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POP 15  Enviar processo  

 

1. Clique na caixa de seleção   do(s) processo(s) desejados para enviar para uma ou 

mais unidades.  

 

2. Clique no botão  .  

 

3. Clique no campo  .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Digite a sigla da unidade de destino, um list box irá aparecer mostrando o nome das 

unidades, clique sobre a desejada (é possível selecionar mais de uma unidade). 

 

5. Abaixo da caixa de unidades selecionadas terão 3 opções, não obrigatórias. 

 
 

 

 

  

O processo é enviado, e ambas 

unidades podem fazer a inclusão 

de documentos. 

Remove quaisquer anotações 

vinculadas ao processo. Envia um e-mail (cadastrado 

na unidade) avisando que o 

processo foi enviado. 
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6.  Logo em seguida mais duas opções, não obrigatórias. 

 

 
 

 

 

 

7. Clique em enviar                          .  

 

 

 

Define uma data prazo 

desejada para retorno do 

processo. 

Define um prazo desejado 

para retorno, podendo 

ser dias corridos ou úteis. 

 
 

Ao informar o retorno programado, na tela de controle de processos o processo é 

marcado com o seguinte ícone  

 

 
 

 

Processos cujo prazo de retorno estão expirados, recebem a identificação com o ícone  

 
 

 

 O retorno programado não retorna automaticamente o (s) processo(s) 

para unidade de origem. 


