SEX — N° 001/2015 — Versao: 1 — Tramitagao de documentos/processos

— Anexo: 03.

Geréncia de Protocolo

Inicio
Abrir E Sistema Control-P.

... a aba tramitagdo e
Selecionar {— digitar o nimero do
protocolo.

$ ... O destino [F4] e
[ENTER] para aparecer a
Selecionar {— lista de setores. Cada
setor tem um respectivo
¢ codigo.

... 0 motivo da tramitacdo
[F4].

Informar

v

Salvar tramitagéo

v

- ... Se o processo é fisico
Vereficar # ou digital.

Digital
Fisico

. . ... a guia de tramitacéo,
Imprimir guia de | | entregar ao destinatario e
tramitacéo colher assinatura de
recebimento.

... O processo ao
Encaminhar | destinatario e colher

assinatura de recebimento.

Arquivar

|| .- Aguia de recebimento
de processo.

Fim
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