
 

 
 

COMO ENCAMINHAR UMA COMUNICAÇÃO  

Missão: Garantir segurança jurídica à atuação estatal.  
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1) COMUNICAÇÃO é a forma de encaminhamento de documentos para órgãos 

externos, desde que seja necessário, ao usuário emitente, controle das 

respostas encaminhadas.   

 

2) Para criar uma comunicação, clique na aba “comunicações” na tela “painel do 

usuário” – clicar em “+” : 

 

 

 

3) Na janela que abre para criação da comunicação, preencher os campos 

necessários e salvar. 
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4) Neste momento é criada a minuta da comunicação na “Área de Trabalho”. Ir à 

tela “Área de Trabalho” e editar a minuta criada que estará indicada com o 

símbolo ao lado: 
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5) Concluído o documento, na própria “Área de Trabalho”, o mesmo pode ser 

assinado digitalmente: 

 

 
 

 

6) Voltar para a tela “Painel do Usuário”, selecionar a comunicação já concluída 

com um clique simples e com o botão direito do mouse escolher “Marcar como 

Remetida”. Com isso, a minuta que estava na Área de Trabalho será juntada 

definitivamente ao processo e a Comunicação será incluída também na aba 

respectiva da tela “Documento”, ficando vinculada ao respectivo processo: 

O usuário que a criou poderá consultá-la na aba COMUNICAÇÕES do 

próprio processo (tela Detalhar NUP) ou no seu Painel do Usuário, onde estarão 

todas as comunicações criadas por este usuário nos diversos processos. 

 

 

7) Abrir tarefa para expedição do documento ao setor de Protocolo (na 

Consultoria-Geral da União, ao Protocolo Central Unificado – SGA): 
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