Como verificar se existe documentos na sua caixa postal

1- Acesse no sistema SIE o relatdrio 1.2.1.20.98 Documentos na caixa postal de

um usuario.

Aparecera a tela abaixo

—11.2.1.20.98 Documentos na Caixa Postal de um... E]@
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9820422 MARLANA MARIAND DA ROCHA DUAR
2420354 MARLANA MARION
2101015 MARLANA MARGUEZAN
2518019 MARLAMA MAYER ROSADD
2516012 MARLAMA MIRANDA DA SILVA
2101173 MARLAMA MOREIRA DE BARROS
2518141 MARLAMA MORD BASSACO 1
2420462 MARLANA MORSCH BEIER
2310496 MARLANA PACHECD OURIQUES
2823237 MaRLaNA PACHECD OURIQUES
2110208 MARLANA PARIZOTTO ALMEIDA, ﬂ
Dilnicial DiFinal
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€ 343 - DICA: Clique em "Tabela" para visualizar os dados de forma tabular,
aplicar agrupadores, fungdes e montar graficos.
Aubomatica albw FriZoletaParans

Obs.: se vocé ndo tiver acesso a esse relatorio no SIE, entre em contato com o
Centro de Atendimento ao Usuério — CAU no ramal 8314 e peca autorizacéo
deste para 0 seu usuario.

Localize o seu usuério e informe o intervalo de data. As datas indicam o
periodo que sera verificado nos documentos enviados a sua caixa postal e que
ainda 14 se encontram. E aconselhado definir para data inicial uma data de
aproximadamente um ano atras e para a data final o dia corrente.

Clique no botdo Visualizar para ver o resultado do relatério. As informacGes
serdo exibidas conforme o exemplo a seguir:
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Imprima o relatorio para facilitar a verificacdo dos documentos da sua caixa
postal.



4- Acesse seus documentos, clicando na guia Caixa Postal. A figura a seguir
indica onde vocé deve clicar.
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5- Ao clicar na guia, aparecera sua caixa postal. Espere um pouco enquanto sdo
recuperados os documentos que ali estdo e que foram enviados nos Gltimos 3
dias. Durante essa verificagdo aparece no canto inferior esquerdo uma lupa
movendo-se sobre uma folha, indicando que a aplicacdo estd procurando os
documentos.
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Ajuste a data de envio para visualizar 0s
documentos que ndo estao aparecendo na sua

caixa postal.
Fluzo: Prazo:
Origem: D ata de Envio:
Desting: Data de Recebimento:

Despacho

0 registrofs) na sua caixa postal albu friavegacao

6- Lembre-se, na sua caixa postal vocé esta enxergando somente 0os documentos
mais recentes que foram enviados nos ultimos 3 dias. Para verificar um
intervalo maior, altere os valores da data de envio. O intervalo entre as datas

ndo pode ser maior que 30 dias. Apds ajustar as datas, clique no botao
Atualizar.
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I¥ Data de Envic: Cllque aqul -
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Sit...| Mimera do Documento Tipo Documental Resumo do Assunto Envio
Fluzo: Prazo:
Origem: D ata de Envio:
Desting: Data de Recebimento:
Despacho
0 registrofs) na sua caixa postal albu friavegacao

7- Apds, os documentos que estdo na sua caixa postal e estdo de acordo com o
intervalo da data de envio indicado serdo exibidos na sua tela.
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Solicitagao de regr

Resumo do Assunto

Registro de Projeto

Registro de publicagdo: Surtos de
@ 00005601 Redgistro da produg3o institucional Registro de publicagdo: LesGes de pele em 167372006
Q 00005634 Registro da produc3o institucional Registro de publicagdo: Febre catarral maligna 167372006

Q 00005637 Registro da produg3o institucional Registro de publicagdo: Bab bral 167372006
Q 00005649 Redgistro da produg3o institucional Registro de publicag3o: Intoxicagdo 167372006
Q 00005653 Registro da produc3o institucional Registro de publicag3o: Intoxicagdo em 167372006
Q 00005655 Registro da produc3o institucional Registro de publicagdo: Adenocarcinoma 167372006
E} 00005659 Redgistro da produg3o institucional Registro de publicagdo: Linfoma folicular em 167372006
Q 00005663 Registro da produc3do institucional Registro de publicagdo: Criptococose 167372006
| Q 00005665 Registro da produg3o institucional Registro de publicag3o: Intoxicagao por 167372006 L]
L e e e ce— ——— Prazo: 41 dia[s) vencido
—— e E—— e G— Data de Envio: 2/3/2006  16:29:39
- .- — . Data de Recebimento:
Solicito analise do projeto, onde assumo a responsabilidade pelas informag@es prestadas.
Em Trénsito
‘Vl:sualiza as informagées 41 registvd(s) na sua caixa postal }‘rNavegacau ¥z

8- Abra cada documento (duplo cligue do mouse em cima do documento),
analise e encaminhe (tramite) para seus destinos. Faca isso para todos os
documentos, até ndo restar mais nenhum na sua caixa postal.

9- Se vocé acha que ainda pode existir documentos na sua caixa postal, execute
novamente o relatério 1.2.1.20.98 Documentos na caixa postal de um usuario.
A forma de utiliza-lo esta descrito no inicio dessa documentacao.



