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1. Na tela inicial, no menu esquerdo, clicar

em Iniciar Processo.



No campo “Tipo de Processo”, selecione a opção: 

GESTÃO DOCUMENTAL: Expediente de atendimento



Nesse campo
preencher
com DFD -

Setor

Preencha os campos conforme orientação abaixo e clique em salvar:

Nesse campo
preencher

com o objeto
pretendido

Nível de Acesso: restrito com
hipótese legal: Documento

Preparatório



Clique no ícone: incluir documento



Clicar no tipo de documento: Documento de formalização de demanda - DFD



Texto
inicial:

Nenhum

Nome na Árvore: DFD -
Setor Solicitante

Nível de Acesso:
Público

Preencher campos conforme instruções abaixo e clique em “Salvar”



Clique em “Editar” para preencher documento conforme modelo disponibilizado

no Google Drive



Após concluir todas as alterações cliqui em “Salvar” e depois em “Assinar”



Unidades: SOROC-SES-ORCAMENTO
e

SOROC-SES-GAB

Para enviar o processo clique em “Enviar processo”

Preencha conforme instruções em envie



DÚVIDAS

choffart@sorocaba.sp.gov.br

jsmaciel@sorocaba.sp.gov.br

Acesse


