
 

CRIAR DESPACHO DE PROCESSO 

Para criar despacho em um processo no sistema SIED, o usuário deverá seguir 
estes seguintes passos: 

Passo 1: Consultar um Processo que se encontre em seu setor.  

 

 

 

Passo 2: Após consultar o processo. Clicar na aba “Documentos”. 
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Passo 3: Preencher os campos “Tipo de documento” e “Descrição do documento”. Após, 
preencher o campo “Arquivo” caso deseje criar um despacho digitalizado em PDF ou 
preencher o campo “Conteúdo” caso deseje criar um despacho através do sistema.  
Caso sejam preenchidos os campos “Arquivo” e “Conteúdo”, o sistema irá ignorar o arquivo 
selecionado e irá dar prioridade ao texto digitado no campo “Conteúdo”. 
 

  

 
 

Passo 4: Após preencher os campos obrigatórios. Clicar no botão “Incluir” na parte inferior da 
página. Uma mensagem será exibida na tela informando que seu despacho foi incluído com 
sucesso. Clicar no botão “OK”. 
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Passo 5: Após incluído, o despacho será exibido na lista de documentos do processo, mas ainda 
não faz parte da documentação do processo e pode ser alterado, ou seja, ainda é um rascunho. 
Para torná-lo peça do processo, clicar no botão “Assinar”. 

 

 

 
 
 

Passo 6: Após assinado, o despacho faz parte da documentação do processo e não poderá 
mais ser alterado. Para visualizar a documentação do processo, clicar no botão “Gerar PDF”. 
 

 

 


