TUTORIAL DE ATIVIDADES BASICAS DO SGPe

e Acesse: https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/. Informe seu usudrio (CPF) e senha e clique em Entrar.

COMO RECEBER PROCESSOS/DOCUMENTOS
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2) Na tela que abrira aparecerdo se¢des de Assinatura, Fisicos, Digitais e Correspondéncias, também processos
ja recebidos e ainda ndo recebidos. Aqui, faremos a simulagdao com processos digitais ainda nao recebidos.
Cligue no local respectivo, conforme abaixo:

Fila de trabalho:

Scharlene Clasen v

¥ Processos/Documentos
V' Assinatura

- Assinaturas Solicitadas
- Assinaturas Pendentes

V' Fisicos
i Meus processos
E... Recebidos (2)

- N&o recebidos (2)

- Todos processos (4)
Processos importados
i Tarefas

V' Digitais

i.. Meus processos

o AN o

i Todos processos (24)
i... Process s importados

L Tarefas
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3) Na tela que abrird, ndo preencha nenhum campo e clique em Consultar:

Informagoes
Grupo: N&o recebidos ( Digitais )
Filtros @
Processo:( ) | - Selecione -
e -Selscione - ¥ || —Selecione - v
Setor atual: Q
Setor de encaminhamento: (\.‘\
N© do processo no SPP:

Agrupamento:

Data de encaminhamento:

Prazo:

Ordenar por:

4) Estardo disponiveis para visualizagdo os processos/documentos ainda ndo recebidos por vocé. Abra o

ma
ma
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) Padrao do Sistema

Data de tramitagao descendente
Data de recebimento ascendente
! Data de recebimento descendente
) N® do processo
Setor atual

) Prazo do encaminhamento

CECE
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processo/documento e verifique o que esta contido nele antes de receber, pois pode ter sido enviado

equivocadamente ou ainda ser o caso de recusa de processo. Entdo, vamos pegar um exemplo para abrir.

Cligue em cima do cédigo do processo/documento para abri-lo:
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Informagoes
Grupo: N&o recebidos ( Digitais )
Filtros ®
Namero Numero SPP Set. atual Assunto Detalhamento Encam. Prazo enc
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5) Vocé consegue verificar os dados do processo, os arquivos anexados a ele e possiveis encaminhamentos

anteriores nas abas Processo, Pegas e Tramitagdes, respectivamente.



= Processo Digital @

Anterior | Proximo = Aghes Vv Voltar
Dados do Processo Digital
Orgéo: | UDESC - Universidede do Estaco de Santa Cstarina
Nomero: | UDESC 00!ty 2020
@ Processo do SPP:| = ... iu_ liis
27/03/2020 27/03/2020
Entrada: Autuado em:
1113 11:13

Setor de abertura: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria oo Programa de Pos-gracusgso em Educsgao
Setor de origem: | UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria 0o Programs de Pos-grecusgao em Eoucscso

Setor de competéncia: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria do Programa de Pos-gradusgéo em Educsgdo

6) Por exemplo, se clicar em Pegas, aparecera uma tela na qual vocé deve clicar em cima dos nomes das pegas
para visualiza-las, conforme abaixo:

= Pegas do Processo Digital

)

Processo Pecas Tramitagoes  Tarefas Volumes Dados Adicionais
Processo UDESC ...:u._3 1 foee

- <4 Zoom automético
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Dados da Autuagao

Autuado em: 27/03/2020 85 11:123

Setor origem: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria do Programs de Pos-graduscio em
Educacdo

‘ Setor de competéncia: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretsria do Programs de Pds-graduscdo em
Educacio
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7) Apos verificado que o processo/documento realmente é de sua competéncia, vocé precisa recebe-lo. Para
isso, na mesma tela anterior, no canto inferior esquerdo, posicione o cursor em Mais Agoes e depois clique
em Receber:

Processo

(7 Recsber eig—

§ ) Materisiizar (PDF)

g Matenaslizar selecionados (PDF)

Pega
5 Conferir paca

& Solicitar assinatura

8 &[]




8) Ou, vocé também pode receber o processo/documento pela aba de Processo, clicando em Agdes e depois
em Receber:

= Processo Digital @

Processo | Pegas Tramitagoes Tarefas Volumes

= agdes v | ITET

€ Recusar
Dados do Processo Digital I_: > € Receber
Orgéo: | UDESC - Universidsde do Estaco de Senta Caterina € Imprimir Etiqueta
) Numero: | UDESC TNz ag 2000 € Imprimir Comprovante
@ Processo do SPP: | L. . . "i” € Alterar Dados
27/03/2020 o |
Entrada: AR T € nga,trar Doc.
. Vinculado
11:13 |
Setor de abertura: UDESC/FAED/SECPFGE - Secretaris oo Programs de Pos-graousgso em Educegao € Visuslizagio

: Cronoldgica
Setor de origem: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaris do Programa de Pos-gradusgio em Educegao

Setor de competéncia: UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria 0o Programa de Poe-graousgso em Educagao

9) Pronto! Vocé ja recebeu o processo/documento.



