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3.   CRIANDO DOCUMENTOS 

 

 
  

 

 

 

 
 
 

 

  

1. Clique no menu “Principal”. 

2. Selecione. 

3. Clique. 

4. Selecione qual o 
tipo do documento 
a ser criado. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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5. Para preencher este campo, responda uma das 
perguntas: 
 
 Quem vai viajar? 
 Quem vai receber o benefício ou pagamento? 
 Quem pediu? 

 Quem informa? 

6. Digite duas letras e clique no Órgão 
interessado. 

 

Caso não apareça a opção desejada, 
insira o nome de uma pessoa ou de 
uma instituição não cadastrada na 

caixa de texto abaixo desta. 

9. Caso queira outra data 
para assinatura, clique 
no calendário e selecione 
a data desejada. 

7. Faça um resumo 
do assunto do 

documento. 

8. Este campo é preenchido 
automaticamente com a data 
em que o documento foi criado. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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10. Selecione para atribuir o grau 
de sigilo do documento, em 

virtude de seu conteúdo. 

11. Caso o assunto seja da área-meio, 
insira o código correspondente, ou 
digite uma palavra e selecione o 
código adequado. 

Caso o assunto seja da área-fim, 

este campo desaparecerá. 
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Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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12. Clique. 
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13. Clique nesta aba para indicar o 
assinante do documento. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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14. Digite parte da sigla parte do nome da Unidade 

do Assinante e clique naquela desejada ou 

selecione a Unidade no campo à direita. 

15. Clique e selecione 

o Colaborador. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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16. Campo opcional. Clique se quiser que o 
autor da minuta seja notificado quando 

o documento for assinado. 

17. Clique e selecione. 

18. Clique. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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19. Caso queira retirar o 
assinante, marque no 
quadrado à esquerda e 

clique em Remover. 

20. Clique nesta outra aba, caso 
o destino do documento 

seja interno. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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21. Clique. 

 

22. Marque o(s) colaboradore(s) que deseja 
associar. 

Para facilitar, pode-se utilizar a funcionalidade 
de pesquisa. 

23. Clique. 



 16 

 

 
  

 

 

 

 
 

 

 

 

T
E
L
A 
 

19 

T
E
L
A 
 

20 

 

24. Caso queira retirar o 
colaborador, marque no 
quadrado à esquerda e clique 

em Remover. 

25. Clique nesta outra aba, caso 
o destino do documento 

seja externo. 
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26. Clique nesse campo, se o(a) destinatário(a) for(em) Pessoa Jurídica. 

Caso seja Pessoa Física, clique no campo à direita. 

27. Clique e selecione 

a instituição. 

28. Preencha o campo com  o nome 

do destinatário. 

29. Clique e selecione o modo de 

envio do documento. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 



 18 

 

 
  

 

 

 

 
 

 

 

 

T
E
L
A 
 

23 

T
E
L
A 
 

24 

30. Clique. 

 

31. Caso queira retirar o 
destinatário, marque no 
quadrado à esquerda e clique 

em Remover. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 


