
Passo a Passo para Recebimento de Processos, Adição e Assinatura de Documentos e Envio 

1) Recebimento de Processos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencher : 

- SIAPE 

- Senha 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Nesta página estão todos os processos 

pendentes de recebimento. Ao passar o 

mouse no número do processo aparecem 

os dados.  Confira se realmente é para a 

coordenadoria. Também tem a opção de 

clicar no número para aparecer mais dados. 

Receber o processo. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no número abre esta tela. Todos 

os dados do processo estão na coluna  

azul a esquerda. Ao conferir também pode 

receber o processo por aqui 



 

 

 

 

 

 

 

 

Ao confirmar o recebimento aparece 

esta tela. Clique em protocolo 

Após recebimento o processo irá para a 

página de processos na Unidade. Somente 

quando o processo estiver nessa página 

podemos adicionar documentos. 

- Processos Pendentes de Recebimento – São processos a serem recebidos. 

- Processos Abertos na Unidade – São processos abertos pela Unidade, mas estão 

aguardando a adição de outros documentos. 

- Processos na Unidade – São os processos recebidos. 

- Processo criados  pela Unidade – São todos os processos criados pela Unidade. 

- Assinatura de Documentos – Abre a Página para assinar documentos. 

 



2) Adicionar Documentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adicionar documento podemos 

selecionar o processo e clicar no filtro. 

Ou abrir o processo clicando no número e 

após no  filtro. Escolher a opção: 

- Adicionar documento 

     - Adicionar novo documento 

 



 

 

 

 

 

 

Tipo de Documento: O sistema só aceita 

documentos cadastrados.   

Escreva as três primeiras letras do 

documento e automaticamente o nome 

aparecerá. Clique no nome do documento. 

Também tem a opção de digitar: %%% 

aparecerá a lista de documentos 

cadastrados no sistema. Clique no nome do 

documento. 

Natureza do Documento: Escolha entre a 

opção:  Ostensivo ou Restrito. 

OBS: A natureza do documento so pode ser 

restrita se tiver amparo legal. 

Assunto detalhado: Escreva bem resumido 

o assunto do documento. EX: Solicitação de 

Contratação de Serviço. 

Forma do documento: 

  - Escrever documento – se for escrever 

- Anexar documento digital - se for anexar 

um documento digitalizado. Tem que ser 

formato PDF. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Na opção de Escrever documento, aparece 

esta página, na qual escrevemos o assunto 

de interesse. Após clique em Adicionar 

documento. 

Na opção Anexar documento digital, 

aparecerá esta tela, na qual os dados com 

* são obrigatórios.  

Ao escolher o arquivo o nome do 

documento deverá aparecer. E 

automaticamente o número de folhas será 

preenchido. 

Clique em adicionar documento. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em Adicionar documento, os documentos serão 

transferidos para o ambiente de documentos do processo.. 

Neste exemplo, o processo já tinha dois documentos assinados. 

OBS: Houve uma atualização nos procedimentos para assinatura 

de documento. 

Para assinar os documentos: 

   -  Selecione os documentos 

 -  Clique em adicionar assinantes 

  - Escolha a opção de assinantes conforme aparece na janela. 



 

 

 

 

 

 - Clique em assinar 

OBS: Bolinha verde são documentos assinados. Bolinha 

amarela são documentos pendentes de assinatura. 

- Selecione esses quadrinhos  e após também selecione a bolinha verde. 



 

 

Escolha a opção para a assinatura do documento. 

- Atividade  se estiver assinando como Coordenador ; ou 

- Cargo se estiver assinando documento referente a seu cargo. 

Ao selecionar a opção de assinatura a função ou o cargo aparecera nesta tela. 

Registre a sua senha e Clique em confirmar. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em finalizar. Aparecerá a tela abaixo. 

Para enviar o processo, clique em movimentar o processo. 



 

 

 

 - Escolha a Unidade de Destino 

OBS: Ao escrever conforme acima: sta espaço traço espaço 

coor, abrirá uma janela com o nome de todas as 

coordenadorias. 

 - Clique em enviar. 


