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4.   TRAMITANDO DOCUMENTO - MINUTA 
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1. Clique no menu “Principal”. 

 
2. Selecione. 

Selecione 
um ou 
outro 

3. Selecione em uma 

das opções. 

4. Clique. 

5. Localize e clique na 
minuta que deseja 

encaminhar. 
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7. Clique. 

6. Selecione. 

Após, clique  
8. Preencha o nome da Unidade 

destinatária ou selecione a 

Unidade no campo à direita. 

9. Selecione o nome 
do destinatário. 

10. Marque o campo caso 
queira notificar o 
destinatário. 

11. Marque o campo caso 
queira ser notificado 
quando o destinatário 
receber a minuta. 

12. Preencha antes 
de encaminhar. 

13. Clique. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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14. Clique. 
 
 Para cancelar o encaminhamento 
o usuário deve consultar o 
documento encaminhado pela sua 
Caixa de Entrada. 
 
Essa operação só é possível 
antes do destinatário receber a 

minuta no sistema. 
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5.   TRAMITANDO DOCUMENTO - ORIGINAL 
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1. Clique no menu “Principal”. 

 
2. Selecione. 

Selecione 
um ou 
outro 

3. Selecione em uma 

das opções. 

4. Clique. 

5. Localize e clique no 
documento que deseja 

despachar. 
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7. Clique. 

6. Selecione. 

Após, clique  
8. Preencha o nome da Unidade 

destinatária ou selecione a 

Unidade no campo à direita. 

9. Selecione o nome 
do destinatário. 

10. Marque o campo caso 
queira notificar o 
destinatário. 

11. Marque o campo caso 
queira ser notificado 
quando o destinatário 
receber o documento. 

12. Preencha antes 
de encaminhar. 13. Clique. 

Os campos marcados com asterisco na cor vermelha (*) são de preenchimento obrigatório. 
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14. Clique. 
 
 Para cancelar o despacho o 
usuário deve consultar o 
documento despachado pela sua 
Caixa de Entrada. 
 
Essa operação só é possível 
antes do destinatário receber o 

documento no sistema. 
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6.   RECEBENDO UM DOCUMENTO 
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1. Clique no menu “Principal”. 

 

2. Selecione. 

3. Selecione. 

4. Selecione. 

5. Localize o clique no 
documento que deseja 

receber. 
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6. Clique. 


