preencha o “motivo da tramitacdo” (1), no (2), coloque o devido despacho e,

no (3) vocé tera apenas duas opgdes, arquivar ou encaminhar para o proximo setor seguindo o fluxo e clicar em encaminhar.
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Figura 9.1 — Encaminhamento de Processos

Caso o solicitante tem o direito a “Dedicagdo Integral”, vocé deve escolher a tarefa (3) “Encaminhar para”. Se a solicitagdo

for indeferida, vocé devera escolher a tarefa “Arquivar”.

Para padronizar o motivo de tramitacdo a partir do Setorial de Recursos Humanos até a Coordenadoria Central de Recursos

Humanos, utilizaremos o cddigo 43 para “Deferido” e 44 para “Indeferido”.

Para o encaminhamento, a padronizagdo sera:

- Para araia do Setorial de Recursos Humanos:

o Deferimento: Sua solicitagdo foi DEFERIDA pela Coordenadoria de RH e foi encaminhada para
analise a PROEN.

o Indeferimento: Sua solicitagdo foi INDEFERIDA pela Coordenadoria de RH do seu Centro. Entre em

contato com a mesma para esclarecimentos.

- Paraaraia do PROEN:

o Deferimento: Sua solicita¢do foi DEFERIDA pela PROEN e foi encaminhada para a assinatura do

Reitor.

o Indeferimento: Sua solicitagdo de DI foi INDEFERIDA pela PROEN, pois o PTI encaminhado a

PROEN ndo atende a Resolugdo de ocupagdo Docente.

- Paraaraia do GABINETE DO REITOR:

o Deferimento: Sua solicitagdo foi assinada pelo Reitor e foi encaminhada o para a Coordenadoria de

Recursos Humanos da Reitoria para que proceda a publicagdo.
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- Para araia da Coordenadoria Central de Recursos Humanos:

o Deferimento: Sua solicitagdo de DI sera publicada no Diario Oficial do Estado.

Analise do Processo de DI

O RH deve validar a portaria informada na solicitagdo e se assegurar que trata efetivamente de uma renovacdo ou uma
primeira solicitacdo conforme informado pelo solicitante (conforme resolugdo CONSUNI 59/2013). A PROEN deve

assegurar-se que o solicitante atende a resolucdo citada acima no que se refere ao PTI.

Assinando Digitalmente o Processo

Os setores PROEN e o Gabinete do Reitor precisam assinar os seus despachos. Essa ag¢@o podera ser realizada no momento

2

do encaminhamento de processos, clicando no “Assinar dados”. Ao encaminhar, vocé deve colocar o seu “PIN” (senha).
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encaminhanments

Processos/Documentos

Nanero to N©° Paginas Tipo
UDESS 00000144/ 2013 = DedicacSo Int=gral E

«

Anotacdes

Dados do Encaminhamento

rMotive bamitacSot: (43 [oefarido |

Encaminhamento™: (o2 scolicitasSe fol DEFERIDA pela PROEN = foi sncaminhads pars = assinaturs deo Reitor|
BE a= 2000 caracterss |

BIE

Assinar dades

Praxima Tarefa

Frazo (dias): | | Término do prazo:] =

Tarefa™: [Encarminhar para avaliacSo do Reitor ~|

T (o

Figura 10 — Assinatura digital

Arquivamento de Processo Digital

Para arquivar o Processo Digital de “Dedicagdo Integral”, vocé€ deve utilizar o proprio encaminhamento, segundo a tela

abaixo, colocando o devido despacho (1) e escolhendo a tarefa de arquivamento (2) e clicar em encaminhar (3):
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» Sistema de Gestido de Protocolo Eletrinico - P ~ paging Inicial P — © sair
sgpe UDESC - <

Encaminhamento de Processos £

Encaminhamento

Processos/Documentos

Namero Volume Detalhamento NC Paginas  Tipo

UDESC 00000144/2013 il solicitacSo de Dedicagio Integral Es

«

Anotacies

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo *: |44 |indeferide |

Encaminhamento®: [, 5 colicitacSo foi INDEFERIDA pela Coordenadoria de RH do seu Centro. Entre em contato corm a mesma para esclarecimentos, |04
121 a= 2000 carackeres

Salwar

[ assinar dados

Praxima Tarefa

Prazo (dias): Té&rmino do prazo: =
2| Tarefa*: | Arguivar |

3 (T

Figura 11 — Arquivamento de processo digital
Notificacdes para o Interessado (Professor solicitante)

Desde a abertura do processo de “Dedicacdo Integral”, nas tramitagdes do processo, no arquivamento de indeferimento ou no
de deferimento, o professor solicitante ird receber e-mail contendo as informagdes sobre seu processo, de acordo com o

exemplo:

|Notificacio de Cadastro de Processo digital 1B e tubnpe 000

De: I: no-reply@ciasc gov.br |

| |l Autuagda pdf (118 KB) Fazer download | Pernowver

0 processo UDESC 0000012972013 no qual wocé & um interessado, referente ao assunto "DIT, foi
cadastrado no setor UDESC/CED - Centro de Educacdo Superior do Oeste em 1571072013,

Ezste e-mail foi enwiado automaticamente e ndo poderd ser respondido.

Figura 12 — Notificagdo para o Interessado

4 — Aulas virtuais e help do SGP-e

Caso tenha interesse em aperfeicoar seu conhecimento no uso do SGP-e, estdo disponibilizados no portal Fundagao Escola
de Governo — ENA - 10 modulos que detalham as principais funcionalidades do sistema. Acesse

http://deapvirtual.sea.sc.gov.br e siga as instrugdes do site, conforme figura abaixo.
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Acdes -
No botao * 4

GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA
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CRF
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DUVIDAS SOBRE A
MAVEGACAD NOS
CURSDS DA TV
CORPORATIVA - DEOD
FO3 A 1E0

H__E__i Camcomas oe
L=l

& s1cop

i CURSOS GERAIS

B scP-o

B CURSOS SISTEMICOS

H ESCOLA DE GOVERND -

ENA

Bl CURsOS FInaLisTICOS
Todos O CUrses ...

ATEMDIMENTO DAS 1330 A% 19 FICRAS

TELEFOMNES DA DELR:
48 32318117 32318107

e-mall: deapeventos@ses.sc.gov. br

ot Acesso aops Gursos
O mn Do et - SEeNs, 2 s 20137, 15136

| casa tenha dinida sobre o nimero de ma matricula,

cansulie seu contracheque no Portal do Servidor.
[ haqus & Inf sl
algarismo zerc na frente, qua deve ser desconsidarado.
Se peu CPF comegar com zems, desconsiders seber
algarismaos também

da matricula vem com o

Vaja @ exermple alsaike:
Blatriciila: D123456-3.02  CPF 003456780-11 DIGITE:

emm 5]

MOHOILE

Hatriculs 1234583
CPF 83459678911
[ Acexso Moodls |
Perdeu o senha’

o TV CORPORATIVA

S sga Dopam e - mmevos; 27 swemmoen 2O1T, 140

Figura 13 — DEAP Virtual

contem um glossario dos termos utilizados no SGP-e.

WERTFILAR (=
CCRTIFICADD

Entra com o codigo do
certificado:

[ varimear

L

" poRpraLDo O
SERVIDOR

Portal do Servidor
Fiihllco Estadual-S5C

Ej\} COMNEAD =}

[nrorgfar ¥ Congrarzo
contsd de Gerthc Pablks
Sacretaris du Gartic Boblicn
reslizs raonltcrarmsnta
deprojetas do Alagens Tam
Frairs

Bahin CApAGES Micc &
PEALANOS S g nded v s

arn coinpees pobdcad

o de Trabalba val avaliar
pichi dn et §salas a
nos astedas

Goaamal e 4o Casr PbiaDe

marnbeas die Shnsad
=
~ Uitmwias Noriooas S

2 As, I5F5
T Wirtn sl

que podera auxilid-lo em suas diividas de preenchimento de tela.

» Sistema de Gestao de Protocolo Eletranico

sgpe SEA

Dados do Processo

Tipo de processo™:
Sator de abertura®:
Setor de origem *:

Setor de competéncia*:

Cadastro de Processo Digital

| 1 | Preenchimento dos dados 2

Figura 14 — Help e Glossario do SGP-e

- - -
- % Pagina nicial | | o Agtes ~ | | (@ Sair
Portal SGP-e  lked -
Glozsdrio :
Mural de Avizos o
“erificador de Requisitos L9
Org3o*:] SEA - Secretaria de Estada da Administrag3o Wersdes dos Sistemas H i
Tipo*: @ Processo O Processo / Documento vinculado
Administrative v
SEAFSGPE ISistema de Gesti3o de Protocolo Eletrénico |m
SEASSGPE Sisterna de Gestio de Protocale Eletrénice |i| Meu Setor
|f:{| DMeu Setor
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5 — Requisitos do SGP-e

A equipe de suporte e administragio do SGP-e lembra os requisitos minimos necessarios para utilizagdo dos

processos/documentos digitais no sistema. Sdo:

1. Java (igual ou superior a versio 6.21) -

http://www.java.com/pt BR/download/windows_ xpi.jsp?locale=pt BR

Atencdo: Os navegadores tém bloqueado as atuais versdes do JAVA (acima de 7), obrigando o usudrio a clicar em "Néo
bloquear" todas as vezes que necessita utilizar essa ferramenta. Deste modo, sugerimos instalar uma versdo mais antiga até

que a atual ndo apresente a mensagem de bloqueio.

2. Navegadores
a. Mozilla Firefox (versdo entre 3.6 ¢ 15) ou

b. Internet Explorer (versdes 8 ou 9)

3. Flash Player atualizado - http://get.adobe.com/br/flashplayer/otherversions/

4. Leitor de PDF (Adobe Acrobat Reader ou aplicativo equivalente) - http://get.adobe.com/br/reader/

5. BrOffice 3.4.1 —

http://sourceforge.net/projects/openofficeorg.mirror/files/localized/ptBR/3.4.1/Apache OpenOffice incubating 3.4.1 Win

x86_install pt-BR.exe/download

Para instalacdes e/ou adequacdes desses aplicativos, entrar em contato com a geréncia/setor/técnico de informatica de seu
orgao.
Caso ainda permanegam duvidas sobre os requisitos minimos, entrar em contato pelo sgpesuporte@sea.sc.gov.br ou 0800

648 1500.
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6 — Modelo de Requerimento e Termo de Compromisso

REQUERIMENTO E TERMO DE COMPROMISSO

Eu, professor(a) [XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ], lotado(a) no Departamento [XXXXXXXXXXXXXXXXX |

do Centro [XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX], venho, pelo presente informar que minha ultima progressao ocorreu através
da Portaria [xx]/[xxxx], de [xx]/[xx]/[xxxxX] e, requerer a concessdao de Gratificagdo de Dedicagdo Integral, durante o periodo

de [xx]/[xx] do ano de [xxxx] a 31 de dezembro do ano de [xxxx].

Declaro que, se contemplado, ndo exercerei, neste periodo, qualquer outra atividade publica ou privada, que resulte em

vinculo empregaticio com outra instituicdo além da UDESC.

[xxxxxxxxxxxx], de [xx] de [xxxxxxxxxXx] de [Xxxx].

Professor(a) [XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX]
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