
TUTORIAL DE ATIVIDADES BÁSICAS DO SGPe 

 

 Acesse: https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/. Informe seu usuário (CPF) e senha e clique em Entrar. 

 

COMO RECEBER PROCESSOS/DOCUMENTOS 

 

1) Na página inicial clique em Fila de trabalho: 

 

2) Na tela que abrirá aparecerão seções de Assinatura, Físicos, Digitais e Correspondências, também processos 

já recebidos e ainda não recebidos. Aqui, faremos a simulação com processos digitais ainda não recebidos. 

Clique no local respectivo, conforme abaixo: 

 

https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/


3) Na tela que abrirá, não preencha nenhum campo e clique em Consultar: 

 

4) Estarão disponíveis para visualização os processos/documentos ainda não recebidos por você. Abra o 

processo/documento e verifique o que está contido nele antes de receber, pois pode ter sido enviado 

equivocadamente ou ainda ser o caso de recusa de processo. Então, vamos pegar um exemplo para abrir. 

Clique em cima do código do processo/documento para abri-lo: 

 

5) Você consegue verificar os dados do processo, os arquivos anexados a ele e possíveis encaminhamentos 

anteriores nas abas Processo, Peças e Tramitações, respectivamente. 



 

6) Por exemplo, se clicar em Peças, aparecerá uma tela na qual você deve clicar em cima dos nomes das peças 

para visualizá-las, conforme abaixo: 

 

7) Após verificado que o processo/documento realmente é de sua competência, você precisa recebe-lo. Para 

isso, na mesma tela anterior, no canto inferior esquerdo, posicione o cursor em Mais Ações e depois clique 

em Receber: 

 



8) Ou, você também pode receber o processo/documento pela aba de Processo, clicando em Ações e depois 

em Receber: 

 

9) Pronto! Você já recebeu o processo/documento. 


