COMO ENCAMINHAR PROCESSOS/DOCUMENTOS

Cadastrei um oficio no Solar, e agora precisa encaminha-lo para a area responsavel
para analise, como fagco?

1 - Consulte o processo que deseja realizar o encaminhamento

2 - Acione o botdo ‘A¢des’.

3 - Cliqgue em seguida na opg¢do ‘Encaminhar’
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4 - Preencha o tipo e a descrigdao do encaminhamento.

5 - Selecione as opg¢des caso deseja assinar os dados ou encaminhar com prioridade.

6 - Informe no campo ‘A¢ao’ qual agdo deseja realizar entre as opgdes disponiveis.
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7 - Preencha o campo ‘Unidade’ para enderecar o encaminhamento do processo/documento.



8 - Caso queira encaminhar o processo/documento para um usuario especifico (tramitacdo
interpessoal), preencha o campo ‘Usuario’.
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9 - Ao final, para realizar o encaminhamento, clique no botao ‘Encaminhar’.



