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 PESQUISAR UM PROCESSO/DOCUMENTO PELO CODIGO

1) E possivel que em algumas ocasides vocé precise pesquisar um processo/documento, seja um que vocé
mesmo/a cadastrou, um que vocé recebeu anteriormente e ndo esta mais encontrando, um que vocé
precisa saber como esta o andamento da tramitagdo, entre outras razées. Vocé pode iniciar esse
procedimento clicando em Menu na pagina inicial:
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2) Depois em Consulta de processos/documentos:
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3) Aparecerd uma tela para preenchimento de dados da consulta. Na secdo Consulta por Niumero de
Processo/Documento, digite a instituicdo a que o processo esta vinculado, o nimero do
processo/documento e o ano de cadastro nos campos marcados na imagem abaixo como 12, 22 e 3¢
respectivamente. Apds isso, clique em Consultar (42 passo).
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4) Caso ndo exista um processo/documento com os dados informados (cédigo digitado incorretamente) ou
ele esteja/seja restrito para visualizacdo, aparecera uma mensagem de indisponibilidade de visualizagdo.
Caso exista o processo/documento com o cddigo informado e ele esteja disponivel para visualizagdo, o
sistema o abrira na préxima tela.

5) Pronto! Vocé abriu o processo/documento pesquisado.
COMO PESQUISAR UM PROCESSO/DOCUMENTO POR SEUS DADOS

1) Siga o passo a passo informado acima neste tutorial até o ponto 2. Com a tela de Consulta de
processos/documentos aberta, selecione a op¢do Dados dos processos/documentos:
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2) E possivel utilizar uma série de filtros para pesquisar o processo/documento desejado, como Setores,
Interessado, Classe/assunto, entre outros. Para preencher um filtro em especifico, marque o botdo para
mostrar/esconder o filtro (indicados dentro do retangulo vermelho na imagem abaixo).
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3) Por exemplo, se quiser pesquisar pelos Setores, é possivel pesquisar pelo setor de origem, setor de
abertura, setor atual ou setor de competéncia. No exemplo abaixo, pesquisou-se por um processo
originario do setor Reitoria da UDESC. Apds preenchido o campo especifico, basta clicar em Consultar.
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4) Atente que algumas pesquisas, quando muito amplas, podem apresentar uma lista muito extensa de
resultados. Assim, quanto mais detalhes forem informados sobre um processo/documento, mais facil
sera de encontra-lo. Por outro lado, o preenchimento de detalhes que ndo estiverem relacionados ao
processo/documento inviabilizara que ele seja encontrado. No exemplo abaixo, pesquisou-se por
processos originarios da biblioteca, quando encontrar o processo/documento desejado na lista de
resultados que aparecer, basta clicar no simbolo de |apis ao lado dos seus dados (dentro do quadrado
vermelho conforme imagem abaixo).

Resultado da Consulta
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5) Pronto! Vocé abriu o processo/documento pesquisado.



