PROGRESSAO DOCENTE - DIGITAL

Prezado Professor, informamos que foi publicada a Resolucdo N° 035/2018 -
CONSEPE que estabelece critérios e procedimentos para a Progressdo por Desempenho na
carreira de Professor de Ensino Superior, disponivel
em: http://secon.udesc.br/consepe/resol/2018/035-2018-cpe.pdf.

O CRH desenvolveu o presente manual, com um passo-a-passo, no intuito de auxilia-
lo em sua solicitacao.

Lembramos que é de reponsabilidade do docente controlar as datas de suas
progressdoes.

Passo 1 — Verificacdo da data de direito da Progresséao:

Verificar no Sistema de Portarias da UDESC a ultima portaria de movimentacdo na carreira para
saber sua data de direito. A Consulta de Portarias pode ser realizada através dos seguintes enderecos:

*Portarias emitidas até Fevereiro de 2017:

http://portaria.sistemas.udesc.br/consulta/ - Informar o nome ou a matricula no campo "Texto/
Assunto”, clicar em "consultar".

*Portarias emitidas a partir de Marco de 2017:
http://sigrhportal.sea.sc.gov.br/sigrhnovoportal/atos/#/atos-filtros - Informar o nome ou a
matricula no campo "Texto/ Assunto". Clicar em "Buscar".

Passo 2 — Acessar o Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - SGP-e (clique aqui)

IMPORTANTE:
*O acesso ao SGP-e devera ser feito com o Login e Senha do servidor interessado, pois 0
processo devera ser assinado digitalmente.

*O Login é o numero do CPF e a senha deve ser solicitada diretamente ao suporte do SGPE
através do e-mail sgpesuporte@sea.sc.gov.br.
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Passo 3 — Cadastro de Processo Digital

Na péagina principal, clicar em “Menu” e em “Cadastro Processo Digital”
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Na tela seguinte:

Selecione o Tipo de Progressao: Docente

Confira os dados do solicitante — CPF, Solicitante e Departamento

Preencha seu niumero de matricula com o digito e o vinculo, nesta ordem (nove niameros),
sem espago ou trago

Assinale todas as Declaracfes que aparecerem

e Cligue em Realizar Solicitacao
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Obs.: Caso seu usuario ndo esteja aparecendo, favor realizar o Cadastrar Solicitante, salvar e
Carregar, conforme orientacédo constante na pagina

Na proxima pagina:

Clique no botdo Pecas
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Na proxima tela

Selecione a peca: “Formulario de Cadastro”
Clique em “Assinar Pec¢a” — segundo botéo, canto inferior
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Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestio de Protocolo Eletrénico - SGP-e
TERMO DE AUTUAGAO

Processo UDESC 00001521/2019

Dados da Autuagio

Autuado em: 26/022019 4s 1401
Setor origem: UDESC/ESAG/CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
Setor de competéncia: UDESC/ESAG/CRH - Coordenaderia de Recursos Humanos
Interessado: ANDREA DE BRITO DOBES
Classe: PROGRESSAO POR DESEMPENHO
Assunto: PROGRESSAO POR DESEMPENHO

Detalhamento: Solictante: ANDREA DE BRITO DOBES
matricula: 286540801

Departamento: UDESC/ESAG/ICRH .
Dediaracao. Declaro ter executado o meu Plano de Trabalho Individual nos
ultimos 2 (dois) anos; (Somente Docente)

Ira aparecer a seguinte tela:
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Selecione o Tipo de Assinatura

(©) Assinatura ICP Brasil @ Assinatura SGP-e

Clique no botao "Assinatura SGP-e" para assinar digitalmente
utilizando os dados do seu usuario.

’ Assinatura SGP-e Fechar

Clique em “Assinatura SGP-e”.



Se for a primeira vez que voceé utiliza a assinatura digital do SGP-e, aparecera a tela seguinte
para dar ciéncia sobre o termo de responsabilidade.
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estou ciente da Instrugdo Normativa n* 2/2011/SEA

>laro-me ainda ciente de que:
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- Li e aceito o termo de responsabilidade.
1. 0 sistema em questao é monitorado e auditado por administradores,
o que permite identificar e rastrear o uso e 0 mau-uso dos mesmos,
em carater de seguranca e sigilo do sistema;
e |
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Cliqgue em “Li e aceito o termo de responsabilidade”.
Clicar em “Aceitar” .

Na tela seguinte vocé vera o processo ja com a assinatura digital (ao lado direito) no
requerimento e no canto superior
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Na mesma pagina, clique em “Mais acdes”e selecione “Encaminhar”
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Passo 4 — Encaminhar o Processo para o CRH - Setorial

e Apods clicar em “Encaminhar” aparecera a seguinte tela, preencha conforme
informagdes abaixo:

Anotacgdes

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagdo*:| 3 i 1 | Para snalisar

Encaminhamento*:| Para analise do setorial de RH - "

0 de 2000 caracteres

L0

|| Gerar pega de tramitagao na pasta digital

_| Assinar dados

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: m
Tarefa*:| Encaminhar para outro setor v
il it <im -
Setor*:| UDESC/CCT/CRH Coordenadoria de Recursos Humanos O\

Usuario: ‘ 5

Motivo Tramitacdo: Digite “3“ no primeiro campo e dé um “tab” — devera aparecer “para

analisar’
Encaminhamento: Digite “Para analise do setorial de RH”
Clicar em “Salvar”

Proxima Tarefa: selecione nas opc¢des: “Encaminhar para outro setor”
Setor: digite no primeiro campo “UDESC/SIGLADOCENTRO/CRH” e dé um “tab”

(ex.udesc/ceavil/crh)
Clique em “Encaminhar”

SEU PROCESSO DE PROGRESSAO 100% DIGITAL
FOI CONCLUIDO COM SUCESSO!



