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 ABRIR/PROTOCOLAR PROCESSOS/DOCUMENTOS

1) Na pagina inicial cligue em Menu:
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2) Na tela que abrird aparecerdo sec¢des para cadastrar diversos tipos de documentos/processos e
correspondéncias. Aqui faremos uma simulacdo de Cadastro de Processo Digital, por ser o mais utilizado,
por exemplo, para pedidos a serem enderegados ao colegiado do programa. Clique no local respectivo,
conforme abaixo:
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3) Na tela que abrira, é possivel pesquisar pelo assunto mais adequado ao seu processo na caixa destacada em
vermelho, conforme a seguinte imagem:

[= Cadastro de Processo Digital @
0 Preenchimento dos dados 2 3

Orgao*:| UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina v
@ Assunto*: Q @[
Classe*: O\ @

4) Atitulo de exemplo, caso digite o termo “prorrogacdo” na caixa e pressione a tecla TAB do teclado, abrira
uma janela com as op¢oes abaixo:

Consulta de Assuntos

Localizar.

Al ] -SCTD
253 - Concessao de Prorrogagao de Prazo para Manifestagao
839 - Prorrogagao de Afastamento de Servidor para Cursar Pés-Graduagao
1236 - Prorrogagao de Estagio
1328 - Prorrogagao de Tempo de Servigo
A -PCL
166 - PRORROGAGAQ DE APRESENTAGAO DE RELATORIO ESTAGIO
176 - PRORROGAGAOQ DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO
417 - PRORROGAQ[\O DE PRAZO
502 - PRORROGAGAQ

10122 - PRORROGAGAQ DE CONTRATO

5) Ainda nesta simulacdo, digamos que vocé queira solicitar uma prorrogacao de prazo de defesa, selecione a
opc¢ao mais adequada e depois clique em Selecionar:

166 - PRORROGAGAOQ DE APRESENTAGAO DE RELATORIO ESTAGIO
176 - PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAQ DE CURSO
417 - PRORROGAGAO DE PRAZO

6) Com isso tanto o campo Assunto como o campo Classe serdo preenchidos automaticamente, assim basta
clicar em Préximo:



[ Cadastro de Processo Digital

®

0 Preenchimento dos dados 2 3

Orgdo*:| UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina

<

@ Assunto*:| 176

Classe*:| 176

PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAOQ DE CURSO
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L T
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7) Na proxima tela, sera preciso preencher alguns campos para prosseguir com o cadastro, vamos por partes. O
primeiro campo sera o Setor de competéncia, o principal setor que deve analisar ou aprovar a solicita¢do. E
possivel preencher a sigla do setor na primeira caixa, pesquisar pelo nome na segunda caixa ou ainda marcar

a terceira caixa se o setor de competéncia for o préprio setor ao qual vocé pertence. Conforme a imagem:

Dados do Processo

Tipo*

Tipo de processo*:
Setor de abertura*:
Setor de origem*:
Setor de competéncia*:
Matricula:
Interessado*:
Assunto*:

Classe*:

(® Processo (_) Processo/Documento vinculado
Administrativo

UDESC/FAED/SECPI| Secretaria do Programa de P6s-graduagao em Educagao

UDESC/FAED/SECPI| Secretaria do Programa de Pés-graduagao em Educagao

sigla do setor campo de busca pelo nome do setor

@)

N J\
176 PRORROGAGAOQ DE PRAZ0O CONCLUSAO DE CURSO
176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

L Meu Setor

0O —
. [_JMeu Setor ﬂ
marque a caixa acima se o

setor;_de competéncia for o seu
| e
{  [JOutros

8) Entdo, no campo Interessado, é possivel preencher com o CPF do interessado, na primeira caixa ou,

alternativamente, pesquisar pelo respectivo nome, na segunda caixa:

Dados do Processo

Tipo*:

Tipo de processo*:
Setor de abertura*:
Setor de origem*:
Setor de competéncia*:
Matricula:
Interessado*:
Assunto*:

Classe*:

(@ Processo (_) Processo/Documento vinculado
Administrativo

UDESC/FAED/SECPI| Secretaria do Programa de Pds-graduagao em Educagao
UDESC/FAED/SECPI| Secretaria do Programa de Pds-graduagao em Educagao

UDESC/FAED/SECPI| Secretaria do Programa de Pés-graduagao em Educagéo

(1
preenchimento de CPF pesquisa pelo nome do interessado
176 PRORROGAGAQ DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO
176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

Q Meu Setor

'\_)\ 4 Meu Setor

% o
., [_Joutros

9) Mais abaixo, no campo Detalhamento do assunto, é onde vocé deve descrever brevemente do que se trata
o processo/documento que esta cadastrando. Ainda dentro da situacdo hipotética de prorrogacdo, pode
descrever conforme o exemplo indicado na imagem:



Assunto*: 176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

Classe*:| 176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

Detalhamento do assunto: Pedido de prorrogagao de prazo de defesa de Fulano de Tal, estudante do mestrado do PPGE/UDESC

Municipio*: ":«
Localizagéo fisica:
Valor do processo:

Cadastrado por: Scharlene Clasen

Notificar interessados
\:\Assmar dados

10) O préximo campo é para preenchimento do Municipio. Na imagem pressupomos que o municipio
cadastrado é Floriandpolis, mas vocé pode pesquisar pelo municipio que mais se enquadra na solicitagdo.

Assunto*: 176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

Classe*:| 176 PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAO DE CURSO

Detalhamento do assunto: Pedido de prorrogagao de prazo de defesa de Fulano de Tal, estudante do mestrado do PPGE/UDESC.

Municipio*:| 8105 Florianépolis ]sc: Q

Localizagéo fisica:
Valor do processo:

Cadastrado por:  Scharlene Clasen

Notificar interessados
(] Assinar dados

11) Os demais campos da tela podem permanecer como estao, basta clicar em Préximo:

Cadastrado por: Scharlene Clasen

Notificar interessados
() Assinar dados

Controle de Acesso

Controle de acesso*:| Publico v

\:lAlterar controle de acesso para essa solicitagao

12) Entdo aparecera uma tela de conferéncia dos dados preenchidos. Caso vocé verifique que algum dado esta
equivocado, podera altera-lo clicando em Voltar. Se todos os dados estiverem corretos, basta clicar em
Concluir cadastro para finalizar o cadastro do processo/documento.



Dados do Processo

Orgéo:

Data de entrada:
Setor de abertura:
Setor origem:
Setor de competéncia:
Tipo de processo:
Classe:

Assunto:
Municipio:
Localizagao fisica:
Cadastrado por:
Detalhamento:
Recebido em:

Notificar interessados:

UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina

25/06/2020 &85 11:28

UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria do Programa de Pos-graduacao em Educagéo
UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria do Programa de Pos-graduagao em Educagio
UDESC/FAED/SECPPGE - Secretaria do Programa de Pos-graduagéo em Educagéo
Administrativo

PRORROGAGAO DE PRAZO CONCLUSAOD DE CURSO

PRORROGACAO DE PRAZO CONCLUSAD DE CURSO

Florianopolis

Scharlene Clasen

Pedido de prorrogacéo de prazo de defesa de Fulano de Tal, estudante do mestrado do PPGE/UDESC.
25/06/2020

Sim

Concluir cadastro

13) Pronto! Vocé abriu/cadastrou/protocolou seu processo. Verifique o tutorial de inser¢do de pecas, para saber

como anexar documentos no seu processo/documento.



