
Consulta de Processos



• Caso você queira consultar um processo pelo número de identificação, clique em ‘Menu’ e, em seguida, clique na funcionalidade ‘Consulta 
de processos/documentos’. A opção ‘Número do processo/documento’ já vem selecionada automaticamente pelo sistema.

Consulta de Processos



• Nos dois campos seguintes você deverá informar o número do processo e o ano, respectivamente.

• Depois clique no botão ‘Consultar’ e você será direcionado para a tela de dados do processo em questão.

XXX.XXX.XXX-XX

Consulta de Processos

• Digite ‘CASAN’ na primeira célula do campo.

ATENÇÃO!
O campo do número do processo possui 8 dígitos. No 
entanto, você não precisa colocar todos os zeros 
anteriores, só o número válido (no exemplo  93).



• Caso você não possua o número do processo, 
você poderá optar pela busca por alguns dos 
dados do processo/documento que você 
tenha conhecimento. Nesta opção serão 
exibidos vários filtros para tornar a busca 
mais eficiente.

• Utilize o campo ‘Entrada’ para consultar por 
um determinado intervalo de datas no qual 
você sabe que o processo foi cadastrado. Ao 
delimitar os resultados, sua busca será mais 
rápida e efetiva.

• O campo ‘Detalhamento do assunto’ é outro 
campo muito relevante na consulta, pois é 
nele que foram incluídas informações 
específicas sobre o processo na etapa de 
cadastro. Você poderá digitar palavras-
chaves para refinar ainda mais sua busca.

• Outros campos de pesquisa estão ocultos 
dentro dos grupos ‘Tramitação’, ‘Tipo de 
documento’, ‘Número externo’ e ‘Parâmetros 
adicionais’. Clique nas setas à direita da tela 
para exibi-los.

Consulta de Processos



• No grupo ‘Parâmetros adicionais’ você poderá informar o nome do usuário que cadastrou o processo.

• Caso queira consultar os processos que você mesmo cadastrou, informe o seu usuário no campo ‘Usuário’.

• Depois de preencher os filtros desejados, clique em ‘Consultar’. Será exibida uma listagem com todos os 
processos que se encaixarem dentro dos parâmetros informados. 

Consulta de Processos



• O resultado da consulta será apresentado logo 
abaixo dos filtros.

• Para acessar o processo, basta clicar no ícone do 
lápis ao lado do item em questão.

XXX.XXX.XXX-XX

Consulta de Processos



• Na tela inicial do sistema há alguns painéis para lhe auxiliar nas tarefas do dia a dia. 
No painel ‘Processos favoritos’ estão aqueles processos que você favoritou, ou seja, 
clicou no botão com o ícone de estrela            e ele mudou para a cor verde             . 

• Com este recurso, é possível acessar rapidamente aqueles processos que você precise 
acompanhar o progresso ou esteja trabalhando no momento.

• Os processos favoritados serão exibidos no seu painel até que você retire essa 
seleção, clicando novamente sobre o botão na cor verde             .

• Ao clicar na logo da CASAN ou na do SGPe, você será 
direcionado para a tela inicial do sistema. Isso também 
acontecerá se você clicar no botão ‘Página Inicial’.

Processos Favoritos



• Caso você tenha acessado um processo e esqueceu 
de anotar o número, não se preocupe, ele estará no 
painel ‘Processos Recentes’ da página inicial.

• Clicando no sinal de +, o painel expandirá exibindo 
a listagem completa.

Processos Recentes



• Se você clicar no botão com o ícone de check          , ele 
ficará na cor verde          e o processo será salvo na 
memória do seu usuário do sistema, ou seja, quando 
você for acessar outra tela na qual precise digitar o 
número do processo/documento, ele já virá preenchido 
automaticamente, como no exemplo abaixo da tela de 
consulta de processos/documentos.

• Para retirar o processo fixado, basta clicar na seta 
à direita do ícone e, em seguida, clicar em limpar.

Processo Fixado/Selecionado



• Outra opção para encontrar um determinado processo é por meio da 
sua Fila de Trabalho. Para acessá-la, basta clicar no botão ‘Fila de 
Trabalho’.

• A estrutura de menus à esquerda separa em agrupamentos os 
processos/documentos que foram tramitados para o setor(es) do seu 
usuário ou que foram tramitados para você (tramitação interpessoal). 

• No agrupamento ‘Processos digitais’ estão as opções:

Meus processos: são os processos/documentos encaminhados 
interpessoalmente para você e somente você poderá dar 
prosseguimento ao trâmite deles.

Recebidos: são os processos/documentos que foram encaminhados para 
os setores associados ao seu usuário e já foram recebidos.
 
Não recebidos: são os 
processos/documentos que 
foram encaminhados para 
os setores associados ao 
seu usuário e ainda não 
foram recebidos;

Todos processos: são todos 
os processos que foram 
encaminhados para os 
setores associados ao seu 
usuário 

• Ao passar o 
mouse pelos 
ícones 
habilitados, 
aparecerão seu 
significado. Como 
o  Tipo de 
processo e de 
encaminhamento, 
etc.

Consulta pela Fila de Trabalho

DICA:
Ao passar o mouse sobre os ícones habilitados 
ao lado de cada processo/documento da sua 
fila de trabalho, os significados deles serão 
exibidos, como o tipo de processo e de 
encaminhamento, entre outros.



• Para acessar o processo pela sua Fila de 
trabalho, basta clicar sobre o número de 
identificação do processo/documento.

XXX.XXX.XXX-XX

Consulta pela Fila de Trabalho




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12

