
Acompanhando 

o andamento do 

processo
Consultando e atualizando o 

histórico



▪ O “andamento” do processo nada mais é que um histórico automaticamente atualizado

pelo sistema a cada nova interação realizada sobre o processo. É a partir desse

histórico que se pode verificar as atividades realizadas e quais usuários as realizaram.

▪ Um exemplo de utilização da ferramenta é quando se tem dúvidas sobre um documento

específico e não se sabe ao certo quem o editou. Basta consultar o andamento e

verificar quem foi o responsável por incluir o documento no sistema e então pode-se

falar diretamente com a pessoa para sanar as dúvidas.

O que é o andamento do processo ?



Para consultar o andamento de um processo deve-se clicar sobre o número dele na tela 

de Controle de Processos e acessá-lo.



Deve-se, então, acessar a opção Consultar Andamento, logo abaixo da árvore de 

documentos do processo.



Caso a tela de Histórico do processo esteja mostrando as informações de forma resumida, 

clique na opção “Ver histórico completo” para uma melhor visualização da cronologia do 

processo.



A consulta mostrará todas as ações realizadas sobre o processo e seus documentos 

ordenadas por data, da mais atual para a mais antiga.

Para todas as movimentações será possível verificar a Data/Hora em que ocorreu, Setor

que a realizou, Usuário que a realizou e Descrição da ação.

Pode-se, também, por essa tela utilizar o botão Atualizar Andamento para adicionar uma 

nova informação ao andamento com a descrição de livre escrita.



Ao utilizar a ação de atualização de andamento deve-se escrever as informações a 

atualizar no histórico e então salvar.

Importante! Ao salvar a informação não será possível apagar nem alterar a mesma, ela é 

permanente. Essa rotina deve ser utilizada apenas para adicionar informações pertinentes 

ao histórico do processo para qualquer um que o leia.



Ao salvar a adição de atualização de andamento, a informação já ficará disponível para 

consulta.



É possível, ainda, atualizar o andamento do processo sem acessar a opção “Consultar 

Andamento”. Pode-se utilizar a opção Atualizar Andamento diretamente da barra de 

opções do controle individual do processo.



Basta escrever as informações a atualizar e então salvar.



Ao salvar a atualização de andamento, será exibida a tela de 

histórico do processo com as informações atualizadas.



Dúvidas?
Fale conosco!
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