TUTORIAL DE ATIVIDADES BASICAS DO SGPe

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

COMO INSERIR PECAS/ANEXOS DO COMPUTADOR EM UM PROCESSO

1) Parainserir pega em um processo vocé precisa té-lo recebido primeiro. Caso ainda ndo o tenha recebido,
acesse o tutorial especifico. Com o respectivo processo aberto, clique na aba Pegas:
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2) Na tela que abrira, no canto inferior esquerdo, clique no icone para inserir peca, conforme abaixo:
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3) No préximo passo, o sistema dard oportunidade para inserir ou gerar pegas, clique na opgao Selecionar um
arquivo no meu computador para anexar um arquivo ja salvo no seu computador (atente que depois de
inserir o arquivo ndo serd possivel edita-lo, vocé precisa deixa-lo pronto antes):
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Permite & selecdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a selecao de um ou mais documentos que estdo presentes no navegador de documentos

4) Mais abaixo na tela, abrira uma secao para colocar algumas informagdes. Em Tipo de documento, vocé pode
clicar na lupa para pesquisar o tipo que mais se enquadra ao documento que quer anexar ou escrever no
campo especifico o nome (se houver esse tipo, ird aparecer o codigo ao clicar na tecla TAB). Depois disso,
marque a opc¢ao Utilizar nome do arquivo para usar, na peca, o mesmo nome com o qual o arquivo foi salvo
no seu computador. Entdo, adicione o arquivo clicando em Adicionar arquivo(s) ou arrastando o arquivo
para o retangulo cinza. Por ultimo, clique em Préximo.
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5) Pronto! O arquivo foi incluido como pega e ja aparece no processo:
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