
Encaminhamento



• O sistema oferece algumas opções para que 
você realize o encaminhamento dos processos:

❶  Logo após concluir o cadastro do processo.

❷  Pela pasta digital do processo.

❹  Pela fila de trabalho.

❸ Depois de consultar o processo.
XXX.XXX.XXX-XX
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• Todas as opções levam você para a tela de ‘Encaminhamento de 
Processos/Documentos’.

• O primeiro campo a ser preenchido é o ‘Motivo tramitação’. Ao 
clicar na lupa, no final da linha, os motivos pré-configurados 
estão disponíveis para seleção.

• Selecione-o e, em seguida, clique no botão ‘Selecionar’.

• O campo ‘Encaminhamento’ pode ser preenchido com um 
parecer de sua preferência ou escolhendo um parecer pré-
definido (encaminhamento padrão), disponível pelo ícone 
da lupa ao lado do campo.

• Da mesma forma, selecione-o e, em seguida, clique no 
botão ‘Selecionar’.
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Encaminhamento

• Depois de preencher os campos obrigatórios 
‘Motivo Tramitação’ e ‘Encaminhamento’, há 
no formulário duas caixas de seleção que 
podem ou não ser selecionadas.

• A opção ‘Gerar peça de tramitação na pasta 
digital’ vai fazer com que o conteúdo deste 
formulário seja incluído na aba ‘Peças’ do 
processo como um documento gerado 
automaticamente pelo sistema. 

IMPORTANTE: toda documentação gerada 
automaticamente pelo sistema não pode ser 
excluída posteriormente.

• Já a opção ‘Assinar dados’ permite que você 
assine a peça de encaminhamento, caso a 
opção ‘Gerar peça de tramitação na pasta 
digital’ seja marcada.

• Se a atividade do encaminhamento possuir 
um prazo para execução por parte do 
próximo setor, você poderá informa-lo nos 
campos ‘Prazo (dias’ ou ‘Término do prazo’. 
Ao preencher um, o outro será calculado 
automaticamente.



• O campo ‘Tarefa’ possui três opções:

❶ ‘Devolver para remetente’ 

Essa opção encaminha o processo de 
volta para o último setor/usuário que 
encaminhou para o setor atual. Depois 
de selecionar esta opção, clique no 
botão ‘Encaminhar’.

❷ ‘Encaminhar para outro setor’

 Ao selecionar esta opção, o sistema habilita mais dois campos:

‘Setor’: informe para qual setor o processo será encaminhado.
‘Usuário’: este campo é opcional. Ele restringe o encaminhamento a um 
único usuário do setor selecionado (tramitação interpessoal). Depois do 
preenchimento, clique no botão ‘Encaminhar’.

IMPORTANTE: a prática recomendada pela CASAN é preencher somente 
campo o setor. Desta forma, qualquer um dos usuários vinculados ao setor 
pode atender ao encaminhamento.

Quando o processo é enviado para um usuário específico, ele pode ficar 
parado por ausência do usuário (férias, licença, etc).
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❸ ‘Encaminhar para alguém do mesmo setor’

Esta opção restringe a resposta a um único usuário do setor atual 
do processo. Somente este usuário terá a carga do processo.

IMPORTANTE: lembre-se que quando o processo é enviado para 
um usuário específico ele pode ficar parado, por ausência do 
mesmo (férias, licença, etc).

Encaminhamento



• Para confirmar se o encaminhamento foi realizar e consultar as 
tramitações anteriores do processo, consulte o processo e acesse a 
aba ‘Tramitações’. 

• Nesta aba você poderá conferir as seguintes informações:
• Setor de encaminhamento
• Data de recebimento do processo, 
• Usuário que recebeu o processo, 
• Data do encaminhamento 
• Usuário que encaminhou o processo 
• Despacho dado no encaminhamento

• Na coluna TI fica registrado se foi realizada uma ‘Tramitação 
Interpessoal’. Caso você queira visualizar as tramitações 
interpessoais, clique no ícone do ‘bonequinho’.

• A coluna AT informa se há ‘Anotações da Tramitação’.
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• Pela ‘Fila de Trabalho’ você pode receber e encaminhar os processos em lotes. 

• Para encaminhar em lote, os processos devem estar no mesmo setor, já terem 
sido recebidos e o destino deve ser um único setor.

• Na lista de processos você deve selecionar quais os processos que serão 
encaminhados e, em seguida, clicar em ‘Encaminhar’.

• Ao clicar em ‘Encaminhar’, a mesma tela de encaminhamento já detalhada 
será aberta e todos os processos selecionados para envio serão exibidos no 
topo da tela.

• Preencha os campos conforme explicado 
anteriormente e clique em ‘Encaminhar’.
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• Caso você queira padronizar os encaminhamentos do seu 
setor, clique em ‘Menu’ e, em seguida, na funcionalidade 
‘Encaminhamento Padrão’.

• Informe o campo ‘Setor’ e, depois do preenchimento, 
serão exibidos todos os encaminhamentos cadastrados 
para o setor selecionado.
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• Para incluir o texto completo do 
encaminhamento, clique no ícone da coluna 
‘Enc.*’, informe o texto e clique em ‘Salvar’ 
na janela aberta.

• Para concluir o cadastro do 
encaminhamento, clique em ‘Salvar’ abaixo 
do botão ‘Adicionar’.

• Você poderá editar os encaminhamentos já 
publicados e incluir novos.

• Clique em 'Adicionar' e uma nova linha para 
inclusão será adicionada.

• Informe o título do encaminhamento que 
será cadastrado.

• Pronto! O ‘Encaminhamento padrão’ 
cadastrado já estará disponível para 
seleção quando você for efetuar um 
encaminhamento.
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