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1. Selecionar “Pendências” no menu principal
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2. Localizar protocolo e clicar no ícone “Editar” da coluna Ações
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Dica:
Situação do comunique-se
- Aberto  mensagem que precisa ser respondida;→
- Fechado  mensagem que já foi respondida;→
- Expirado  mensagem retornada para prefeitura sem resposta.→

3. Clicar na seção “Comunique-se do Requerimento”
4. Para visualizar mensagem da prefeitura, clicar em “Editar” na coluna Ações
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5. Para fechar a janela, clicar em “Cancelar” ou no “X” lado direito da janela
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6. Para enviar resposta, clicar em “Devolver Protocolo”
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7. Para escrever sua mensagem, clicar dentro da caixa de texto
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8. Para anexar documento, clicar em “+ Documentação”
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9. Clicar em “Escolher” para selecionar o arquivo necessário;
10. Escolher o arquivo e clicar em “Abrir”
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11. Para enviar sua resposta, clicar em “Confirmar”

Dica:
- Para fechar a janela sem salvar as informações atuais, clicar em “Cancelar”.
- Para fechar a janela sem perder as informações preenchidas, clicar em “Salvar”.
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12. Para confirmar se a mensagem foi enviada, aguardar mensagem 
“Ação realizada com sucesso.”
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