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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.

LISTAR OFiCIOS RECEBIDOS
Perfil: Servidores Ativos da Instituicdo

Essa funcionalidade permite ao usuario consultar a lista de oficios
eletrénicos recebidos por ele no sistema, bem como realizar operagées
relacionadas aos oficios, como visualizar suas principais informagoes,
recebé-los e encaminha-los para outra unidade

Para iniciar esta operagao, acesse:

SIPAC - Portal Administrativo -» Comunicagao — Oficios Eletronicos — Listar
Recebidos.

Apbs acessar a funcionalidade de oficios recebidos, o sistema exibird um
formulario que pode ser usado como filtro para facilitar a busca por
determinados oficios especificados pelo usuario.

A figura abaixo ilustra esse formuldrio de busca.

Além do formulario de busca o sistema lista todos os oficios recebidos pelo
usudrio agrupando por paginas. A imagem abaixo ilustra uma lista de oficios
recebidos por um usuario.

As funcionalidades dos oficios recebidos sdo agrupadas do lado direito da tela
(com excegdo da operagao de visualizar oficios que se encontra do lado
esquerdo) e cada uma possui um icone que a representa.

Cada uma das funcionalidades de manipulagao de oficios, serdo exemplificadas
logo abaixo.

Visualizar Oficios

Essa operagéao é simples, nela o usuério consegue visualizar os oficios
recebidos. A figura abaixo exibe um oficio gerado pelo sistema.

Marcar Para Acompanhamento

Apbs a leitura um oficio deixa de ser exibido na caixa de entrada, ao
selecionar esta opgao, o oficio eletrénico, mesmo que tenha sido lido pelo
usudrio, permanece na lista de oficios a receber e na caixa de entrada, para o
seu acompanhamento. O oficio é sinalizado quando estéd marcado para
acompanhamento na cor VERMELHA.

A figura abaixo ilustra um oficio marcado para acompanhamento.

Oficios Detalhado

Se o usuario desejar visualizar, de forma detalhada, um oficio especifico, ele
deve usar essa funcionalidade. Além das informacgdes gerais de um oficio como
ndmero, ano, origem e destino, o usuério visualiza os dados da movimentagao do
oficio, bem como despachos e o responsavel pela assinatura do documento.

A figura abaixo ilustra as informagdes detalhadas de um oficio.

Se desejar o usuario também pode imprimir o comprovante do oficio, a figura
abaixo ilustra um comprovante de oficio.

Visualizar Leituras

A leitura do oficios pode ser realizada por diversos servidores. Para
verificar quais foram os servidores que realizaram a leitura do oficios basta
clicar nessa funcionalidade.

A imagem abaixo mostra a tela de visualizagdo de leitura dos oficios.

Alterar Situacao

Essa funcionalidade permite alterar a situacéo de qualquer um dos oficios
eletronicos listados.

Na alteracéo da situacéo de um oficio, caso seja selecionada a opgao ‘EM
ANALISE’, aparecera na listagem de oficios pendentes de recebimento (e na
caixa de entrada) uma bolinha laranja informando que aquele oficio se encontra
em anélise para a unidade.

Caso seja escolhida a situacdo ‘CONCLUIDO’ o oficio desaparece da listagem de
oficios pendentes de recebimento (e na caixa de entrada) e um e-mail é enviado
para os demais destinatérios da unidade, informando da concluséo do mesmo.
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Caso o oficio tenha sua situacao alterada para a unidade, esta nao pode ser
modificada por outro destinatario. O destinatario ainda pode alterar a

situagdo, mas apenas para ele, ndo para a unidade.

E caso o mesmo destinatério que alterou a situagéo para unidade informe a
situagao ‘RECEBIDO’, a responsabilidade dele para o mesmo é removida, podendo
ter, assim, a situacao do oficio (para a unidade) alterada novamente, mas por
qualguer um dos destinatarios.

A figura abaixo mostra a tela com a alteracao de situagao de um oficio.

A préxima imagem ilustra como ficard o oficio apés a alteragéo da situagdo.

Quando um oficio se encontra em anélise na unidade, também sera inserido um
icone( ) na caixa de entrada do painel de oficio informando que ele se
encontra em analise na unidade. E ao repousar o mouse sobre esse icone, o
sistema exibe o servidor que estd realizando a andlise do oficio.

Responder Oficio

Esta funcionalidade possibilita o cadastro de oficios eletronicos de resposta.
Ao receber um oficio eletrénico o usuario podera cadastrar uma resposta.
Esta resposta serd um novo oficio que poderd ter como destino tanto os
servidores assinantes do memorando inicial como suas unidades de
responsabilidade, além de poder informar outro destino qualquer, entre
unidades e servidores.

A figura abaixo ilustra a tela de resposta de um oficio.

Apds inserir o destino da resposta, o usuario pode marcar a opgao na parte
inferior da tela para receber uma confirmagéo de leitura deste oficio, além da
confirmacao de leitura o usuario tem a opgao de voltar para a tela anterior ou
cancelar a operagao.

Ao clicar no botéo ‘Continuar’, o sistema direciona o usuario para uma tela em
que sera possivel preencher o contetdo do oficio.

Essa tela é semelhante a etapa dois do cadastro de oficio, a diferenca estad no
campo ‘Oficio a Responder’ que traz um link que direciona o usuario para o
oficio que sera respondido, além disso o sistema retorna no campo ‘Titulo do
Oficio’ as letras RE que identificam que esse oficio € um de resposta.

A figura abaixo ilustra a tela de preenchimento do oficio.

Ainda nessa tela o usuario pode voltar para a pagina anterior, cancelar a
operagao, pré-visualizar o memorando que estd sendo preenchido, anexar um
arquivo ou continuar para a préxima etapa onde sera inserido os assinantes do
oficio.

A imagem a seguir exibe o préximo passo, onde serao inseridos os responsaveis
pela assinatura do memorando.

O sistema s6 permite que chefe, vice e gerente seja responsavel pela
autenticagao do oficios.

Apds adicionar os responsaveis pela assinatura o usuario decide se ira gravar

o oficio (ele fica disponivel para alteracao), enviar o oficio (somente se o
responsavel for quem estiver cadastrando o oficio, nesse caso o oficio é
autenticado automaticamente), pré-visualizar, voltar para tela anterior ou
cancelar a operagao de cadastro de oficio de resposta.

Caso o responsavel néo seja o usuério que esta cadastrando, o sistema mudara o
botdo de ‘Enviar Memorando’ para ‘Enviar para Autenticagao’, onde o
responsavel definido devera assinar o oficio.

Apds a confirmagéo o sistema retorna uma tela com o sucesso da operagao. Nesse
momento o memorando foi cadastrado e ficard disponivel para autenticagdo ou
podera ser enviado para o destino, caso o assinante do oficio seja o mesmo que
cadastrou.

A imagem a seguir ilustra o final da operacao.

Encaminhar Oficio

Essa funcionalidade possibilita 0 encaminhamento de oficios eletrénicos. Ao
receber esse documento o usudrio com nivel de responsabilidade ou permissao de
leitura (ndo expirada) poderad encaminha-lo para outra unidade ou servidor.

A imagem a seguir mostra a tela do destino do encaminhamento de oficio.

Nessa tela o usudrio decidira se o oficio serd encaminhando para outra

unidade, para uma unidade hierarquicamente abaixo da unidade de origem ou para
um funciondrio da sua unidade (caso escolha essa opcao o sistema abrird espago
para que o usuario digite o funcionario que recebera o oficio encaminhado).

Ao selecionar o destino, sera necessario que o servidor informe o publico alvo
desse oficio que podem ser ‘responsaveis pela unidade’, ‘responsaveis e
secretaria da unidade’, ‘todos os servidores da unidade’ ou ‘todos os

funcionérios da unidade’.

Além disso o servidor que estd encaminhando o oficio tem a opgdo de receber
uma notificacdo por e-mail de que o oficio foi lido, para isso basta preencher

a opgao no final da tela. Apds preencher o destino o usuério podera voltar

para a tela anterior, cancelar a operagdo ou continuar para concluir a
movimentagao.

Na préxima tela o usudrio podera digitar alguma observagdo (opcional) e
escolher por encaminhar o memorando, voltar para a tela anterior ou cancelar a
operacao. A ilustragdo abaixo exibe a tela de confirmacdo de encaminhamento do
memorando.

Nessa tela o servidor ainda decide se deseja informar um despacho no oficio
que sera encaminhado, para isso basta clicar na opgao ‘Informar Despacho’
localizado no lado inferior esquerdo da tela, préximo ao botdo de Encaminhar
oficio.

Ao clicar na opgao o sistema abre um espaco extra para o usudrio digitar ou
anexar um despacho ja pronto, todo despacho cadastrado no sistema precisa de
um responsavel que deve ser selecionado com base na unidade do usuéario que
estd cadastrando o despacho, nesse sentido o sistema listard todos os
servidores da unidade que estd sendo cadastrado o despacho e servidores
localizados nessa unidade bem como nas suas unidades filhas.

A figura a seguir mostra a tela de confirmagao do encaminhamento com a selegao
do despacho ativa

Para finalizar a operagdo de encaminhamento basta confirmar a operagao
clicando no bot&o ‘Encaminhar Memorando’, diante disso o sistema retorna uma
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mensagem de sucesso e o oficio seré direcionado para o destino.

A figura abaixo ilustra o sucesso da operagdo de encaminhamento do oficio.

Exportar Oficio para .doc

Essa operagdo permite que o usudario gere o oficio em um arquivo .doc para
melhor visualizagao no Microsoft Office Word.
A figura abaixo ilustra um oficio gerado nessa funcionalidade.
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