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Encaminhar/terminar Protocolo

Para encaminhar/tramitar um Protocolo, o usudrio do sistema deve executar a seguinte fungéo:

Pr lo Geral > E inhar Pr I
A funcionalidade permite o encaminhamento do protocolo para outros setores ou para um interessado. Além disso, também permite a anexagédo e desanexagdo de processos.
Se o codigo do motivo da tramitagdo indicar que é uma anexagao, sera exigido o nimero do protocolo cabega.

A tramitag&o de processos entre unidades altera a situagéo do protocolo para “Em Transito” e obriga um dos usuarios do local destino a efetuar o recebimento fisico do protocolo. Se o recebimento néo for realizado, uma nova tramitagéo néo sera possivel
(somente para protocolos fisicos).

Protocolo Geral > Encaminhar Protocolo

[ Encaminhamento de Processo

*Data de Encaminhamento: 13/12/2016 | 09:37

*Numero do Protocolo: |

*Local De: (7]
*Local Para: @
*Motiva Tramitacao: | Cod. Descrigio @

Protocolo Cabeca:

Parecer/Conclusdo: & Limpar Parecer Conclusao

(*) Campo de preenchimento obrigatorio.

Encaminhar | | Limpar

Campos:
* Numero do Protocolo — nimero do protocolo a ser encaminhado. Apds preencher o sistema buscara automaticamente o Local De validara a permissdo do usuario.
* Local De — é permitida tabela de locais ou interessado. Composto por:
o Orgao — 6rgao remetente do protocolo.
o Local — de acordo com o 6rgdo selecionado, € listado os locais pertencentes ao mesmo, sendo este o local de envio (remetente) do protocolo.
o Tipo Interessado — tipo de interessado.
* Local Para — é permitida tabela de locais ou interessado. Composto por:
o Orgao — 6rgao de destino do protocolo.
o Local — de acordo com o 6rgdo selecionado, é listado os locais pertencentes ao mesmo, sendo este o local de destino do protocolo.
o Tipo Interessado — tipo de interessado de destino.
* Destinatario — Visivel e habilitado somente se o local para permitir de acordo com as configuragdes do local. Permite encaminhar o protocolo diretamente para uma pessoa vinculada ao “Local Para”.

*D I Anexos / R hos do Processo — Habilitado somente se for um protocolo digital. Possibilita incluséo/excluséo de arquivos, assinaturas eletrénicas e solicitagéo de assinaturas. O seu funcionamento é semelhante a tela de inclus&o de

processos.

¢ Motivo Tramitagao — lista os motivos de tramitagéo cadastrados previamente no sistema. Quando for selecionado o motivo de anexagédo ou desanexagdo aparece o campo para preenchimento do protocolo-cabega abaixo do campo de motivo de
tramitagao.

* Parecer/Conclusao — campo livre para informar o parecer ou a conclusao, dependendo do motivo de tramitagdo.

 Encaminhar — executa o encaminhamento do protocolo informado de acordo com os filtros informados.

e Limpar - limpa todos os filtros de pesquisa.
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