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Peças do Processo

• Depois de concluir o cadastro do 
processo, você poderá optar por 
inserir, na sequência, as peças que 
o compõem.

• Clique no botão 'Peças' para 
acessar a pasta digital do processo.



• Caso você queira inserir peças em um processo 
já cadastrado, consulte o processo e clique na 
aba ‘Peças’. Você vai acessar a mesma tela que 
acessaria se fosse incluir os documentos logo 
após o cadastro do processo.

XXX.XXX.XXX-XX
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• Estes são os botões a serem utilizados para inclusão 
de peças, assinatura, exclusão e outras ações.

ATENÇÃO!
O processo deve estar recebido no seu setor 
para que você consiga incluir, editar peça em 
elaboração ou excluir/desentranhar uma peça.



• Ao clicar no botão ‘Inserir peça’ 
será exibida a tela de inclusão 
com quatro opções:

③ Selecionar um arquivo do computador

Nesta opção a peça pode ser incluída a partir de um 
dos arquivos disponíveis no seu computador. 

Seria um upload similar ao que fazemos ao anexar 
arquivos em um e-mail.

④ Selecionar arquivos do navegador de documentos

A peça a ser incluída no processo deverá estar salva no 
'Navegador de Documentos' do sistema. 

Este módulo oferece a opção de criar pastas, similares às 
pastas de rede compartilhada, e habilita a inclusão de 
peças por meio do próprio sistema. 

② Gerar peça em branco

Neste caso a peça também é gerada no próprio 
sistema dentro do editor de documentos, mas será 
aberta uma folha em branco.

Obedece aos mesmos princípios da primeira opção, 
mas sem um modelo predefinido.
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① Gerar peça a partir de um modelo

A peça é gerada no próprio sistema dentro de um 
editor de documentos, utilizando um modelo já 
cadastrado e disponível.

Nesta opção o documento pode ficar ‘Em elaboração’ e 
ser editado por mais de um usuário do mesmo setor.



① Ao selecionar a primeira opção, o sistema apresentará três campos para 
preenchimento.

• No primeiro campo, ‘Modelo de documento’, você seleciona o modelo já 
disponível. É possível consultar os modelos disponíveis por meio do ícone da 
lupa, ao final do campo. Clique na opção de sua escolha e, em seguida, 
clique no botão ‘Selecionar’. 

• O segundo campo, ‘Tipo de documento’, será preenchido automaticamente 
de acordo com o modelo escolhido.

• O terceiro campo, ‘Nome’, deverá ser preenchido com o nome da sua peça. 

• Na sequência clique em ‘Gerar Peça’.
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• O modelo selecionado será aberto para 
edição, já contendo algumas informações 
preenchidas automaticamente.

• Depois de concluir a edição, você deverá 
clicar em ’Voltar’.
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• O documento será inserido na aba ‘Em elaboração’ até que seja liberado para publicação no processo.

• Para publicar, você deve selecionar o documento, clicar em ‘Mais Ações’ no canto inferior esquerdo da tela e em ‘Liberar’.

Peças do Processo



• Caso você queira compartilhar a edição do documento, antes de liberar para 
publicação, você pode clicar em ‘Desbloquear Documento’.  Assim outros usuários do 
mesmo setor que o seu poderão editar a mesma peça.

• Para realizar a edição, seu colega de trabalho só precisa consultar o processo, ir na 
aba ‘Em elaboração’, clicar em ‘Mais Ações’ e em ‘Editar’.

• Caso seja necessário alterar o nome da peça, clique em ‘Renomear’. 
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• Você não pode assinar uma peça em elaboração, somente depois dela ser 
liberada/publicada.

• Se antes de tramitar for identificado algum problema no documento e a peça precisar 
ser excluída, é só selecionar o documento e clicar no botão ‘Excluir’. 

• Uma vez liberada a peça, se o processo já tiver sido tramitado, você deverá usar a 
opção ‘Desentranhar’, localizada em ‘Mais Ações’, para que a peça não faça mais 
parte do processo.

ATENÇÃO!
Ao finalizar a edição de um documento e liberá-lo, o sistema fará a sua conversão 
para o formato ‘PDF’.  Esta ação pode demorar alguns instantes, dependendo do 
tráfego de rede. Depois da liberação, o documento não pode mais ser editado.
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② Como explicado 
anteriormente, esta opção 
obedece aos mesmos princípios 
da primeira opção, mas sem 
possuir um modelo pré-definido.

• Ao selecionar a segunda opção, 
o sistema apresentará dois 
campos para preenchimento.

• Clique no ícone de lupa do 
campo ‘Tipo de documento’, 
procure e selecione o tipo de 
documento e clique em 
‘Selecionar’.

• Preencha o campo ‘Nome’ com 
o nome da sua peça e clique 
em ‘Gerar Peça’.



• Ao finalizar a edição, clique em ‘Voltar’.
 
• A edição do documento pode der compartilhada por usuários 

do mesmo setor que o seu e deverá ser liberado/publicado 
antes de ser dado o encaminhamento, com todos os mesmos 
passos mencionados para a primeira opção de ‘Gerar peça a 
partir de um modelo’.
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③ Nesta opção, a peça pode ser selecionada a partir de um arquivo no seu computador. 

• Clique na lupa no final da célula de ‘Tipo de documento’ e selecione uma das opções. 

• Clique em ‘Selecionar’ e depois preencha o campo ‘Nome’ do documento.

• Clique em ‘Adicionar arquivos’.

Peças do Processo



Peças do Processo

③ Ao clicar em ‘Adicionar arquivos’ será aberta uma janela para a 
seleção do arquivo que se encontra em seu computador e que você 
deseja incluir no processo.

• Vários arquivos poderão ser incluídos ao mesmo tempo e receberão 
o mesmo nome informado no campo ‘Nome’ do formulário ou 
utilizando o nome original do arquivo, caso tenha isso selecionada a 
opção ‘Utilizar nome do arquivo’.

• Caso você queira inserir o documento na aba ’Em elaboração’, 
selecione a opção ‘Documento em elaboração’.

• Caso você queira publicar e assinar o documento, selecione a opção 
‘Requer minha assinatura’.

• Por fim, clique em ‘Próximo’.

ATENÇÃO!
Os arquivos compatíveis para inclusão no sistema são:
doc, docx, dwg, gif, html, jpeg, jpg, odt, pdf, png, txt, xls, xlsx, 
xml e zip.



④ Esta opção é para quem deseja incluir no processo 
um documento salvo no ‘Navegador de Documentos’ do 
sistema.

No ‘Navegador de Documentos’  você pode criar pastas, 
similares às pastas de rede, e incluir o documento no 
processo por meio do próprio sistema.

Para isso:
• Preencha os campos ‘Tipo de documento’ e ‘Nome’.
• Clique em ‘Adicionar’. 
• Dentro da sua pasta selecione o documento e clique em 

‘Selecionar’. 
• Depois clique em ‘Próximo’. O seu documento irá 

aparecer na aba ‘Peças’ já convertido no formato ‘PDF’.
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• Desentranhamento é o termo utilizado 
para o ato de retirar/extrair dos autos do 
processo qualquer documento já publicado.

• Para executar esta ação a carga do processo 
precisa estar no seu setor.

• Acesse a aba ‘Peças’ do processo em 
questão, selecione o documento, clique em 
‘Mais Ações’ e em ‘Desentranhar’.

• Será aberta uma janela na qual 
você deverá informar o motivo do 
desentranhamento.

• No lugar do documento desentranhado 
será inserida uma peça com o motivo e 
data da retirada da peça do processo.
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Materialização de peças é a ação de gerar um único 
arquivo (PDF) contendo todo o conteúdo do processo ou 
com as peças que forem previamente selecionadas.

• Para gerar todo o conteúdo do processo, clique em 
‘Mais Ações’ e em ‘Materializar (PDF)’.

• Será aberta uma janela com duas 
opções: ‘Desejo gerar os termos de 
abertura e encerramento de 
volumes’ e ‘Desejo incluir peças 
sem efeito’. 

• Caso você queira uma incluir essas 
opções, selecione antes de clicar em 
‘Executar’.

• Caso queira materializar apenas 
algumas peças específicas, 
selecione-as e clique em 
'Materializar selecionados (PDF)’. 

• Depois de clicar em ‘Executar’, será 
aberta uma tela com os 
documentos em formato ‘PDF’ no 
seu navegador. Faça o download 
do arquivo.
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• Depois de clicar em ‘Executar’, será aberta uma tela com os 
documentos em formato ‘PDF’ no seu navegador. Faça o 
download do arquivo.



• Para assinar digitalmente, selecione a 
peça e clique no ícone ‘Assinar Peça’ 
no canto inferior esquerdo.

• Há duas opções de assinatura: ‘SGPe’ 
e ‘ICP Brasil’.

• Na primeira opção você informará sua 
senha de acesso ao sistema.

• Na segunda opção você deverá ter o 
seu token ou cartão pessoal ICP Brasil 
instalado na sua máquina.

• Você deve aceitar o Termo de 
Responsabilidade na primeira vez que 
for realizar a assinatura SGPe.

Assinatura de Peças do Processo



• Confirmada a assinatura, o sistema exibirá 
um painel acima do conteúdo da peça com as 
informações da assinatura digital.

• Além disso, as peças assinadas possuem o 
ícone de medalha em destaque ao lado do 
nome da peça.

• Você poderá materializar a peça assinada, 
cujo código para confirmação será exibido na 
lateral do documento.

• Para verificar a veracidade de documentos assinados pelo SGPe, o portador do documento deverá acessar o portal externo do SGPe Casan 
(https://sgpe.casan.com.br/portal-externo/inicio) e clicar na funcionalidade ‘Conferência de Documentos’.

 
• Na tela aberta deverá incluir o número do processo e o código, conferindo se o documento é exatamente igual ao que consta no sistema. 
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