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Como imprimir um documento e remeter ao érgao de origem (dar recebimento)

@ Quando um documento (parecer/cota) é emitido pela Procuradoria Geral, a Unidade poderd
consultar o documento na fila Imprimir/Devolucdo’, localizada no subfluxo 'Processos’.

Para realizar a impressao dos documentos por meio da fila ‘Imprimir/Devolugado’, siga o passo a
passo abaixo:

1 - Acesse a aba 'Fluxo de trabalho’ e selecione o fluxo ‘Consultivo USP’ para abrir as filas de trabalho
correspondente.

2 - No subfluxo ‘Processos’ selecione a fila ‘Imprimir/Devolucao’.

A, Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho ~ Pesquisar @ = O G 81 f@l £ Legenda - Estilo da visualizagdc Padrio

Fluxo de trabalho Imprimir documento Dar Recebimento Remeter ao Orgdc de Origem
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=] Remetides ac Crgac de Ungem (5499)
3 - Selecione o processo que deseja imprimir.
4 - Clique No botao ‘Imprimir documento’.

5 - Realize a impressao dos documentos normalmente.
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Impressao da Pasta Digital

Impressora Microsoft Print to PDF

Intervalo de paginas Capias
O Pracesso atual 1 -~
v
Todas
selecdo Impressora
@ Documento(s) atual{ais) Cancelar

D Ajustar para tamanho da pagina
H Imprimir n® das paginas no documento

D Imprimir paginas excluidas

D Imprimir documentos anexado
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6 - Depois de realizar a impressdao dos documentos, é necessario remeter ao 6rgao de origem (dar
recebimento) para que seja possivel realizar o procedimento de reentrada no processo, se necessario.

ﬂ) Essa etapa é essencial para que seja possivel realizar a entrada do processo na PG.

7 - Selecione novamente o processo que realizou a impressao e clique no botao ‘Dar Recebimento’.

8 - Na caixa de texto exibida informe se o documento foi ‘Impresso’ ou ‘Ndo Impresso’, o nUmero
USP e o nome completo de quem esta realizando o procedimento.

9 - Em seguida, clique em ‘Confirmar’.
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10 - Depois da confirmacao, o objeto saira da fila Imprimir/Devolucdo’ e ira para a fila '/Remetidos ao
Orgdo de Origem’ e o procedimento de reentrada para geracdo de pendéncia ao procurador ja

podera ser realizado.
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Como remeter um documento ao 6rgao de origem (dar recebimento) sem realizar a
impressao

Q Nos casos em que ndo exista um processo fisico para ser juntado os documentos impressos, é
possivel remeter ao o6rgdo de origem diretamente pelo SAJ para posterior reentrada, ndo sendo
necessdrio realizar a impressdo do documento.

Para remeter ao 6rgdo de origem (dar recebimento) sem realizar a impressao, siga 0 passo a passo
abaixo:

1 - Acesse a aba ‘Fluxo de trabalho’ e selecione o fluxo ‘Consultivo USP’ para abrir as filas de trabalho
correspondente.

2 - No subfluxo ‘Processos’ selecione a fila ‘Imprimir/Devolucao’.

A Fluxo de Trabalho

Fluxos de trabalho = Pesquisar EF = I 51 f@l & Legenda - Estilo da visualizacio Padrio
Consultiva USP ' :
Filtrar filas de trabalho Procuradaria Chefia
Digite o texto para filtrar.. :
Urgente || Mosso nimera * || Proces. = || Entrada ~ || Crgédo
= 8 [ Procuradoria: Procuradoria Sede USP (35)
] :
[V Revisio & Chefia: Académica (1)
[¥ Validagso O [|2020.02.000400 2019.1.01: 25/09/2020 15:27 ESALQ
[ ¥ Distribuigao (2)
. Redistribuigio Definitiva ] Chefia: Contratos Administrativos e Licitagbes (16)
. Ag. avaliagio de encaminhamento recebid) [0 2017.02.001338 2017.1.023/05/2020 15:1 RUSP -
Aqg. aceite de encaminhamento realizado
D Bevisar Minutas D 2019.02.000018 2018.1.22, 20/03/2019 1521 RUSP -
= |mprimir / Devolucdo (33) [0 2019.02.000993 2019.1.0 27/09/2019 17:1 PUSP-C

&= Remetidos ac Urgac de Ungem (5499)
3 - Selecione o processo que deseja remeter ao 6rgdo de origem.

4 - Clique na opcdo ‘Dar Recebimento’ ou ‘Remeter ao Orgdo de Origem'.

Q O botdo ‘Remeter ao Orgdo de Origem’ é de uso exclusivo dos servidores da PG.

5 - Na caixa de texto exibida informe se o documento foi ‘Impresso’ ou ‘Nao Impresso’, o nimero
USP e o nome completo de quem esta realizando o procedimento.

6 - Clique em ‘Confirmar’.
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7 - Depois da confirmacdo, o objeto saira da fila 'Imprimir/Devolucao’ e ira para a fila ‘Remetidos ao
Orgao de Origem’.

8 - Em seguida, ja podera ser feito o procedimento de reentrada para geracao de pendéncia ao
procurador.

p Com ou sem a impressGo, é obrigatdrio dar recebimento dos documentos emitidos pela
Procuradoria Geral.

Se vocé ficou com alguma duvida, entre em contato com a equipe de Suporte. Nossos canais de
atendimento séo:

E-mail: suportesaj.pg@usp.br

Ramais PGUSP: 48-0438 / 48-0439

WhatsApp: (48) 991.023.293

Telefone: (48) 3027-8000 - Ramal: 3140 / 3208
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