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Caixa de Entrada
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Ultimos 50 Documentos | v

@ Meus

% Do Meu Local de Trabalho
Sdny ® Caixa de Entrada
- 3 e K wbicn
Recebidos
[ Noves
B Itens Enviad
P Arguivad
€ Ext
() Por Cédigos de Barras
Q filtro Avancado

Janelas \v

7) Enviar (% Cancelar Envio (% Receber g1 Recusar # Encermar  %J Reabrir 4w Arquivar  4m Desarquivar  (® Fechar

# # # # | Prazo Interessado

P Avencer

1" A vencer

Legenda de
Prioridades:

Criador/Remetente Tipo Nimero  Classificacao A Ence... -
i SOLICITACOES DE SER.. PF NAQ 02

SOLICITACOES DE SER... St NAO 8

2 Documentos

P ata I média T Baixa

Conhecendo a Caixa de Entrada

Na lateral esquerda da tela podemos:
1- Definir a quantidade de documentos a serem apresentados;
2- Meus visualiza apenas os Documentos criados, movimentados e/ou enviados

para o Usuario;

3- Do Meu Local de trabalho visualiza os Documentos movimentados e/ou
enviados para o Local de Trabalho configurado para o usuario;

4- Visualizar Todos os documentos da Caixa de Entrada ou apenas os Nao
Recebidos, os Recebidos ou Novos documentos;

5- Verificar os Itens Enviados;

6- Os Documentos Arquivados;

7- Buscar os documentos utilizando o Cédigo de Barras;

8- Realizar uma pesquisa no Filtro Avancado;
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Caixa de Entrada

Ultimos 50 Documentos w

& Meus

Do Meu Local de Trabalho

== Caixa de Entrada

"] Ndo Recebidos

| Recebidos

|:| Movos

% Itens Enviados

P Arquivados

[m) Por Codigos de Barras

CL Filtro Avangado

Na parte superior da tela encontramos os Botoes:

%1 Enviar (% Cancelar Envio (% Receber &I Recusar # Encerrar % Reabrir W@ Arquivar s Desarguivar ® Fechar

9 Enviar Envia o documento para um setor ou usuario.

(@ Cancelar Envio Efetua o cancelamento do envido do documento, desde que o
mesmo nao tenha sido recebido pelo setor de destino.

® Receber Recebe virtualmente o documento.
i Recusar Recusa o documento recebido.
# Encerrar Encerra um documento que ja chegou a etapa final.
54 Reabrir Reabre documentos encerrados.
W Arquivar Arquiva documentos encerrados.
W Desarquivar Retira os documentos do arquivo.
&
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Nota: Os botdes sdo sensiveis ao contexto. Ou seja, a medida que se comeca a executar
qualquer operacao nas telas do sistema, alguns botdes vao sendo habilitados e outros
desabilitados, conforme seja, ou nao, possivel a utilizacdo dos mesmos naquele momento ou

por configuracdo de acesso do usuario.

Ao centro da tela podemos visualizar a lista dos documentos a serem movimentados.

O st..| #| & =
g &
0 &
g &
0 &

# | ! |Prazo |Interessado

|¥ A vencer mMome do Interessado
V' AVencer Nome do Interessado
|9 & vencer Momerdo Interessado

| AVencer MNome do Interessado

Criador/Remetente

MNome do Remetente/Criador

Nome do Remetente/Criador

MNome do Remetente/Criador

Mome do Remetente/Criador

Tipo

AUTORIZAGCAQ DE EMP

SOLICITAGAD DE COM...

SOLICITACAD DE COM

SOLICITAGAD DE COM...

Numero |Classificagdo -
2016/01234
2016/01129
2016/01130

2015/39023

Com duplo clique do mouse sobre um documento, podemos visualizar os detalhes do
mesmo. Como por exemplo suas movimentagOes, arquivos anexos, documentos
associados etc.

e ¢

PROTOCOLO - 006341/2016 - MEMORANDO INTERNG*

) Enviar

& Cancelar Envio

Classificacdo :
Finalidade :
Situagdo :
Local Atual :
De :

Para :
Impresso em :
Interessado :
Descrigdo :

Parecer :

2 Movimentacdo [2]

# Tipo Priorida... Envio
4 2 RECEBIMENTO " 26/12/2016 11... .. Fulano de Tal
[ 1 ENVIO | 26/12/2016 10.. ...

K/

N—

MEMORANDO INTERNO
SOLICITAR PARECER
RECEBIDO

Departamento de Administragdo
Fulano de Tal
Ciclano de Sal
26/12/2016

SECAQ DE CERIMONIAL

MEMORANDO INTERNO N 70/16

|=] Documentos Associados [0]

Sonner Informatics

™ Receber &2 Recusar

em 26/12/2016 11:03

% Arguivos Anexos [0]

C|Remetente

Fulano de Tal

Destino

& Encemrar

=) Comentarios [0]

£4 Reabrir

F Marcadores [0]

Destinatario

Departamento de Admi... Ciclano de Sal

Departamento de Admi...

W Arguivar

W Desarquivar ® Fechar

'.jj Formulérios

Finalida... | Recebime... |Rec
. SOLICITAR.. 26/12/2016 11... FRANCI

SOLICITAR..
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Movimentacao

Localize o Documento a ser movimentado. Marque o Checkbox correspondente e utilize
os botdes para efetuar a movimentagao desejada como nos exemplos abaixo.

1- Recebendo os Documentos

Marque um ou mais documentos e clique no botdao Receber.

9 Enviar  f% Cancelar Envio * Receber &3 Recusar A Encermar % Reabrir @ Arquivar W Desarquivar @ Fechar

OB

Criador/Remetente

Filtro :
St... # | # # | # | ! Prazo |Interessado Tipo Niamero |Classificagdo

Ol=

Nome do Remetente/Criador AUTORIZAGAO DE EMP.. 2016/01234

4l }" avencer Nome do Interessado

B B | &Vencer Nome doInteressado Mome do Remetente/Criador SOLICITACAO DE COM.. 2016/01129
H B 17 & vencer Nomer doInteressado Nome do Remetente/Criador SOLICITACAD DE COM.. 2016/01130
B &= |9 AvVencer Nome do Interessado Nome do Remetente/Criador SOLICITACAO DE COM... 2015/39023

2- Enviando Documentos

Com o(s) documento(s) Recebido(s), marque-o(s) e clique no botao Enviar.

1 Enviar % Cancelar Envio # Receber & Recusar & Encemrar “$ Reabrir W Arquivar Wi Desarquivar ® Fechar

0@

i Filtro :

[l st.. #|# | # #| ! Prazo |Interessado Criador/Remetente Tipo Nimero |Classificacdo
(= 1Y avencer Nome do Interessado Nome do Remetente/Criador AUTORIZAGAO DE EMP.. 2016/01234

B & 17 Avencer Nome do Interessado Nome do Remetente/Criador SOLICITACAQ DE COM.. 2016/01129

0 B 1" Avencer Nomerdo Interessado MNome do Remetente/Criador SOLICITACAO DE COM... 2016/01130

B &= }¥ Avencer mMome do Interessada Nome do Remetente/Criador SOLICITACAQ DE COM.. 2015/39023

Na janela que serd aberta defina o Tipo de Destino e digite o nome no campo
Destinatario, o sistema ira encontrar o local e/ou usuario desejado ao qual estara digitando,
cliqgue encima do nome para incluir o destinatario. Escolha a Finalidade e Prioridade.
Caso seja necessario digite uma Observacao ou para anexar algum arquivo clique em

Selecionar arquivo. Clique em Enviar.

Enviar

Destino Finalidade

MAMNUT DA FISCALIZACAQ E SUAS ACOES - DIR REG - FICHA 221 AMNALISE

Sugesties:
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA FICHA 142 ANALISE

Tipo de Destino : @ Departamento Usudrio Externa

Destinatario :
m:
Finalidade : | TRAMITE v Prioridade :| MNormal v

Observagdo do Envio :

9 Enviar @ Fechar
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Filtro Avancado

O Filtro Avancado é utilizado para localizar documentos que ndo estao apresentados na caixa

de entrada.

Clique em Filtro Avancado, na tela que sera aberta preencha os campos com as
informagOes desejadas e clique em aceitar. Pesquisa retornara os documentos encontrados
a partir dos dados fornecidos pelo filtro.

Pesquisa de Documentos X

Pesquisa de Documentos

Documento | Dados do Interessado

Numero de Origem :

Data de Criacdo entre :

Data impressa de Emissdo entre :
Assunto :

Palavras na descrigdo :

Local de Origem :

Local de Cadastro :

Criador :

Palavras Chave :

Parecer :

Mowvimentacdo

20/12/2016

Acesso rapido a edicdo usando codigo de barras :

Campos Adicionais Meta Dados Busca por Palavras Classificagdo  Mdmero de Origem

Tipo def

! PROTOCOLD E|
Documento : i :

até ;| 26/12/2016 [&]

até : Bl
Situacio : El
Exibe
Anexos? : El
Status : El

O
&

. # | # | # | # ! Prazo

o O
0 &

Interessado

|¥ A vencer MNome doInteressado

| A vencer Nome do Interessado

v/ Aceitar B Fechar

Criador/Remetente Tipo Numero |Classificagdo
Nome do Remetente/Criadar AUTORIZACAO DE EMP... 2016/01234
Nome do Remetente/Criador SOLICITAGAOC DE COM... 2016/01129




