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INSTRUÇÕES PARA A UTILIZAÇÃO DE NOVA FUNCIONALIDADE NO 

SGAP. 

 

 Acompanhamento de juntada automática de documentos em processos  

Disponível para todas unidades  

 

1°. Na tela inicial do SGAP – QUADRO DE ACOMPANHAMENTO GERAL, 

selecione o item “Quadro Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2°. Na parte de baixo da tela, clique em “ALERTAS” e após em “Adicionar Alerta”: 

 

 

 

3°. Selecione a opção abaixo e clique em “OK” (na parte de baixo da tela): 
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4°. A funcionalidade será exibida na tela inicial – “ALERTAS”: 

 

 

 

 

 

 

5°. Ao clicar no alerta adicionado, o usuário será automaticamente redirecionado para a 

tela de “ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ELETRÔNICOS”. Nessa tela, o 

usuário deverá selecionar o item “PROCESSOS QUE HOUVERAM JUNTADA 

AUTOMÁTICA” , podendo ainda utilizar filtros para refinar a pesquisa - por exemplo, 

filtrando pelo responsável ao qual o processo foi distribuído dentro da unidade. Em 

seguida, basta clicar em “BUSCAR”: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo (pesquisa realizada na Secretaria do Pleno, em 10/12/2025): 
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06. Ao clicar em um desses processos, o usuário será redirecionado para a tela principal 

do processo, onde poderá verificar se o documento foi juntado automaticamente no campo 

“ARQUIVOS” (os processos sigilosos só podem ser acessados por usuários previamente 

autorizados). 

Exemplo: processo 1.092.368. 

 

 

 

 

 

 

  


