
O Processo Digital de Referência de Frequência dos Docentes será gerado na 

Secretaria do Departamento e deverá conter todos os Documentos Digitais de 

Frequência encaminhados pelos Docentes lotados no Departamento. 

Para fazer a Juntada dos Documentos ao Processo basta seguir os procedimentos 

abaixo: 

 

1. Menu: Processo => Juntada de Documentos ao Processo: informar o número do 

Processo onde serão adicionados os documentos digitais de frequência dos docentes. 

2. Clicar em Próximo 

 

 

3. Clicar em “Adicionar” 
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4. Selecione Documento e informe o número do Documento Digital a ser anexado. 

5. Clique em “Confirmar” 

- Repita o procedimento acima até que todos os documentos tenham sido anexados. 

6. Depois de todos os documentos anexados clique em “Salvar” e irá aparecer a tela 

abaixo: 

 

 

7. Clique em “Emitir comprovante da juntada de Documentos” 
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8. Para verificar se os documentos foram inseridos corretamente, clicar no “Menu”. 

9. Selecionar “Consulta de Processos/ Documentos” => informar o número do Processo 

Referência 

 

 

10. Clicar em “Consultar” 
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11. Clique em “Peças”. 

 

 

 

12. Deverá aparecer os documentos juntados ao processo. 
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13. Clicar em “Mais Ações”. 

14. Clicar em “Encaminhar” e fazer o encaminhamento à Chefia do Departamento para 

conferência e assinatura. 
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