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• Hoje veremos como analisar a resposta de uma 
tarefa “Comunique‐se” enviada pelo Portal Externo do 

SGPe.

• No momento em que o interessado responder a 
tarefa de “Comunique‐se”, ela será finalizada e uma 

nova tarefa chamada “Análise da tarefa 
Comunique‐se” será criada automaticamente para o 

setor ou usuário que foi informado na criação da 
tarefa para que a resposta seja analisada.

• A análise da resposta também é um tipo de tarefa 
especial, na qual permite avaliar se a solicitação 
enviada foi atendida com sucesso pelo interessado. 
Além disso, também garante que só entrarão na 
pasta digital do processo os documentos que foram 
explicitamente aceitos pelo usuário ou setor que está 
analisando, evitando, assim, que documentos 
inadequados, incorretos ou incompletos sejam 
inseridos no processo indevidamente.
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• Vamos considerar que o 
interessado já respondeu 
a pendência que foi 
cadastrada e, agora, 
iremos acessar a fila de 
trabalho para analisar a 
resposta.

• Veja, aqui está a tarefa 
que vamos analisar!
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• Lembre‐se que para 

realizar a finalização da 
tarefa, antes, é 
necessário atribuí‐la ao 

seu usuário.

• Pronto! Agora já 
podemos realizar a 
análise da resposta da 
tarefa de 
“Comunique‐se”.
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• Aqui serão exibidos os documentos que foram 
anexados na resposta. Caso nenhum 
documento tenha sido anexado pelo 
interessado, esta tabela não será exibida.

• Clicando sobre o nome do documento, é 
possível realizar a sua conferência. Nesse 
nosso exemplo, vamos considerar que os 
documentos enviados estão corretos e iremos 
selecioná‐los.

• Ao realizar a seleção dos documentos, 
estamos afirmando que eles estão corretos e 
serão inseridos na pasta digital do processo.

Fica a dica: ao clicar no link do nome do 
anexo, é possível fazer o seu o download 
para facilitar a sua visualização e análise.
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No campo ‘Descrição da finalização da 
tarefa’, devemos inserir o parecer em 
relação à resposta enviada pelo 
interessado, ou seja, se as informações 
ou os documentos enviados foram 
aceitos ou não.

Caso as informações ou os documentos 
não estejam corretos, você poderá realizar 
o reenvio do “Comunique‐se” selecionando 
a opção em destaque, solicitando a 
correção do documento incorreto.

Estando tudo correto, 
selecione a opção ‘Gerar 
Peça’ e clique em ‘Finalizar 
tarefa’.
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• Veja! A análise da resposta 
da tarefa “Comunique‐se” 

foi finalizada com sucesso e 
o documento foi anexado 
ao processo.

• E assim chegamos ao final 
do nosso material de apoio!

• Agora você já sabe como 
analisar a resposta de uma 
tarefa “Comunique‐se” e 
como finalizá‐la.

• Caso você tenha dúvidas 
sobre a criação da tarefa de 
“Comunique‐se”, acesse o 

material ‘Como criar uma 
tarefa “Comunique‐se”.  

• Até mais!




