COMUNIQUE-SE ON-LINE -
Registro de Comunicados

Introducao

O sistema Comunique-se On-line tem como principal funcao o cadastro e consulta de comunicados
sobre processos tramitados internamente através do sistema Protocolo Workflow, possibilitando a
consulta via web para que os municipes/interessados sejam informados sobre acoes e/ou
pendéncias necessarias para o andamento destes processos.

Consulta de processos

Para realizar a uma consulta, basta informar o ano e o nUmero do processo (sem o digito de
verificagcao) nos respectivos campos e, em seguida, clicar em Consultar (figura 1). Abaixo da barra
de pesquisa, serao exibidos os dados do processo e suas tramitacoes (figura 2).
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Imagem 1 - Consulta de processos

Consulta de Processos

Ano 0000 Mamero | 00000

Processo
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Tramitacoes
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Imagem 2 - Exibicao dos detalhes do processo

Para inserir um Comunicado a uma determinada tramitacao, clique no botao verde, localizado ao
final da linha da respectiva tramitacao.

Em seguida, informe o assunto, o motivo do comunicado e o setor responsavel por este atendimento (o setor devera ser
previamente cadastrado em Setores Comunicado).
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Apés inserir as informacdes necessarias nos campos solicitados, clique no botao Salvar para
registrar o comunicado e confirme em seguida.

Comunicado

Nr. Comunicado:

Nr. Tramitacao: 00000000

Setor de Tramitacao: SELC - SECRETARIA DE LICITACOES E CONTRATOS
Requerente: XX0000000CO00000COCO000X

Data Comunicado:

Assunto

SECRETARIA DA ADMINISTRACAC

Comunicado

=
¢
1]
il
&
fn

H B I

Texto para teste

Setor

PROTOCOLO GERAL v

e Lo | o

Imagem 3 - Tela de login do Outlook Webmail

Obs.: A impressao somente sera permitida apds salvar o comunicado ou descartar as
alteracoes.

Setores-comunicados

Nesta drea é possivel consultar, incluir, alterar ou excluir os setores cadastrados para atendimento
de comunicados registrados no sistema.

Um novo setor pode ser cadastrado clicando no botao + Incluir Setor:


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2023-04/inserir.png
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Imagem 4 - Setores para registro de comunique-se

Na inclusao de um novo setor, basta preencher corretamente os campos solicitados, que serao
utilizados para informar os detalhes nos comunicados cadastrados para atendimento neste setor.

Utilize o botao Alterar para exibir o formuldrio com as informacdes do setor que necessita de
manutencao.

Em ambas as opc¢des, clique no botao Salvar para concluir a operacao.
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Imagem 5 - Inclusao/Alteracao de dados do setor

Setores SIAT (Protocolo)

Nesta drea é possivel pesquisar e visualizar os setores que aparecem como Origem e Destino das
tramitacdes, utilizados no sistema Protocolo Workflow. Trata-se de uma base de consulta, caso seja
necessario buscar tais informacdes para a manutencdao de comunicados.
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Imagem 6 -Visualizacao dos setores cadastrados no sistema SIAT
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