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UNIDADES SETORIAIS DE GESTAO

As Unidades Setoriais de Gestdao sdo responsaveis pelo cadastramento de processos e
usuarios do Sicop, na sua esfera de competéncia. Também estdo dentre suas
atribuicdes, as correcdes provenientes de registros equivocados no sistema.

Niveis de acesso especificos permitem a execugdo destas atribuicdes.

Para mais informacdes quanto as competéncias da Unidade Setorial de Gestao, consulte
a Portaria n2 271, de 26 de julho de 2016.

CADASTRAMENTO DE PROCESSO

Para realizar o cadastramento de processos deve-se acessar na tela de menus, a opgao
PROCESSO, no menu GERENCIA DE PROCESSOS.
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NUMERO DO PROCESSO

Deverd ser informado, no Sicop, o numero do processo constante do carimbo
numerador-datador aposto na capa ou na primeira folha do processo.

Apds insercdo do numero, a tecla TAB do teclado devera ser pressionada. O sistema
emitird uma mensagem de alerta informando que o cadastro de novo processo foi
iniciado.
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No Sicop, o campo numero é formado por 14 digitos, dispostos conforme a figura abaixo.

M
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0000-000000/0000

| Cadigo ‘ ‘ Nimero

O primeiro grupo de numeros corresponde ao cédigo de identificagcdo para formacgao e
identificacdo de processos e identifica o 6rgao que autuou o processo. Este cédigo é

publicado em no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF), possui até 4 digitos e é
separado do segundo grupo numérico por meio de um traco.

O segundo grupo, com 6 digitos, corresponde a numeragdo sequencial que os processos
rececbem em cada 6rgdo, anualmente. Trata-se de uma sequéncia numérico-
cronoldgica, iniciada no primeiro e finalizada no ultimo dia util do ano. E separado do
terceiro grupo numérico por meio de uma barra.

O terceiro grupo, com 4 digitos, corresponde ao ano de autuacdo do processo.

Os usuarios que possuem nivel de cadastro podem registrar no Sicop processos
pertencentes a qualquer cdédigo de autuacdo, desde que o processo fisico
correspondente esteja em maos.

Caso o processo a ser cadastrado pertenca a um cédigo de autuacgdo diferente daquele
do 6rgdo do usudrio que esta realizando o cadastro, o sistema emitira outra mensagem
de alerta:
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As mensagens de alerta somente serdo exibidas caso o processo ainda nao tenha sido
cadastrado no sistema.

O Sistema permite que as Unidades Setoriais de Gestdo realizem o cadastramento de
processos autuados anteriormente a 23/05/2018. Caso o usuario tente cadastrar um
processo com data posterior, ao clicar no botdao GRAVAR, a seguinte mensagem de alerta
serd apresentada:

A partir de 23/05/2018 ndo é mais permitido autuar processo no SICOP!

(2)

DATA DE AUTUACAO

A data de autuacdo pode ser encontrada na capa ou na primeira folha do processo, nas
informacgdes constantes no relégio numerador-datador, conforme exemplo abaixo:
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O sistema exibe alerta se o ano informado na data de autuacdo for diferente do ano
informado no campo NUMERO.

Conectado como:

2 Mariana Cristina Rodrigues Goncalves Vitoria Resende - ISEPLAGIGEDOC/CDM™

d rr- Ano da data de autuacio deve ser(""
Processo “* igual a0 ano do processo.

2 Juntar Processos @ Etiqueta |~ A Intereszados % Limpar Tewa T —————
Dados Gerais

Namerg: | 0040 || 181811 - SEEC

Data de Autuﬁgﬁ i N® Externo: ! CADASTRO DE NOVO PROCESSO

INICLADO

Assunta: n n
VOCE ESTA CADASTRANDO UM
PROCESSO QUE NAD E DO SEU ORGAO
Assuntos Secundarios:

Interessado:
CPFICNPJ:
Quantidade de folhas:

Responsdvel pelo cadastramento:
IISEPLAG - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE / Matricula: 01371622

Ultima Localizagio

Orgdo/Divisdo: WSEPLAGIGEDOC/CDOC
Responsdvel MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Matricula: 01371622



©) NUMERO EXTERNO

O campo NUMERO EXTERNO serd utilizado caso o processo a ser cadastrado no Sicop seja
proveniente de 6rgao que ndo pertenca ao GDF. No campo NUMERO EXTERNO devera ser
informado o numero do processo, conforme definido pelo 6rgao de origem.

A informacao do niumero externo auxilia a consulta e a recuperagdo de informacgdes.

“ ASSUNTO

No campo AssUNTO deve ser informado o tema principal do processo. No Sicop, os
assuntos sdo previamente definidos, portanto, devera ser preenchido de acordo com os
assuntos disponibilizados no sistema.

“ ASSUNTO SECUNDARIO

O campo ASSUNTO SECUNDARIO deverd ser preenchido com informagdes que
complementem ou especifiquem o assunto principal do processo. Esse campo é de livre
preenchimento e deve ser utilizado para detalhar informagdes e auxiliar na busca

posterior.

Atabela de assuntos e respectiva atualizagao sdo de responsabilidade da Unidade Central
de Gestdo.

Havendo dificuldades para localizar ou havendo necessidade de criar novo assunto, a
Unidade Setorial de Gestdo devera encaminhar a solicitacdo por meio do endereco:
http://sicop.df.gov.br/suporte.

0 9
- INTERESSADO e CPF/CNP)

O campo interessado devera ser preenchido com o nome da pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que se beneficia ou sofre a agcdo de que trata o processo.

O nome do interessado deve ser registrado por completo, sem abreviagdes ou cognomes
(apelidos).

Quando houver mais de um interessado, deve-se informar o nome do primeiro interessado
citado no documento e acrescer a expressao “e outro(s)”.


http://sicop.df.gov.br/suporte

Caso ointeressado ainda nao esteja cadastrado no Sicop, uma mensagem de alerta serd emitida:

INTERESSADO NAQ ENCONTRADO! CADASTRAR NOVO INTERESSADO?

Ao clicar no botdo Ok, serd aberta a tela CADASTRAR INTERESSADO. O sistema carregara
automaticamente o campo NOME com o interessado digitado na tela PROCESSO.

Cadastrar Interessado ®
Nome: FULANO DE TALL
CPF/CNEI;

O preenchimento do campo CPF/CNPJ é facultativo, mas muito util para individualizar os
interessados, sobretudo os homdnimos.

~ QUANTIDADE DE FOLHAS

O campo QUANTIDADE DE FOLHAS deve ser preenchido com a informacgdo constante do
carimbo CONFERIDO, que consta na primeira folha do processo, conforme exemplo
abaixo:

CONFERIDO
Processo jutuado com
e pega(s).

MOALe/Re ¢

Rubrica Sol do Orglo

Este carimbo evidencia a quantidade de folhas que foram encaminhadas para autuacao
do processo.

Caso se trate de processo proveniente de drgdo externo, este campo sera preenchido
com a quantidade de folhas que o processo tinha no momento do ingresso e autuagao
no GDF.

0 © )
PRAZOS E OBSERVAGOES



Os campos PRAZO e OBSERVACOES sdo facultativos e devem ser preenchidos de acordo com
a conveniéncia do usuario.

O sistema nao controla o prazo. O campo é apenas informativo e deve ser atualizado a
critério do usuario.

CADASTRAMENTO DE PROCESSO COM NUMERAGAO DUPLICADA

A duplicidade de processos ocorre quando, por falha, dois ou mais processos possuem
exatamente o mesmo numero. Nesses casos, o interessado e o assunto sdo diferentes.

As orientag0es para cadastramento de processos com numeragao duplicada podem ser
encontradas no item 2 do Boas praticas para instrucdo de processos fisicos apds a implantacdo
do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl).

CADASTRAMENTO DE PROCESSO AUTUADO ANTERIORMENTE AO ANO DE 1960

E possivel também que o usudrio se depare com algum processo fisico autuado
anteriormente ao ano de 1960.

Contudo, o Sicop ndo permite registros anteriores a 1960, assim, o processo fisico
autuado anteriormente a esse ano deve ser cadastrado com numeragao informada, no
SEI.

As orientacGes para essa situacdo encontram-se descritas no item 3 do Boas praticas
para instrucdo de processos fisicos apds a implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informacodes (SEl).

CADASTRAMENTO DE PROCESSO AUTUADO COM FAIXA NUMERICA

Os processos fisicos anteriores a 1983 eram identificados por faixas numéricas e nao
apresentavam os digitos correspondentes ao cddigo de formacao e identificacao de
processos. Para que esses processos sejam cadastrados no Sicop, entretanto, é
indispensavel o preenchimento desse campo.

Assim, o registro do processo devera ser realizado utilizando o cédigo de formacao e
identificacdo de processos do d6rgdo ou entidade que estd de posse do processo no
momento do cadastro, seguido do numero, conforme a faixa numérica, e ano do
processo.

Essa regra ressalta a necessidade de pesquisar o nUmero do processo a ser cadastrado
para confirmar se ele ndo consta no sistema vinculado a outro cédigo de autuacdo. Essa
operacdo deve ser feita na tela PEsQUISA AVANCADA, preenchendo-se apenas 0s campos
NUMERO e ANO, conforme apresentado abaixo:



(anee Y Pesquisa Avancada
=

Peegusar por Daocs Geras
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O sistema exibira o resultado de todos os processos cadastrados com o niUmero e ano
informados, independentemente de cédigo de autuac¢do. Cabe ao usuario analisar se
algum dos registros corresponde ao processo fisico pesquisado.

Antes do cadastro, pesquise, no sistema, se o processo ja se encontra cadastrado com
outro cédigo de autuacao.

Podera ocorrer casos em que a data de autuagdo nao esteja evidenciada no carimbo que
contenha o numero atribuido ao processo por faixa numérica. Sendo assim, no Sicop,
deverd ser registrada a data que constar no primeiro documento que compde o
processo fisico.

Outras orientacOes para cadastramento de processo fisico com numeracdo por faixas
numeéricas podem ser encontradas no item 4 do Boas praticas para instrucdo de
processos fisicos apds a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl).

CORRECAO DE REGISTROS DE PROCESSOS

Para a correc¢do de eventuais erros nos dados do processo cadastrados no Sistema, deve-
se selecionar a op¢dao PROCESSO, no menu GERENCIA DE PROCESSOS, informar o ndmero do
processo a ser corrigido e acionar a tecla TAB do teclado.
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A -y - 2, NE'T Governo do Distrito Federal

O sistema exibird a tela PROCESSO com todos os dados do processo preenchidos. Para
efetuar as correces necessarias deve-se clicar no botdo EDITAR:

Processo

X Limpar Tela

Dados Gerais

Ndmero: 0040 - TTT777 / 2018 - SEEC

Data de Autuacdo: 22/05/2018 N® Externo: /
Assunto: ABANDONO CARGO

Asszuntos Secundarios: TESTE

Interes=sado: FULANO DE TAL

CPFICNPJ:

Quantidade de falhas: 1
Responsdvel pelo cadastramento:
SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE / Matricula: 01371622

Ultima Localizagio

Orgéo/Diviséo: SEEC/SEGEA/SUAGICOGED/DINOT NO DIA 10/07/2020 AS 14:33 HORAS

Responsavel SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Matricula: 01371622
Observacies:

Importa ressaltar que as alteragées efetuadas nesta tela devem refletir as informacdes
constantes no processo que o usudrio tem em maos. Antes de efetuar a edicdo dos
dados cadastrados no sistema, é necessdrio certificar que ndo se trata de processo
duplicado. Para isso, o histérico de tramitacdo deve ser conferido para certificar a
correlagdo entre o assunto tratado no processo e as respectivas unidades em que o

processo tramitou.

Ao clicar no botdo EDITAR, o sistema abre uma nova tela, automaticamente preenchida
com os dados atuais do processo e possibilita a edicao.



Editar Processo x

Data de autuagio:

Aszunto: AQUISICAD MATERIAL

MESAS

Assunto Secundario:

Interessado: FULANO DE TAL

Quantidade de folhas:
[ siver ] careeer 230

S3o 5 os campos passiveis de edicdo: data de autuacdo, assunto, assunto secundario,
interessado e quantidade de folhas. Apds efetuar todas as correcdes pertinentes, deve-

se clicar no bot3o EalEl

Para incluir novo interessado ou alterar seu CPF/CPNJ, é necessario clicar no botdo

O sistema abrird a tela CADASTRAR INTERESSADO. O preenchimento do campo CPF/CNPJ é
facultativo, mas muito Gtil para individualizar os interessados, sobretudo os homénimos. Apds

=

o preenchimento, deve-se clicar no botao para concluir a operagao.

Cadastrar Interessado

Mome: |

CPF/CNPI:

O nivel de acesso para a correcao de eventuais erros nos dados do processo cadastrados
no Sistema sera concedido ao chefe da Unidade Setorial de Gestao de cada 6rgdo, ou
servidor por ele indicado, apds realizacdo de treinamento e assinatura de termo de
responsabilidade. Em caso de duvidas consulte a Unidade Central de Gestao.

GERENCIAMENTO DE USUARIOS

O menu GERENCIA DE USUARIOS permite o cadastro, a atribuicdo de niveis de acesso e a
atualizacdo dos dados cadastrais dos usuarios de cada 6rgao e pode ser acessado na tela
de menus.
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CADASTRAMENTO DE USUARIOS

Para realizar o cadastramento de usudrios deve-se acessar na tela de menus, a opgao
USUARIO, no menu GERENCIA DE USUARIOS:

A Geréncia de Usuarios

Isuario

Ao clicar na opgdao USUARIO, a tela CADASTRO DE USUARIO sera exibida e os campos
apresentados devem ser adequadamente preenchidos:

Cadastro de Usuario

Login: 9) Matricula: @')

Nome: @/] Perfik: | Selecionar o Perf — '@)
Situagdo: () Ativo (O) Inative @/J

Orgdo: | 410 '@‘) ] Atterar senha imediataments @')

Divisd0: | Selecionar a Diviséa v @

)

Antes de cadastrar um usudrio, deve-se pesquisar se 0 mesmo ja ndo se encontra
cadastrado.

(1)

LOGIN

Nesse campo deve ser informado o login que identificard o usudrio no sistema.



E necessdrio encontrar um login que caracterize o usuario e que ainda n3o tenha sido
cadastrado no sistema.

O login deve ser estabelecido a partir do nome do usudrio. Em geral, é formado
combinando-se o primeiro nome do usuario com as letras iniciais dos sobrenomes.

Caso esta combinacdo ndo seja possivel, deve-se realizar a melhor op¢do, de modo a
evitar logins que produzam cacofonia, duplo sentido ou que causem algum
constrangimento quando de sua pronuncia.

O campo login possui até 14 caracteres e nele ndo devem ser incluidos nimeros nem
simbolos.

Caso o login definido ja esteja cadastrado no sistema, uma mensagem de alerta serd
apresentada e outro login devera ser inserido.

(2)
“ NOME

Nesse campo, deve ser informado o nome completo do usudrio, sem abrevia¢do ou
omissdo de sobrenomes.

A abreviacdo de sobrenomes serd utilizada quando a quantidade de caracteres
disponibilizada pelo sistema nao for suficiente para cadastramento do nome completo.
O ultimo sobrenome ndo deve ser abreviado.

©
“ 6RGAO

Nesse campo, o sistema exibird, automaticamente, o cédigo de formacao e identificacdo
de processos correspondente ao érgao de lotacdo do servidor.

“ DIVISAO

A divisdo em que o servidor estd lotado deve ser selecionada nesse campo. E composta
por siglas na ordem hierarquica da maior para a menor unidade.

© MATRICULA

A matricula do usuario deve ser informada nesse campo.

Q.
“ PERFIL



O perfil do usuario deve ser selecionado nesse campo. E possivel atribuir os seguintes
niveis de acesso ao sistema:

Nivel 1: permite ao usuario realizar consultas aos processos.

Nivel 2: permite ao usuario realizar tramites e consultas de processos.

9 )
SITUACAO
O campo situagao deve ser selecionado de acordo com a solicitagao feita. Caso seja de
inclusdo do usuario, marcar a opgdo © Ativo, Caso a solicitagcdo seja de inativagdo, marcar
a Opgéo O Inativo .

©)
ALTRAR SENHA IMEDIATAMENTE

[] Aterar senha imediatamente

Ao selecionar a opc¢ao
acesso, a modificar a senha.

, 0 sistema obrigara o usudrio, quando do

ATUALIZACAO DE CADASTRO DE USUARIO

Sempre que houver mudanca de lotacdo, exoneracdo ou auséncias legais do usudrio,
seu cadastrado deve ser atualizado. Para tanto, deve-se acessar na tela de menus, a
opcao USUARIO, no menu GERENCIA DE USUARIOS:

SICOP
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Ajuda

Sair

A tela CADASTRO DE USUARIOS serd exibida. Nela deve ser informado o login do servidor. Ao
clicar na tecla TAB do teclado, os dados serao exibidos.



Cadastro de Usuario

Matricula:

Perfik | Sezlecionar o Perf
Situagdo: () Ativo (C) Inativo
Orgia: 410 [ Atterar senha imediatamente

Divisdo: | Selecionara D

Apés a atualizacdo das informacdes constantes nos campos, o botdo kel deve
ser acionado.

Cadastro de Usuario
D e T

Login: | FULANO Matricula: | 00123456
Home: | FULANO DE TAL Perfil: | MIVEL 2
Situagio: (@) Ative () Inativo
Orgio: 40 SEEC Alterar senha imediatamente

Divisdo: | SEGEA/SUAG/ICOGEDND. .

Caso os dados tenham sido preenchidos incorretamente, o botao podera ser
acionado para que todas as informacdes registradas na tela sejam apagadas.

Caso haja necessidade de resetar a senha do usuario, o botdo il deverd ser
acionado e o sistema emitirda uma mensagem de alerta:

Deseja resetar a senha do usuario?

Ao clicar no botdo ©K | a senha do usudrio correspondera as 6 primeiras letras do

[ Atterar senha imediatamente

login a ele atribuido. E necessario que a opcio seja selecionada para

gue o usuario modifique a senha logo no primeiro acesso ao sistema.

PESQUISAR USUARIO

Para pesquisar se um usuario é cadastrado no sistema, deve-se acessar na tela de
menus, a op¢ao USUARIO, no menu GERENCIA DE USUARIOS:
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A tela CADASTRO DE USUARIOS sera exibida. Nela devera ser selecionado o botdao PESQUISAR
USUARIO:

Cadastro de Usuario

d Q Pesquisar Usudrio ' X Limpar Tela
e ——

Login: Matricula:
Home: Perfik | Sezlecionar o Perf v
Situagdo: () Ative (C) Inativo
Orgio: 410 [ Aterar senha imediatamente
Divisdo: Selecionar & Divisaa v

O sistema exibira a tela SELECIONAR USUARIO:

Selecionar Usuario

Login: | = "
Nome: | = ~
Orgéo: | = ~
Matricula: | = ~

Situacio: (O Atvo () Inativo

Antes de preencher os campos com as informacgdes a serem pesquisadas, é necessario
selecionar alguma das opgdes constantes nos combos representados pelo icone:

“I. Ao expandir cada um deles, as seguintes opcdes serdo apresentadas:



Simbolo  Finalidade
= O sistema exibird os resultados que correspondem exatamente ao parametro

digitado.

> O sistema exibira todos os resultados com valores maiores que aquele digitado como
parametro.

== O sistema exibird todos os resultados com valores maiores ou iguais aquele digitado
como parametro.

< O sistema exibira todos os resultados com valores menores que aquele digitado como
parametro.

.:;_':

O sistema exibira todos os resultados com valores menores ou iguais aquele digitado
como parametro.
O sistema exibira os resultados que se encontram entre os dois parametros digitados.

Simbolo  Finalidade

O sistema exibird os resultados que correspondem exatamente ao parametro
- digitado. (Inclusive a auséncia ou presenca de acentuacdo.)

com O sistema exibird os resultados que contém o pardmetro digitado.

Com os campos devidamente preenchidos, é necessario clicar no botao m para que
a pesquisa seja realizada. Caso os dados tenham sido incorretamente preenchidos, o
botado podera ser acionado para que todas as informacdes registradas na tela
sejam apagadas e a pesquisa possa ser refeita.

O resultado da pesquisa serd exibido em uma nova tela denominada Resultado.

Resultado
Mostrar| 10 [V Procurar
Codigo do Adicionar no
Login * MNome Matricula  Nivel Situagdo Orgio Orgdo/Divisio Formulario Excluir
FULANC FULANO DE 00123456  NIVEL ATIVO 40 SEEC/SEGEA/SUAGICOGED + x
TAL 2 [DINOT

Exibindo de 1 a 1 de 1 registros

zm

O sistema possibilita mostrar 10, 25, 50 ou até 100 usudrios por meio do campo

z

Mostrar| 10 = E

possivel procurar um usudrio especifico por meio do campo

Procurar

, 0 que é util quando a pesquisa retorna uma quantidade
expressiva de usudrios.

A quantidade de registros exibidos por pagina em relacdo a quantidade total de registros

. P ~ Exibindo de 1 a1 de ist
encontrados na pesquisa, também s3o apresentados: 0 oc 1@ GE T IEARIOS

Pode-se, ainda, navegar pelas paginas de resultados clicando nos nimeros ou nas setas:



MNova Busca

Para refazer a pesquisa, o botao deve ser acionado.

ATENDIMENTO AS DEMANDAS DAS UNIDADES SETORIAIS DE GESTAO

O atendimento das demandas referentes as solicitacdes de atualizacdo de estrutura
administrativa no Sicop e ao cadastro de perfil de acesso dos usuarios responsaveis pelas
Unidades Setoriais de Gestdo, liberados apds treinamento e assinatura de Termo de
Responsabilidade, é feito por meio da abertura de chamados, pela Intranet (rede

Estd com dificuldades de acesso? %
Clique aqui e abra um chamado no Sistema x

de Suporte ao SICOP WEB!

GDFNET), na pagina inicial do sistema, icone: , pela

Unidade Central de Gestao.

Os chamados podem ser utilizados para sanar duvidas e relatar erros quanto ao
funcionamento do sistema.

Os chamados também podem ser abertos pela Intranet (rede GDFNET), diretamente no
sistema eletrdnico, disponibilizado no endereco http://sicop.df.gov.br/suporte.

Suporte ac SICOP WEB

Suporte CDOC > Suporfe ac SIC0OF WEE | |“

Enviar um ticket Visualizar ticket existente
Enviar um nove chamado para o nosso Visualizar chamados que vocé realizou
departamento de suporte =% anteriorments

Base de conhecimento

» Artigos TOP da base de conhecimente: Visuvalizagdes
% Localizando o nimeroc de uma Remessa enviada pela sus unidade 529
£ NOVA VERSAD DO SICOPWEE 500
% ORIENTACAC PARA IMPRIMIR ETIQUETAS 229
# Ultimos artiges publicades na base de conhecimento: Data de publicacde
* SUPORTE SICOP / SEI-SEFE BARA O DIA 15/08/201% 12-08-20159 17:05:02
'.: DECRETC 39.610 ALTERACEJEE NAS SIGLAS/SICOP 12-02-2019 20:29:48
£ 42 REPROT/DF - CDOC 22-08-2018 20:39:02

# Visualizar conteiido da base de conhecimento

Ou ainda, por meio da AJuDA no Menu GERENCIA DE PROCESSOS.


http://sicop.df.gov.br/suporte

W Geréncia de Processos

O manual do us

MANUAL DE
INSTRUCAO

SICOP

SISTEMA INTEGRADD D
CONTROLE DE PRACE3S0S

p NAVEGUE POR AQUI

Itens | Pesquisar

Processo

Remessa
Relatdrios

Divisdo

Pesquisa Avancada

Correcdo de Processos [Em

Manual Onling

antes de acessar o sistema?

Que tal daruma olhada no Manual do Usudrio .n
T h

uario do sistema estd aqui disponibilizado na integra.

Mavigation: sNo topics above this levels

Apresentagao @6

O Sistema Integrado de Gonfrole de Processos — SICOP fol instituido pelo Decreto n° 19.866, de 7 de dezembro de 1998, publicado no DODF n°®
232 de 8 de dezembro de 1998, e Regulamentado pela Portaria n® 33, de 16 de dezembro de 1998, publicado no DODF n° 239, de 17 de
dezembro de 1998.

O SICOP é um sistema informatizado concebido para auxiliar no controle dos processos formados nas unidades administrativas do GDF,
acompanhar a tramitacdo de processo entre as unidades administrativas do complexo do GDF e fazer juntadas por anexacéo e

E] ntaciol

1 Geréncia de Processos

1 Geréncia de Usudrios

1 Acesso ao Sistema
21 Histdrico das versges deste Manual
B Ajuda

apensacéo/desapensacéo de processos que possuam relacéio de dependéncia.

O manual de Comunicacdo Administrativa, instituido pela porfaria 196 de 1° de
g Junho de 1976, e o Manual de C icacdo Adi va do
Distrito Federal, instituido pela Portaria n® 9 de 1° de abril de 1997, servem como
referéncia na utilizacdo do Sistema

DessmoMEO DT SUTICSEPLAG

Este manual tem por objetivo apresentar uma viséo geral das atividades exercidas pelos usuarios do Sistema




