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POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP 12 - Enviar processo
1 — Clique na caixa de selecdo do(s) processo(s)

2 — Clique no botao % “Enviar Processo”.

Unidades:

4 — Digite a sigla ou o nome (parcial) da unidade de destino; (Serd exibida a relacdo de Unidades)

3 — Cligue no campo Unidades.

5 — Clique sobre a Unidade desejada; (Podera ser enviada para mais de uma unidade)

Campos Opcionais(preencha conforme a situagdo)

Clique na caixa de selegao... Para...

Manter o processo aberto na sua

unidade e na(s) unidade(s) de destino,

simultaneamente.

Manter processo aberto na unidade atual .
Acompanhamento Especial: Para

acompanhar o processo, utilize a

funcionalidade no menu principal.

Remover definitivamente a
anotacdo registrada no processo.
*Se vocé mantiver a anotac¢do no seu
processo as outras unidades ndo
poderdo visualiza-la.

Remover anotagao

Encaminhar e-mail a unidade de

Enviar e-mail de notificacao* destino, notificando o envio do(s)
processo(s).

Sinalizar ao destinatario a data certa
exata em que processo precisa ser
devolvido.

Clique no calendario e selecione a data

Retorno Programado de retorno.

!
(_) Data certa Ou...
= sinalizar ao destinatario o prazo, em
@r di Utei
-z CaR a5 | AL dias corridos, em que o processo

precisa ser devolvido ao remetente.

Clique na caixa para contar somente o
numero de dias Uteis

6 — Clique no botdo “Enviar”.

RESULTADO ESPERADO: Processo enviado.



