Como consultar as
visualizacoes de processos e
documentos no sistema

Neste tutorial, vamos te mostrar como verificar quem visualizou um processo ou um
documento anexado. Esse recurso é (til para auditoria e acompanhamento do fluxo de trabalho.

1 - Localize o processo

1. Acesse o sistema e va até a Consulta de Processos.
«+ Processo Digital (WPT - 2013.01)

Governo Digital @ Motas de versbes ndo lidas.

Cadastros Gerenciar Consultas Relatarios

Assuntos x Subassuntos

Subassunto x Documento

Movimentacoes em Lote

° Processo

Solicitacoes L'

2. Use os filtros disponiveis (niumero, requerente, assunto etc.) para localizar o processo
desejado.

° E Consulta Processo

Atengdo para as cores indicativas de prazo! Laranja: Processo com prazo expirado para o Centro de Custos atual (Definido nas etapas do Roteiro); Vermelho: Processo com prazo de previsio para conclusd
Bloco: | Selecione o Bloco v
Situagdo: | Todos v | Possui Anexos: | Todos v | Possui Etapas Atrasadas: Fluxo Relacionado: | Todos v | Tipo Assunto X Subassunto: | Todos ~ | Origem: | Todos
Filtro: | Abertura - Data || Maior que v || o1/01/2025 B
Reguerente - Nome Razdo v || Contém || Maria Dolores
Subassunto - Descri¢do v || Contém v || Férias

3. Cligue sobre ele para selecionar e clique em Visualizar para as informacdes detalhadas.
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IMPORTANTE: Essa consulta nao localiza processos "Sigilosos".

2 - Verifique quem visualizou as movimentacoes

1. Com o processo aberto, vocé podera ver as movimentagoes.

2. Todas as movimentacdes (despachos, encaminhamentos, etc.) terdo um icone de

olhinho [T].
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3. Cligue nesse icone para ver quem visualizou aquele tramite e em que data e horario.
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¢ Consultar Visualizacao de Histérico do Processo Be & _ =

J | Codigo do Usua.. | Mome do Usuario Data | Origem

O 23/06/2025 08:36:43 Atende.net
] 23/06/2025 08:38:04 Atende.net
I:I 23/06/2025 08:38:28 Atende.net
] 23/06/2025 08:51:37 Atende.net
D 24/06/2025 08:31:58 Atende.net
|:| 02/07/2025 09:35:57 Atende.net
|:| 14/07/2025 13:11:14 Atende.net
] 1440772025 13:33:59 Atende.net
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3 - Verifigue quem visualizou os documentos anexos

1. Na visualizacado do processo, cliqgue no icone de clipe [I] para abrir os anexos.
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2. Localize o documento que deseja auditar.

®* | |Relatério férias 2.. H Comprovante de ... -

3. Cligue com o botao direito do mouse sobre o anexo (ou utilize o menu de acdes), e

escolha a opcao "Visualizar".
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4. Uma nova janela sera aberta com os metadados do documento.
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4 - Consulte a aba "Atividades"

1. Ao selecionar o documento vocé ja pode ver uma timeline das atividades.

e [ Gerenciando anexos - [Processo:
Anexos Documentos >

I 2025 - Requerente:

[Detalhes do Arguivo]
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2. Na janela de metadados do documento, va até a aba Atividades.
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Alterado, Sub ~

incluiu o documento
01/08/2025 115121

visualizou o documento

01/08/2025 1:51:28

assinou o documento

01/08/2025 N:5938

visualizou o documento

01/08/2025 13:39:28

visualizou o documento

01/08/2025 16:50:07
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Geral Detalhes
Situagdo: | aAtivo w
Dados de Gestao :
Classe: 2| Q | @ |Processo Digits
Relacionamentos Mome!  Comprovante de Abertura do Proce
Descricdo: | pocumento gerado a partir de relat
Prnpr‘iedades Sistema: Processo Digital
drio - Comprovante 1
Atividades lidacao via QRcode -
[ ]
Assinaturas Digitais
Acondicionamentos
3. Aqui vocé vera todas as acdes feitas com aquele documento: quem visualizou, assinou,
baixou etc.
. u Visualizar Arquivo B -
1 Tipo: LY
Dados Basicos Po" | Todos
Filtro: | Descricio w | Contém v
Dados de Gestao I Usuario I
|:| Tipo ~ Data/Hora | Codi Nome | Origem
Relacionamentos =2
] visualizado 01/08/2025 16:50:07 Anexos do Processo Digital
Propriedades ] visualizado 01/08/2025 13:39:28 Anexos do Processo Digital
] Assinado 01/08/2025 11:59:38 Solicitacdo de Assinatura di
] visualizado 01/08/2025 11:51:28 Anexos do Processo Digital
B o ] Incluido 01/08/2025 11:51:21 Anexos do Processo Digital
Assinaturas Digitais
Solicitagdo de Assinatura

4. Use os filtros para selecionar apenas o tipo de atividade que deseja acompanhar (ex:
"Visualizacao").

Tipo: | Todos e

Filtro: |:| Incluido w

_ |:| Alterado - T _
[ | Tipo | | Substituido Codigo Nome e

5 - Gere um relatério

e Em qualquer uma das janelas de auditoria (visualizacdes de tramite ou de documentos),
vocé pode clicar no botao "Imprimir".

o p—
« < Pagina: 1 det1 | > » & E QB8 | Padrio w
Fechar Irnprimir/Exportar Consulta (F4)

e Escolha entre XLS ou PDF para gerar um relatério com todas as informacoes.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/91ano8wKK8CRNgp9-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/alGfL8TwpNkqwKZ9-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/hViHc70ogHY9X3Gq-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/UhzoCrVGHwIGhVsX-image.png

Imprimir/Exportar BB & x

Titulo* |
Formato* | PDF v |
Orientacdo* | Padrio v
Tipo de Cabecalho/Rodapé: | Padrio IPM v
o Limite de Registros: | | O

Agendar para a Data/Hora: | 00/00/0000 00:00:00 | s o

Revision #2
Created 1 August 2025 19:24:27 by André Zanon
Updated 4 August 2025 11:55:37 by André Zanon



https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/HlKr8NLHGZo90WKB-image.png

