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 SOLICITAR ASSINATURAS EM PECAS DE UM PROCESSO/DOCUMENTO

1) E possivel que em algumas ocasides vocé precise solicitar assinaturas digitais de outros usuérios do SGPe
sem necessidade de encaminhar o processo/documento para esse(s) usuario(s). Por exemplo, solicitar
assinatura do/a seu/sua orientador/a, de coordenador/a ou chefe de algum setor, entre outros. Vocé
pode iniciar esse procedimento da seguinte forma: abra o processo/documento, o qual quer solicitar
assinatura, na aba Pegas:
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2) Selecione a pequena caixa ao lado do nome da peca que vocé deseja solicitar a assinatura e depois
posicione o cursor do mouse em cima de Mais ag¢oes:
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3) Dentre as opc¢Oes que aparecem, clique em Solicitar assinatura. Abrird uma caixa de didlogo, clique em
Adicionar para pesquisar o usudrio a quem vocé deseja solicitar a assinatura.

Solicita Assinatura X

= Solicitar Assinatura ®

Usudrios que devem assinar

Codigo Usuario Solicitante Situagdo

Quantidade de registros: o Adicionar...

s JRE

4) Na caixa de didlogo que abrird, vocé pode pesquisar pelo nimero do CPF, nome ou setor do usudrio. No
exemplo abaixo, optou-se por pesquisar pelo nome e clicar em Procurar.
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5) Caso ndo haja ninguém que corresponda a pesquisa feita, o resultado saira em branco. Se houver algum
Oou mais usuarios que correspondam, aparecera conforme a imagem abaixo. Dé um duplo clique no
espaco indicado pelo retangulo vermelho para selecionar o usuario que deseja.
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6) O sistema retornara para a caixa de didlogo anterior, conforme abaixo. Para confirmar a solicitacao de
assinatura clique em Salvar.
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7) Aparecera a seguinte mensagem de confirmagao:
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8) Pronto! Vocé solicitou assinatura na/s peca/s respectiva/s.



