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1 - Qual o objetivo deste documento?

Auxiliar os usuéarios 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 solicitagdo de “Gratificagdo de Dedicagéo

Integral” de forma digital.

A solicitagdo de “Gratificagdo de Dedicagdo Integral” compreende o seguinte fluxo, conforme a figura abaixo:

Todos os professores estdo cadastrados no SGP-e para realizar a solicitacdo de “Gratificacdo Dedicagéo Integral”. Caso néo

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 “Dedicacio Integral”?

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

conforme o 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/REIT/SDI e clique em procurar. Clique no setor encontrado e no botdo

“selecionar”. Para este fluxo, o setor de abertura sempre sera o UDESC/REIT/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/REIT/CRH). O interessado (5) é o(a) professor(a) solicitante e, no primeiro campo, o numero

de seu CPF. Para o fluxo “Gratificagdo de Dedicagdo Integral”, o assunto (6) tem o codigo 439.

O detalhamento do assunto (7) deve seguir o exemplo conforme a figura ou acrescentar mais detalhes, sendo “Renovagéo 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 nimero do seu processo digital e uma mensagem de sucesso.

Clique em “Pecas” 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

E3-| Processo: [UDESC 00000126/201%

Entrada: |16f10f2013
Hora: |17:42

|| etiquetas | [ comprovante

Figura 2 — Conclusdo Processo Digital

Apds 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 pegas”, 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 botdo “Proximo” (5).
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Figura 4 — Documento em elaboragdo
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Depois de inserir o “requerimento e o termo de compromisso” necessario, clique na aba “Processo” (1) e no botdo agdes,

escolha a opgdo “Receber” (2). Aparecera a mensagem “Processo digital recebido com sucesso”.
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Figura 5 — Recebimento do processo

No mesmo botdo “A¢des”, depois de recebido o processo, aparecera a op¢ao “encaminhar”. Clique nessa opgdo para tramitar

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 tramitagdo” (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 solicitacdo.

3 — Como receber a solicitacio de “Dedicacao Integral”?

Os proximos passos de recebimento, arquivamento e encaminhamento serfio iguais para os setores “Setoriais de Recursos
Humanos”, “Pro-Reitoria de Ensino — UDESC/REIT/PROEN”, “Gabinete do Reitor — UDESC/REIT/GABR” e para o
“Coordenadoria de Recursos Humanos da UDESC — UDESC/REIT/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 “Gratificagdo de 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 receberd a mensagem “Processo recebido com sucesso” e, para visualiza-lo, basta clicar em

cima do ntimero 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 tramitagdo” (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 “Dedicagéo 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 codigo 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
andlise a PROEN.

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

contato com a mesma para esclarecimentos.

- Para araia do PROEN:

o Deferimento: Sua solicitagdo 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 Resolug¢do de ocupagdo Docente.

- Para araia 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 serd publicada no Didrio 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 renovagdo ou uma
primeira solicitagdo conforme informado pelo solicitante (conforme resolugdo CONSUNI 59/2013). A PROEN deve

assegurar-se que o solicitante atende a resolucéo citada acima no que se refere ao PTL.

Assinando Digitalmente o Processo

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

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

EE a= 200D caracteres
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Figura 10 — Assinatura digital

Arquivamento de Processo Digital

Para arquivar o Processo Digital de “Gratificagdo 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

Q):
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Figura 11 — Arquivamento de processo digital

Notificacdes para o Interessado (Professor solicitante)

Desde a abertura do processo de “Gratificacdo de Dedicacdo Integral”, nas tramita¢cdes 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:

18 cle oumilno de 2013 15:16

Pam: | chudio momes |

l g Autuagda pf [11.8 KB Fazer dovnloacl | Pemoer

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 enm 15/10/2013.

Ezte e-mail foi enwviado automaticamente e ndo poderd ser respondido.

Figura 12 — Notificagdo para o Interessado

4 — Aulas virtuais e help do SGP-e

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

http://deapvirtual.sea.sc.gov.br e siga as instru¢des do site, conforme figura abaixo.
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Figura 13 — DEAP Virtual

contem um glossario dos termos utilizados no SGP-e.

WERTFILAR (=
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que podera auxilid-lo em suas duvidas de preenchimento de tela.

» Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico

sgpe SEA

Dados do Processo

Setor de competéncia™:

Cadastro de Processo Digital

| 1 | Preenchimento dos dados 2

Tipo*: @ Processo

Tipo de processo™; [adrministrative

Setor de abertura®:| SEASGPE

Setor de origem *:| SEA/SGPE

‘\ S=
oy ‘v Paginainicial | | 4 Ages « || | @ Sair
Portal SGP-e  lked -
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Yerificador de Requisitos L9
Org3o*:| SEA - Secretaria de Estado da Administracde Wersdes dos Sistemas r_‘v‘ b
O Processo /Documento vinculado
P
ISistema de Gest3o de Protocala Eletrénica |m
Sisterna de Sestio de Protocole Eletrénico |S_| Meu Setor
|Q| I:l Meu Setor

Figura 14 — Help e Glossdrio do SGP-e
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5 — Requisitos do SGP-e

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

processos/documentos digitais no sistema. S&o:

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

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

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

que a atual no apresente a mensagem de bloqueio.

2. Navegadores
a. Mozilla Firefox (versdo entre 3.6 e 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 instalagdes e/ou adequacdes desses aplicativos, entrar em contato com a geréncia/setor/técnico de informatica de seu
orgdo.

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) [XXxxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX], lotado(a) no Departamento [XXXXXXXXXXXXXXXXX |

do Centro [XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX], venho, pelo presente informar que minha ultima progresséo ocorreu através
da Portaria [xx]/[xxxx], de [xx]/[xx]/[xxxx] e, requerer a concessdo 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 institui¢do além da UDESC.

[xxxxxxxxxxxX], de [xx] de [xxxxxxxxxX] de [xxxx].

Professor(a) [XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX]
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