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Cadastro de Conselheiros – o cadastro é de todos eles, inclusive dos docentes colaboradores e 
discentes.

SGU Tramite de Documentos – Cadastro – Conselheiro.

1º passo) Para incluir deve-se clicar no botão Incluir novo registro (da barra de ferramentas). A 
forma de cadastro é a mesma dos outros módulos do SGU.

Caso  o  nome  do  conselheiro  não  apareça,  a  inclusão  dele  deve  ser  solicitada  ao  Leomar 
(Financeiro);

O  conselheiro  deve  ter  usuário  no  SGU,  caso  não  tenha  deve  ser  solicitado  ao  Suporte  de 
Informática por Ordem de Serviço.

2º  passo)  Deve-se  incluir  em  qual  conselho  ele  fará  parte.  Nesse  caso  é  o  CONDEP  do 
departamento ao qual ele está vinculado.

Clique na aba Conselho/Câmara. Clique no Alterar registro (da barra de ferramentas) e em seguida 
no botão Adicionar.



O Destinatário são as caixas que a Júlia vai criar para cada CONDEP.



Cadastro de Apreciações e distribuição dos processos

SGU Tramite de Documentos – Tarefas – Cadastro de apreciações.

1º passo) Para incluir deve-se clicar no botão Incluir novo registro (da barra de ferramentas). A 
forma de cadastro é a mesma dos outros módulos do SGU.

2º passo) Dê um duplo clique na caixa Número para pesquisar o processo que será apreciado pelo 
relator.

3º passo) Clique no botão Adicionar e digite a apreciação, um resumo curto a respeito do que se 
trata o processo.



4º passo) Salve o registro, clicando no botão de salvar da barra de ferramentas e seguida clique na 
apreciação que você acabou de fazer.

5º passo) Clique no botão Designar Relatores

6º passo) Escolha o conselheiro e feche essa tela.



Criação de reunião

SGU Tramite de Documentos – Tarefas – Cadastro de apreciações.

1º passo) Para incluir deve-se clicar no botão Incluir novo registro (da barra de ferramentas). A 
forma de cadastro é a mesma dos outros módulos do SGU.

2º passo) Informe o que se pede na tela.



3º passo) Cadastrar a deliberação

4º passo) Clique no botão Alterar Registro e em seguida adicionar.



5º passo) Cadastrar a sessão

5º passo) Clique no botão Adicionar.



Relatar processo (conselheiros relatores)

SGU Tramite de Documentos – Tarefas – Relatar processo (conselheiros relatores).

1º passo) Clicar no processo e em seguida em relatar.

2º passo) Relatar e votar. Fechar esta tela.



3º passo) Enviar o processo clicando no botão azul.

Contatos:
Secretários(as) de Setor
Diretoria de Extensão 


