
 
 

SETOR DE REGISTRO E PROTOCOLO – SEPROT 

 

 

O Setor de Registro e Protocolo – SEPROT faz parte da 
Coordenadoria de Documentação – CDOC da Pró-
Reitoria de Planejamento – PROPLAN e é responsável 
pelo recebimento, classificação, registro, distribuição, 
tramitação e expedição de documentos da UDESC, 
com vistas ao atendimento aos usuários internos e 
externos da Universidade. 

 

Atribuições: 

 

 Padronizar, normalizar e coordenar os serviços de protocolo em toda a 

UDESC; 

 Instituir os mecanismos de controle da correspondência da instituição, assim 

como orientar os profissionais que executam as atividades de protocolo nas 

demais Unidades; 

 Gerenciar o recebimento, triagem, distribuição e controle de 

correspondências, via malote, correio e entrega pessoal; 

 Receber, classificar, registrar, distribuir e tramitar, assim como expedir os 

documentos; 

 Receber, autuar, distribuir e tramitar os processos; 

 Proporcionar a efetiva utilização e funcionamento no âmbito da Reitoria do 

Sistema de Correspondências e Processos Administrativos - CPA (UDESC) e 



 
Sistema de Gestão de Protocolo Eletrônico - SGPe (Governo do Estado de Santa 

Catarina); 

 Registrar e protocolar todos os documentos que derem entrada no SEPROT 

e nos sistemas CPA e SGPe; 

 Executar outras atividades inerentes à área, ou que venham a ser delegadas 

pela autoridade competente e desenvolver outras atividades inerentes ao Setor. 

 

 

 

 

 

 

 

 


