1. Aceder ao ERP através do link: https://erp.unl.pt/

2. Selecionar o modulo de Gestao Documental:
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3. Selecionar o encaminhamento no painel das notificagdes  NOTIFICACOES

DEC

1 documento por encaminhar da sua unidade organica

4. Caso seja para arquivar, deve selecionar a linha do encaminhamento e escolher a op¢ao no menu superior de arquivar

DOCS. ASS0C. ARQUIVAR DESPACHOS OUTRAS OPERAGOES ~

N° REGISTO

FCT-UNL-
DEC-PROP-
2026-
000023

DADOS DE REGISTO

Dt. registo: 20/10/2026 Tipo registo: Interno
Tipo documento: Proposta

Entidade:
Assunto: Propostas de jaris MEC e MIEC - 2.7 semestre 2025/26

DADOS DE ENVIO

De: DEC
Colab.:

Envio em: 20/10/2026 10:00:56
Inform./Despacho:

L

DADOS DE DESTINO ACGCOES

Colab.:
Tipo de tarefa: Para i
P »k

conhecimento
Prazo: 27/10/2026 10:00:00



https://erp.unl.pt/

5. Se quiser responder ao encaminhamento deve selecionar a seta azul

N? REGISTO DADOS DE REGISTO

DADOS DE ENVIO

DADOS DE DESTINO

ACGOES

FCT-UNL-

DEC-PROP-  Tipo documento: Proposta

2026-
000023

Entidade: )

Dt. registo: 20/10/2026 Tipo registo: Interno

Assunto: Propostas de juaris MEC e MIEC - 2.7 semestre 2025/26

De: DEC

Colab.:.

Envio em: 20/10/2026 10:00:56
Inform./Despacho:

Loy

Colab.:,
Tipo de tarefa: Para

conhecimento
Prazo: 27/10/2026 10:00:00

h

6. No menu PARA ACCAO carregar em Selecionar para escolher o destinatario

ENCAMINHAMENTO AD-HOC | & ©

DADOS DO REGISTO DE DOCUMENTO
N® registo Data do registo Tipo de registo

‘FCT—UNL—DEC—AFRES—ZDZE—DUU|‘ 20-10-2026 | | Interno

‘ © MAIS DADOS

ORIGEM
Data de envio * Da entidade constitutiva Da unid. fun. * Do colabarador *
‘ 20-10-2026 14:56 HFCT—UNL HDE( H

‘ © DESPACHOS ANTERIORES

7. Procurar o destinatario na barra de pesquisa, escolher a pessoa e carregar em Selecionar

PARA ACCAO
Lista de destinatdrios

‘Esm\ha...

Colaboradores

SELECCIONAR J| APAGAR

Encaminhamento

COLABORADORES

‘ O Selecionados O Desmarcar todos O 56 chefias ‘

NOME ABREVIADO NOME

[aJa][7]

UNIDADE FUNCIONAL

Departamento de Engenharia Civil

SIGLA UNID. FUN. CHEFE?  ENTIDADE CONSTITUTIVA

FCT-UNL

1registo(s) selecionado(s) ‘ SELECIONAR |

& CANCELAR




8. De seguida deve escolher o tipo de tarefa (dar seguimento, despacho, homologacao, etc...) e caso necessario escrever no campo
assinalado. Opcionalmente podera escolher a op¢ao E-mail de aviso? caso queira notificar o destinatario por email

PARA ACGAO

Lista de destinatarios

Escolha..

Colaboradores

SELECCIONAR

APAGAR ‘

Unidades funcienais

‘ SELECCIONAR H APAGAR ‘

© GRuPOS

Horas Dias Prazo de resposta * Prazo para alerta

‘ O] H 5 27-10-2026 14:56 H D‘

Tipo de tarefa
Escolha... ( M |
St

Informacdo / despacho

E-mail de aviso I:‘ Assinar encaminhamento?



