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4 .  R E A B R I R  P R O C E S S O
Esqueceu de incluir um documento? É permitido reabrir o processo por
meio do ícone "Reabrir 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
sua unidade! Após a realização das ações necessárias, é
recomendado que o processo seja concluído na unidade.

BOTÃO ( + )1 .
Existe uma variedade de tipos de processo e
documentos internos disponíveis para utilização. Ao
clicar nas telas "Iniciar processo" ou "Incluir documento"
serão apresentadas de imediato as opções mais
utilizadas pela sua unidade.
 

Para visualizar todas as opções, clique no botão "(+)"
expandindo a lista e apresentando todos os tipos
disponíveis.

3 .  C I Ê N C I A
O ícone de "Ciência" deve ser utilizado principalmente para que as
unidades informem ao remetente que tiveram ciência do processo,
dispensando a necessidade de se criar um novo documento para
este fim, como despachos.
 

Após  informar a ciência da informação, é recomendado que o
processo seja concluído na unidade.

5 .  E S T A T Í S T I C A  D A  U N I D A D E
Ao acessar o menu lateral esquerdo, Estatísticas > Unidade,
é possível selecionar um período e visualizar:
- Processos gerados pela sua unidade;
- Processos que tramitaram na sua unidade;
- Tempo médio de tramitação do processo na sua unidade;
- Documentos gerados pela sua unidade;
 

Ao clicar nas quantidades exibidas, o sistema abre quadros
com informações detalhadas sobre os processos.

2 .  C O P I A R  N Ú M E R O  D O  P R O C E S S O
Para evitar erros na digitação do número do processo,  basta
acessar o processo desejado e clicar no ícone representado pelo
pergaminho, localizado logo ao lado do número do processo. 
 

Após clicar no ícone, o número do processo será automaticamente
copiado, basta apenas colar na área de destino, como, por
exemplo: o texto de um e-mail.
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