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* Este material orienta, passo a passo, como resolver uma
pendéncia do processo diretamente pelo Portal Externo.

* Vamos supor que durante a andlise de um processo, o servidor
responsavel verificou que faltavam algumas informacdes na

solicitacao.
= & roniexemosare * Por conta disso, ele cadastrou uma tarefa denominada
W scosarsemasove “Comunique-se” para que o interessado do processo possa
# oo Portal Externo SGPe fornecer as informagdes e os documentos faltantes.
B Consulta de processas Seus processos com mais facilidade e agilidade!

* Agora vocé deve estar pensando: como eu sei que hd uma

| sgpe Acessrsiema s pendéncia no meu processo?

Servicos que vocé encontra aqui:

* (Caso seu endereco de e-mail esteja devidamente atualizado, vocé
® recebera um e-mail informando que ha uma pendéncia no seu

Conferéncia de

Assinatura digital Consulta de processos documentos

Meus processos

processo e que vocé deve acessar o Portal Externo para resolvé-la.

seus p

Assine seus documeno de Consulte o5 detalhes de um
processs

maneira digical € pravica Confira documentos de maneira

nais simples

* (Caso, por algum motivo, vocé nao venha a receber esse e-mail ou
tenha o apagado sem querer, vocé pode acessar o Portal Externo e
conferir suas pendéncias diretamente por |3.

* Para acessa-lo, digite este endereco no seu navegador de internet
de preferéncia: https://portal-sgpe.casan.com.br/portal-
externo/inicio
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< A Portal Externo SGPe

R * Esta é atelainicial do Portal e primeiro é preciso realizar o
# incio Portal Externo SCGPe Iogin.
B Consulta de processos Seus processos com mais facilidade e agilidade!

B Conferéncia de documentos

. . \ 4
@ o oo Acessar sistema scPe * Paraisso, clique em ‘Entrar.

P .
AR, y * Observe que o Portal Externo esta integrado ao gov.br, uma
e &) poraiExemosore proposta do Governo Federal para centralizar e facilitar a
» - identificacao do cidadao, oferecendo um ambiente de
a iico Q autenticagdo digital unico ao usuario dos servigos publicos.
B cons: casan
B c O Portal Externo est4 integrado ao gov.br, uma proposta do Governo . . . ~
“ Feder?lparacenlra!szarelacwlrtaraaulenncagaorewdenlmcacaodo ° Reallze Seu IOgIn Cllcando nO botao em destaq ue-
Entrar cidaddo, oferecendo um ambiente de aulg{;:f{;:;ao digital Unico a0
© Aug [ T ————
9 ‘I'b © Alto Contraste % Viibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

vb

Uma conta gov.br
garante a identificagdo
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco TS
os servicos digitais do governo

criar ou acessar o

Outras opgbes de identificacio:

8% Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr
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= ﬁpcnzlEx!emoSGPe e ::f:;:ax::v;
W Aesmi decnn§ Meus processos ) . A s A )
ire oo g « Veja que depois de logar, voce é direcionado para a
e | ' tela ‘Meus processos’.
:’ 4 " ' “ -HVDVO.Cumemo/sQeg‘menlalnlemo Fi‘-‘:vocessos/neglmen(olmemo _HrDrof:umen/(osRegimenlaIr\temo
. | ) ] « Aqui vocé pode conferir como estd o andamento dos
. B ocumenos egimentoamo B ocumentos Regmerto o B rocesossegmenc o processos nos quais vocé é o interessado.
o A . 7 n . 7 7
YR——— [ = ————— « E para verificar se ha pendéncias em seu nome, € soO
e clicar em Minhas pendéncias’.
< “%I Portal Externo SGPe (2] ::f::axfjvfx v . . , . A
. S « O sistema listara aqui automaticamente todas as
W: ASERDNG PG Minhas Pendéncias n . . .
L pendéncias em aberto que precisam ser resolvidas por
VOCE.
Situagéo: € m|

- Para verificar sobre qual processo esta pendéncia se

8 - refere, basta clicar no numero de identificagcao que o
2 e Portal abrira os dados do processo para consulta em
N T ———— outra aba do seu navegador.
@ Aud Comunia 05/09/2022 ABERTA CASAN  XXXXX/XXXX esolver
cxs o - Para acessar o conteldo de cada pendéncia, clique em

‘Resolver’.
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< é.. Portal Externo sope « Aqui vocé podera conferir as

informagdes da pendéncia cadastrada,

A istema SGP i Anci ,
W peesrssenesere Minhas Pendencias como o niimero do processo a que se
A inicio o . refere, a descricao da solicitagao e a
Resolver pendéncia - Comunique-se data na qual ela foi encaminhada.
I8 Meus processos Processo:

. CASAN XXXXX/XXXX
t/‘ Assinaturas pendentes

Descrigao: -
i Minhas Pendéncias Para podermos dar prosseguimento a sua salicitagio, favor encaminhar as copias dos seguintes documentos: ﬁ ° Atengao' Se houver a Igum praZO
B8 Consulta de processos 12?;;;8;;: ?S?g;;g; resposta: pa r? re.SO_|Ver eSta pendenC|a, ele

- e—ew——— e sera exibido aqui.

E Conferéncia de documentos Usiarlo delconflrmat;ao de Leitura: Da;ta/l‘hora de confirmagéo de leitura:

Jodo da Silva 15/09/20221519
2 Meus dados .
- Descrigdo de finalizagdo do Comunique-se* ° Nestes dOIS CampOS em destaque, O
2] Sair . . . ~

Seguem os documentos solicitados. S|Ste ma | nfO rma a Conﬂ rmagaO d e

@ Auds leitura da pendéncia, com a respectiva

data e hora na qual ela foi aberta pela
primeira vez.

Anexos solicitados: jrsmania maxime de 15 ME por ansxo)

Comprovante de residéncia*: Clique ou arraste o arquivo aquil [ Assinal

RG: Clique ou arraste o arquivo aquil [ Assinar

Outros ANexos: [tsmanho maximo de 15M8 por anexo)

Clique ou arraste os arquivos aquil . Dep0|s de Conferir Sobre 0 que se
trata a pendéncia, chegou o
momento de resolvé-la.

Concluir tarefa
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<= Q Portal Externo SGPe e Jodo daSilva
casan XXX XXX XXX-XX
¥ Acessar sistema SGPe Minhas Pendé&ncias
A Inicio o ,  Para isso informe neste
Resolver pendéncia - Comunique-se
B Meus processos i campo sua resposta sobre a
. CASAN  XXXXX/XXXX ~ A .
t/' Assinaturas pendentes reso I u ga 0 d a pe n d e n C I a .
Descrigdo:
i Minhas Pendéncias Para podermos dar prosseguimento a sua solicitacdo, favor encaminhar as copias dos seguintes documentos:
Data envio: Prazo para resposta:
B Consulta de processos 15/09/2022 30/09/2022
E Conferéncia de documentos Usuério de confirmagdo de Leitura: Data/hora de confirmagao de leitura:
Jodo da Silva 15/09/202215:19
2 Meus dados
Descrigdo de finalizagdo do Comunique-se*
5] Ssair
Seguem os documentos solicitados.
@ Ajuda y

Anexos solicitados: zamanno maxime de 15 M2 por anexa)

Comprovante de residéncia*: Clique ou arraste o arquivo aquil [ Assinar
RG: Clique ou arraste o arquivo aquil D Assinar \

QULros ANeXO0s: (tamanko maxima oz 15 ME por anzxa)
Clique ou arraste os arquivos aquil \_ ’ Palratandexar (I)S documberLEOS ° Se VOCé pOSSUII‘ Certlflcagéo ICP
solicitados, cligue no botac em Brasil, pode realizar a assinatura

— gestaquete selecione os tad digital do documento diretamente
ocumentos no seu computador. pelo Portal, marcando a opcao

Ou arraste-os sobre esta area. ‘Assinar’ ao lado de cada

Atengao! R : . documento inserido
Somente é permitida a insercao de » (Caso voce queira encaminhar

documentos que estejam no formato outros anexos que nao foram
PDF que nao ultrapassem o tamanho solicitados, voce pode

méximo de 15Mb. utilizando este campo. * Por fim, clique em
‘Concluir tarefa’.
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 Pronto! Pendéncia finalizada com sucesso.

< é Portal Externo SGPe e Jfﬂ\?t\?P»&l{aMochnacz o
casan 86 9-25

Comunique-se finalizada com sucesso!

W pcessarsitema scre , « Observe que a pendéncia que acabamos de

& o resolver ndao é mais exibida aqui!

|8 Meus processos

B s pencenie « E caso ndao haja mais nenhuma outra
pendéncia em seu nome, esta listagem ficara
vazia.

ﬁ Minhas Pendéncias
B Consulta de processos

Conferéncia de documentos

2 Meusdados

3] sair
- Jodo da il
< é Portal Externo SGPe (] g0 casiva v
casan XK XXXXXX-XX
@ Ajuda
* Acessar sistema SGPe Mlnhas pendénC|aS
Jodo da Silva
A Inicio XXX XXX XXX-XX
|B Meus processos
N Prazo: Data Inicio (] Data Fim [m}
tt‘ Assinaturas pendentes
B Minhas Pendéncias Situagéo: Em aberto O Finalizada
BB Consulta de processos
Bl Conferéncia de documentos
Total de registros: 2

2 Meusdados

Tipo tarefa Descricio da tarefa Data de criacio Prazo situacio Processo
5] Sair

Comunique-se XXXXXXXXXXXXX 05/09/2022 05/09/2022 ABERTA CASAN  XXXXX/XXXX Resolver
© Ajuda

Comunique-se XXXXXXXXXXXXX 05/09/2022 05/09/2022 ABERTA CASAN - XXXXX/XXXX Resolver
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« Viu como é facil e rapido resolver uma pendéncia
do seu processo pelo Portal Externo do SGPE?
[ ] [ ]
- E atecnologia auxiliando o andamento &agil de
e’ processos, permitindo a comunicacao entre quem
0 analisa e os interessados de maneira totalmente
digital.

softplan

« E assim encerramos 0 nosso material de apoio!
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