
COMO ENCAMINHAR PROCESSOS/DOCUMENTOS 

Cadastrei um ofício no Solar, e agora precisa encaminhá-lo para a área responsável 

para análise, como faço? 

 

1 - Consulte o processo que deseja realizar o encaminhamento 

 

2 - Acione o botão ‘Ações’.  

3 - Clique em seguida na opção ‘Encaminhar’ 

 
realizar entre as 

4 - Preencha o tipo e a descrição do encaminhamento.  

 

5 - Selecione as opções caso deseja assinar os dados ou encaminhar com prioridade.  

 

6 - Informe no campo ‘Ação’ qual ação deseja realizar entre as opções disponíveis.  

 

7 - Preencha o campo ‘Unidade’ para endereçar o encaminhamento do processo/documento. 



 8 - Caso queira encaminhar o processo/documento para um usuário específico (tramitação 

interpessoal), preencha o campo ‘Usuário’.  

 

9 - Ao final, para realizar o encaminhamento, clique no botão ‘Encaminhar’. opções 

disponíveis.  

 


