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DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSOS 

 

A distribuição de protocolos pode ser configurada apenas pelo Responsável 

Local. Para configurar, vá para o menu Tramitação Personalizada e clique em 

Parametrizar Distribuição Automática. 

Na tela de parametrização, serão apresentadas 4 abas:  

 Parametrizar Perfil 

 Relacionar Palavra-Chave por Funcionário 

 Relacionar Palavra-Chave por Complexidade 

 Suspender Funcionário. 

Na aba Parametrizar Perfil, selecione o órgão, o local e clique na opção “Ativo” 

para Distribuição Automática de Processos. O sistema mostrará os campos 

Modalidade e Peso para Complexidade. Selecione a modalidade “Simular” e 

informe os pesos para as complexidades baixa, média e alta. 

 

Na aba Relacionar Palavra-Chave por Funcionário é preciso vincular as 

palavras-chave aos funcionários do local para que o sistema permita a distribuição. 
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Na aba Relacionar Palavra-chave por Complexidade, defina a complexidade 

das palavras-chave em: Baixa, Média ou Alta. 
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Na aba Suspender Funcionário, selecione o local, selecione o funcionário e 

defina um período para a suspensão. 

 

Após a configuração, vá para o menu Tramitação Personalizada e clique em 

Distribuir. Selecione o local, o tipo de processo, o período de envio de processos e 

clique em Pesquisar. 

 

Após selecionar o protocolo, aguarde o cálculo do fator de distribuição no final 

da tela. 
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Nesta tela você poderá alterar o funcionário indicado para a distribuição, incluir 

informações complementares, definir prazo para análise ou alterar a complexidade do 

processo. Ao lado direito, confira os funcionários disponíveis e quantidade de 

processos já distribuídos na tabela de fator de distribuição. Clique em Distribuir. 

 


