








Unidade 
do 

Usuário





Digitar o 
nome do 
Processo

Caso este campo já apareça 
preenchido, não alterar. 



Processo público gerado com o 
número 26.1.000001345-1.



Incluir um documento interno no Processo 
gerado. 



Digitar o tipo de documento



Digitar a descrição do Documento

Digitar o nome do documento que ficará visível na árvore do processo. 

Caso este campo não seja preenchido automaticamente, digitar na linha acima 
o assunto que corresponde ao tipo de documento (ou aquele que mais se 
aproxima do assunto). Neste exemplo digitamos a palavra memorando e 
escolhemos “Processo Elaboração de Memorando”. 







Após Salvar, se você mesmo for 
assinar o documento, clicar no 
botão ASSINAR.





Após a assinatura, uma CANETA 
AMARELA será exibida ao lado 
do nome do documento na 
árvore do processo. 





Editar 
Conteúdo





Incluir um documento EXTERNO no processo. 







Nato-digital: documento já chegou digitalizado. 
Digitalizado nesta unidade: utilizamos o scanner para digitalizar o documento

Em nosso exemplo,  digitar capacitação.

Localizar o arquivo que 
deseja incluir.  

Anexo é apenas um 
exemplo...





Documento externo (nato-digital) 
anexado ao processo. 



Enviando o processo para outra unidade. 



Digitar a unidade 
destinatária do 

processo. 



Indica que o processo foi enviado para a unidade GAB.



Como o processo foi 
enviado para outra 

unidade, a cor da CANETA 
mudou para PRETA: a 

partir deste momento, o 
documento NÃO pode ser 

mais modificado. 
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