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1 Visão Geral 

1.1 O que é o SEI? 

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI), desenvolvido pelo 
Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF4), é um sistema de gestão de 
processos e documentos arquivísticos eletrônicos, com interface amigável e 
práticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais características é a 
libertação do papel como suporte físico para documentos institucionais e o 
compartilhamento do conhecimento com atualização e comunicação de novos 
eventos em tempo real. 

O  é um dos produtos do projeto Processo Eletrônico Nacional 
(PEN), iniciativa conjunta de órgãos e entidades de diversas esferas da 
Administração Pública, com o intuito de construir uma infraestrutura pública 
de processos e documentos administrativos eletrônicos. Coordenado pelo 
Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, o PEN proporciona a 
integração de diferentes esforços que já estavam em curso no âmbito do 
Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da 
Administração Pública, com ganhos em agilidade, produtividade, transparência 
e satisfação do público usuário e redução de custos. A intenção do projeto é 
disponibilizar uma solução flexível o bastante para ser adaptada à realidade de 
órgãos e entidades da Administração Pública de diferentes áreas de negócio. A 
solução será disponibilizada no Portal do Software Público do Governo Federal. 

O  é uma ferramenta que permite a produção, edição, 
assinatura e trâmite de documentos dentro do próprio sistema, 
proporcionando a virtualização de processos e documentos, permitindo 
atuação simultânea de várias unidades ao mesmo tempo em um mesmo 
processo, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realização 
das atividades. 

Principais facilidades do : 

a. Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos 
principais navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox 
e Google Chrome; 

b. Acesso Remoto: em razão da portabilidade já mencionada, 
pode ser acessado remotamente por diversos tipos de 
equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets 
e smartphones de vários sistemas operacionais (Windows, 
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Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que 
os usuários trabalhem a distância; 

c. Acesso de usuários externos: gerencia o acesso de usuários 
externos aos expedientes administrativos que lhes digam 
respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do 
processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e 
outros tipos de documentos; 

d. Controle de nível de acesso: gerencia a criação e o trâmite de 
processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo o 
acesso somente às unidades envolvidas ou a usuários 
específicos; 

e. Tramitação em múltiplas unidades: incorpora novo conceito 
de processo eletrônico, que rompe com a tradicional 
tramitação linear, inerente à limitação física do papel. Deste 
modo, várias unidades podem ser demandadas 
simultaneamente a tomar providências e manifestar-se no 
mesmo expediente administrativo, sempre que os atos sejam 
autônomos entre si; 

f. Funcionalidades específicas: controle de prazos, ouvidoria, 
estatísticas da unidade, tempo do processo, base de 
conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento 
especial, modelos de documentos, textos padrão, 
sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organização 
de processos em bloco, acesso externo, entre outros; 

g. Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e 
usabilidade. 

1.2 Gestão por Processo e por Desempenho 

Um dos principais conceitos do sistema é a gestão por processo. 

Assim, para se criar um documento deve-se antes iniciar o Tipo de Processo 

correspondente ou inserir o documento em um processo já existente. Isso 

viabiliza os relatórios de Estatísticas da Unidade e Desempenho de Processos 

no , o que inclui o tempo médio de cada Tipo de Processo no Órgão e o 

tempo médio de tramitação do Tipo de Processo em cada Unidade (para saber 

mais sobre estatísticas, consulte: Medições de Desempenho). 
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1.3 Boas Práticas de Utilização do Sistema 

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no 

decorrer do tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficaz, 

são aconselháveis algumas práticas: 

a. Padronizar procedimentos: por ser uma solução bastante 

flexível, o  proporciona formas variadas de utilização de 

suas funcionalidades, assim como permite a adaptação a 

diferentes realidades. Por isso, é importante que órgãos e 

instituições padronizem procedimentos em diversos níveis, 

tanto por meio da implementação de normas de utilização do 

sistema, quanto pela padronização de processos de trabalho 

em cada unidade. A instituição de normas e procedimentos 

proporciona segurança da informação e a organização do 

trabalho. Padronizações no âmbito das unidades (tais como 

tipos de documentos, tabelas de temporalidade, metodologias 

e nomenclaturas comuns) facilitam a utilização de recursos que 

o sistema oferece, tais como pesquisa e medição de 

desempenho dos processos (para saber mais sobre pesquisas e 

medições, consulte: Métodos de Pesquisa e Medições de 

Desempenho); 

b. Acesso como regra e o sigilo como exceção: a transparência é 

um instrumento de controle social que proporciona meios para 

garantir a correta atuação do Estado. O  adota a filosofia da 

transparência administrativa, ainda que permita atribuir 

restrição de acesso a processos e documentos em casos 

específicos. O sistema tem como princípio a transparência do 

fluxo de informações e o trabalho colaborativo. O ideal é que 

se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o 

funcionamento eficiente do sistema; 

c. Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informações: O 

 proporciona instrumentos para medição e monitoramento 

dos processos. Também proporciona meios de manter um 

processo ou conjuntos de processos em permanente 

acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de 

atividades e andamentos. Por isso, é importante cumprir cada 
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etapa de maneira eficiente para a correta medição de 

desempenho dos processos, assim como deve ser feito uso de 

funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta 

a informações. Um exemplo de boa prática é a conclusão do 

processo ou seu envio para outra unidade tão logo as 

atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem 

mantê-lo desnecessariamente aberto na unidade atual (para 

saber mais sobre pesquisa, acompanhamento e medições, 

consulte: Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, 

Blocos Internos e Medições de Desempenho). 

d. Dar preferência ao editor do : Embora o sistema permita 

importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo), os 

documentos formais do órgão devem ser redigidos no próprio 

sistema (Documento Interno). É possível a customização de 

tipos de documentos em obediência aos padrões e formatação 

estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de 

Redação da Presidência da República. Os tipos de documentos 

também podem ser configurados de acordo com a realidade 

dos órgãos e instituições. Outras vantagens do uso de 

Documentos Internos são seus formatos padronizados e 

automatizados (data, numeração, endereço da unidade, 

processo de referência e número SEI), além da possibilidade 

dos documentos que exigirem publicação oficial serem 

publicados diretamente no  em Veículo de Publicação, 

interno (p. ex. Boletim de Serviço) ou externo (Portal). 

1.4 Vídeos Tutoriais 

A opção  está disponível na Barra de ferramentas do 
sistema . Esta opção contém uma relação de vídeos que descrevem passo a 
passo várias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opção, será 
apresentado um índice de vídeos com a descrição de algumas funcionalidades. 
Basta clicar sobre a descrição desejada e o sistema abrirá outra tela, 
possibilitando dar início ao vídeo.  
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2 Iniciando Operações no SEI 

2.1 Acesso ao Sistema 

Para acessar o , o usuário deve utilizar seu login e senha: 

 

2.2 Barra de Ferramentas  

O  possui uma barra de ferramentas no topo da página: 

 

Segue abaixo a descrição de cada item da Barra: 

 

Item Descrição 

 

άPara saber +έΥ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ǾƝŘŜƻǎ ŎƻƳ 
o passo a passo de várias funcionalidades do . 

 

άMenuέ tŜǊƳƛǘŜ ƻŎǳƭǘŀǊ ƻǳ ƳƻǎǘǊŀǊ ƻ ƳŜƴǳ 
principal. 

 

άPesquisaέ tossibilita uma busca rápida com 
diversos parâmetros sobre o processo ou 
documento. 

 

άCaixa de seleção de Unidadeέ LƴŦƻǊƳŀ ŀƻ 
usuário em qual unidade ele está logado e 
possibilita navegar pelas unidades para as quais 
tenha permissão. 
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άControle de ProcessosέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ 
voltar à página inicial. 

 

άNovidadesέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ usuário manter-se 
informado sobre novas funcionalidades 
adicionadas ao . 

 

άUsuárioέΥ ƛŘŜƴǘƛŦƛca o usuário que está logado. 

 

άConfigurações do SistemaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ 
alterar o esquema de cores. 

 

άSair do SistemaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ǎŀƛǊ ŎƻƳ 
segurança do sistema. 

2.3 Menu Principal 

É a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que 
disponibiliza um conjunto de funcionalidades, podendo ser distintas a 
depender do perfil do usuário ou do tipo de unidade. O perfil básico apresenta 
as seguintes opções: 
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2.4 ¢Ŝƭŀ ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέ 

É a tela principal do , onde são visualizados todos os processos 
que estão abertos na unidade. Os processos estão separados em dois grupos: 

processos recebidos de outra unidade  e processos gerados pela própria 

unidade do usuário logado : 

 

Esta tela ainda apresenta um grupo de ícones  com 
funcionalidades que possibilitam efetuar operações para um conjunto de 
processos (operações em lote). Basta marcar a caixa de seleção ao lado do 
número de cada processo e, então, selecionar o ícone correspondente à ação 
desejada: 

 

Segue a descrição detalhada das funcionalidades destes ícones: 

Item Descrição 

 

άEnviar ProcessoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ǘǊŀƳƛǘŀǊ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ǇŀǊŀ ƻǳǘǊŀ 
unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos 
que, no momento do envio, seja marcada ŀ ƻǇœńƻ άManter 
processo aberto na unidade atualέΦ 
 
O processo desaparecerá da tela do Controle de Processos, mas 
poderá ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento 
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Especial. 

 

άAtualizar AndamentoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ƛƴŎƭǳƛǊ ǳƳŀ 
informação/despacho de andamento ao(s) processo(s) 
selecionado(s). Serve para registros meramente interlocutórios e 
explicações de situações. 

 

άAtribuição de ProcessosέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ distribuir os processos. 
Informa que o processo está sob a responsabilidade de um 
usuário da unidade. 

 

άIncluir em BlocoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ƻǊƎŀƴƛȊŀǊ ƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ŘŜƴǘǊƻ 
do sistema. Esse ícone permite incluir o processo em um Bloco 
Interno ou em um Bloco de Reunião. 

 

άSobrestar ProcessoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǉǳŀƴŘƻ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ǇǊŜŎƛǎŀ 
aguardar alguma providência antes de ter prosseguimento. 

 

άConcluir Processo nesta UnidadeέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŦŜŎƘŀǊ ƻ 
processo na unidade, quando não há mais nenhuma ação a ser 
tomada pela unidade. 
 
O processo desaparecerá da tela do Controle de Processos, mas 
poderá ser recuperado na pesquisa. 

 

άAnotaçõesέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ƛƴǎŜǊƛǊ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ŀŘƛŎƛƻƴŀƛǎ ǉǳŜ 
não devem constar dos autos do processo, geralmente 
orientações internas de trabalho da equipe. 

 

άProcessos com Credencial de Acesso nesta UnidadeέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ 
para controlar os processos sigilosos (reservado, secreto, 
ultrassecreto) em que o usuário possui credencial. Visível apenas 
para usuários que possuam credencial de acesso a processos 
sigilosos. 

 
A tela άControle de Processosέ também apresenta símbolos e 

orientações visuais para facilitar a identificação da situação de cada processo 

dentro dos grupos e : 

Item Descrição 

 

Apresenta apenas os processos atribuídos ao 
usuário logado. Para voltar à tela anterior, 
basta clicar em άVer todos os processosέΦ 
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Login entre parêntese: informação do usuário 
a quem o processo foi atribuído na unidade. 

 

Processos com número em preto: processos 
com nível de acesso público ou restrito já 
acessados por algum usuário da unidade. 

 

Processos com número em vermelho: 
processos remetidos à unidade ainda não 
acessados. 

 

Processos com número em azul: processos 
acessados e/ou que sofreram alguma ação pelo 
usuário por login/sessão. 

 

Processos com fundo preto: processos com 
nível de acesso sigiloso já acessados por algum 
usuário da unidade. Somente são visíveis para 
usuários com credencial de acesso ao processo 
sigiloso. 

 

Processos com fundo vermelho: processos 
sigilosos que ainda não foram 
recebidos/acessados. 

 

Processos com fundo azul: processos sigilosos 
acessados e/ou que sofreram alguma ação pelo 
usuário por login/sessão. 

 

Alerta que o processo remetido para a unidade 
do usuário tem prazo de retorno programado a 
vencer. 

 

Alerta que o processo remetido para unidade 
está com prazo de retorno programado 
expirado (atrasado). 

 

Um documento do processo foi publicado. 

 

Alerta que indica a inclusão de um novo 
documento no processo ou indica que um 
documento (externo ou interno) foi assinado. 

 

Anotação simples. 
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Anotação com prioridade. 

 

Alerta que existe um documento sigiloso (com 
credencial) para ser assinado. 

 

Ao passar o cursor sobre o número do processo (sem clicar), é 
mostrada a informação do άTipo de Processoέ e a άEspecificaçãoέ (ambas são 
registradas no momento da abertura de um processo). 

 

Para acessar o conteúdo de um processo, basta clicar sobre o 
respectivo número. 

2.5 Tela do Processo 

!ƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ǳƳ Řƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ƭƛǎǘŀŘƻǎ ƴŀ ǘŜƭŀ ŘŜ άControle de 
Processosέ ǎŜǊł ŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘŀ ǳƳŀ ƴƻǾŀ ǘŜƭŀ que possibilitará ao usuário 

visualizar seu conteúdo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo  mostra o 
número do processo e a respectiva relação de documentos organizados por 
ordem de autuação. A seguir é mostrada a opção de άConsultar Andamentoέ. 
Em seguida, são mostrados os άProcessos Relacionadosέ, se houver. 

À direita  são mostrados todos os ícones de operações 
possíveis para o processo e, logo após, são mostradas as unidades nas quais o 
processo está aberto: 
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Há situações em que o processo não possui andamentos abertos, 
está sobrestado ou foi anexado a outro processo. Nestes casos, apenas os 
ícones com operações pertinentes, assim como o status do processo são 
exibidos. 

 

A tela do processo apresenta os mesmos ícones da tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ 
ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέ (com operações possíveis para grupos de processos), além de 
outros ícones com funcionalidades que permitem atuação sobre o processo em 
questão: 
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1. Apenas nos processos sigilosos serão visualizados os ícones: 

 

 

Segue abaixo descrição detalhada das funcionalidades dos ícones 
da tela do processo (para verificar a descrição dos ícones da tela do processo 
ǉǳŜ ǘŀƳōŞƳ Ŝǎǘńƻ ƴŀ ǘŜƭŀ άControle de ProcessosέΣ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ¢Ŝƭŀ ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ 
tǊƻŎŜǎǎƻǎέ). 

Item Descrição 

 

άIncluir DocumentoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŎǊƛŀǊ ǳƳ ƴƻǾƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƻǳ 
inserir (arquivos definidos como: άŜȄǘŜǊƴƻǎέύ ƴƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΦ 

 

άCiênciaέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭƳŜƴǘŜ ǇŀǊŀ ǉǳŜ as unidades 
informem ao remetente que tiveram ciência do processo, 
dispensando a necessidade de se criar um novo documento para 
este fim. 

 

άConsultar/alterar processoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƻǳ ŀƭǘŜǊŀǊ 
os dados de cadastro do processo, tais como: descrição, 
interessado, destinatário e nível de acesso.  

 

άDuplicar processoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŘǳǇƭƛŎŀǊ ƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ 
integrantes de um processo.  

 

άRelacionar processosέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǾƛƴŎǳƭŀǊ ǾƛǊǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ǳƳ 
processo a outro. 

 

άEnviar Correspondência EletrônicaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŜƴǾƛŀǊ Ŝ-mail 
relacionado ao processo, com ou sem anexos. 

 

άGerenciar Disponibilização de Acesso ExternoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ 
liberar acesso a um usuário externo. Envia e-mail com link que 
dará acesso aos documentos do processo. 

Atenção 
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άAcompanhamento EspecialέΥ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛǘŀ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŀŎƻƳǇŀƴƘŀǊ 
o andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em 
outra unidade.  

 

άAnexar ProcessoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŀƴŜȄŀǊ ǳƳ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŀ ƻǳǘǊƻΦ  

 

άGerar arquivo do processoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ƎŜǊŀǊ ǳƳ ŀǊǉǳƛǾƻ Řƻ 
processo no formato PDF. O usuário pode escolher quais 
documentos ele deseja incluir no arquivo. 

 

άExcluirέΥ utilizada para excluir um processo criado na unidade, 
desde que ele não tenha sido enviado a outras unidades.  

 

άControle de ProcessosέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ǊŜǘƻǊƴŀǊ Ł ǇłƎƛƴŀ ƛƴƛŎƛŀƭ 
do . 

 

άGerenciar Credencial de AcessoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ǉǳŜ 
recebeu permissão de acesso a um processo sigiloso possa 
conceder permissão a outro usuário. 

 

άRenunciar Credencial de AcessoέΥ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǇŀǊŀ ŎŀƴŎŜƭŀǊ ŀ 
credencial de acesso a um processo. Visível apenas aos usuários 
com credencial de acesso ao processo. 

2.6 Base de Conhecimento 

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e 
anexar documentos relacionados ao άTipo de Processoέ vinculado àquela base 
de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as 

unidades por meio do ícone . 

 

O ícone é visualizado ao lado do número de protocolo do processo, 
para todos os processos criados com o άTipo de Processoέ correspondente, 
incluindo os processos que foram abertos antes da criação da base. 
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Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela 
Unidade que a criou. 

Enquanto boa prática, de forma a garantir uniformidade e a 
eficiência dentro da instituição, as bases de conhecimento devem ser criadas 
pela Unidade com competência sobre os procedimentos afetos ao Tipo de 
Processo. 

Para criar a base de conhecimento, o usuário deve selecionar o 
menu άBase de Conhecimentoέ: 

 

Em seguida, clicar no botão : 

 

h ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊƛǊł ŀ ǘŜƭŀ άNovo Procedimentoέ, para preenchimento 
do ŎŀƳǇƻ άDescriçãoέ Ŝ seleção dos Tipos de Processo Associados com a Base 
de Conhecimento em criação. Ao procedimento, é possível anexar arquivos que 
contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama 
de fluxo: 
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Após salvar as informações, o  abrirá automaticamente uma 
tela em que deverá ser informado o conteúdo do procedimento, conforme 
padrão definido pelo Administrador do Sistema: 

 

No conteúdo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da 
Intranet ou Internet) sobre os termos que referenciem leis, decretos, portarias 
e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho. No campo 
άQuais documentos são necessários?έΣ devem-se referenciar os Tipos de 
Documentos disponíveis no . 

Ao finalizar o preenchimento, deverá ser selecionado o ícone

. 
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Na unidade criadora da base, as informações são acessíveis para 

consulta e edição por meio da opção , acessível em άBase de 
ConhecimentoέΣ via menu principal: 

 

O sistema abrirá um quadro com a relação das bases de 
conhecimento da unidade: 

 

 

O ícone   é utilizado para visualizar o 
conteúdo do procedimento. 

O ícone   é utilizado para editar o 
conteúdo do procedimento. 

O ícone   permite que o usuário altere 
os dados de cadastro do procedimento (Descrição, Tipos de Processo 
Associados e Anexo). 

Depois de finalizadas as edições, deve-se clicar no ícone 

 para que a base possa ficar disponível e finalmente ser exibida ao 
lado do número de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes. 

Após liberada a primeira versão do Procedimento, somente será 
possível alterar seu cadastro e conteúdo por meio do ícone 

. Com isso, o sistema abrirá uma tela para, 
primeiramente, alterar o cadastro do Procedimento: 
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Após as modificações, deve-se clicar em : 

 

Bases de conhecimento com diversas versões apresentam o ícone 

: 

 

O ícone abre um quadro com a lista e detalhes das versões: 
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O ícone  permite ao usuário excluir o 
procedimento. 

2.7 Tela do Documento 

Um documento selecionado recebe uma marcação em azul. O 
sistema abre uma tela que contém duas áreas. À esquerda mostra o número do 
processo, a respectiva relação de documentos, enfatizando o documento 

selecionado . Logo abaixo é mostrada a opção de consulta ao andamento do 

processo . À direita são mostrados todos os ícones de operações possíveis 

para documentos . Abaixo dos ícones, é mostrado o corpo do documento.  

 

Ao clicar em um dos documentos que compõem o processo será 
apresentado um novo menu com as ações que poderão ser realizadas no 
documento. No caso de documento externo será apresentada uma barra de 
menu com algumas ações diferentes das apresentadas para os documentos 
internos. 

Documento Interno: 

 

Documento Interno assinado: 
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1. O ícone é apresentado somente no caso de documento sigiloso. 

 

Documento Externo: 

 

Documento Externo assinado: 

 

Item Descrição 

 

άAtualizar AndamentoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŀǘǳŀƭƛȊŀǊ ƻ 
andamento da situação do processo sem a necessidade de se 
efetuar um trâmite. 

 

άCiênciaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ƛƴŦƻǊƳŜ à unidade que teve 
ciência do documento, sem a necessidade de se criar um novo 
documento para este fim. A ciência do documento marca, 
automaticamente, ciência do processo. 

 

άConsultar/Alterar DocumentoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ƻǳ 
alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descrição, 
interessado, destinatário e nível de acesso. 

 

άEditar ConteúdoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀƭǘŜǊŀœƿŜǎ ƴƻ 
conteúdo de documentos gerados na unidade. 

Atenção 
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άAssinar DocumentoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŀǎǎƛƴŀǊ 
eletronicamente os documentos gerados no . 

 

άGerenciar Credenciais de AssinaturaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ 
logado conceda credencial a outro usuário (de qualquer unidade) 
para assinatura de um documento sigiloso. 

 

άImprimir WEBέΥ tŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ƛƳǇǊƛƳŀ ǳƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 
Visível somente para documentos produzidos no editor de texto 
do . 

 

άGerenciar Liberações para Assinatura ExternaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ǳƳ 
usuário externo assine um documento produzido no . 

 

άIncluir em Bloco de AssinaturaέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ Ƴŀƛǎ ŘŜ ǳƳ 
usuário, de qualquer unidade, possa assinar um documento 
produzido no . 

 

άEnviar Documento por Correio EletrônicoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ 
enviar um documento por e-mail por meio do . 

 

άCancelar DocumentoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ o cancelamento de um 
documento que seja desnecessário ao processo. Essa opção deve 
ser utilizada se o documento já tiver sido tramitado ou 
visualizado por outra unidade, caso contrário usar a opção 
ά9ȄŎƭǳƛǊέΦ h ŎŀƴŎŜƭŀƳŜƴǘƻ Řƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎŜƳǇǊŜ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ 
justificado, pois equivale a um Desentranhamento. 

 

άAdicionar aos Modelos FavoritosέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ǉǳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜŦƛƴŀ 
o documento como modelo, para aproveitar seu formato e 
conteúdo na confecção de novos documentos. 

 

άVersões do DocumentoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ǎŀōŜǊ ǉǳŀƴǘŀǎ 
vezes um documento gerado no  foi editado, quando e por 
quem. 

 

άExcluirέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ŀƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŜȄŎƭǳƛǊ ǳƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎǊƛŀŘƻ ƴa 
unidade que seja desnecessário ao processo, antes do trâmite ou 
visualização por outra unidade. 

 

άMover documento para outro processoέΥ ǇŜǊƳƛǘŜ ƳƻǾŜǊ ǳƳ 
documento externo de um processo para outro. 
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2.8 Restrição de Acesso 

Ao abrir um processo ou criar um documento no , deverá ser 
indicado o nível de acesso. 

Há três níveis de acesso possíveis: sigiloso, restrito e público. Os 
níveis de restrição de acesso permitidos são configurados durante o cadastro 
do tipo de processo. Significa que só é possível abrir um processo sigiloso se 
essa opção estiver configurada como permitida para o tipo de processo 
escolhido. Os tipos de processos que podem ser sigilosos aparecem com o 
ŦǳƴŘƻ ǾŜǊƳŜƭƘƻ ƴŀ ƭƛǎǘŀ άEscolha o Tipo do ProcessoέΦ 

É desejável que a maioria dos tipos de processo não possua 
restrição de acesso. No entanto, há casos em que abrir a informação em um 
momento inoportuno pode causar danos. Para estes casos é importante 
restringir o acesso à informação, informando a hipótese legal que ampara tal 
situação. 

h ŎŀƳǇƻ άHipótese Legalέ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ com uma das 
opções disponíveis na barra de rolagem. 

 

¦Ƴ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ǎƛƎƛƭƻǎƻΣ ŀƭŞƳ Řƻ ŎŀƳǇƻ άHipótese legalέΣ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀ 
ŀ ǊŜƭŀœńƻ ŘŜ άŎŀǘŜƎƻǊƛŀǎ Řƻ ǎƛƎƛƭƻέ, de seleção obrigatória, em conformidade 
com a Lei de Acesso à Informação (LAI), Lei nº 12.527, de 18 de novembro de 
2011. 

 

5ŜǾŜ ǎŜǊ ŜǎŎƻƭƘƛŘŀ ǳƳŀ Řŀǎ ƻǇœƿŜǎΥ άSecretoέΣ άUltrassecretoέ ƻǳ 
άReservadoέ Ŝ ǎŀƭǾŀǊ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎΦ 

 

1. Ao inserir um documento restrito em um processo público, o processo 
assumirá, automaticamente, o comportamento do nível de acesso deste 
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documento. Também se deve levar em consideração que, ao criar um 
processo com nível de restrição de acesso, todos os documentos nele 
inseridos, independentemente de serem públicos ou não, assumirão o 
comportamento do maior nível de restrição de acesso, ou seja, o conjunto 
sempre assumirá as características do maior nível de restrição de acesso. 
De qualquer forma, é importante que o usuário sempre indique o nível de 
acesso documento a documento, dependendo da informação neles 
contida, evitando restringir o acesso do processo como um todo. 

2. Processos sigilosos não são recuperáveis pela funcionalidade de pesquisa. 
Também não são registrados nas estatísticas do sistema (para saber mais 
sobre estatísticas que o sistema oferece, consulte: Medições de 
Desempenho).  

3. Processos restritos podem ser recuperados pela funcionalidade de 
pesquisa. No entanto, os conteúdos de todos os documentos (mesmo 
assinados) são inacessíveis para usuários das unidades em que o processo 
não tenha tramitado (para saber mais sobre a funcionalidade de pesquisa, 
consulte: Métodos de Pesquisa). 

4. Ao realizar a pesquisa de um processo em que um documento tenha 
recebido restrição de acesso, todo o processo, ou o conteúdo de todos os 
documentos desse processo, não poderão mais ser visualizados. Somente 
serão visualizados o número do processo e a descrição de cada documento. 

5. Para alterar o nível de acesso de άRestritoέ ou άPúblicoέ para άSigilosoέ, o 
processo deve estar aberto somente para a unidade que efetua a 
operação. 

6. Processos e documentos restritos são identificados por uma chave amarela 
ao lado dos respectivos números. 

 

7. Processos e documentos sigilosos são identificados por uma chave 
vermelha. 
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3 Operações Básicas com Processos 

3.1 Árvore de Documentos do Processo 

Todos os documentos do processo são organizados por ordem de 

inclusão, na vertical, ŜƳ ǳƳ ƳƻŘƻ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀœńƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀŘƻ άárvore de 

documentos do ǇǊƻŎŜǎǎƻέΥ 

 

Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de 

documentos apresentam seus conteúdos aglutinados em pastas, de modo que 

sempre fiquem visíveis os últimos documentos inseridos. Essa aglutinação não 

ǇƻŘŜ ǎŜǊ ŎƻƴŦǳƴŘƛŘŀ ŎƻƳ ά±ƻƭǳƳŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻέΣ ǉǳŜ Ş ǘƝǇƛŎƻ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ŜƳ 

suporte físico, não existente em processo eletrônico. 

3.2 Iniciar Processo 

Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opção 

"Iniciar Processo" no menu principal: 
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Na tela "Iniciar Processo" será escolhido o tipo de processo 

desejado. Os tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. 

Para outros tipos, deve ser selecionado o ícone  
ao lado de "Escolha o Tipo de Processo". Já, para voltar à tela anterior deverá 

ser selecionado o ícone . 

O próximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do 
processo. 

 

Estão disponíveis os campos: άProtocoloέΣ άEspecificaçãoέ 
όƻǇŎƛƻƴŀƭύΣ άClassificação por AssuntosέΣ άInteressadosέ όƻǇŎƛƻƴŀƭύΣ 
άObservações desta unidadeέ όƻǇŎƛƻƴŀƭύ Ŝ ǎŜƭŜœńƻ Řƻ άNível de AcessoέΦ 

Quando se tratar de um novo processo, deve se deixar marcada a 
ƻǇœńƻ άAutomáticoέ. Assim o próprio  fornecerá seu número único: 

 

Caso contrário, deverá ser selecionada ŀ ƻǇœńƻ άInformadoέΦ 
Neste caso, automaticamente será disponibilizado um campo para que seja 
inserido o número de processo e sua data de autuação original: 
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Com exceção dos campos άProtocolo informadoέ Ŝ άData de 
Autuaçãoέ, o sistema permite que todos os demais dados de cadastro do 
processo sejam alterados posteriormente por meio do ícone 

 (tela do processo), inclusive o Tipo de Processo. 

O campo άEspecificaçãoέ permite a inclusão de 50 caracteres e é 
utilizado para acrescentar informações que diferenciem processos de um 
mesmo tipo. Estas informações ficam visíveis ao passar o cursor sobre o 
número do processo ƴŀ ǘŜƭŀ άControle de ProcessosέΣ ƧǳƴǘŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳ ƻ Tipo 
de Processo: 

 

O campo "Classificação por Assuntos" é automaticamente 
preenchido e não deve ser alterado sem que o fato seja informado aos 
responsáveis pela gestão documental. 

O campo άInteressadosέ deve ser preenchido com a denominação 
de pessoa física ou jurídica que tenha interesse sobre o mérito do processo. O 
campo permite a inclusão de vários interessados. 

άObservações desta unidadeέ é um campo de livre 
preenchimento, onde devem ser inseridas informações adicionais que facilitem 
a identificação de um processo e a sua recuperação. As informações desse 
campo só poderão ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu. 

SŜƭŜœńƻ Řƻ άNível de Acessoέ é obrigatória para a abertura de um 
processo. Mesmo assim, é possível alterar o nível de acesso de um processo 

posteriormente por meio do ícone , disponível na tela do 
processo (para saber mais sobre o nível de restrição de acesso adequado, 
consulte:  

Restrição de Acesso). 
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1. 9ƳōƻǊŀ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴńƻ ŜȄƛƧŀ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ά9ǎǇŜŎƛŦƛŎŀœńƻέΣ 
άLƴǘŜǊŜǎǎŀŘƻǎέ Ŝ άhōǎŜǊǾŀœƿŜǎ ŘŜǎǘŀ ǳƴƛŘŀŘŜέΣ ŜǎǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎ ǎńƻ 
importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo desejável a 
adoção de padrões de preenchimento pelas unidades (para saber mais 
sobre a funcionalidade de pesquisa, consulte: Métodos de Pesquisa). 

2. O ideal é que a opção de inserção manual do número de protocolo de um 
processo seja utilizada somente para os casos de processos gerados fora da 
entidade ou processos criados antes da implantação do . 

3. O processo recém-aberto é automaticamente atribuído ao usuário que o 
abriu e será mostrado no grupo de processos Ł ŘƛǊŜƛǘŀ Řŀ ǘŜƭŀ άControle de 
Processosέ όŎƻƭǳƴŀ άGeradosέύΦ 

 

4. Só podem ser efetuadas modificações no cadastro do processo por meio 

do ícone  se o processo estiver aberto na unidade. 
Quando não aberto na unidade, o ícone é alterado automaticamente para 

. 
5. A inclusão de um novo tipo de processo deverá ser solicitada à unidade 

responsável pela gestão documental. 

 

3.3 Tipos de Processo 

Um processo só pode ser aberto se estiver categorizado em um 
tipo disponível na teƭŀ άIniciar ProcessoέΦ 

 

Dicas 
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Esta tela contém os tipos de processos nos quais os documentos 
serão incluídos, tendo em vista que no  somente é permitida a tramitação 
de processos. 

É possível alterar o tipo de um processo em trâmite. Basta 
selecionar o número na tela ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέ. O sistema abrirá a tela 

do processo. Deverá ser selecionado o ícone . Na tela 
άAlterar ProcessoέΣ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ ǳƳŀ Řŀǎ ƻǇœƿŜǎ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ƴŀ 
ōŀǊǊŀ ŘŜ ǊƻƭŀƎŜƳ Řƻ ŎŀƳǇƻ άTipo de processoέΦ !ǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ŘŜǾŜƳ ǎŜǊ 
salvas. 

 

1. A troca de tipo de processo pode ser efetuada em qualquer unidade na 
qual o processo esteja aberto. 

2. A alteração de tipo de processo não fica disponível ao visualizar o 
andamento do processo, por isso, a alteração pode ser registrada 

selecionando-se o ícone  e descrevendo as alterações no 
ŎŀƳǇƻ ά5ŜǎŎǊƛœńƻέΦ bŜǎǘŜ ŎŀǎƻΣ Ş ǇǊŜŎƛǎƻ ŎŜǊǘƻ ŎǳƛŘŀŘƻ ǇƻǊǉǳŜ ŀǎ 
informações não podem ser editadas depois que são salvas (para saber 
mais sobre histórico de operações de um processo, consulte: Verificar o 
Histórico de Modificações). 

 

3.4 Processos com Restrição de Acesso 

Processos e documentos sigilosos são indicados por meio do ícone 

 ao lado dos respectivos números (árvore do processo). 

 

Já, processos e documentos restritos são indicados por meio do 

ícone  ao lado dos números. 

Dicas 
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O  permite que processos sigilosos tenham acompanhamento 
de trâmites usuário a usuário, desde que, credenciados para acesso. Os 
usuários podem ser da unidade geradora ou de outras unidades. 

Para atribuir uma credencial de acesso, o usuário gerador do 

processo sigiloso deve selecionar a opção  na tela do 
ǇǊƻŎŜǎǎƻΦ 5ŜǾŜ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ άConceder Credencial de Acesso paraέ ŎƻƳ 
nome de usuário já cadastrado no sistema. 

 

Caso o usuário possa se logar em mais de uma unidade, o  abre 
outro campo onde deve ser informada a unidade do usuário (se o sistema não 
reconhecer o usuário, não abrirá o campo para preenchimento da unidade e a 
operação não será completada). 

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a 
ƻǇœńƻ άConcederέ. Ao clicar na opção, é mostrado um quadro com as 
credenciais de acesso concedidas. Na mesma tela é possível conceder 
ŎǊŜŘŜƴŎƛŀƛǎ ǇŀǊŀ ƻǳǘǊƻǎ ǳǎǳłǊƛƻǎΦ ¢ŀƳōŞƳ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ άCassar a Credencial de 
Acessoέ όǊŜǘƛǊŀǊ ŀ ǇŜǊƳƛǎǎńƻ Řƻ ǳǎǳłǊƛƻύ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řŀ Ŏƻƭǳƴŀ άAçõesέ Řo quadro 
com a lista de credenciais. 

 

Um usuário que recebeu uma credencial de acesso a um processo 
sigiloso o visualizará com um fundo colorido.  

Ao selecionar o proŎŜǎǎƻΣ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊŜ ŀ ƧŀƴŜƭŀ άCredencial de 
AcessoέΦ 
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O usuário deverá ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻ ŎŀƳǇƻ άSenhaέ Ŝ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊƛǊł ŀ 
tela do processo. 

 

bŜǎǘŀ ǘŜƭŀ ŜǎǘŀǊńƻ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƛǎ ƻǎ ƝŎƻƴŜǎ άGerenciar Credenciais de 

Acessoέ  Ŝ άRenunciar Credenciais de Acessoέ . O primeiro permite que 
o usuário, que recebeu a permissão, conceda credencial de acesso para outro 
usuário. O segundo permite renunciar à credencial com um só clique, basta 
confirmar a operação. 

 

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela 
ά/ƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέ. 

Não é necessário enviar o processo para a unidade do usuário com 
credencial para acesso. 

 

1. Um processo sigiloso não pode ser incluído em blocos ou em 
acompanhamento especial (para saber mais sobre blocos, consulte: 
Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunião e 
Assinaturas por Usuários de outras Unidades). 

2. Processos sigilosos não podem ser anexados a outros processos. No 
entanto, permitem ser relacionados a outros processos. Neste caso, só 

Dicas 
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ficam visíveis para os usuários que possuem acesso a eles. Outros usuários 
não conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado (para saber 
mais sobre relações entre processos, consulte: Relações entre 
Informações). 

3. Processos sigilosos permitem referência somente a documentos do próprio 
processo (para saber mais sobre a inserção de links, consulte: Referenciar 
Documentos ou Processos). 

4. Processos sigilosos não são computados nas pesquisas disponíveis por 
meio do menu ά9ǎǘŀǘƝǎǘƛŎŀǎέΦ 

5. Ao acessar o ícone  na ǘŜƭŀ ŘŜ άControle de 
Processosέ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊ um quadro com a lista de processos sigilosos 
com permissão de acesso para o usuário. Caso não exista nenhum, o ícone 
não fica visível. 

 

 

3.5 Concluir Processos 

A conclusão do processo em uma unidade não acarreta a 
conclusão nas demais unidades nas quais esteja aberto. 

O processo pode ser concluído na unidade por dois motivos: 

a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, não há mais 
nenhuma ação a ser tomada por parte da unidade, não 
obstante poder continuar aberto em outras unidades; 

b. O processo já alcançou o seu objetivo em todas as unidades e 
deverá ser concluído na última unidade em que estiver aberto. 

Para efetuar a conclusão, é necessário clicar no número do 

processo e selecionar o ícone e confirmar a operação. 
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Também é possível concluir mais de um processo ao mesmo 
tempo, selecionando a caixa de seleção dos processos desejados na tela 
άControle de Processosέ Ŝ ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ƝŎƻƴŜ άConcluir Processos Nesta 
UnidadeέΦ 

 

 

1. Quando não houver mais nenhuma ação no processo por parte da unidade, 
esta deverá enviá-lo para unidade de destino ou concluí-lo. É fundamental 
que sejam fechados os processos cuja ação já foi concluída. Caso contrário, 
para fins de estatística, o tempo em que ele permanecer aberto 
desnecessariamente na unidade será computado como se o processo 
estivesse em andamento. 

 

1. O envio de um processo para outra unidade sem selecionar a opção 

, possui o mesmo efeito da conclusão do 
processo para a unidade que efetua o envio. 

2. Um processo concluído em uma unidade pode ser recuperado a qualquer 
tempo por meio da pesquisa, fazendo uso das funcionalidades 
ά!ŎƻƳǇŀƴƘŀƳŜƴǘƻ 9ǎǇŜŎƛŀƭέ Ŝκƻǳ ά.ƭƻŎƻǎ LƴǘŜǊƴƻǎέ ou pelo menu 
ά9ǎǘŀǘƝǎǘƛŎŀǎέ (para saber mais sobre tais funcionalidades, consulte: 
Métodos de Pesquisa, Acompanhamento Especial, Blocos Internos e 
Medições de Desempenho). 

3. Caso um processo possua anotações ao ser concluído, as anotações serão 
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na 
unidade que efetuou a conclusão (para saber mais sobre anotações, 
consulte: Inserir Anotações). 

 

3.6 Reabrir Processos 

Dicas 
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É permitido reabrir o processo por meio do ícone  
(tela do processo). O sistema automaticamente atribui o processo para o 
usuário que efetuou a operação. Somente é possível reabrir um processo que 
já tenha passado pela unidade em que a operação é efetuada. Após envio para 
outra unidade, o processo poderá ser reaberto a qualquer momento nas 
unidades por onde ele tramitou. Não é necessário solicitar novo trâmite. 

 

3.7 Excluir Processos 

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possível a 

exclusão pela unidade geradora, por meio do ícone . Este ícone só 
fica visível nas telas de processos e de documentos quando a operação estiver 
habilitada. 

Para o caso de processos abertos indevidamente, que já tenham 
andamento em outras unidades, a funcionalidade a ser utilizada é a anexação 
de processos (para saber mais sobre anexação de processos, consulte: Anexar 
Processos). 

A exclusão de processos só é permitida, observadas as seguintes 
regras: 
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a. O processo não poderá ter andamento aberto em outra 
unidade além da geradora: o simples envio para outra unidade 
impossibilita a exclusão, mesmo que não tenha ocorrido 
acesso; 

b. O processo não poderá ter documentos; 
c. O processo possui documentos externos e/ou gerados no 

sistema que podem ser excluídos: permite que sejam 
efetuadas as exclusões de todos os documentos e, depois, a do 
processo (para saber mais sobre exclusão de documentos, 
consulte:  

d.  
e. Excluir Documentos). 

 

 

1. Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que não tenha 
havido acesso na unidade de destino do processo, ainda que não possua 
documentos, ainda que seja mantido aberto na unidade atual e, embora o 

ícone  permaneça visível, terá a exclusão do processo impedida 
pelo sistema: 

 

2. Processos excluídos não são recuperados pela funcionalidade de pesquisa 
ou pelo menu άEstatísticas da Unidadeέ. 

 

3.8 Gerar PDF do Processo 

Por meio do ícone  (tela do processo) é 
possível converter um processo em um arquivo em formato PDF. Além dos 

Atenção 
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documentos gerados internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de 
alguns formatos aceitos. O usuário tem a opção de gerar o PDF de todos os 
documentos possíveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.  

 

O sistema não converterá formatos de imagem, som, arquivos 
compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de outras 
unidades. 
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4 Trabalho Colaborativo 

4.1 Receber Processos na Unidade 

! ǘŜƭŀ άControle de Processosέ ƻǊƎŀƴƛȊŀ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ 
abertos na unidade em dois grupos. O primeiro apresenta os processos 
recebidos e o segundo apresenta os processos gerados na unidade. O 
recebimento de processo ocorre quando o usuário clica sobre o registro que 
aparece em vermelho. O  registra automaticamente no andamento do 
processo a hora, a unidade e o login do usuário que recebeu o processo. 

4.2 Atribuir Processos a um Usuário 

É possível a atribuição do processo para um usuário específico 
dentro da unidade, ainda que isso não impeça a edição por outro usuário da 
mesma unidade. 

 

Os processos atribuídos a uma pessoa aparecem com o devido 
login em destaque, ao lado do número do processo. 

Para efetuar a atribuição, deve-se, clicar na caixa de seleção ao 
lado do número do processo ou processos a serem atribuídos. Deve ser 

selecionado o ícone . Na tela seguinte, deve ser selecionado 
o nome do destƛƴŀǘłǊƛƻ ƴŀ ōŀǊǊŀ ŘŜ ǊƻƭŀƎŜƳ Řƻ ŎŀƳǇƻ άAtribuir paraέΦ !s 
informações devem ser salvas. 
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!ƻ ǎŜ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άVer processos atribuídos a mimέ ŀ ǘŜƭŀ άControle 
de Processosέ ŀǇǊŜǎŜƴǘŀǊł apenas os processos atribuídos ao usuário logado: 

 

Caso não haja nenhum processo atribuído ao usuário, a tela não 
listará ƴŜƴƘǳƳ ǇǊƻŎŜǎǎƻΦ tŀǊŀ ǾƻƭǘŀǊ Ł ǘŜƭŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άVer todos 
os processosέΥ 

 

Para saber como está a distribuição dos processos da Unidade para 
um usuário específico, ōŀǎǘŀ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ƭƻƎƛƴ Řƻ ǳǎǳłǊƛƻ ƴŀ ǘŜƭŀ ŘŜ άControle de 
ProcessosέΥ 
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Ainda nesta tela, é possível redistribuir os processos atribuídos ao 
usuário, ao selecionar a caixa de seleção ao lado dos números dos processos 
que deverão ser redistribuídos, selecionar um dos usuários disponíveis na barra 
ŘŜ ǊƻƭŀƎŜƳ Řƻ ŎŀƳǇƻ ά!ǘǊƛōǳƛǊ ǇŀǊŀέ Ŝ ŎƭƛŎŀƴŘƻ-ǎŜ ƴƻ ōƻǘńƻ άǎŀƭǾŀǊέΦ 

 

1. Embora seja possível atribuir vários processos por vez, só é possível atribuir 
o processo para um usuário de cada vez. 

2. Processos com o número em vermelho não possuem atribuição porque o 
sistema não permite que sejam atribuídos processos durante o envio de 
uma unidade para a outra, exceto, no caso de processos sigilosos. 

 

4.3 Enviar Processos para outra Unidade 

Um processo pode ser enviado para outra unidade e permanecer 
aberto na atual. Também pode ser enviado para várias unidades 
concomitantemente. Desse modo, é possível a edição e verificação de 
atualizações em mais de uma unidade ao mesmo tempo.  

Quando um processo é enviado sem ser mantido aberto na 
unidade atual, deixa de ser visualizado na tela άControle de Processosέ. 

Para efetuar o envio, é necessário clicar no número do processo ou 
na caixa de seleção ao lado do número. Deve ser selecionado o ícone 

. Na tela seguinte, deverão ser informadas as unidades de 
destino do processo. 

9ǎǘŀ ǘŜƭŀ ǘŀƳōŞƳ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀ ŀǎ ƻǇœƿŜǎΥ άManter processo 
aberto na unidade atualέΣ άRemover anotaçãoέ όǇŜǊƳƛǘŜ ǊŜƳƻǾŜǊ ŀ ŀƴƻǘŀœńƻ 
ǉǳŀƴŘƻ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŦƻǊ ŘŜǾƻƭǾƛŘƻύΣ άEnviar e-mail de notificaçãoέ όǇŜǊƳƛǘŜ 
enviar um e-mail com texto não editável a todos os usuários cadastrados na 
ǳƴƛŘŀŘŜ ŘŜ ŘŜǎǘƛƴƻ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ŀǾƛǎŀƴŘƻ Řƻ ŜƴǾƛƻύ Ŝ ŀ ƻǇœńƻ άRetorno 
programadoέ όǇŜǊƳƛǘŜ ŀǘǊƛōǳƛǊ ǳƳŀ Řŀǘŀ ŜƳ ǉǳŜ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜǾŀ ǎŜǊ 
devolvido). Para saber mais sobre retorno programado, consulte: Controle de 
Prazos. 

Dicas 
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Após a seleção das opções, deve-se clicar em enviar. 

É possível enviar vários processos para uma unidade clicando na 
ŎŀƛȄŀ ŘŜ ǎŜƭŜœńƻ ŀƻ ƭŀŘƻ Řƻ ƴǵƳŜǊƻ Řƻǎ ŘŜǾƛŘƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ƴŀ ǘŜƭŀ άControle de 

Processosέ Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀƴŘƻ ƻ ƝŎƻƴŜ  (na mesma tela). No 
entanto, o trâmite de vários processos para várias unidades só será possível 
quando todos os processos se destinarem às mesmas unidades, ou seja, não é 
possível o trâmite em bloco quando os processos selecionados têm destinos 
distintos. Nesse caso deverá ser realizado o trâmite individual, ou do conjunto 
com mesmo destino. 

 

1. Outras formas que possibilitam a visualização concomitante e continuada 
de processos em outras unidades sem que seja realizado seu envio são: 

Bloco de Reunião  (tela do processo), o Bloco de Assinaturas  (tela 

do documento) e Acompanhamento Especial . 
2. Ao acessar a tela do processo, é exibida a informação das unidades para as 

quais o processo está aberto. 

 

3. A disponibilização de blocos de assinatura, blocos de reunião e 
acompanhamento especial não implica à abertura dos processos para as 

Dicas 
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respectivas unidades de disponibilização (para saber mais sobre blocos, 
consulte: Acompanhamento Especial, Blocos Internos, Bloco de Reunião e 
Assinaturas por Usuários de outras Unidades). 

 

4.4 Controle de Prazos 

A funcionalidade άRetorno Programadoέ permite informar aos 
destinatários de um processo um prazo para resposta à demanda. É muito útil 
para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou regimentais 
sobre as demandas ou prazos definidos por autoridades externas ao Órgão (p. 
ex. Ministério Público e Poder Judiciário). 

Ao enviar um processo para uma ou mais unidades, é possível 
programar a data para devolução da demanda, preenchendo o campo 
άRetorno ProgramadoέΦ 

 

O ícone  άRetorno Programadoέ fica visível para as unidades de 
destino do processo. Ao passar o cursor sobre o ícone, ele mostra a data de 
retorno e a unidade que o definiu. 

À medida que o prazo vai diminuindo, o ícone muda de cor, 

indicando a proximidade do vencimento : 
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A funcionalidade não retira o acesso ao processo caso a demanda 
não seja atendida no prazo. Ou seja, não trava o trabalho sobre o processo, 
mas apenas marca e controla prazos: quem demandou processo com prazo 
para unidade e quem está devendo processos com prazos definidos pela 
unidade. 

Como regra geral, a unidade demandada com prazo em um 
processo não pode concluí-lo ou enviá-lo para terceiros, exceto se o processo 
for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir 
um outro prazo para a unidade destinatária. Ou seja, o  também controla 
ǇǊŀȊƻǎ άem ŎŀǎŎŀǘŀέΦ 

É possível verificar a relação de controles programados da 

ǳƴƛŘŀŘŜΣ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řŀ ƻǇœńƻ άRetorno Programadoέ ƴƻ menu principal. 

O sistema abrirá uma tela que apresenta um calendário e os 

retornos programados para o dia. No calendário, estarão sinalizados os dias 

com marcação de retorno, em amarelo as datas a vencer ou que o prazo foi 

cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso. 

Também é possível navegar nos meses e anos. Para tanto, o 

usuário deverá clicar nas setas ao lado do ano ou mês. 

Abaixo do calendário, há a opção άVer todo o mêsέ ǉǳŜ ƳƻǎǘǊŀ ƻǎ 
retornos previstos para o mês: 

 

O  organiza as informações em dois quadros: 

a. άProcessos para devolverέ: relação de processos enviados por 
outras unidades com marcação de prazo para a unidade. 
Aguardam uma ação específica e deverão ser devolvidos 
dentro do prazo determinado; 
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b. άProcessos aguardando retorno de outras unidadesέ: relação 
de processos que a unidade encaminhou com prazo de retorno 
para outras unidades. Neste quadro também é possível excluir 
ou prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a 
demanda. 

 

 
 

1. A unidade destinatária de um processo com retorno programado somente 
pode: 

a. Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou 
b. Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também 

atribuir seu próprio retorno programado, desde que mantenha 
o processo aberto na própria unidade. Isso possibilita o 
ŎƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ ǇǊŀȊƻǎ άŜƳ ŎŀǎŎŀǘŀέ. 

 

4.5 Inserir Anotações  

As anotações (post its)  são de livre preenchimento e uma 
mesma anotação pode ser inserida em vários processos ao mesmo tempo. 
Também é possível mudar o nível de prioridade da anotação por meio do ícone 

 e a cor do símbolo de anotação ficará em vermelho : 

 

Dicas 
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A anotação só é visível para a unidade geradora. Significa que 
quando um processo é enviado, de uma unidade para a outra, ela não fica 
visível até que o processo seja devolvido. Caso não seja desejável que ela volte 

a aparecer, é necessário selecionar a opção ƴŀ ǘŜƭŀ άEnviar 
ProcessoέΦ 

Para inserir a anotação, deve-se clicar na caixa de seleção ao lado 
no número do processo ou processos que receberão anotações. Ficará visível 

uma marca de seleção. Deve-se clicar no ícone . O sistema abrirá a 
tela de mesmo nome. No campo "Descrição" deverá ser inserido o texto 
pretendido. Para mudar a cor da anotação, basta clicar na caixa de seleção 
"Prioridade" abaixo do campo Descrição e salvar informações. 

 

4.6 Ciência 

A ciência indica que o documento ou processo foi verificado por 
determinado usuário, quando não é necessária a assinatura. É muito útil nos 
casos de envio de documentos circulares ou mesmo em blocos de reunião.  

a. Para dar ciência no processo: o usuário deverá selecionar o 

número do processo e clicar na opção  da barra de 
menu do processo; 

b. Para dar ciência no documento: o usuário deverá acessar o 
processo e em seguida selecionar o documento que se 
pretende. Na barra de menu do documento, clicar na opção 

. 

Ao clicar no ícone , é possível verificar 
os usuários que conferiram o documento: 
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É necessário tomar cuidado para não dar ciência em documentos 
equivocadamente. O  não permite cancelar ou anular a ciência. 

 

 

1. Ao atribuir ciência a um documento, automaticamente é atribuída ciência 
ao respectivo processo. 

2. O quadro com a lista de ciências do processo traz, além das informações 
das ciências no processo, também as informações dos quadros das listas de 
ciências de cada documento com descrições detalhadas. 

3. A ciência pode ser atribuída às minutas da própria unidade e às minutas 
inseridas em um bloco de reunião. 

 

  

Dicas 
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5 Relações entre Informações 

5.1 Sobrestar Processo 

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver 
determinação formal para interrupção do trâmite do processo, seja dentro do 
próprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz com que a 
contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o 
sobrestamento. 

Para sobrestar é necessário clicar no número do processo e 

selecionar o ícone : 

a. Quando a determinação de interrupção do trâmite do processo 
constar formalmente no próprio processo, selecione a opção 
"Somente Sobrestar", preencha o campo "Motivo" e salvar: 

 

b. Quando a determinação de interrupção do trâmite do processo 
constar formalmente em outro processo também existente no 

, selecione ŀ ƻǇœńƻ άSobrestar vinculando a outro 
processoέΦ h ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊŜ ƻ ŎŀƳǇƻ άProcesso para 
Vinculaçãoέ, no qual deve ser informado o número do 
processo que tenha determinado seu sobrestamento. Ao clicar 

em , automaticamente preencherá ƻ ŎŀƳǇƻ άTipoέ 
com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo 
άMotivoέ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ Ŝ depois salvar: 
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Ao selecionar a opção "Processos Sobrestados" no menu principal, 
o sistema relaciona os processos da unidade que se encontram sobrestados e 
as informações relativas ao sobrestamento: usuário que efetivou o 
sobrestamento; data; motivo; e ƻ ƴǵƳŜǊƻ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƴŀ Ŏƻƭǳƴŀ άVinculaçãoέΣ 
caso o processo tenha sido sobrestado vinculado a outro processo: 

 

Para remover o sobrestamento, basta o usuário selecionar o 

processo e clicar no botão  ou selecionar o ícone  "Remover 
Sobrestamento" no quadro que contém a relação de processos sobrestados. 

 

1. Somente é possível sobrestar um processo que esteja aberto apenas na 
unidade que efetuará a operação. 

2. Não há regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer 
sobrestado. 

3. Processos sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que 
sejam visualizados, deve ser acessado o menu "Processos Sobrestados". 

 
 

 

 

Dicas 
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5.2 Relacionar Processos 

A funcionalidade  é utilizada para agrupar 
processos que possuam alguma ligação entre si (por exemplo, informações 
complementares), porém, autônomos. 

Caso existam processos relacionados, com o processo aberto, logo 
abaixo da árvore de documentos aparecem os tipos de processos que possuem 
relacionamentos, visíveis para todas as unidades: 

 

Ao clicar no tipo de processo, o sistema mostrará os números de 
processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos números, o 
sistema abrirá o processo correspondente e o processo anterior passa a figurar 
como relacionado ao processo ora aberto. Ou seja, o relacionamento é nos dois 
sentidos. 

 

Para relacionar processos é necessário estar com um dos 
processos aberto e, antes, saber o número dos processos a serem relacionados. 

Na barra de menu do processo, deve-se selecionar o ícone : 
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Em seguida é aberta tela para informar o número do άProcesso 

Destinoέ e, ao clicar em , o sistema confirma a existência do processo 
no  e automaticamente preenche o ŎŀƳǇƻ άTipoέ, habilitando o botão 

. 

 

Ao clicar no botão, o sistema mostra um quadro com a lista de 
processos relacionados: 

 

Para cancelar o relacionamento, basta selecionar o ícone 

 ƴŀ Ŏƻƭǳƴŀ άAçõesέ Řƻ ǊŜŦŜǊƛŘƻ ǉǳŀŘǊƻ. 

 

1. Não há hierarquia entre processos relacionados. Ao contrário da anexação, 
um processo não passa a fazer parte do outro e o vínculo pode ser desfeito 
a qualquer tempo. 

2. É possível relacionar vários processos em sequência, inserindo número 
após número. 

 

5.3 Anexar Processos 

A anexação de processos é uma funcionalidade que permite juntar 
de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e 
com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informações deveriam ou 
podem estar agregadas em um processo único. 

Dicas 
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Como regra, o processo mais novo é anexado ao processo mais 
antigo, de modo que o mais novo passa a compor a árvore de documentos do 
mais antigo. No processo anexado será indicado o processo principal: 

 

Para anexar um processo, é necessário saber o número a ser 
anexado. Deve-se selecionar o processo que receberá o anexado e, ao abrir a 

tela do processo, selecionar o ícone : 

 
bŀ ǘŜƭŀ ǎŜƎǳƛƴǘŜ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ƻ ŎŀƳǇƻ άProcessoέ ŎƻƳ ƻ 

número que será anexado (processo mais recente) e clicar em . 
Automaticamente o  preenche ƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻέ ŎƻƳ ƻ ǊŜǎǇŜŎǘƛǾƻ tipo de 
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processo a ser anexado e habilitar o botão . Ao clicar nesta opção, 
o  informará que somente o Administrador do Sistema pode cancelar a 
operação: 

 
Após em  a anexação é efetivada. O  mostrará a tela 

άAnexação de Processosέ ŎƻƳ um quadro listando os processos anexados. O 
processo anexado aparecerá na árvore de documentos do processo principal: 

 

 

1. A anexação deverá ser utilizada quando houver necessidade de unificação 
permanente de processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e 
com o mesmo objetivo e, portanto, deverão ser tratados de forma 
conjunta. Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessório 
deixa de ter independência, não sendo mais possível nenhuma ação 
isolada, tal como inclusão de novos documentos. 

2. Para que a anexação possa ser realizada, o processo a ser anexado deve 
estar aberto somente na unidade que efetuará a operação. 

3. Ao ser realizada a operação de anexação, os relacionamentos do processo 

anexado são mantidos. Basta clicar no ícone do processo anexado  (na 
árvore de documentos do processo principal) e selecionar ŀ ƻǇœńƻ άClique 
aqui para visualizar este processo em uma nova janelaέΦ hǎ 
relacionamentos serão mostrados abaixo da árvore de documentos do 
processo anexado. 

4. A operação de anexação não pode envolver processos sigilosos. 
5. Caso o processo a ser anexado tenha nível de acesso "Restrito", o processo 

principal será "contaminado" por esse nível (mesmo comportamento 

Dicas 
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quando um documento restrito é anexado a um processo com nível de 
acesso "Público"). 

6. O processo a ser anexado não pode ter processos anexos a ele. 
7. Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunião 

disponibilizado para outras unidades, deixa de ser possível a visualização 
de minutas do processo. No entanto, a informação sobre a anexação fica 
visível na tela do processo (para saber mais sobre blocos de reunião, 
consulte: Bloco de Reunião). 
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