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01. Login

Acesso Restrito
O login na área de acesso restrito do usuário

externo, é realizado na mesma página  de acesso
do usuário interno, sendo que após o login, o

sistema identifica o perfil do usuário,
disponibilizando as permissões de acesso de

acordo com o perfil cadastrado.
Para efetuar o login basta digitar o número do 

 CPF no  campo Documento, bem como
informar a Senha de acesso cadastrada.

Posteriormente, acionando o botão Login .



Se desejar permanecer logado, basta marcar a
opção Lembrar-me.

FlowBPM



01.01. Novo Cadastro

Cadastro Inicial

Acesse o link NOVO CADASTRO

Tipo de Pessoa: Pessoa Física ou Pessoa

Jurídica

Documento: Digite o CPF ou CNPJ.

Nome: Digite o Nome ou Razão Social.

E-mail: Digite o seu melhor e-mail.

E-mail Alternativo: Digite um e-mail alternativo

para resgate de senha.

Telefone Celular: Digite o nº do telefone celular

no formato (xx) xxxxx-xxxx

Senha: Digite a senha com 8 dígitos.

Confirmação de Senha: Confirme a senha de 8

dígitos.

Após preenchido o formulário, acione o botão Concluir Cadastro

Será encaminhado  ao
e-mail cadastrado   a
mensagem contendo o
botão Verificar E-
mail.
Caso haja algum
problema na
visualização do botão,
copie e cole a URL no
navegador.  



01.02. Esqueci Minha Senha

Esqueceu sua senha?

Acesse o link Esqueceu sua Senha?

Digite o E-mail do cadastro  e acione o
botão Redefinir Senha.

Será encaminhado  ao e-mail cadastrado   
a mensagem contendo o botão
Cadastrar Nova Senha.  

Cadastre a nova Senha
de Acesso, Confirme e

acesse o botão
Redefinir Senha.



Acesse o link Esqueceu sua Senha?

01.03. Alterar Senha

Alteração da senha de acesso

Acesse o ícone no canto
superior direito da tela inicial.

Acesse  o link Meu Perfil.  

Cadastre a nova
Senha de Acesso,

Confirme e
acesse o botão

Alterar Senha.

Usuário e Perfil



02. Área de
Trabalho

02.01. Menu Processos

FlowBPM

Barra de Títulos  do Menu 

Barra de títulos que exibe a página selecionada

Menu Principal 
Menu principal dos serviços com a opção: Processos

Usuário e Perfil
Identifica o usuário e o perfil logado no sistema

Menu Processos

Novo Processo

Botão para gerar um novo processo.



Tipo de Processo: Tipo de
processo selecionado.

Especificação: Campo que
possibilita digitar um título do
requerimento.

Interessado: Possibilita digitar
e inserir, através do botão
ilimitados nomes de interessados.
É possível ordenar e excluir os
registros dos interessados através
dos botões

Caixa de Seleção: Solicito que
minhas informações pessoais
sejam mantidas em sigilo.

Gerar Novo Processo

Documentos

Observações da Unidade: Campo onde será redigido o inteiro teor da solicitação.

02.01.01. Novo Processo

Acionar o link do modelo do fluxo disponívelNovo Processo

Cabeçalho

Adicionar Documento: Selecione
o arquivo acionando o botão
Browse e posteriormente o botão
Confirmar.

Após preenchido o formulário, acione o botão Salvar Processo



Barra de Buscas

Tipo de Busca

Tipos de Busca com as opções: Protocolo; Tipo de Processo;
Data de Abertura e Última Movimentação

Barra de Digitação
Barra de Digitação da Pesquisa

Botões de Comando
Botões de Comando, contendo a Lupa para acionar a busca; Botão

de Limpar os Filtros e o Botão de Exportação da relação do Grid de
processo em planilha

Barra de Marcadores

Barra de pesquisa por marcadores

Grid de Processos

Relaciona os processo identificando por Protocolo; Tipo de
Processo; Data de Abertura; Última Movimentação; Data Limite e

Situação

02.02. Barras de Busca

02.03. Grid de Processos

Processo
cadastrado
com sucesso! 

Após gerado o
processo, será
exibido o nº do
Protocolo e o
Código do
processo.



Acione o botão Imprimir para visualizar o arquivo
em formato PDF.

Visualização do Processo

Importante

02.03.01. Visualização

Imprimir

Abrirá em nova guia do navegador o
arquivo PDF., possibilitando a
impressão do arquivo ou salvamento
do inteiro teor do processo, com
exceção dos arquivos em anexo.

Processo

Protocolo: Exibe o nº do processo.

Tipo de Processo: Exibe o tipo de

processo.

Especificação: Exibe o título do

processo redigido pelo requerente.

Interessados: Exibe a relação dos

interessados do processo.

Observações da Unidade: Exibe o

texto redigido na petição inicial do

requerente.

Nível de Acesso: Exibe o nível de

acesso na movimentação do

processo.

Situação: Exibe a situação do

processo.

Movimentações: Relaciona todas as

movimentações do processo.

Documentos: Relaciona todos os

documentos anexos no processo.

Notificações: Relaciona todas as

notificações geradas no processo.

Anotações: Relaciona todas as

anotações do processo.

Apensos ao Processos: Relaciona

todas os processos eventualmente

apensos.

Acessos ao Processo: Relaciona

todos os registros de usuários que

visualizaram o processo.

Acione o botão            para marcar o processo como importante



02.04. Barra de Menu Lateral

Menu Lateral

Responder  a  Notificação
02.05. Resposta a Notificação 

Menu de Processos Lateral
Menu Lateral com as seguintes opções:

Novo Processo

Meus Processos

Abertos: Processos que foram abertos

pelo usuário logado.

Todos os Processos: Todos os

processos abertos pelo usuário logado.

Concluídos: Processos que foram

concluídos ou finalizados.

Acione o ícone                para visualizar o inteiro teor da mensagem

Resposta

Redija o texto de
resposta a notificação,
podendo se necessário,
anexar um ou mais
documentos para
atender a notificação
enviada.

Após, acione o botão
Enviar Resposta.
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