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 ASSINAR PECAS DE UM PROCESSO/DOCUMENTO EM ASSINATURAS PENDENTES

1) E possivel que em algumas ocasides vocé precise assinar digitalmente pecas de um processo/documento
sem que esse processo lhe tenha sido encaminhado. Por exemplo, assinar uma ata de reunido ou

formulario especifico.

Nesse caso, em geral, vocé apenas precisa analisar se é pertinente que vocé assine

a peca especifica em que sua assinatura foi solicitada.
Vocé pode verificar as assinaturas que Ihes foram solicitadas clicando em Fila de trabalho, depois em
Assinaturas Pendentes, entdo siga os passos descritos na imagem:

Fila de trabaiho

= Menu v

5 Fila de trabalho

Assinaturas Pendentes

V¥ Processos/Documentos

V' Assinatura

- Assinaturas Solicitadas

V' Fisicos

~ N&o recebidos (2)

- Nao recebidos
To

Aqui aparecerdo as pegas em
que sua assinatura foi solicitada.
Clique nas pecas para visualiza-
las.

Marque a caixa de selegdo e
clique no icone laranja abaixo
para assinar.

Assinaturas Pendentes ¢
S
Recebidos (2)

T o e A\
Todos processos (4)

 Processos importados

V' Digitais

i Meus processos

Recebidos (21)

N&o recebidos (3)

V¥ Correspondéncias

- Minhas correspondéncias

Recebidos (1)

0 3

das correspondéncias (1)

2) Aparecerd uma caixa de didlogo na qual vocé devera digitar a sua senha do sistema e clicar em Assinatura

SGP-e:


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

Assinatura

Assinatura Digital (2

Senha de usuario do SGP-e

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-e" para
assinar digitaimente utilizando os dados do seu usuario.

Assinatura SGP-e Fechar

3) Pronto! Vocé assinou a peca respectiva.

COMO ASSINAR PECAS DE UM PROCESSO/DOCUMENTO COM ELE ABERTO

1) Ha ainda situagBes em que vocé abriu um processo/documento ou ele foi encaminhado para vocé e é
necessario que vocé assine digitalmente uma pec¢a que vocé mesmo anexou ou que ja constava no
processo/documento e vocé verificou que precisava da sua assinatura. Assim, tendo clicado na aba Pegas,
marque a caixa de selecdo da peca que vocé deseja assinar e depois no icone laranja de Assinar pega, no
campo inferior:

~1| Selecionar todos W
Autuacdo

F .: Aproveitamento de docéncia
T0001 - UDESC-FAED-SECPPGE
UDESC-FAED-COPPGE

éj ,@g @ Mais AcOes ~



2) Entado, abrird a mesma caixa de didlogo solicitando senha, conforme ja descrito anteriormente. Apds
clicar em Assinatura SGP-e vocé terd assinado a pega.

3) Note que ao assinar uma pega, a bolinha ao lado do nome dela fica laranja e, ao clicar em cima do nome
da pega, vocé verd por quem e quando ela foi assinada:
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