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Preparamos a seguir um passo a passo para facilitar a
insercdo de anexos nos protocolos, quando necessario.

Para realizar o upload de documentos, é necessario
selecionar o icone “adicionar anexo”.

Na tela a seguir, no campo de “descricdo” deve ser inserido o
nome do arquivo que deseja realizar o envio.

Para o envio, basta clicar em "buscar arquivo”. Abrird uma janela
para busca do arquivo em seu computador e/ou dispositivo
movel e apds a selecdao do arquivo desejado, basta clicar em
“adicionar ao requerimento’.

Anexar Arquivos ao Requerimento

Descrigao *

Buscar Arquivo *

Buscar Arquivo

Cancelar Adicionar ao requenmento

Caso seja necessario anexar apenas um arquivo, as orientagdes
acima ja sao suficientes. Porém, caso haja a necessidade de anexar
mMais de um arquivo, acompanhe 0s demais passos a seguir:

Apbs finalizar a abertura do
protocolo com a geracao de um
numero de requerimento, re-
torne ao Menu Principal e sele-
cione o icone de SECRETARIA>
REQUERIMENTOS.
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Apds clicar em “solicitados”, para ter acesso aos protocolos
abertos por vocé.

Disponiveis ‘ Solicitados ‘
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Ao identificar o protocolo, conforme imagem abaixo, clique no
botao “outras acdes > “buscar arquivo”, para selecionar e enviar
os demais arquivos desejados.
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Conforme ja mencionado nos itens anteriores, & necessario
preencher o campo descricdo com o nome do arquivo e clicar no
botdo “ buscar arquivo”, para selecionar o documento em seu equipa
mento e posteriormente clicar em “adicionar ao requerimento”.

Anexar Arquivos ao Requerimento

Descrigao *

Buscar Arquivo ®

Buscar Arquivo

Cancelar Adicionar ao requenmento

E necessario repetir este procedimento até a inclusdo de todos
0s documentos que deseja adicionar em seu requerimento.

Qualquer dlvida estamos a disposi¢ao através do 0300 017 8585
op¢ao 2 ou aluno@saocamilo-sp.br.



