
 

   



 

  1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sempre que quiser ver todas suas requisições clique nessa área 
para lista‐las. 

Suas requisições vão aparecer com uma legenda de cor 
que identifica o andamento do processo. Fique atento 
quando aparecer a cor Amarela, que indica que você 
precisa dar algum andamento ao processo, e Verde, que 
indica que o processo finalizou. 

Nessa tabela você verá suas requisições. Clique sobre o nome da 
coluna em negrito para ordenar a tabela.  

Na última coluna é possível identificar o andamento do processo e 
clicar em “Mais detalhes” para obter mais informações da requisição. 

Atenção: Se o botão Mais detalhes estiver amarelo, clique sobre a 
linha da coluna, fora do botão, para dar o andamento na sua 
requisição. 

Vá para a página 2 para obter as instruções da tela apresentada ao 
clicar em Mais detalhes.  

Clique nessa área para acessar os requerimentos disponíveis. A 
página 4 dá mais instruções sobre os formulários de requisição. 

Utilize o campo Pesquisar para filtrar a tabela de resultados. 
Você também pode utilizar os botões de exportação para copiar 
o resultado filtrado; exportar para um arquivo local ou 
imprimir. 
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Clique nesse botão para ver o diagrama do processo em qual 
etapa ele está. A página 3 traz mais instruções dessa 
funcionalidade. 

Clique aqui para fechar a tela ou pressione a tecla Esc do teclado. 

Nessa área são apresentados os dados do processo mais 
detalhadamente. Aqui serão apresentados os arquivos gerados 
por sua requisição. Por exemplo, se você quiser obter o DUA 
gerado por sua requisição ou uma cópia do documento 
requerido, eles aparecerão nessa área para download, assim que 
disponíveis no curso do processo. 

Nessa tabela você pode consultar as etapas que seu processo já 
passou e quando ocorreram. 
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Quando seu processo estiver em 
andamento você vai ver destacado 
em Azul a etapa onde ele está 
localizado.

Quando seu processo estiver 
Finalizado você vai ver destacado 
em Verde as etapas onde ele 
passou até ser concluído.
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Esse é um exemplo de formulário de requisição com 
os campos para preenchimento e um botão para 
prosseguir para a próxima etapa. 

Os campos poderão conter instruções de 
preenchimento que são apresentadas ao passar o 

cursor do mouse em cima da imagem  . 

Se ao tentar prosseguir para a próxima etapa 
houver algum problema com os dados 
preenchidos os campos com dados inválidos 
piscarão e uma mensagem de erro será 
apresentada no canto superior direito. 

Se tudo estiver correto com seu formulário 
de requisição uma mensagem de 
confirmação aparecerá no canto superior 
direito. Essa mensagem pode conter 
instruções a serem seguidas. 

Atenção: As mensagens somem depois de 
alguns segundos. Coloque o cursor do 
mouse em cima da mensagem se quiser 
mais tempo para lê‐la. 
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Sua sessão de uso do sistema expira depois de 5 
minutos de inatividade. Quando faltar 30 segundos 
para a sessão expirar uma mensagem vai aparecer 
para você saber que sua página será atualizada. Toda 
vez que sua página é atualizada sua sessão é 
reiniciada para novos 5 minutos. 


