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Depois da etapa de confecção da minuta de despacho ou de voto, o processo ficará aguardando a fase de 
tramitação. A primeira fase de tramitação do processo é a  liberação da minuta para assinatura ou revisão. 
Essa  tela  será acessada  clicando no  seguinte  caminho: Aplicações  e‐Recurso   Liberar Minutas para 
Assinatura ou Revisão: 
 

 
 
Na  tela  de  envio  para  assinatura  ou  revisão,  virão  preenchidos  os  campos  "Unidade Administrativa  (a)" 
(identifica  a  lotação  do  usuário  que  fez  login  no  SAG)  e  "Responsável  (b)"  (identifica  quem  salvou  o 
documento por último): 
 

 
 
 
 

(a) 

(b) 
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Proceda da seguinte forma para liberar os votos para assinatura ou revisão: 
 

1. Primeiramente, selecione o(s) processo(s) que deseja liberar para revisão ou assinatura marcando a 
caixa "Liberar p/Rev. /Ass. (a)" da  linha correspondente aos processos. Para essa seleção, pode‐se 
ainda, utilizar os filtros apresentados no canto superior direito da tela (b), os itens desse filtro trarão 
os processos e marcarão a caixa de seleção "Liberar p/Rev. /Ass. (a)". 
 
Os filtros são: 
 

a. Selecionar todos os processos; 
b. Todos os processos com petição pendente; 
c. Todos os processos sem petição pendente; 
d. Selecionar os X primeiros processos onde X é o número de processos; 

 
2. Se  o  processo  a  ser  selecionado  não  estiver  visível  na  tela,  então  ele  poderá  ser  selecionado 

digitando o nº do processo no campo "Nº proc. consulta (c)” (deverá ser digitada apenas a primeira 
sequência  numérica  que  constitui  o  número  do  processo  sem  o  digito)  e  teclar  Enter.  Quando 
encontrado o processo, deverá ser marcada a caixa "Liberar p/Rev. /Ass. (a)". 
 

3. Uma vez selecionado(s) o(s) processo(s) para liberação, clique no botão OK (d): 
 

 

(a) 

(b)

(c) 

(d) 
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ATENÇÃO: A mensagem "Deseja  liberar minutas para assinatura ou para  revisão?" será mostrada. Nesse 
momento,  clique no botão  "Revisão  (a)"  se deseja mandar esse(s) processo(s) para  revisão ou  clique em 
"Assinatura  (b)"  se deseja enviar o(s) processo(s) direto para que o Ministro  assine‐o(s) digitalmente.  Se 

clicar no botão "Cancelar (c)", não será concluída a liberação: 
 
 

 
 
 

 
 
 

4. Se for minuta de despacho e tiver sido  liberada para revisão, o acesso a ela será feito no caminho 
Aplicações  e‐Recurso  Revisar DESPACHOS e liberar para Assinatura: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a)  (b) (c)
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5. Para revisar a minuta de despacho  liberada para revisão, clique no botão “Editor  (a)”, o despacho 

será aberto no editor do E‐recurso: 
 

 
 

 
 

6.  Para  alterar  (editar)  a minuta  gerada nessa  janela,  clique  com o mouse  em qualquer posição da 
mesma no “painel de edição (a)”, uma única vez. O Word será carregado e a minuta disponibilizada. 
Depois  de  alterada  a minuta  no Word,  feche  o  documento  (clique  no  X  do MS‐Word  no  canto 
superior direito da tela (b)) em seguida surgirá uma mensagem do Word pedindo para que confirme 
o salvamento do documento, clique em “Salvar (d)” para salvar: 

 

 
 

(a)

(a) 

(b)

(c)
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7. Para  liberar os despachos para a assinatura clique em “Assinatura (a)”, será exibida uma  janela de 

diálogo do sistema solicitando a forma da assinatura. Clique em "Assinatura digital (b)" para assinar 
digitalmente ou em "Impressão (c)" para a assinatura convencional: 

 

 
 

 
 

É possível também retornar a tela “Revisar DESPACHOS e liberar para Assinatura” para a partir da 
mesma  liberar a minuta para assinatura, para  isto basta clicar no  ícone “Retornar (d)” na barra de 
tarefas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(a) 

(b) (c)

(d) 
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8. Caso  tenha optado por  retornar a  tela “Revisar DESPACHOS e  liberar para Assinatura”,  clique na 

caixa “Revisar (a)” correspondente ao processo em seguida em “OK (b)”, será exibida uma janela de 
diálogo do sistema solicitando a forma da assinatura. Clique em "Assinatura digital (c)" para assinar 
digitalmente ou em "Impressão (d)" para a assinatura convencional: 
 

 
 

(a) 

(b) 

(c)  (d)


