
TUTORIAL DE ATIVIDADES BÁSICAS DO SGPe 

 

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

 

COMO ABRIR/PROTOCOLAR PROCESSOS/DOCUMENTOS 

 

1) Na página inicial clique em Menu: 

 

2) Na tela que abrirá aparecerão seções para cadastrar diversos tipos de documentos/processos e 

correspondências. Aqui faremos uma simulação de Cadastro de Processo Digital, por ser o mais utilizado, 

por exemplo, para pedidos a serem endereçados ao colegiado do programa. Clique no local respectivo, 

conforme abaixo: 

 

https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/


3) Na tela que abrirá, é possível pesquisar pelo assunto mais adequado ao seu processo na caixa destacada em 

vermelho, conforme a seguinte imagem: 

 

4) A título de exemplo, caso digite o termo “prorrogação” na caixa e pressione a tecla TAB do teclado, abrirá 

uma janela com as opções abaixo: 

 

5) Ainda nesta simulação, digamos que você queira solicitar uma prorrogação de prazo de defesa, selecione a 

opção mais adequada e depois clique em Selecionar: 

 

6) Com isso tanto o campo Assunto como o campo Classe serão preenchidos automaticamente, assim basta 

clicar em Próximo: 



 

7) Na próxima tela, será preciso preencher alguns campos para prosseguir com o cadastro, vamos por partes. O 

primeiro campo será o Setor de competência, o principal setor que deve analisar ou aprovar a solicitação. É 

possível preencher a sigla do setor na primeira caixa, pesquisar pelo nome na segunda caixa ou ainda marcar 

a terceira caixa se o setor de competência for o próprio setor ao qual você pertence. Conforme a imagem: 

 

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

alternativamente, pesquisar pelo respectivo nome, na segunda caixa: 

 

9) Mais abaixo, no campo Detalhamento do assunto, é onde você deve descrever brevemente do que se trata 

o processo/documento que está cadastrando. Ainda dentro da situação hipotética de prorrogação, pode 

descrever conforme o exemplo indicado na imagem: 



 

10) O próximo campo é para preenchimento do Município. Na imagem pressupomos que o município 

cadastrado é Florianópolis, mas você pode pesquisar pelo município que mais se enquadra na solicitação. 

 

11) Os demais campos da tela podem permanecer como estão, basta clicar em Próximo: 

 

12) Então aparecerá uma tela de conferência dos dados preenchidos. Caso você verifique que algum dado está 

equivocado, poderá alterá-lo clicando em Voltar. Se todos os dados estiverem corretos, basta clicar em 

Concluir cadastro para finalizar o cadastro do processo/documento. 



 

13) Pronto! Você abriu/cadastrou/protocolou seu processo. Verifique o tutorial de inserção de peças, para saber 

como anexar documentos no seu processo/documento. 


