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Módulo – Protocolar Documentos Virtuais 

Para protocolar um documento virtual no SIED, o usuário precisa ter permissão de 
protocolador e deverá seguir este seguintes passos: 

Passo 1: Na tela principal do sistema, clicar no botão “Protocolar Documentos Virtuais”. 

 

 

 

 

Passo 2: Preencher todos os campos do formulário ao protocolar um documento. Vale 
ressaltar, os campos que possuem asterisco (*) são de preenchimento obrigatório, isto é, caso 
deixe de preencher o sistema exibirá um alerta solicitando o preenchimento.  
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Módulo – Gerar Processo 

Para gerar um processo virtual no sistema SIED, o usuário precisa ter permissão de 
protocolador e deverá seguir este seguintes passos: 

Passo 1: Na tela de protocolar documentos virtuais, selecionar o documento no qual será criado o 
processo e clicar no botão “gerar processo”.  

 

 

 

Passo 2: Após clicar no botão “Gerar Processo”, o sistema irá redirecionar para a tela de cadastro de 
processo. 

 

 

 

Passo 3: Preencher os campos do formulário. Os campos que possuem asterisco (*) são de 
preenchimento obrigatório, isto é, caso deixe de preencher o sistema exibirá um alerta solicitando o 
preenchimento.  
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Módulo – Consultar Processo 

Para consultar um processo, o usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Clicar no menu “Consultar” -> “Processos”. Ao clicar no botão, o sistema irá 
redirecionar o usuário para outra tela. 
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Passo 2: Neste ponto, basta digitar o número do processo e clicar no botão pesquisar. Caso 
não tenha o número do processo, o usuário pode pesquisar pelo nome do Autor/Favorecido, 
pelo assunto, pelo órgão de origem, pela data em que ele foi criado, por fase e situação, e 
mais importante, pela descrição. 

 

 

 

 

Passo 3: Após clicar no botão “Pesquisar”, o processo será localizado. 

 

 

 

 



 
 

Página 7 de 25 
 

Módulo – Movimentar Processo 

Para movimentar o processo, o usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: O primeiro passo para movimentar um processo é consultá-lo. Se tiver alguma dúvida 
para consultar um processo, leia nosso manual de “Consultar processo”. Com o processo na 
tela, o usuário deve clicar na aba “Movimentações”. 

 

 

Na aba de movimentações, clica-se no botão “Tramitar”. 
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Passo 2: A tela de Movimentações se abrirá, e no campo “Fazer”, o usuário seleciona o que o 
processo está indo fazer no setor de destino.  

 

 

 

 

Passo 3: Feito isso, o usuário clica na lupa no final do campo “Lotação”. 
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Passo 4: A tela de lotações será exibida, e para localizar o setor desejado, o usuário deverá 
preencher o campo “Lotação”. Após isso, clica no botão “Pesquisar”. O sistema retornará os 
resultados da pesquisa, e para prosseguir o usuário dá duplo clique no setor desejado. Com o 
setor selecionado, o passo final é clicar no botão “Tramitar”.  

 

 

 

A mensagem de confirmação de movimentação dos processos será exibida. 
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Módulo – Cadastrar Documento Virtual 

Para cadastrarmos um documento, o usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Clicar no botão Cadastrar Documentos Virtuais, o sistema irá redirecioná-lo para 
tela de cadastro. 

 

 

 

Passo 2: Preencher todos os campos inclusive os campos que possuem (*) que são de 
preenchimento obrigatório. 
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Passo 3: Após preencher todos os campos, clicar no botão incluir. O sistema irá salvar todos 
os dados e vai criar um documento que ficara na parte de baixo da tela. 
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Sub Módulo – Despacho 

Para criar um despacho dentro de um documento, é necessário que o documento esteja 
selecionado e assinado. O usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Após selecionar o documento, clicar na aba “Despachos”, a tela abaixo será exibida: 

 

 

 

Passo 2: No campo “Despacho”, Informar o texto do despacho e clicar em “Incluir”:  

 

 

 

Texto do despacho 
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Sistema exibirá mensagem informando que o despacho não foi assinado, como mostra 
imagem abaixo:  

 

 

 

Clicar em “OK” na mensagem apresentada. Sistema exibirá mensagem de inclusão e o campo 
“Data/Hora despacho” preenchido, como mostra imagem abaixo: 
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Para visualizar o despacho separado do documento, o usuário deverá clicar no ícone (ícone de 
PDF)                  . O despacho será exibido, sempre no formato PDF, como mostra imagem 
abaixo: 
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Sub Módulo – Anexos 

Para incluir anexo(s) no documento, é necessário que o documento esteja selecionado e 
assinado. O usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Após selecionar o documento, clicar na aba “Anexos”, a tela abaixo será exibida: 

 

 

Passo 2: O tipo de anexo deverá ser informado, para isso, deverá clicar na opção. Será exibida 
a tela “Tipo de documentos”, para que o documento seja selecionado, como mostra imagem 
abaixo: 
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Passo 3: Selecionar o tipo de documento e clicar em “Ok”. Sistema retornará para a tela de 
“Anexos”, como campo “Tipo de Arquivo” preenchido, conforme imagem abaixo: 

 

 

Abaixo do campo “Tipo de anexo”, é exibido o campo “Descrição do anexo”, que é de 
preenchimento obrigatório, nele o usuário deverá informar uma breve descrição do anexo.  

 

Passo 4: Após informar a descrição, o usuário deverá escolher o arquivo que será anexado, 
clicando no botão (“Escolher arquivo”)                              . Será exibido a opção para que seja 
selecionado o arquivo, como mostra imagem abaixo: 
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Passo 5: O usuário deverá selecionar o arquivo que deseja anexar e clicar em “Abrir”. O anexo 
será exibido na tela. Clicar em “Incluir”, sistema exibirá o arquivo anexado e a mensagem de 
sucesso, como mostra imagem abaixo:  

 

 

Para visualizar o documento, o usuário deverá clicar no ícone (ícone “espiar”). Será exibido 
mensagem confirmando a visualização do anexo, como mostra imagem abaixo: 
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Clicar em “OK” na mensagem apresentada, o arquivo será exibido, sempre no formato PDF, 
como mostra imagem abaixo:  
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Sub Módulo – Assinatura 

Para assinar um documento, selecione o documento clicando no nome do documento que 
será assinado.  

Passo 1: Na aba “Dados básicos”, na opção “Listagem de documentos” selecionar o 
documento, como mostra imagem abaixo:  

 

 

 

Passo 2: Após selecionar o documento, clicar em “Assinar”. Será exibida mensagem 
confirmando a ação, como mostram imagens abaixo: 
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Passo 3: Clicar em “OK” na mensagem apresentada, será exibida mensagem de sucesso, como 
mostra imagem abaixo: 
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Módulo – Consultar Documento 

Para consultarmos o documento, o usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Clicar no botão Consultar Documentos, o sistema irá redirecioná-lo para tela de 
consulta. 

 

 

 

Passo 2: Os campos podem ser utilizados de forma concomitante, isto é, quanto mais dados 
a serem inseridos nos campos de busca, mais precisa será a pesquisa. 
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Passo 3: Após clicar no botão “Pesquisar”, o documento será localizado, e aparecerá na parte inferior 
da tela. Para visualizá-lo é só clicar na lupa, localizada na primeira coluna das informações do 
documento.  
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Módulo – Movimentar Documento 

Para movimentarmos o documento, o usuário deve seguir este passo a passo: 

Passo 1: Antes de movimentar um documento, devemos consultá-lo. Se tiver alguma dúvida 
para consulta-lo, leia o módulo “Consultar Documento”. Com o documento na tela, o usuário 
deve clicar na aba “Movimentações”. 

 

 

Passo 2: Na aba de movimentações, clicar no botão “Movimentar”. A tela de Movimentações 
se abrirá, e no campo “Fazer” o usuário seleciona a fase. 
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Passo 3: O usuário clica no botão “LUPA” para escolher a lotação destino 

 

Obs.: A tela de lotações irá abrir, e para localizar o setor desejado o usuário preenche o 
campo “Lotação”. Após isso, clica no botão “Pesquisar”. O sistema retornará os resultados 
da pesquisa e para prosseguir, o usuário dá duplo clique no setor desejado. 

Passo 4: Com o setor selecionado, o passo final é clicar no botão “Movimentar”. 
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Passo 5: A mensagem de confirmação será exibida, o documento foi movimentado. 

 

________________________________________ 

 

 


