
Como verificar se existe documentos na sua caixa postal 

 

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

um usuário. 

 

Aparecerá a tela abaixo 

 

 
 

Obs.: se você não tiver acesso a esse relatório no SIE, entre em contato com o 

Centro de Atendimento ao Usuário – CAU no ramal 8314 e peça autorização 

deste para o seu usuário. 

 

 

2- Localize o seu usuário e informe o intervalo de data. As datas indicam o 

período que será verificado nos documentos enviados à sua caixa postal  e que 

ainda lá se encontram. É aconselhado definir para data inicial uma data de 

aproximadamente um ano atrás e para a data final o dia corrente. 

 

 

3- Clique no botão Visualizar para ver o resultado do relatório. As informações 

serão exibidas conforme o exemplo a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Imprima o relatório para facilitar a verificação dos documentos da sua caixa 

postal. 

 

 

 

 



4- Acesse seus documentos, clicando na guia Caixa Postal. A figura a seguir 

indica onde você deve clicar. 

 

 

 
 

  

5- Ao clicar na guia, aparecerá sua caixa postal. Espere um pouco enquanto são 

recuperados os documentos que ali estão e que foram enviados nos últimos 3 

dias. Durante essa verificação aparece no canto inferior esquerdo uma lupa 

movendo-se sobre uma folha, indicando que a aplicação está procurando os 

documentos.  

 

 
 

 

6- Lembre-se, na sua caixa postal você está enxergando somente os documentos 

mais recentes que foram enviados nos últimos 3 dias.  Para verificar um 

intervalo maior, altere os valores da data de envio.  O intervalo entre as datas 

não pode ser maior que 30 dias. Após ajustar as datas, clique no botão 

Atualizar. 

Clique aqui 

 

Ajuste a data de envio para visualizar os 

documentos que não estão aparecendo na sua 

caixa postal. 

 



 

 
 

 

7- Após, os documentos que estão na sua caixa postal e estão de acordo com o 

intervalo da data de envio indicado serão exibidos na sua tela. 

 

 

 
 

 

 

8- Abra cada documento (duplo clique do mouse em cima do documento), 

analise e encaminhe (tramite) para seus destinos. Faça isso para todos os 

documentos, até não restar mais nenhum na sua caixa postal. 

 

 

9- Se você acha que ainda pode existir documentos na sua caixa postal, execute 

novamente o relatório 1.2.1.20.98 Documentos na caixa postal de um usuário. 

A forma de utilizá-lo está descrito no início dessa documentação. 

 

Clique aqui 

 


