
Orientações para
ADMINISTRADOR 
PROCESSO LOCAL



O administrador de processos local poderá:

Perfil Administrador de Processos 
Local

Reordenar documentos da Árvore do Processo

Importante: 

1. Perfil destinado aos administradores locais e membros de comissões que fazem gestão de 
documentos e informações.

Essa funcionalidade permite reordenar os documentos dentro do processo.

Para mais informações, consulte o Manual do Usuário. 



Para reordenar a Árvore do Processo, entre no processo que deseja reorganizar 

os documentos. Clique no ícone         “Ordenar Árvore de Processo”.

Reordenar a Árvore do Processo



Todos os documentos do Processos serão exibidos no campo Protocolos. 

Selecione o documento que deseja reordenar e utilize        para alteração 

conforme ordem desejada.

Reordenar a Árvore do Processo



Após realizar a reordenação do(s) documento(s) na Árvore do Processo, clique 

em salvar.

Reordenar a Árvore do Processo



Após salvar, a Árvore de Processo apresentará nova ordem indicada.  Os 

usuários que utilizarem essa funcionalidade devem justificar a ação por meio 

de despacho no processo, pois a ordenação dos documentos no processo 

eletrônico deve respeitar a sequência cronológica de sua produção.  

Reordenar a Árvore do Processo
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