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• Você sabia que o SGPe permite que você solicite a assinatura do 

interessado em uma peça do processo?

• Antes de efetuar o procedimento de solicitação de assinatura, você precisa saber as seguintes informações:

1. O Interessado possui e-mail em seu cadastro?

2. O Interessado possui certificação digital ICP Brasil?
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❶ O Interessado possui e-mail em seu cadastro?

• Para verificar clique em ‘Menu’;

• Clique em SGPE;

• Depois clique em 
‘Cadastros básicos’ e em 
‘Interessado’;

• Clique em ‘Cadastro’.

• Abrirá uma tela onde 
você poderá consultar o 
cadastro do interessado, 
editando assim seu 
conteúdo da seguinte 
forma:

• Em ‘Tipo’ selecione 
uma das opções 
disponíveis e 
preencha o ‘CPF’ ou 
‘CNPJ’ dependendo da 
situação.

• Clique em ‘Consultar’.
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00000000

Machado de Assis 00000000

• Para editar clique no ícone 
do ‘lápis’, na linha de 
retorno que contém o nome 
do interessado.

• Na janela de edição do perfil 
do interessado, ao correr a 
barra de rolagem para baixo 
no formulário, você verá 
que o último item é o e-
mail.

• É muito importante 
preencher este campo, pois 
só assim o interessado 
receberá a notificação 
automática de que há uma 
peça aguardando a sua 
assinatura no portal 
externo.

• Após preencher o campo, clique 
em ‘Salvar’.
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• Certificados válidos

❷ O Interessado possui certificação digital ICP Brasil?

• É fundamental que o interessado tenha certificação digital emitida por uma autoridade certificadora válida 
para o SGPe. 
Até o momento, somente certificações ICP Brasil têm a ação de assinatura executada pelo portal externo.

IMPORTANTE:
Antes de criar a tarefa de ‘Assinatura de Documentos’ verifique o sigilo do processo. 
Se ele estiver com Sigilo 2 não será possível criar a tarefa, pois o sistema boqueará a inclusão do interessado.

LEMBRE:
- Sigilo 2 - Somente usuários internos - Processo se comporta como público no ambiente interno, mas NÃO pode ser 
acessado pelo portal externo.



COMO SOLICITAR A ASSINATURA DO INTERESSADO EM UM DOCUMENTO?

• Agora, vamos aos passos necessários para efetuar a solicitação de assinatura:

• Quando a peça já estiver incluída na pasta digital do processo (aba peças), você 
poderá solicitar a assinatura do interessado.

• No entanto esta solicitação não é feita no mesmo lugar que a solicitação para um 
usuário do sistema, ela é enviada ao interessado do processo por meio de TAREFA.

• Após incluir o documento na aba ‘Peças’ você deverá ir em ‘Ações’ e ‘Criar Tarefa’,
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• Abrirá uma janela onde, ao clicar no ícone da lupa você 
poderá selecionar a tarefa adequada.

• Selecione a opção ‘Assinatura de documentos’.

• Clique em ‘Selecionar’.

• Clique em ‘Próximo’.

• Aparecerá um formulários a ser preenchido para envio 
ao interessado do processo, que efetuará a assinatura do 
documento.
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• Este formulário contém os seguintes campos:

• ‘Descrição da tarefa’: Texto explicativo que irá 
compor o e-mail ao interessado.

• ‘Prazo’: caso a assinatura tenha que ser efetuada 
até uma determinada data.

• ‘Interessados*’: campo obrigatório onde você 
selecionará o interessado, que irá assinar o 
documento – importante, só retornarão as opções 
que constam no campo interessado preenchido no 
cadastro do processo.

• Peças para assinar*: campo obrigatório, aqui 
você selecionará as peças do processo a serem 
assinadas pelo interessado.

• Clique em ‘Criar tarefa”.
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• Para acompanhar o status da tarefa:

• Consulte o processo.

• Vá até a aba ‘Tarefa’, nela você 
verá todo o conteúdo 
preenchido na criação da 
tarefa.
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• Se você solicitou a assinatura do documento, 
você tem a opção de receber a notificação da 
conclusão da tarefa, caso tenha configurado 
suas notificações.

• Para verificar como suas notificações estão 
configuradas:

• Clique no ícone do ‘sino’.

• Clique em ‘Configurações’.

• Você verá que há várias opções de 
configuração, uma delas é ‘Notificar o 
criador da tarefa’.

• Selecione a opção de ‘Notificar via 
sistema’.

• Clique em ‘Salvar’.

• Assim a cada assinatura/recusa você será 
alertado da conclusão da tarefa.




