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

 

 

2. Selecionar o modulo de Gestão Documental: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selecionar o encaminhamento no painel das notificações 

 

 

 

 

 

4. Caso seja para arquivar, deve selecionar a linha do encaminhamento e escolher a opção no menu superior de arquivar 
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5. Se quiser responder ao encaminhamento deve selecionar a seta azul 

 

 

 

 

6. No menu PARA ACÇÃO carregar em Selecionar para escolher o destinatário 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 



 

8. De seguida deve escolher o tipo de tarefa (dar seguimento, despacho, homologação, etc…) e caso necessário escrever no campo 

assinalado. Opcionalmente poderá escolher a opção E-mail de aviso? caso queira notificar o destinatário por email 

 

 

 


