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Fila de Trabalho

Ao acessar a ‘Fila de trabalho’, o sistema retornará informações atualizadas sobre os processos em 
andamento que estão nos setores associados ao seu usuário, tarefas em aberto que têm você ou o seu 
setor como responsável e as assinaturas pendentes requeridas para o seu usuário ou solicitadas por 
você.

❶ Grupo ‘Assinaturas’
Assinaturas Solicitadas: lista todas as solicitações de assinatura que você endereçou a outros usuários e 
que ainda não foram efetuadas.
Assinaturas Pendentes: lista todas as solicitações de assinatura pendentes para seu usuário.

❷ Grupo ‘Digitais’
Meus processos: são aqueles com tramitação interpessoal para o seu usuário;
Recebidos: processos tramitados para os setores associados ao seu usuários e já recebidos;
Não recebidos: processos tramitados para os setores associados ao seu usuário e que  ainda não foram 
recebidos;
Todos os processos: todos os encaminhados para os setor associados ao seu usuários.
Processos importados: item não utilizado pela CASAN;
Tarefas: tarefas em aberto que têm você ou o seu setor como responsável.

❸ Grupo ‘Por assunto’
São os todos os processos da sua fila agrupados por assunto (classe) para facilitar a localização e 
encaminhamento.

IMPORTANTE: processos físicos e correspondências não farão parte do rol de documentos do SGPe.



❶ ‘Assinaturas solicitadas’:

• Clique em ‘Assinaturas solicitadas’ e, em seguida, clique no 
botão ‘Consultar’ para exibir a listagem de processos que 
possui alguma solicitação de assinatura feita por você.

• Clique em ‘Peças’ e será aberta uma janela contendo todas 
as assinaturas solicitadas  e suas respectivas situações.

IMPORTANTE: processos cujas peças já foram assinadas não serão 
exibidos nesta listagem.
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❶ ‘Assinaturas pendentes’

• Clique em ‘Assinaturas solicitadas’ e será aberto um menu lateral contendo o processo e as peças para 
as quais foram solicitadas sua assinatura. 

• Caso você queira ver todas as peças do processo, basta clicar sobre o número de identificação em azul e 
abrirá uma tela com todos os documentos da aba ‘Peças’.

• Antes de assinar, confira o conteúdo do 
documento e se você está de acordo, 
para isso, clique sobre o nome do 
documento e ele será exibido à direita.

• Para realizar a assinatura, selecione  o 
documento e clique no ícone de 
assinatura.

• Siga os passos da realizar a assinatura 
digital, conforme recomentado no 
material intitulado ‘Peças do Processo’.
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IMPORTANTE: a atualização do conteúdo da 
fila não é automática. Depois de realizar 
alguma ação, clique no botão de atualizar da 
fila de trabalho.

• Clique em ‘Meus processos’ e, em seguida, clique em ‘Consultar’ para apresentar os 
processos desse agrupamento. Caso queira refinar sua consulta, faça-a por meio dos filtros 
disponíveis. 

• Se os processos estiverem destacados em azul claro, isso significa que ainda não foram 
recebidos. Selecione-o e depois clique em ‘Receber’. O sistema retornará o aviso de 
‘recebimento realizado com sucesso’.

❷ ‘Digitais’

• A mesma ação de recebimento pode ser efetuada 
com os processos do grupo ‘Não Recebidos’.
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• Clique no grupo ‘Recebidos’ e, em seguida, clique em ‘Consultar’ para apresentar os processos 
desse agrupamento. Caso queira refinar sua consulta, faça-a por meio dos filtros disponíveis. 

❷ ‘Digitais’



• Clique no grupo ‘Tarefas’ e, em 
seguida, clique em ‘Consultar’ para 
listar todas as tarefas direcionadas 
para seu usuário.

• Ao clicar sobre o tipo da tarefa, será 
aberta uma janela na aba ‘Dados de 
Finalização’.  

• Nela preencha o campo de descrição 
da finalização da tarefa e clique em 
‘Finalizar tarefa’.
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• Caso o usuário tenha uma 
demanda recorrente de 
determinados assuntos, eles 
também estão disponíveis 
separadamente na fila. 

• O objetivo é facilitar o 
procedimento de recebimento, 
avaliação e encaminhamento em 
lote.

• Os processos também poderão 
ser recusados e arquivados em 
lote.

❸ Por assunto
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