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Para receber documentos, localize em sua “Mesa Virtual”, a seção “Caixa de 
Entrada”.

RECEBER



Clique sobre o número de identificação do documento (link em azul).

RECEBER



Será apresentada uma mensagem para confirmar o recebimento. Confira o 
conteúdo do documento e, caso seja o destinatário, clique em “Sim” e, 
assim, tome posse do documento.

RECEBER



Clique em “Não” se não desejar receber e tomar posse do documento. 
Nesse caso, as funcionalidades não ficarão disponíveis, e você não poderá 
agir sobre o documento.

RECEBER

Atenção: o documento continuará na seção 
“Caixa de Entrada” até que você ou 
outro usuário de sua unidade receba-o.



Caso não tenha recebido o documento, mas depois perceba que este 
documento lhe diz respeito, basta acessar novamente o documento e clicar 
sobre o ícone de envelope e confirmar seu recebimento.

RECEBER
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