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O Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa foi
elaborado para uniformizar a grafia das palavras dos
paises luséfonos, ou seja, 0s que tém o portugués como
lingua oficial. Ele entrou em vigor em janeiro de 2009 e os
brasileiros terdo quatro anos para se adequar as novas
regras. Neste intervalo de tempo, tanto a grafia hoje
vigente como a nova serdo aceitas oficialmente. A partir
de 1° de janeiro de 2013, a grafia oficial da lingua
portuguesa sera a prevista no Novo Acordo Ortografico.

Desde 1990 integrando pessoas e tecnologia, a
Softplan/Poligraph acredita que seu papel vai além, e por
isso tomou a iniciativa de ja se adaptar as novas regras,
promovendo a comunicacdo e incentivando 0 uso
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Este tutorial tem como objetivo fornecer orientagGes praticas sobre as principais
funcionalidades do Sistema de Protocolo, visando facilitar a utilizacdo do sistema
pelos usuarios.

1. Cadastro de Processo Fisico

Na tela ‘Cadastro de Processo Fisico’, realiza-se o cadastro das informacgdes
relativas a um processo fisico. E obrigatério o preenchimento do campo relativo ao
setor responsavel pelo processo que estara sendo cadastrado.

Para acessar esta tela, selecione o item Cadastro de Processo Fisico.

| CPA E||

# Cadastro de Processo Digital

# Cadastro de Documento Digital
# |Cadastro de Processo Fisico
# Cadastro de Documento Fisico
# Cadastro de correspondéncia

# Autuacdo de Documento

# Consulta de processos

Na tela inicial do 'Cadastro de Processo Fisico', informe os seguintes campos:

i . ) ~ .
+os campos assinalados com asterisco (*) sao de preenchimento
obrigatorio.

Cadastro de Processo Fisico ?

' 1 | Preenchimento dos dados 2

érgﬁo*:; PMF - Brefeitura Municipal de Floriznopalis » !

Orgdo*: nome do drgdo. Este campo serd automaticamente preenchido com o
6rgao do usuario.
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Dados do Processo

Tipa*: @ Processo O Processo vinculado

Procedéncia™:| Frocessc externc (Cidad3c) w
Tipo de processo™:| Administrative w
Setor de ahertura*:lSMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimente Urbanc |@
Sator origem*:lSMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimento Urbanc |@ Meu Setor
Sator responsével:lSMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimento Urbanc |@ Meu Setor
Tipo do documento:| Cficic w
N? do documento: | Data do documento:| 21/01/2011 [:E] Meio de recebimento:| Em mios R
Envolvimento*:l Reguersntes L |
Interessado*:|732.740.543-68 [Ana LuciA caBrAL PEREIRA & O outres
Assunto*:l? IConsulta de Vizbilidade para Construcdo |@

Detalhamento do

" Consulta de vizbilidade para construgdo de casas.
assunto (etiqueta):

Informacgdes)
complementares:

Municipio®: (4355 [Floriandpolis [sc &
Valor:l | Cadastrado por:lUsua’rio Administrader
Recebido em:|2l_-"l2|1_-"2011. |m |1.4:4? | Recebido por:| |

I:‘ Processo sigiloso

Tipo*: selecione com um ® uma das opcoes: ‘Processo’ ou ‘Processo vinculado’.
Procedéncia*: origem do processo a ser cadastrado.

Tipo do processo*: descricao do tipo de documento que deu inicioracgsso

Setor de abertura*: setor que efetuou o cadastro do processo.

Setor origem*: setor onde o processo teve inicio.

Setor responsavel: setor responsavel em tratar do processo.

Yos campos Setor de abertura e Setor origem sao automaticamente
preenchidos com o setor onde vocé esta lotado, mas vocé pode efetuar a troca

acionando o botdo de consulta @

i N - S ,
+voce pode habilitar a opgao ‘Meu Setor’ com um nos campos Setor
origem e Setor responsavel, assim o sistema sempre trard esses campos
preenchidos com o setor onde vocé esta lotado.

Tipo de documento: descrigdo do tipo de documento que deu inicio ao processo.
N° do documento: numero de identificagdo do documento que deu inicio ao
processo.

Data do documento: data do documento que originou o processo.

Meio de recebimento: meio de recebimento do processo.

Envolvimento*: a relagdo do processo com o interessado.

Interessado*: identificagcdo dos envolvidos no processo (pessoa fisica ou pessoa
juridica).

Assunto*: assunto tratado no processo.

Detalhamento do assunto (etiqueta): campo para informagoes adicionais sobre
0 assunto do processo. Estas informagdes sao impressas na etiqueta do processo.

Poligraph Sistemas e Representacdes Ltda.
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Informacdes complementares: campo para informagdes adicionais sobre o
assunto do processo. Estas informacdes nao sdo impressas na etiqueta do
processo.

Municipio*: localidade geografica relacionada ao processo.

Valor: valor financeiro associado ao processo.

Cadastrado por: usuario que realizou o cadastramento do processo.

Recebido em: data e hora do recebimento do processo.

Recebido por: usuario que realizou o recebimento do processo.

Acione o botdo ™, nos campos que possuirem esse botdo, para selecionar umas
das opgOes disponiveis.

Se for necessario, acione os botdes de consulta Al posicionados ao lado dos
referidos campos.

Ative a opgao 'Processo sigiloso', caso os dados do processo devam tramitar de
maneira confidencial, podendo ser visualizados somente por usuarios com
permissao.

Para informar a inclusao de outros tipos de documento, acione o link:
Cligue agui para infermar outres tipos de decumente. Serd habilitada a seguinte tabela:

Identificacao de Documentos

Tipo do documento* Mo do documento™ Observacao Valor Data
Guias 4 [[105000 510,00 21/01/2011 .@. Y
-
Total: 510,00
Quantidade de registros: 1 Adicionar

Acione o botdo 'Adicionar' e informe o tipo do documento, o numero do
documento, observacao (se houver), valor e data. Para excluir um determinado

item da relacdo, clique em 0,

Acione o botdo I:I para seguir para a proxima etapa.
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& O cadastro do processo nao esta concluido.

® Para finalizar o cadastro de processo € necessdrio que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, cligue em "Concluir cadastro”.
Existinde guslguer divergéncia cligue em "Veltar”

Dados do Processo

Orgdo:
Data de entrada:
Tipo do documente:

PMF - Prefeitura Municipal de Floriandpolis
21/01/2011 as 17:58
Oficio

Data do documento:
Meio de recebimento:
Setor de abertura:
Setor origem:
Envolvimento:

21/01/2011

Em mios

SMDU - Secretariz Municipal de Desen
SMDU - Secretaria Municipa| de Desen
Regquerente

Setor Responsawvel:
Tipo de processo:
Assunto:

Municipio:

SMDU - Secretaria Municipal de Desen
Administrative

Habite-za

Florianspelis

wolvimento Urbano
wvelvimente Urbano

wvolvimento Urbano

Cadastrado por: Usuzric Administrador
Detalhamento: -

Informacdes complementares:

Recebido em:

Recebido por:

Processo sigiloso:

21/01/2011 -
CPAV
NEo

17:50

Interessados

CPF/CNP]

Nome
- 732.740.549-68 AMNA LUCIA CABRAL PEREIRA

Depois de conferir todos dados do acione botao

Concluir cadastro

0s processo, o)

Serd apresentada a tela ‘Confirmagdo de Cadastro’, na qual serdo disponibilizadas
as informagoes sobre o processo e diversas funcionalidades para complementacao
do cadastro de processo.

Confirmacao de Cadastro ?

o Operacao realizada com sucesso
# Processo nimerc E 000128/2011 cadastrado com sucesso.
Dados do Processo
Org3o: jpreFeitura Municipal de Floriandpolis
;B Processo: 1E ooo128/2011
Entrada: ]24.-"01.-’20‘_1.
Hora: 103:39
Inserir arquivo - || Gerar boleto | | | | Etiquetas || Comprovante | | Nowvo |

i o . ~ ~ ,

+ voce pode acionar o botao B3 , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

i . - o . ~ . ‘s
* Serso somente habilitados os botdes referentes as acdes nas quais o usuario
tem permissao para executar.
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. o Inserir arquivo ¥
Acione o botao para:

« Gerar arquivos;
« Digitalizar;
+ Selecionar arquivo.

. - Gerar boleto , .
Acione o botao para gerar um boleto bancario;

. ~ Encaminhar... . p ,
Acione o botao para encaminhar o processo. Essa tarefa so sera

possivel se o usuario tiver permissdo para o encaminhamento e estiver lotado no
setor atual do processo.

. ~ Etiqueta . . . ~
Acione o botao g para gerar uma etiqueta de identificacdo para o
processo;
. ~ Comprovante
Acione o botao para gerar um comprovante de cadastro do
processo;
Mowvo

Acione o botdo para cadastrar um novo processo.

Poligraph Sistemas e Representacdes Ltda.
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2. Cadastro de Correspondéncia

Na tela ‘Cadastro de Correspondéncia’, realiza-se o cadastro das correspondéncias
para que sejam distribuidas e tramitadas entre érgdos e setores.
Para acessar essa tela, selecione o item Cadastro de correspondéncia.

= =

# Cadastro de Processo Digital

& Cadastro de Documento Digital
# Cadastro de Processo Fisico

# Cadastro de Documento Fisico
# |Cadastro de correspondéncia
¢ Autuacdco de Documento

# Consulta de processos

2.1 Cadastro de Correspondéncia Circular Interna

Na tela ‘Cadastro de Correspondéncia’, informe os seguintes campos:

i ) . ~ . o
+0s campos assinalados com asterisco (*) sao de preenchimento obrigatorio.

Cadastro de Correspondéncia ?
‘._ i _.!l Preenchimento dos dados 2
Orgdo™*:| PMF - Prefeitura Municipal de Flariandpolis ~

Orgdo*: nome do drgdo. Este campo serd automaticamente preenchido com o
orgao do usuario.

Poligraph Sistemas e Representacdes Ltda.
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Dados da Correspondéncia

Tipo*: @ Correspondéncia

Meio*: @ Digitzl O Fisica

Correspondéncia*:| Circular Internz L
Tipo de Correspondéncia*:| CI - Comunicacdo Interna b
Setor de ahertura*:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvalviments Urbano |@
Sator origem*:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimente Urbano |@ Meu Setor
Setor responséve|:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimeante Urbanc |@ Meu Setor
Remetente™:|732.740.545-68 ANA LUCIA CABRAL PEREIRA & Ooutres
Assunto™s[34 [revisgo de 1PTU =Y

Detalhamento do assunto: Solicitacdo de revis2o de IPTU.

Destinatéri05:| |

{cabegalho do documento) (Exempls: Dirstores de Unidsdes Administrativas)

Municipio™:[ 4355 |Fleriznspoliz |sc |@

Localizacdo fl’sica:| |

Cadastrado por:lUsua'rio Administrader

Correspondéncia sigilosa

Tipo*: este campo serd automaticamente preenchido com o tipo
‘Correspondéncia’.

Meio*: selecione com @ o meio de movimentacdo da correspondéncia.

Correspondéncia*: selecione com ® a correspondéncia que sera cadastrada.

i . A .
¥ sers apresentado o cadastro de correspondéncia circular interna.

Tipo de Correspondéncia*: selecione o tipo de correspondéncia.
Setor de abertura*: setor que efetuou o cadastro da correspondéncia.
Setor origem¥*: setor onde a correspondéncia teve inicio.

Setor responsavel: setor responsavel em tratar da correspondéncia.

¥ os campos Setor de abertura, Setor origem e Setor responsavel sdo
automaticamente preenchidos com o setor onde vocé esta lotado, mas vocé pode

efetuar a troca, acionando o botdao de consulta @

i ~ HH = ‘ 1 H

¥ voce pode habilitar a opcdo ‘Meu Setor' com [“hnos campossetor origem* e
Setor responsavel, assim 0 sistema sempre trard esses campos poEnciom o seto
onde vocé esté lotado.

r

Remetente*: identificagdo do remetente da correspondéncia (pessoa fisica ou
pessoa juridica).

i . ~ . .
¥ Selecione a opgao ‘Outros’ para informar outros interessados no processo.

Assunto*: assunto tratado na correspondéncia.
10
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Detalhamento do assunto: preencha este campo para acrescentar informacdes
adicionais sobre o assunto da correspondéncia.

Destinatarios: destinatarios da correspondéncia. A expressdao informada neste
campo sera o cabegalho do documento.

Municipio*: localidade geografica relacionada a correspondéncia.

Localizacao fisica: local onde estdo armazenados os documentos relacionados a
correspondéncia.

Cadastrado por: usuario que realizou o cadastramento da correspondéncia.

%0 campo acima é automaticamente preenchido de acordo com o usuario
logado.

Acione o botdo ™, nos campos que possuirem esse botdo, para selecionar umas
das opgOes disponiveis.

Se for necessario, acione os botGes de consulta Al posicionados ao lado dos
referidos campos.

Ative a opgdo ‘Correspondéncia sigilosa', caso os dados da correspondéncia devam
tramitar de maneira confidencial, podendo ser visualizados somente por usuarios
com permissao.

Acione o botado I:I para seguir para a proxima etapa.

1 ( 2 ) Confirmacdo dos dados

/,!\ O cadastro da correspondéncia nao esta concluido.
® Cars finalizar o cadastro da correspondéncia & necessirio que os dados sejsm stentzments conferidos.

S= corretes, cligus em "Concluir cadastra’.
Existinde qualguer divergénciz clique em "valtar".

Dados da Correspondéncia

Orglo:

Data de entrada:

Tipo de Correspondéncia:
Data do documento:
Setor de abertura:

Setor origem:

Setor Responsawvel:
Assunto:

Municipio:

Cadastrado por:
Detalhamento:
Informacées complementaras:
Recebido em:

EMF - Prefeitura Municipal de Fleriangpelis
24/01/2011 &s 10:59
Comunicag3c Interna

SMDU - Secretaria Munici vimante Urbaneo
SMDU - Secretaria Municipal de Desenvelvimeante Urbanco
SMDU - Secretaria Municipal de Desenvelvimeante Urbanco

RewvisSo de IPTU

Floriznépalis

Usudrio Administrador
Solicitag@o de revis3o de IPTU.

24/01/2011

Recebido por: -

Correspondéncia sigilosa:

Interessados

CPF/CHNP]
- 722.740.549-68

M3o

MNome
ANA LUCIA CABRAL PEREIRA

| Voltar

Depois de conferir todos os dados da correspondéncia,

acione o botdo

Sera apresentada a tela ‘Confirmacdo de Cadastro’, na qual serdo disponibilizadas

as informacdes sobre a

correspondéncia e diversas funcionalidades

complementacdo do cadastro de correspondéncia.

para

11
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Confirmacao de Cadastro

@ Operacdo realizada com sucesso

® Correspondéncia nimero €I 12/5MDU/Z011 cadastrada com sucesso,

Dados da Correspondéndia

érgﬁo: JI’-‘refeitura Municipal de Floriandpolis
B3] Nimero: [CI  12/SMDU/2011
Entrada: |24/01/2011

Hora: [10:35

: Inserir arguiva % Distribuir Comprovante : Mowvo

i A . ~ ~ ,

+ Vocé pode acionar o boto , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

i ~ - ~ . ~ . ‘s
+ Serdo somente habilitados os botdes referentes as agdes nas quais 0 usuario
tem permissao para executar.

. o Inserir arquivo ¥
Acione o botao para:

» Gerar arquivos;
« Digitalizar;
+ Selecionar arquivo.

. o Distribuir . L n .
Acione o botao para distribuir a correspondéncia;

Comprovante

Acione o botao para gerar um comprovante de cadastro da
correspondéncia;

. ~ Nowvo N .
Acione o botao para cadastrar uma nova correspondéncia.

2.2 Cadastro de Correspondéncia Externa

i . Al
+ Serd apresentado o cadastro de correspondéncia externa.

12
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( 1 } Preenchimento dos dados 2 2

S’

érgﬁo*:| PMF - Prefeitura Municipal de Floriandpolis '

Dados da Correspondéncia

Tipot: @ Correspondéncia

Meio*: @ Digital OFiai:D

Correspondéncia*:| Externa (Expedida) L
Tipo de Correspondéncia®: CI - Comunicacdo Interna e
Setor de ahertura*:|SI'\-1DLl ISe:retaria Municipal de Desenvolvimento Urbano |@
Setor 0rigem*:|SI'\-1DLl ISe:retaria Municipal de Desenvelviments Urbano |@ Meu Setor
Sator responséve|:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvelvimeants Urbanc |@ Meau Sstor
Remetente*:|732.740.543-58 [ANA LUCIA CABRAL PEREIRA & O outres
Assuntos[z4 Revisdo de IPTU =Y
Detalhamento do assunto:

Solicitag@o de revis2o de IFTU.

Municipi0*=|4393 Flerizndpelis |5C |@

Localizacdo fisica:| |

Cadastrado por:lUsuE'lrio Administrador

I:‘ Correspondénciz sigilosa

4 Nesta primeira etapa, os campos sao os mesmos do ‘Cadastro de
Correspondéncia Circular Interna’.

4 Lembre-se de gue no campo Correspondéncia* deve ser selecionada a
opcao ‘Externa (Expedida)’ para o ‘Cadastro de Correspondéncia Externa’.

Acione o botdo para seguir para a proxima etapa.

13
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1 | 2 | Selegdo dos destinatarios 3

o Selecione o= destinatarios da correspondéncia utilizande 2 grid abaixo:

Destinatarios

Nome destinatirio Tipo Forma de envio
= i - Py
Jodo da Silva Outros E-mail D Mala Direta 00 =
-
Quantidade de registros: 1 Adicionar Grupo Adicionar

Acione o botdo 'Adicionar Grupo' para informar um grupo de destinatarios.
Selecione com um a forma de envio da correspondéncia. Para excluir um
determinado item da relagao, clique em 3,

Acione o botdo 'Adicionar’ para informar os destinatarios. Selecione com um a
forma de envio da correspondéncia. Para excluir um determinado item da relagdo,

clique em 3¢,

Acione o botao I:I para seguir para a proxima etapa.

14
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1 2 | 2 | Confirmacdo dos dados

/!\ O cadastro da correspondéncia nao esta concluido.
y

® Parza finalizar o cadastro da correspondéncia é necessario que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.
Existindo gualguer divergéncia clique em "voltar".

Dados da Correspondéncia

Orgao: PMF - Prefeitura Municipal de Florianépolis
Data de emissdo: 24/01/2011 &3 11:40
Tipo de Correspondéncia: Comunicagdo Internz
Data do documento: -
Setor de abertura: SMDU - Secretaria Municipal de Desenvelviments Urbanco
Sator origem: SMDOU - Secretariz Municipzl de Dese simentes Urbano
Setor Responsawvel: SMDU - Secretaria Municipzl de Desenvolvimente Urbano
Assunto: Revisdo de IPTU
Municipio: Florianédpolis
Cadastrado por: Usuzgric Administrader
Detalhamento: Sclicitacdc de revisdo de IPTU.
Informacgdes complementares: -
Recebido em: 24/01/2011

Recebido por: -
Correspondéncia sigilosa: Nic

Interessados

CPF/CNP] Nome
e T32.740.549-568 ANA LUCIA CABRAL PEREIRA

| | Voltar

Depois de conferir todos os dados da correspondéncia, acione o botdo

Serd apresentada a tela ‘Confirmagdo de Cadastro’, na qual serdo disponibilizadas
as informagdes sobre a correspondéncia e diversas funcionalidades para
complementacdo do cadastro de correpondéncia.

Confirmacao de Cadastro [

@ Operacao realizada com sucesso

# Correspondéncia ndmero CI 14/SMDU/2011 cadastrada com sucessa.

Dados da Correspondéncia

Orgdo: |Drefeitura Municipal de Fleriandpolis
E3 ] Namero: [CI  14/SMDU/2011
Emissao: W
Hora: IT‘

Inserir arguive * | Encaminhar | Enviar E-mail || Comprovante | | Nowao |

i n . ~ ~ ,

+ Vocé pode acionar o botao , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

i ~ - o . o . -
+ Serdo somente habilitados os botdes referentes as acoes nas quais o usuario
tem permissao para executar.

15
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. o Inserir arquivo ¥
Acione o botao para:

« Gerar arquivos;
« Digitalizar;
+ Selecionar arquivo.

Encaminhar...

Acione o botao para encaminhar a correspondéncia. Essa tarefa
sO sera possivel se o usuario tiver permissdo para o encaminhamento e estiver
lotado no setor atual da correspondéncia.

| Enviar E-mail |

Acione o botdo para enviar um e-mail para os destinatarios da

correspondéncia.

. ~ Comprovante
Acione o botao | |

correspondéncia;

para gerar um comprovante de cadastro da

Acione o botao para cadastrar uma nova correspondéncia.

2.3  Cadastro de Correspondéncia Interna

i . A
+ser3 apresentado o cadastro de correspondéncia interna.

1: i } Preenchimento dos dados 2 3

érgﬁo*:! PMF - Prefeitura Municipal de Florianopolis L

Dados da Correspondéncia

Tipo*: @ Correspondéncia

Meiot: @ Digital O Fisico
Correspondéncia®: Intzrna b
Tipo de Correspondéncia*: CI - Comunicacde Internz b
Setor de al:lertura*:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvalviments Urbano |@
Sator origem*:|SMDLl ISe:retaria Municipal de Desenvolvimente Urbano |@ Meu Setor
Setor responsa’vel:|5MDU ISe:retaria Municipal de Desenvolvimentoe Urbano |@ Meu Setor
Remetente*:|732.740.543-58 [AnA LUCIA CABRAL PEREIRA & O outres
Assunto™s[z4 [revisgo de 1PTU [(=Y

Detalhamente do assunto: Sclicitagdo de revis3c de IFTU.

Municl’pio*=|4398 IFIorianépoIis ISC |@

Localizagao fl'sica:| |

Cadastrado por:lUsua'rio Administrader

D Correspondéncia sigilesa

R e |
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i L ~
& Nesta primeira etapa, os campos sao os mesmos do ‘Cadastro de
Correspondéncia Externa’.

& Lembre-se de gue no campo Correspondéncia* deve ser selecionada a
opcao ‘Interna’ para o ‘Cadastro de Correspondéncia Interna’.

Acione o botdo para seguir para a proxima etapa.
i l2l Salecdo dos destinatarios 3
Setor destino

I:‘ Encaminhar para usuario do mesmo setor

Setor destino™iFLORAM/DGA | SMDU/FLORAM - Dirstoria de GestSo Ambiental e

Usuério:lDGA ISMDLI_-"FLORAM - Dirstoria de Gestdo Ambisntal |@

Selecione com um a opcdo ‘Encaminhar para usuario do mesmo setor’. Ao
selecionar esta opgdo, sera habilitado o campo Usuario e desabilitado o campo
Setor destino*.

Setor destino*: informe o setor que devera receber a correspondéncia, para isso
a opgdo ‘Encaminhar para usuario do mesmo setor’ ndo pode estar habilitada.
Usuario: informe o usuario que devera receber a correspondéncia.

Acione o botdo para seguir para a proxima etapa.

1 2 ': 32 :' Confirmacdo dos dados

&0 cadastro da correspondéncia ndo esta concluido.

® Para finalizar o cadastro da correspondéncia € necessaric que os dados sejam atentamente conferides.
Se corretos, cique em "Concluir cadastra”.
Existindo gqualguer divergéncia cligue em "Voltar".

Dados da Correspondéncia

Org&o: PMF - Prefeitura Municipzl de Floriandpolis
Data de emissdo: 25/01/2011 &= 05:25
Tipo de Correspondéncia: Comunicacdo Internz
Data do documento: -
Setor de abertura: SMDU - Secretaria Municipal de Desenvelvimento Urbano
Setor origem: SMDU - Secretariz Municipal de Desenvolvimente Urbano
Setor Responsdwvel: SMDU - Sacretariz Municipal de Desenvolviments Urbano
Assunto: Revisdc de IFTU

Municipio:

Cadastrado por:
Detalhamento:

Informagdes complementares:
Recebido em:

Fleriandpolis
Usuaric Administrador

Sclicitagfo de revizdo de IPTU.

25/01/2011

Recebido por: -

Correspondéncia sigilosa:

Interessados

CPF/CNP]
® T732.740.545-58

NEo

MNome
ANA LUCIA CABRAL PEREIRA
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Depois de conferir todos os dados da correspondéncia, acione o botdo

Serd apresentada a tela ‘Confirmagdo de Cadastro’, na qual serdo disponibilizadas
as informagdes sobre a correspondéncia e diversas funcionalidades para
complementacdo do cadastro de correspondéncia.

0 Operacao realizada com sucesso

® Correspondéncia ndmere CI 23/SMDU/2011 cadastrada com sucesso.

Dados da Correspondéncia

Orgdo: |PreFeitura Municipal de Floriandpolis

3| Nimero: [C1  23/SMDU/2011
Emissdo: |24/01/2011
Hora: |17:30

Inserir argquivo ¥ Comprovante Novo

i o . ~ - ~ ,

¥ Vocé pode acionar o botao , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

i ~ - o . o . -
+ Serdo somente habilitados os botdes referentes as acoes nas quais o usuario
tem permissao para executar.

. ~ Inserir arguive ¥
Acione o botao para:

» Gerar arquivos;
« Digitalizar;
+ Selecionar arquivo.

Encaminhar...

Acione o botao para encaminhar a correspondéncia. Essa tarefa
sO sera possivel se o usuario tiver permissdo para o encaminhamento e estiver
lotado no setor atual da correspondéncia.

Comprovante

Acione o botao
correspondéncia;

para gerar um comprovante de cadastro da

. ~ Nowvo A .
Acione o botao para cadastrar uma nova correspondéncia.

2.4  Cadastro de Correspondéncia Recebida

i . N .
+ Serd apresentado o cadastro de correspondéncia recebida.
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—

{ 1 | Preenchimento dos dados 2

érgﬁo*:| PMF - Prefaitura Municipal de Fleriandpolis ~w

Dados da Correspondéncia

Tipo®: @ Correspondéncia

Meio®*: @Digital O Fisico

Correspondéncia®:| Recebidz v
Tipo de Correspondéncia®:| CI - Comunicacdc Interna L
Recebida em:|23/01/2011 || Data do documento:|25,-"01.,-"2011 ||
Sator de al:lertura*:|SI"r1DLl ISe:retaria Municipal de Desenveolvimente Urbanc |@
Setor origem*:|SMDU ISe:retaria Municipal de Desenvolvimento Urbano |@ Meu Setor
Sator responsével:|5h1DLl ISe:retaria Municipal de Desenvolvimente Urbano |@ Mau Setor
Destinatario®:|732.740.545-68 ANA LUCIA CABRAL PEREIRA |@ l:‘ Cutros
Remetente®:| 1 Jodo da Silva |M|
Assunto™:/34 [Reviz3o de 1PTU e
Detalhamento do assunta: Solicitagdo de revisdo de IPTU.
Municipio™:[ 4358 |Flariznspolis [sc ][]

Localizagao Fl’sica:| |

Cadastrado por: |U5ua'ri0 Administrader

D Correspondéncia sigilosa

i L o .
4 Nesta primeira etapa, os campos sao os mesmos do ‘Cadastro de
Correspondéncia Circular Interna’.

4 Lembre-se de gue no campo Correspondéncia* deve ser selecionada a
opcao ‘Externa (Expedida)’ para o ‘Cadastro de Correspondéncia Externa’.

Além dos campos ja citados nos outros cadastros, sdo habilitados os seguintes
campos:

Recebida em: data do recebimento da correspondéncia.

Data do documento: data do documento que originou a correspondéncia.
Destinatario*: destinatario da correspondéncia.

Remetente*: remetente da correspondéncia.

Acione o botdo para seguir para a proxima etapa.
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1 ':: 2 ::' Confirmacdo dos dados

&0 cadastro da correspondéncia nao esta concluido.

# Para finalizar o cadastro da correspondéncia € necessario gue os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastre”.
Existindo qualquer divergéncia cligue em "Voltar".

Dados da Correspondéncia

Orgao:

Data de entrada:

Tipo de Correspondéncia:
N? do documento:

Data do documento:
Setor de abertura:

Setor origem:

Sator Responsavel:
Assunto:

Municipio:

Cadastrado por:
Detalhamento:
Informacdes complementares:
Recebido em:

EMF - Prefeitura Municipal de Fleriandpelis
25/01/2011 &s 09:40
Comunicacdo Interna

25/01/2011

SMDU - Secretaria Municipal de Desenvolviments Urbano
SMDU - Secretaria Municipzl de Desen mento Urbano
SMDU - Secretaria Municipal de Desenveolvimento Urbanc
Fevisdo de IFTU

Fleriandpolis

Usuaric Administrador

Solicitagdo de revisdo de IFTU.

25/01/2011

Recebido por: -

Correspondéncia sigilosa:

Interessados

CPF/CNP]
* 732.740.545-68

Néo

HNome
ANA LUCIA CABRAL PEREIRA

Depois de conferir todos os dados da correspondéncia, acione o botdo
Concluir cadastro

Serd apresentada a tela ‘Confirmagdo de Cadastro’, na qual serdo disponibilizadas

as informagdes sobre a correspondéncia e diversas funcionalidades para
complementacdo do cadastro de correspondéncia.
Confirmacédo de Cadastro ?
a Operacao realizada com sucesso
#* Correspondencia niumers CI 99/SMDU/2011 cadastrada com sucesso.
Dados da Correspondéncia
Orgdo: 1Prer'eit|.|ra Municipal de Floriznopolis
|E Ndmero: [CI  33/SMDU/Z011
Entrada: 124.—"01._-"2011
Hora: ]1.5:}.3
l Inserir arguivae ¥ || Encaminhar || Comprovante || Novo |

i o . ~ ~ ,

+ voce pode acionar o botao B3 , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

i ~ - ~ . ~ . ‘s
%/ Serso somente habilitados os botdes referentes as acdes nas quais o usuario
tem permissao para executar.
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. o Inserir arquivo ¥
Acione o botao para:

« Gerar arquivos;
« Digitalizar;
+ Selecionar arquivo.

Encaminhar...

Acione o botao para encaminhar a correspondéncia. Essa tarefa
sO sera possivel se o usuario tiver permissdo para o encaminhamento e estiver
lotado no setor atual da correspondéncia.

. ~ Comprovante
Acione o botao

correspondéncia;

para gerar um comprovante de cadastro da

Nowvo

Acione o botado para cadastrar uma nova correspondéncia.

3. Consulta de Processos/ Documentos

Na tela ‘Consulta de Processos/ Documentos’ é possivel recuperar informacdes
sobre os processos e documentos ja cadastrados no drgdo por intermédio de
parametros de pesquisa. Essa funcionalidade é primordial para o rapido acesso as
informagbes, bem como para o controle de processos e documentos, pois além de
facilitar a manipulacdo e manutencdo dos dados, evita a duplicacdo de cadastros.

Para acessar essa tela, selecione o item Consulta de processos.

BE

|cpA v|

# Cadastro de Processo Digital

& Cadastro de Docurnenta Digital
# Cadastro de Processo Fisico

# Cadastro de Docurnento Fizico
& Cadastro de correspondéncia
& Autuacio de Documento

& Consulta de proceszos

Informe as opgbes de consulta. Vocé pode pesquisar por:

+  Numero do processo/ documento;

+ Dados do processo/ documento.
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3.1 Pesquisa por numero do processo/ documento

1. Informe os campos abaixo:

Consulta por Nimero de Processo/Documento

«

El Nimero*: | Frocesso w || Externc v | | DDDLD4I.-'| 2Dll||

Selecione, primeiramente, o tipo que serda consultado: ‘Processo’ ou
‘Correspondéncia’.

« Para processo: selecione a procedéncia e informe o nimero de identificagdo
do processo e o ano.

+ Para correspondéncia: selecione o tipo de correspondéncia e informe o
numero de identificagdo, a sigla do setor de abertura da correspondéncia e o
ano.

. :
2. Acione o botao para obter os resultados da consulta de
acordo com os parametros informados.

3. Acione o botao para apagar os parametros informados e

realizar uma nova consulta.

i o . ~ ~ ,

¥ voce pode acionar o botao B3 , que tem a funcao de gravar o numero do
processo/correspondéncia para que o campo venha automaticamente preenchido
com o numero gravado ao acionar outras telas.

3.2 Pesquisa por dados do processo/ documento

1. Informe os campos abaixo:

Dados do Processo/Documento ¥
Entrada: [03/01/2011  [TB] a [20/01/2011 [
Tipo: R Itado: Sit ao:
P2 M pac. fisics ssultade Pendents B Em
d t

D Doc. digital D Deferida aln:|arnen =
Arquivadeo

I:‘ Proc. fisico I:‘ Indeferido I:‘
Rezbert

Proc. digital mEbene

D Rearguivado
D Correspondéncia

Procedéncia: ¥ 1ot
nternc

Externo
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No grupo Dados do Processo/ Documento, vocé informa filtros relacionados aos
dados mais basicos do processo/ documento.

Setores b4
Sator origem: |SI'\-1DU ISe:retaria Municipal de Desenvolviments Urbano |@ |:| Hierarquia
Setor de abertura: |SI'\-1DU ISe:retaria Municipal de Desenvolviments Urbano |@ |:| Hierarquia
Setor atual: |SI'\-1DLI ISe:retaria Municipal de Desenvelvimente Urbane |@ [ Hierarquia
Setor responsavel: |SI'\-1DLI ISe:retaria Municipal de Desenvelvimento Urbane |@ .| Hierarquia

No grupo Setores, vocé informa os setores relacionados ao cadastro e andamento
do processo.

Interessado b
Interessado: | 031.34?.518-DL|Ana Paulz Padrio |@
Categoria do interessado: | I |@

No grupo Interessado, vocé informa os dados do interessado no processo/
correspondéncia.

Assunto b4
Assunto: |? |Consulta de Viabilidade para Construgdo |@

Detalhamento do assunto: | ||:| Palavras separadas
Grupo de assunto: | ?l Conzulta de Viabilidade |@

No grupo Assunto, vocé informa os dados do assunto do processo/
correspondéncia.

Tramitacdo ¥
Dias parados: l:l
Setor de recebimento: |SI'\-1DU ISe:retaria Municipal de Desenvolviments Urbano |@ I:l Hierarquia
Motivo tramitacao: |1.El IPara encaminhamento |@

Detalhamento do parecer: | |

No grupo Tramitacdo, vocé informa os dados da tramitagdo do processo/
correspondéncia.

Tipo do Documento ¥
Tipo do documento: |2 |DF|':io |@

. Data |:|0 Meio de o
N do documento: l:l documento:mm recehimEnto:

| Hidmero |

Tipo de envio: | Malz Direta identificador:

No grupo Tipo de Documento, vocé informa dados referentes ao documento de
origem do processo/correspondéncia.
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«

Niamero Externo

- - =Y 9 a F
Orgdo externo do processa: |PMF Prefait |Q| TPo - § de- v Bt 104/2011

extaerno: processo:

No grupo Numero Externo, vocé informa os dados dos processos que foram
originados ou tramitaram em dérgaos externos.

Parametros Adicionais ¥
Municipio: 4238 | Floriandpolis 5C |§|
Usuario: |§|
Informagdes complementares: I:‘ Palavras separadas
Tipo de processo: | Administrative b
Tipo de peca digital: |& Consulta de vizbilidade |§|

Inscricao imobiliaria:

No grupo Parametros Adicionais, vocé informa campos extras, caso os campos
disponiveis ndo sejam suficientes para filtrar e localizar os dados necessarios.

2. Acione o botao I:I para obter os resultados da consulta de
acordo com os parametros informados.

i R L.
% Para obter a consulta, vocé deve preencher no minimo um dos campos
contidos nos grupos citados anteriormente.

Limpar

3. Acione o botdo para apagar os parametros informados e
realizar uma nova consulta.

Caso a consulta retorne apenas uma ocorréncia, os dados do
processo/correspondéncia serdo apresentados, conforme topico descrito a seguir.
Caso resulte mais de uma ocorréncia, a tabela ‘Resultado da Consulta’, sera
apresentada uma tabela com todos os processos/correspondéncias que atendem
aos parametros informados. Nesta tabela, acione o icone () para visualizar os
dados do registro a ser consultado.

3.3  Visualizacao do processo

A pasta ‘Processo’ permite a visualizacdo das principais informagbes do processo
consultado.
Observacoes

@‘-ﬁ.guardandc confirmagdc de pegamente da taxa de expediente.

@-ﬁ.guardandc regularizacdo do débito do requerente com a PMF.
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No grupo Observacdes, vocé visualiza detalhes importantes do processo como:
pendéncias de pagamento, cancelamentos, lembretes registrados pelos usuarios,

etc.

Dados do Processo Digital

Detalhamento do assunto: [5 )i

Localizagdo fisica da pasl:a|

Orgao: |PI'\-1F - Prefeitura Municipal de Floriandpolis

Nlﬁmero:lExterno | DDDLD4_.-'| 2011
Entrada:|1i3/01/2011 id:26 Autuado ems:| 13/01/201i1 | i4:26

Setor de abertura: |LINICENT - Unidade Central Dib Cherem

Setor origem: |LINICENT - Unidade Central Dib Cherem

Setor responsavel: |SI'\-1DU - Secretariz Municipal de Desenvalviments Urbanao

Interessado(s): |D3l.34?.518-01 - Ana Paulz Padric |Requerente &

R as |Con5ulta de Viabilidade para Construcdo

citz consulta de viabilidade para construcdo de residéncia unifamiliar na praia do Campeche.

Municipi0|F|0rian6p0|is sC

Cadastrado por: |Usuéri0 Atendents Autuado por: |Llsua'ri0 Atendents

do processo:

Tipo: |Processo Digital Tipo de processo: |Administrati'.'o
Situagao: [Em Andamento Resultado: |Fendent=
Sigilose

No grupo Dados do Processo Digital, vocé visualiza os dados basicos do
processo. Acionando o icone ﬂi'., vocé visualiza os dados do interessado.

Setor Atual

Setor: |UNICENT |Unidade Central Dib Cherem

—
Recebimento: [15/01/2011 14126 IQ]

No grupo Setor Atual, vocé visualiza os dados do setor atual onde se encontra o

- ’ ) n - . - .
processo. Acionando o icone IE'.I, voce visualiza o fluxo definido para o processo.

i ~ - o . o . -
%/ serso somente habilitados os botdes referentes as acoes nas quais o usuario
tem permissao para executar.

Acione o botao para imprimir os dados do processo. Vocé também

pode optar por imprimir a etiqueta, o comprovante do cadastro do processo ou
gerar uma pega, caso esteja associado ao setor atual.

. ~ Voltar N
Acione o0 botao para retornar a tela ‘Consulta de processos/

documentos’.
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. ~ Encaminhar... . p ,
Acione o botao para encaminhar o processo. Essa tarefa so sera

possivel se o usuario tiver permissdo para o encaminhamento e estiver lotado no
setor atual do processo.

Outras Acdes ¥

Através do botdo , Vocé pode:

Receber o processo: essa tarefa so serd possivel se o usuario tiver permissdo
para o recebimento e estiver lotado no setor que devera receber o processo.

Recusar o processo: se for identificado algum que tenha sido encaminhado por
engano para o setor do usuario.

Arquivar o processo: caso vocé tenha permissdo para arquiva-lo.

Reabrir o processo: caso ele tenha sido arquivado e necessite, novamente, de
alguma tramitagao.

A pasta ‘Pecas’ permite a consulta e a visualizagdo da lista de pecgas digitais
inseridas nos processos administrativos. A lista apresentada sera ordenada pelos
setores que inseriram os respectivos documentos.

Pecas
E volume 1

El uMICENT

&' Autuacdo

&' Consulta de Viabilidade para

Construgdo

Para visualizar o conteldo, basta clicar sobre o nome da respectiva peca. Sera
aberta uma tela para navegacao e visualizagdo das paginas da peca.

Acione o botado para inserir uma nova pega no processo.

Digitalizar

Acione o botdo para digitalizar um documento.

Gerar peca

Acione o botdo para gerar uma nova peca no processo.

Acione o botdo | Materializar

respectivas pegas.

para realizar a materializacdo do processo e das

Assinar

Acione o botdo para assinar digitalmente o documento.
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Voltar

Acione o botdo para retornar a aba ‘Processo’.

A pasta ‘TramitacOes’ permite a visualizacdo e a consulta das tramitagdes do
processo.

Dados do Processo Digital

érgio:|PreFeitura Municipal de Flariandpolis

Nlﬁmero:|Externo | 000104 | 2011

Interessado:|031.34?.518-Dl - Anz Paulz Padric

Assunt05:|Consu|ta de Viabilidade para Construcdc

No grupo Dados do Processo Digital, vocé visualiza os dados basicos do
processo.

i . . . .
% para visualizar todos os despachos do processo, acione o link:

Visualizar todos os despachos

Tramitacoes
Setor Recebimento Usuario Recebto Encaminhamento Usuario Encaminha Despacho TI AT
UNICENT 26/07/2010 - 16:56 Usuiric Administrader 26/07/2010 - 16:56 AL | |
Agministrader
SMDU/DAL/GNU/BD 30/08/2010- 11:41 | MEMEARAECid: | ooingionin- 10:0a  MEriE Aparacida Despache
Gomes Gomes
SMDU/DAU/GNU 21/01/2011 - 10:20 Jo¥o da Silva

Lo

Quantidade de registros: 3

TI - Tramitacdc Interpessoal de processos/documentos (pesseas do mesmo seter)
AT - Anotacdes da tramitagdo

No grupo Tramitacdes, vocé visualiza todas as tramitagées do processo. Para
visualizar mais detalhes da tramitacdo, clique sobre a ocorréncia a ser consultada.

Acione o botao - para retornar a aba ‘Processo’.

A pasta ‘Volumes’ permite a consulta dos volumes constantes no processo.

Dados do Processo Digital

érgio:lpreFeitura Municipal de Fleriandpolis

Processo:lExterno | oo0104 | 2011

Interessado:|031.34?.518-Dl - Ana Paulz Padria
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No grupo Dados do Processo Digital, vocé visualiza os dados basicos do
processo.

Volumes

Nimero Criado em Criado por Paginas Situacao Sel,

1 15/01/2011  Usudrio Atendente Em andamento D Fe

Quantidade de registros: 1

No grupo Volumes, vocé visualiza os volumes do processo e os dados desses
volumes.

Para imprimir uma etiqueta para identificacgdo do volume, basta selecionar o

. . ~ Etiqueta
registro na coluna e clicar no botao

. ~ Voltar s \ ,
Acione o botao para retornar a aba ‘Processo’.

4. Fila de trabalho

No menu Fila de trabalho, é possivel agrupar processos/correspondéncias em
andamento que estdo na carga do usuario, ou seja, foram encaminhados para o
usuario logado no sistema ou para o seu setor de lotagdo.

Para acessar essa tela, selecione o menu Fila de Trabalho e em seguida, o
submenu Processo Administrativo e Documentos.
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@ E Menu E m
CRA -...-| Meu Menu E
# Cadastro de Processo Digital E
# Cadastro de Docurnento Digital A
¢ Cadastro de Processo Fisico o CI S
# Cadastro de Docurmento Fizsico El Processos Administrativos e
Documentos

# Cadastro de correspondéncia

# Autuacio de Docurmento * Meus processos (27)

# Consulta de processos # Recebidos (545)

[# Documento # Mio recebidos [233)

[#] Processo # Todos proceszas
(773

[#] Relatirios
[=] Por Assunto
[#] Cadastros basicos
] Configuracées [5] Aprovacdo de Projetos
# Alteracdo de senha : Eeri;?:gnrilghdaer

pendéncias para
o requerante (1)

& Werificar
viabilidade do
projeto (1)

[=] Aprovacio de Projetos
com Alwara

& Analizar [(2)
# Encarminhar (1)
# Solicitagdo (1)

[=] Assunto com fluxo e
sem formulado

& Aprovaciao (6]

Meu Menu @ [<] Assunto internmo para
inicializacio do Auxo
Fila de Trabalho E de Consulta de W

No menu Fila de trabalho, é possivel filtrar os processos de varias maneiras de
acordo com o item selecionado:

« O item Meus Processos exibe todos os processos que foram encaminhados
utilizando tramitagdo interpessoal para o usuario atualmente conectado. Esses
processos ndo aparecem na fila dos demais usuarios do setor;

- O item Recebidos exibe todos os processos e documentos da fila de trabalho
do setor do usuario atual para os quais ja foi efetuado o recebimento;

« O item Nao Recebidos exibe todos os processos e documentos da fila de
trabalho do setor do usuario atual para os quais o recebimento ainda nao foi
efetuado;

- O item Todos os processos exibe todos os processos e documentos da fila de
trabalho do setor do usuario atual para os quais o recebimento ainda nao foi
efetuado.

Também ¢é possivel selecionar os processos e documentos baseados em seu
assunto. Para isso, basta selecionar o submenu Por Assunto. Esse submenu exibe
todos os assuntos para os quais existe algum processo ou documento na fila de
trabalho do usuario atual. Selecione o assunto a ser consultado e serdo exibidas
todas as tarefas relacionadas ao assunto. Clique na tarefa especifica referente ao
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assunto (por exemplo, ‘Encaminhar’) para visualizar todos os processos e
documentos da fila de trabalho atual que se encontram nesta situacao.

Processos da Fila de Trabalho 2
Informacgoes
Grupo: Meus processos
Filtros v
2 ._.F’rc:-szzc _____ V I Externo V: ooo 1[-4?.-'5 2011| a E.Externc V":
Mamero: '7-300‘_4-:12.-W
Setor atual: [Si s=cretaria Municipal d= Desenvolvimenta Urbana =Y
Data de encaminhamento: | o 4 _EE a | 1 _E
Prazo: | = 25012011 A
O Data de tramitacdo ascendente
Ordenarpor : () patade tramitacdo descendente
@ MO do processo
| Limpar 1

Preencha os seguintes campos para consultar os processos na fila de trabalho:

Numero: informe correspondéncia ou processo. Em seguida, o tipo de
correspondéncia/ processo e o intervalo de niumero e ano a ser consultado.

Setor atual: setor que estd com a carga do processo/ correspondéncia.

Data de encaminhamento: intervalo de datas em que os processos foram
encaminhados.

Prazo: data de término do prazo definido para o encaminhamento do
processo/documento.

Ordenar por: selecione com um & a forma de ordenagao do resultado da consulta.
Acione o botdo 'Consultar' para visualizar os resultados.

Acione o botdo 'Limpar' para apagar os parametros informados e realizar uma
nova consulta.

Processos
|:| Todos Processos: 25 Imprimir Encaminhar... Argquivar...

Filtro Dinamico A

Himero wol. Setor Detalhamento Encam. Prazo Tipo

I~ I&) e oooossszoos 1 SMDUYDALSSH i [ & & @
™ I e oooioz2/2008 b3 SMDU/ DAL SH @ & ®
I I e oooios/2009 ES SMDU @& & (0]
™ | I&] e coniass 1 sMDuU [ @
I 6 e oooios/zoos 1 SMDU/DAUSSH @ & )
r l:l_':_ﬂ E 000112/ 1 SMOU/DAUSSH B & &
- i e coo L sMDU B & @
I 5] Eeocooizss t SMDU/DAUSSH ® & @
I I8 eoooizys 1. SMOUW/DAUSSH [ =l ]
I~ | I&]e conizas 1 sMDU [ @
r I& e cooiasy 1 sMDu B A @
I~ & e oooizay 1 sMDU [ @
r Iy e cooizsy 1 sMDU [=HE-) @
™ &) e cooizs 1 sMDU " A @
I | i&8) e cooizzs 1 sMou [=BE- (6]
I~ I5)e cooizss L SMOU [=BE- | @

O usuario podera visualizar os principais dados relativos aos processos como
numero, setor, etc.
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Nesta tela, selecione com um M os processos/correspondéncias que serdo
tramitados.

Para acessar as informagdes de um respectivo processo, clique no icone @
posicionado na linha do registro.

E possivel selecionar com um M a opgao 'Todos os Processos', no canto superior
esquerdo da janela de processos, para que sejam selecionados todos o0s processos
no resultado da consulta.

Os processos que ainda estao pendentes de recebimento estardo destacados em
cor diferenciada (verde-claro) na listagem apresentada, podendo ser recebidos
depois de terem sido selecionados, clicando no botao 'Receber', posicionado na
base da tela.

Dentre os processos/correspondéncias que ainda ndo foram recebidos, se for
identificado algum que tenha sido encaminhado por engano para o setor do
usuario, selecione-o e acione o botdo 'Recusar’'.

Para encaminhar processos/correspondéncias que nao possuem um fluxo definido,
selecione os registros e acione o botdo 'Encaminhar’.

Para encaminhar um processos/correspondéncias que possuem um fluxo definido,
selecione os registros e acione o botdo 'Encaminhar’.

Para arquivar processos/correspondéncias, selecione os registros e acione o botdo
'Arquivar’.
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