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Não

Sim

Escolher o Processo

Incluir Documento

Escolher Tipo de
Documento

É Externo?

Escolher o tipo
(memorando, ofício,

ata, etc.)

Escolher o tipo do
documento e datar

Informar nome do
documento na árvore

Escolher o Tipo de
Conferência

* Cópia Autenticada Administrativamente (documento não digitalizado)
* Cópia Autenticada por Cartório (documento não digitalizado autenticado por Cartório)
* Cópia Simples (qualquer documento digitalizado)
* Documento Original (documentos criados originalmente em formato eletrônico e que não foram digitalizados)

Informar o Remetente
(se não encontrar,

digitar e pressionar
ENTER para incluir)

Informar o
Interessado (se não
encontrar, digitar e
pressionar ENTER

para incluir)

Escolher Nível de
Acesso

Anexar Arquivo e
Confirmar Dados

Selecionar Texto
Inicial

Documento Modelo (documento criado previamente e selecionado como favorito, ver processo Criar Documento Modelo)
Texto Padrão (texto criado previamente, ver processo Criar Texto Padrão)
Nenhum

Novo documento do
processo

Informar a Descrição
(assunto)

Incluir destinatário
ou interessado (se

não encontrar, digitar
e pressionar ENTER

para incluir))

Escolher Nível de
Acesso e Confirmar
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