
 

 
 

Como ver um processo (eletrônico ou físico)  

e distribuí-lo  

Missão: Garantir segurança jurídica à atuação estatal.  

Visão: Ser referência, até 2016, nas atividades de consultoria, representação extrajudicial, prevenção e 

resolução de conflitos administrativos, com a plena integração dos órgãos consultivos.  
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1) Para ver o processo relativo à tarefa que lhe foi encaminhada, clique com o botão 

direito do mouse sobre a Tarefa – escolher “Detalhar NUP”: 

 

Observações:   

a) se clicar no link do NUP vai abrir um extrato simplificado do processo. Clicar com o 

mouse sobre a linha azul clara que seleciona a tarefa. 

b) o símbolo significa processo em tramitação (o recebimento será automático com 

o lançamento de uma atividade ou a redistribuição da tarefa).  

 

 

2) O sistema ingressa na tela do respectivo processo. Na primeira aba “Dados Básicos”, 

o usuário tem acesso a todos os dados cadastrais do processo (é a “capa” do processo).  

2.1) No último campo desta aba, se o processo estiver digitalizado ou se já houverem 

documentos juntados (por exemplo for um retorno de processo hibrido), estarão os 

documentos eletrônicos juntados ao processo eletrônico, em ordem sequencial, de 

baixo para cima. A leitura poderá ser agilizada clicando no botão “visualizador de 

documentos”. 
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3) Realizada a leitura do processo (físico ou eletrônico) e sendo necessária a 

distribuição, voltar para o PAINEL DO USUÁRIO, e clicar com botão direito sobre a 

tarefa. 

3.1) escolher LANÇAR ATIVIDADE 

3.2) Na espécie, indicar: DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSO/DOCUMENTO AVULSO, 

REALIZADA (basta digitar “distri”). Salvar. 

3.3) quando questionado se deseja abrir nova tarefa, marcar SIM.  

3.4) Na tela da tarefa, indicar: espécie  - ANALISAR PROCESSO (basta digitar “proc”); 

escolher o setor e o destinatário da tarefa, verificar o prazo (lembrando que o prazo 

padrão vem sugerido 5 dias, mas pode ser alterado a depender da natureza da tarefa 

encaminhada); desmarcar a caixa “tramitar” apenas se o destinatário for do mesmo 

setor que o seu. Salvar. 

 

FIM 


