
 

PROTOCOLAR CORRESPONDÊNCIA EXTERNA 

Para Protocolar uma Correspondência Externa no SIED, o usuário deverá seguir 
estes seguintes passos: 

Passo 1: Na tela principal do sistema, clicar no botão “Protocolar Documentos Virtuais”. 

 

 

 

 

Passo 2: Preencher todos os campos do formulário ao protocolar um documento. Vale 
ressaltar, os campos que possuem asterisco (*) são de preenchimento obrigatório, isto 
é, caso deixe de preencher o sistema exibirá um alerta solicitando o preenchimento. 
Atenção para o campo “Tipo de Documento” que se deve preencher através de um tipo 

escolhido na lista exibida na janela aberta ao clicar no botão “ ”. 
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Passo 3: Após preencher todos os campos do formulário. Clicar no botão “Incluir”.  

 

 

 

Passo 4: Após clicar no botão “Incluir”. Será exibida a mensagem de confirmação de 
cadastro. 
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Passo 5: Após incluir a correspondência externa. Clicar no botão “Gerar Processo”. 
 

 

 

Passo 6: Após clicar no botão “Gerar Processo”, o sistema irá redirecionar para a tela de 
cadastro de processo. Preencher os campos do formulário. Os campos que possuem asterisco 
(*) são de preenchimento obrigatório, isto é, caso deixe de preencher o sistema exibirá um 
alerta solicitando o preenchimento. 
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Passo 7: Após preencher todos os campos de preenchimento obrigatório. Clicar no botão 
“Incluir”. 

 

 

 

Passo 8: Após clicar no botão “Incluir”. Será exibida a mensagem de confirmação de 
cadastro e o número do processo. Para visualizar o PDF do processo, clicar no botão 
“Gerar PDF”. 

 

 

 


