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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.

Perfil: Usuarios do sistema, Gestor da Unidade
Pepel: Servidor

1. Cadastro de Memorando Eletrénico Esta funcionalidade permite realizar o
cadastro de memorandos eletronicos no sistema da Instituicdo. Os memorandos
sao utilizados na comunicagao interna e servem como um mecanismo de
comunicagado entre as unidades da Instituicdo, com excegao de envios destinados
a chefes, vice-chefes e gerentes desses setores.

Ao acessar o caminho SIPAC —» Médulos — Protocolo - Mesa Virtual - Memorando —
Cadastrar Memorando , o sistema exibird a seguinte tela:

Nesta tela, selecione os dados a seguir para poder dé procedimento a operagao:

- Para onde sera Destinado o memorando eletrénico dentro da instituicao;

- Unidade académica que receberd o memorando se a opgao A uma Unidade for
escolhida no campo anterior. Caso opte por Ndo encontrei a unidade, buscar por
responsavel, o campo para informar o Servidor que terd acesso ao memorando
seréa disponibilizado;

- A caixa de selecao Com Cépias, caso deseje enviar cépias do memorando a
outros destinatarios. Apos selecionada, esta parte da pagina explanara campos
semelhantes aos ja exibidos na primeira imagem deste manual;

- Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando para
receber um e-mail confirmando que o memorando foi lido.

Apbs definir os dados, clique em Continuar para prosseguir com o cadastro do
memorando. Surgird uma tela similar a esta:

Informe um ou mais dos parametros abaixo:

- Titulo do Memorando eletrénico;
- Assunto Detalhado do memorando que sera cadastrado;
- Texto do Memorando eletrénico;
- Deseja anexar algum arquivo ao memorando eletrénico?

Ap6s definir os dados, clique em Continuar.
A seguinte tela serd explanada:

Na tela apresentada acima, esclareca quais sdo os Servidores Responsaveis por
Autenticar o Memorando. Para isso, insira a Assinatura do Servidor, ou seja,

seu nome; escolha a Unidade do Servidor e a Fungao do Servidor na Assinatura,
isto é, o papel desempenhado por ele na instituigao.

Posterior a determinacéo dos campos em questao, clique em Adicionar Servidor.
A tela terd a reconfiguragao a seguir:

Clique em Gravar para salvar as informagcdes sem enviar o memorando para
autenticagado, ou, se preferir, em Enviar para Autenticagdo se sua intengao for
enviar o memorando cadastrado para que seja autenticado. Ambas apresentarao a
mesma imagem, diferenciando, apenas, a mensagem de sucesso de cada uma.

2. Enviar/Alterar Memorando

Esta funcionalidade possibilita a visualizacao e alteragdo de memorandos
eletrénicos gravados no sistema e ainda nao enviados, além do envio e/ou
remogdo dos mesmos.

Ao acessar o caminho SIPAC - Médulos — Protocolo - Mesa Virtual - Memorando -
Enviar/Alterar Memorandos, o sistema exibira a seguinte tela:

Indiqgue um ou mais dos seguintes filtros fornecidos, para a realizagdo da
busca:

- Nimero/Ano do memorando buscado;

- Ndmero de Protocolo do memorando;

- Ano do documento;

- Ndmero Identificador do memorando;

- A Unidade de Origem do memorando. Ao digitar as letras iniciais da unidade
pretendida, o sistema exibird uma lista com os possiveis resultados, sendo
assim, escolha a opgao, clicando nela;
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- A Unidade de Destino do memorando. Ao descrever as primeiras letras no
campo, sera disponibilizada uma lista com das unidades. Desta forma, eleja uma
dos opgdes;

- Selecione o Tipo de memorando que deseja buscar entre as opgdes: Todos,
Memorando Eletrénico ou Memorando Circular;

- Data de Cadastro do documento. Selecione a data desejada, utilizando o
calendario virtual ao clicar no icone [1]. Mas, se preferir, digite-a.

- A Situagdo do memorando. Escolha entre as opgdes disponibilizadas pelo
sistema;

- Selecione a opgdo: Todos os Memorandos para que sejam exibidos todos os
memorandos cadastrados;

Apbs o retorno da busca pelos filtros, o sistema oferece 4 principais
funcionalidades para cada memorando encontrado, que sdo :

Para visualizar detalhes do memorando eletrénico, clique no icone [2]. A tela
contendo suas respectivas informagdes, sera fornecida:

Para finalizar a exibicdo desta pégina, clique em Fechar.

Se desejar modificar quaisquer informagdes de um memorando, clique neste icone

[31. Merece ser salientado que um memorando sé pode ser alterado pelo usuério
que o cadastrou ou pelo seu autenticador principal.

Caso queira excluir um memorando eletrdnico, clique no icone [4] - Vale

salientar que um memorando sé pode ser removido pelo usuério que o cadastrou,
ou pelo seu autenticador principal

Para enviar um determinado memorando eletrénico, clique no icone [5] (apenas
os memorandos ja autenticados por todos os responsaveis, poderao ser
enviados).

O sistema apresentard uma caixa de didlogo, requisitando a confirmagéo da
operagao, analoga a esta:
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