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Visualização de Documentos

Nesta versão, é possível visualizar os 
documentos do protocolo na mesma 
página aberta, ao lado.

Para isto, basta selecionar com um 
clique o documento desejado e em 
seguida, clicar na seta dupla, como 
mostra a figura.
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Visualização de Protocolos e Documentos

Na aba Tarefas serão listados todos os 
protocolos atrelados ao seu usuário.

Nela é possível ordenar pelos filtros 
das colunas. Para isto, basta clicar na 
seta ao lado do nome da coluna e 
selecionar a ordem Crescente e 
Decrescente.

Esta ordenação também é possível na 
Aba Buscar e dentro da pasta 
Documentos de um protocolo.
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Visualização de Protocolos e Documentos

Também existe a opção de escolher
as colunas que deseje visualizar no
grid. Esta alteração não ficará salva
na próxima vez que acessar a
aplicação. Ela só é válida durante a
sessão atual.

Outra alteração nesta versão é que a
navegação entre páginas fica na parte
de baixo da tela, conforme figura ao
lado.
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Busca de Protocolos

Para visualizar os dados do protocolo, 
é necessário acessar a pasta de 
Documentos, selecionar o formulário 
desejado e clicar com o botão direito do 
mouse. 

Após isso, clicar em Propriedades. 
Neste caso, esta ação não é acessível 
com duplo-clique.

Será aberto uma janela com as 
informações, conforme a figura ao lado.
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Busca de Protocolos

Na aba Buscar também é possível
ordenar os documentos e pastas pelo
grid com um duplo-clique.

Vale ressaltar que ao ordenar os
documentos , as pastas também
serão ordenadas juntamente com os
documentos, pelo mesmo critério
utilizado.
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Impressão de 
Formulários

Para imprimir estes dados, deve ser 
utilizado o plugin FireShot.

1 – Abra o formulário desejado;

2 – Expanda a caixa por toda a tela.

3 – Clique no plugin do FireShot em seu 
navegador e selecione a opção Capture 
Entire Fire.

4 – Selecione o formato desejado que 
deseja salvar.

5 – Arquivo será salvo no local e formato 
escolhido.
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Importação de Documentos

Para importar um documento, basta 
clicar no botão Importar Anexo. 

Após isso, clicar no botão + , selecionar 
o arquivo desejado.

O próximo passo será preencher os 
dados do documento (formato, nome, 
tipo do documento) conforme passo 3.
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Relatório de Fluxos
Nesta versão, é possível filtrar o fluxo de 
um protocolo utilizando apenas o número 
do protocolo ou parte dele, sem a 
necessidade de incluir entre os símbolos 
de %.

Outra mudança é que não aparece mais o 
desenho do fluxo do processo, ganhando 
agilidade na abertura da página.

Para verificar as atividades do fluxo, basta 
dar um duplo-clique no processo ou 
selecioná-lo e clicar no botão Visualizar 
Instancia. Serão exibidos todas as 
atividades pelas quais o protocolo já 
passou.

Também é possível delegar uma tarefa 
não finalizada nesta página.
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Log out do Web Atendimento

Nesta versão, para realizar o logout da 
aplicação, basta clicar no ícone do usuário 
e logo após, clicar na opção Sair.


