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Categoria: SIPAC::Protocolo Votos:

Estado: publico (todos) Resultado:

Ultima atualizacao:

Palavras-chave

memorando alterar protocolo memorandos oficio protocolos processo processos sipac

Artigo (publico)

Procedimentos

Obs: Por determinagdo do Decreto N2 9.758/2019, o termo Memorando foi
substituido por Oficio, por isso, neste documento, onde esté escrito Memorando
leia-se Oficio.

Alterar Memorandos

Perfil: Servidores Ativos da Instituicdo

Esta operacao permite que seja realizada a alteragao de memorandos eletrénicos
que foram gravados pelo usuario logado e que ainda nédo foram enviados ao
destinatério final.

Seréa possivel também cancelar, alterar ou enviar memorandos jéa autenticados e
ainda ndo enviados.

Caminho

Para iniciar esta operagao, acesse:

SIPAC - Mddulos - Portal Administrativo » Comunicagdao - Memorandos Eletronicos
- Alterar Memorandos.

1. O sistema exibird uma tela contendo uma segdo para a busca de memorandos,
conforme filtros existentes e ja exibe também os memorandos possiveis de
alteragao:

Para os memorandos encontrados sera possivel realizar as operagoes de
Visualizar, Alterar, Cancelar e Enviar memorando.

Cada uma das funcionalidades de manipulacdo de memorandos, serao
exemplificadas logo abaixo.

1.1 Visualizar

Para realizar a visualizagdo do memorando, o usudrio devera clicar no icone
correspondente a visualizacdo, . A tela a seguir ilustra a visualizagdo de um
memorando:

Caso queira finalizar a exibigao desta pagina, clique em Fechar.

Se desejar imprimir o memorando, clique em Imprimir, .

1.2 Alterar

Para realizar a alteragdo do memorando, o usuario devera clicar no icone. Na
alteragdo, o usudario é direcionado para o fluxo de cadastro de memorandos,
podendo alterar todos os dados inseridos anteriormente para o memorando
escolhido. Para mais detalhes, ver o manual de ‘Cadastrar memorando
eletrénico’.

1.3 Cancelar

O cancelamento de memorandos é utilizado quando o memorando cadastrado nao
precisa ser mais enviado. Para realizar a operacdo de cancelamento o usuario
devera clicar no fcone Cancelar, . O usuério de cadastro e o autenticador
principal do memorando podem, por padrao, realizar o cancelamento.

Ao clicar em Cancelar, o sistema exibe a seguinte tela:

O sistema vai exibir os dados gerais de e o usuario devera informar no campo

Observagao o motivo do cancelamento.

Ao clicar em Confirmar, pra cancelar o memorando, o sistema exibird a seguinte
tela pra confirmagao:

Caso queira confirmar o cancelamento, clique em OK e para desistir em
Cancelar.

Uma vez confirmado o cancelamento, a seguinte mensagem é exibida:

1.4 Enviar
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Um memorando fica disponivel para envio na funcionalidade, caso todos os
autenticadores tenham realizado a autenticagdo do memorando e o mesmo ndo
tenha sido ainda enviado pelos mesmos.

Para enviar um determinado memorando eletronico, clique no icone Enviar, .

O sistema apresentard uma caixa de didlogo, requisitando a confirmagdo da
operagao:

Caso queira confirmar o envio, cligue em OK e para desistir em Cancelar.

Uma vez confirmado o envio, a seguinte mensagem é exibida:
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