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Capitulo 1- CADASTRAR MEMORANDOS

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro (criacdo) de memorandos eletrénicos no

sistema da Institui¢ao. Os memorandos sdo utilizados na comunicagao interna e servem

como um mecanismo de comunicagao entre as unidades da Instituicao, com exceg¢ao de
envios destinados a chefes, vice-chefes e gerentes desses setores.

Para realizar esta operagéo, acesse o SIPAC - Médulos - Protocolo - Memorandos =
Cadastro - Cadastrar Memorando.

MODULO DE PROTOCOLO

Processos U Documentos U Memorandos U Administracdo H Procuradoria U Consultas/Relatdrios

B cadastro B Movimentacao
I g Cadastrar Memorando I [Hl Encaminhar Memorando
Cadastrar Memorando Circular [H Cancelar Encaminhamento

[Hl Enviar/Alterar Memorandaos

B Autenticacio
[H Autenticar Memorandos

& Leitura & Consultas
Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade Listar Enviados
Listar Pendentes de Recebimento (0)
Listar Recebidos
FPainel de Memaorandos
MANUAL DE US0
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O sistema exibird a seguinte tela:

PROTOCOLO > INFORMAGCOES DO MEMORANDO ELETRONICO

O memorando € a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo drgdo, que podem estar hierarguicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposigdo de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do
servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitagdo do memorando em gualquer drgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessdrio aumento do ndmero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprioc documento e, no caso de
falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de
decisdes, e permitindo que se historie 0 andamento da matéria tratada no memorando.

Essa operagdoc permite realizar o cadastro de um memorando eletrdnico. Para a realizagdc desse cadastro primeiramente € necessario informar a quem ele se

destina, podendo ser a uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade
CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatdrios).

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A uma Unidade ) N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA

11.02.37.06 ||REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
e LT e T e e T )

E=m| REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)

=] REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
=] REI - REITORIA - OUVIDORIA (11.02.37.08)
& [ REI - REITORIA - POLO DE INOVA(;;‘\O VITORIA (11.02.37.09)
=] REI - REITORIA - PROCURADORIA FEDERAL (11.02.37.10)
&+ [_] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ E ORCAMENT (11.02.37.11)
Unidade: # i+ [_] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUC (11.02.37.12)
& (7] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE ENSINO (11.02.37.13)
# [ ] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.02.37.14)
(7] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAD (11.02.37.15)

SERVIDOR(ES) RESPONSAVEL{EIS) PELA UNIDADE SELECIONADA:
Servidor Atividade
MAURD SILVA PIAZZAROLLD DIRETOR

[] Com Cérias El

[l Desejo receber por e-mail uma confirmacio da leitura deste Memorando.

Cancelar Continuar »=

#* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Nesta tela, selecione os dados a sequir para poder dd procedimento a operagéo:

* Para onde sera Destinado o memorando eletronico dentro da instituicao;

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

* A caixa de selecdo Com Copias, caso deseje enviar cdpias do memorando a outros
destinatarios. Apds selecionada, esta parte da pagina explanara campos semelhantes aos ja
exibidos na figura 2 deste manual;

OBS : Com Coépias também é uma alternativa para encaminhar Memorando Circular, visto
gue pode-se incluir varios setores.

* Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando para receber um
e-mail confirmando que o memorando foi lido.
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Vale salientar que ao selecionar a Unidade requerida, os Servidor(es) responsdvel(eis) pela unidade
selecionada serdo listados automaticamente.

Caso desista da operacgdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd
exibida, posteriormente. Esta op¢do serd vdlida para todas as pdginas em que for
apresentada.

Para retornar ao menu principal do médulo, clique em [Pretocolo| Fstg op¢éo serd a mesma
sempre que for mostrada pelo sistema.

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

MEMORANDO ELETRONICO

Titulo do Memorando: # |Contratagdo de estagidrio

Assunto do Memorando (CONARQ):
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

TEXTO DO MEMORANDO *

DR X @9 oM m| S| B 7 U AP
¢ Estios ~ Paragrafo ~ Fonte - 3(12pt) = i = 25
—|Xz x| 2

Esta Coordenadoria vem, pedir contratacdo de estagidria. Segue em anexo o curriculo.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que porventura se fagam necessarios.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

Anexar Arguivo

<< \oltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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Informe um ou mais dos pardmetros abaixo:

* Titulo do Memorando eletrbnico;

* Assunto Detalhado do memorando que serd cadastrado;

e Texto do Memorando eletrbnico;

* Deseja anexar algum arquivo ao memorando eletrénico? em questao.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta operacdo serd valida sempre que
aparecer.

Caso queira anexar um arquivo ao cadastro, clique em Selecionar Arquivo e busque o documento
em seu computador. Como exemplo, o arquivo CURRICULO.txt sera inserido.
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Em seguida, clique em Anexar Arquivo e a pdgina serd evidenciada conforme imagem
abaixo, em conjunto da mensagem de sucesso da operagdo:

-:_I‘.) * Anexo cadastradol(a) com sucesso!

Essa operacdo realiza o cadastro de memorando eletronico. Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:
+ Titulo do Memorando: descricdo resumida do que o memorando trata:
* Assunto do Memorando: assunto referente 3o memorando de acordo com sua classificagdo COMNARG:
# Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do memorando;

# Texto do Memorando: texto referente ac memorando.
# Arquivo: opcionalmente podera ser anexado um arguive.

MEMORANDO ELETRONICO

Titulo do Memorando: * Contratagdc de estagidric

Assunto do Memaorando
(CONARQ):

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres /0 digitados)
TEXTO DO MEMORANDO #

@A K BB (A e F BIUMAY EEIE O

# | Estilos = Par3grafo = Fonte = Tamanhoda =/ |
—[Eix =

Esta Coordenadoria vem, pedir contratacdo de estagidria. Segue em anexo o curriculo.

Colocamo-nos a disposigdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que porventura se facam necessarios.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 MEMORANDO ELETRONICO?
Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado.
Anexar Arguivo
@): Remover Anexo
LisTa DE ANEXOS
Descrigdo
CURRICULO. bet ]

<< Voltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar >
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Se desejar remover o arquivo, clique no icone e, com base nisto, a seguinte janela de
confirmacgdo serd exposta:

Ceseja realmente remover este anexo?

Ok ] | Cancelar

Clique Cancelar caso desista da operacdao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, a
seguinte mensagem, constatando o éxito da agao, serd disponibilizada no topo da pagina:

-
!./ * Anexo removido(a) com sucesso.

De volta a tela com os dados do Memorando Eletrénico, clique em Pré-Visualizar para verificar
como ficou o memorando. Esta funcdo serd idéntica sempre que for fornecida. A seguinte tela sera
gerada:

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Vitéria-ES, 23 de Agosto de 2016.
REI - COORDENADORIA GERAL DE PESQUISA E EXTENS

Contratago de estagiirio

Esta Coordenadoria vem, pedir contratacso de estagidria. Segue em anexo o
curriculo.

Colocama-nos & disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que porventura se
fagam necessarios.

Para realizar o dovmload do(s) arquivo(s) em anexo, clique:
CURRICULO.txt

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnologia da Informacie - IFES Imprimir (=)

Para encerrar a visualizagdo e retornar a tela anterior, clique em Fechar.

Caso queira imprimir este relatério, clique em .
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Se desejar visualizar o arquivo adicionado, clique no link correspondente. Exemplificaremos,
clicando no link CURRICULO.txt e, consequentemente, uma caixa de didlogo andloga a esta
serd revelada:

Vocé selecionou abrin:

|Z] CURRICULO.txt

tipo: Documento de texto OpenOffice.org 1.1 (17EB)
de: https://sipac.ifes.edu.br

O gue o Firefox deve fazer?

LibreOffice Writer (aplicative padrio) i

(") Download

[[] Memorizar a decisio para este tipe de arquivo

Indique se deseja abrir o arquivo do memorando ou apenas realizar o download dele para
0 seu computador.

Cliqgue em Cancelar, caso desista da operagao, ou em OK, para confirma-la.

Retornando a pagina com os dados do Memorando Eletrénico, apds preencher os campos
necessarios, clique em Continuar para da sequéncia ao cadastro do memorando.
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A seqguinte tela serd explanada:

PrROTOCOLO > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETROGNICO

Atencdo: Nesse passo serd informado o servidor responsdvel pelo memorando. Para gue outras pessoas possam ler esse memorando, € necessdrio que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticagdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
Essa autenticagdo deve =zer feita no item Autenticar nas opgies de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

5] usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico =eja o responsdvel pelo mesmo, ndo é necessdrio realizar a autenticagdo, poiz a mesma &
realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417 - Técnico Administrativo)

i

&

Unidade do Servidor: % | REI - COORDENADORIA DE_PROTOCOLO_E A_RQ_UIVOS (11.02.37.11.01.06) W
Fungdo do Servidor na Assinatura: # COORDENADOR (TITULAR) W

Adicionar Servidor

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ : Autenticador Principal Ef Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

Nenhum servidor adicionado.

Gravar Enviar Memorando Pre-Visualizar << Voltar Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

Na tela apresentada acima, esclare¢a quais sGo os Servidores Responsdveis por Autenticar
o Memorando. Para isso, insira a Assinatura do Servidor, ou seja, seu nome; escolha a
Unidade do Servidor e a Fungdo do Servidor na Assinatura, isto é, o papel desempenhado

por ele na instituigdo.
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Posterior a determinacdo dos campos em questao, clique em Adicionar Servidor. A tela tera a
reconfiguracdo a seguir:
PROTOCOLO > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRGNICO

Atencdo: Nesse passzo serd informado o servidor responsdvel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticagdo digital.
Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

i Es=a autenticagdo deve ser feita no iterm Autenticar nas opgies de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocole do Portal Administrativo. Caso o

4. usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsdvel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticagdo, pois a mesma &€
realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Autenticador Principal 2{ Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungio
@ |RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417 - Técnico Administrativo) COORDENADOR g

Gravar Enviar Memorando Pre-Visualizar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Para adicionar um novo servidor responsdvel pela autentica¢do, caso julgue necessdrio,
repita a opera¢@o esmiug¢ada hd pouco.

Se desejar remover um Servidor listado, clique no icone . O sistema solicitara a confirmacao
desta acdo através da seguinte caixa de didlogo:

Deseja remaver o autenticadar?

QK l ’ Cancelar

Clique Cancelar, caso desista da operag¢do, ou em OK, para confirma-la. Decidindo constatar a
exclusdo, o servidor sera, automaticamente, removido da lista de Servidores Adicionados.

Subsequentemente, incluidos os servidores, clique em Gravar para salvar as informag¢ées
sem enviar o memorando para autenticag¢do, ou, se preferir, em Enviar para Autentica¢éo
se sua inten¢do for enviar o memorando cadastrado para que seja autenticado. Ambas
apresentardo a mesma imagem, diferenciando, apenas, a mensagem de sucesso de cada
uma.
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A seguinte pdgina serd exposta, acompanhada da mensagem de sucesso da operagdo:

PrROTOCOLO > MEMORANDO ELETRGNICO

_il/') * Memorando cadastradoe, autenticado e enviade com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o destinatario do
memorando (e destinatarios das copias, caso haja), informando da pendé&ncia para leitura do memorando.

L;IQ : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 10/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) L‘&
Protocolo: 23147.001480/2016-32
Identificador: 201600631
Titulo do Memorando: Contratagdo de estagidrio
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417 - Técnico Administrative) (1802417)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Caso almeje visualizar o memorando, clique neste icone . 0 sistema exibird uma tela
semelhante a jd apresentada neste manual ao clicar no botdo Pré-Visualizar.

Para realizar um novo cadastro de um Memorando Eletrénico, clique em [Cadastrar Memorandole

siga as instrucdes descritas neste mesmo manual.

Caso queira autenticar o memorando, clique em [Autenticar Memorandol, Esta operacdo sera
explicada, detalhadamente, no manual Autenticar Memorando, listado em Manuais Relacionados,

ao final deste manual.

Bom Trabalho!
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Capitulo 2 - AUTENTICAR MEMORANDOS

Esta funcionalidade permite autenticar, ou validar, memorandos eletrénicos cadastrados
no sistema da Instituigdo. Vale ressaltar que todo memorando cadastrado possui um ou

mais servidor(es) responsdvel(is) pela sua autenticagdo.

Para realizar esta operagao, acesse o SIPAC - Mddulos = Protocolo - Memorandos -

Autenticagéo - Autenticar Memorandos.

MépULO DE PROTOCOLO

Processos ” Documentos “ Memorandos U Administracdo U Procuradoria “ Consultas/Relatdrios

& cadastro & Movimentacdo
[ Cadastrar Memorando [£l Encaminhar Memorando
[ Cadastrar Memorando Circular [0 Cancelar Encaminhamento
[ EnviarfAlterar Memorandos } .
I [l Autenticar Memorandos (1) I
B Leitura & Consultas
[ Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Ma Unidade [ Listar Enviados

[Hl Listar Pendentes de Recebimento (0)
[B Listar Recebidos

B Painel de Memorandos

[E MANUAL DE USO

O sistema exibira a seguinte tela:

PROTOCOLO > AUTENTICACAO DE MEMORANDO ELETRONICOS

Es=a operagdo permite a autenticagdo dos memorandos eletrdnicos. Abaixo, encontram-se listados os memorandos que foram cadastrados e que necessitam sua
autenticagdo.

'LAIQ : Visualizar Memorando .+ : Alterar Memorando - : Autenticar Memorando ﬁf : Remover Memorando
MeEmorANDOS ELETRONICOS (1)
Documento Protocolo Identificador Data Destino Usudrio de Cadastro
23147.001482/2018-21 201600833 | 23/08/2016 REl- RETORIA - GABINETE DA REMORIA (11.02.37.07) ROBSON SCHIMIDT SIL\VA PEREIRA Lh & | y

Titulo do Memorando: Contrataco de estagidrio
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —

/2016 - REFCRA

Protocolo

Para retornar ao menu principal do mddulo, clique em Erotocoldl. Esta a¢do serd vdlida

todas as vezes em que for disponibilizada.
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Na tela apresentada acima, é possivel Visualizar Memorando, Alterar Memorando, Autenticar
Memorando e/ou Remover Memorando. Estas operacées serdo explicadas separadamente nos
tdpicos, a seguir.

Visualizar Memorando

Para visualizar o memorando, clique no icone ao lado do memorando que pretende autenticar.

Vitoria-ES, 22 de Agosto de 2016.

REI - COORDENADORIA GERAL DE PESQUISA E EXTENS

Contratacdo de estagiario

Esta Coordenadoria vem, pedir contratac3o de estagidria. Segue em anexo o
curriculo.

Colocamo-nos 3 disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais gue porventura se
facam necessarios.

(NS0 Autenticado)
RODRIGO AMARAL MONTEIRO
COORDENADOR
Matricula: 1802417

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnologia da Informacdo - TRN Imprimir LZ:J

Para sair desta tela, clique em Fechar.

Cliqgue em , para imprimir o memorando eletronico.

Alterar Memorando

Para alterar informagoes contidas em algum memorando cadastrado, clique no icone []

As explicagbes, no que se refere ao desenrolar desta fungdo, serdo apresentadas no tdpico
Enviar/Alterar Memorando nesse manual.
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Autenticar Memorando

Clique neste icone para autenticar um determinado memorando. A seguinte tela sera
apresentada:

CONFIRMAR AUTENTICAGAC DO MEMORANDO

Digite sua senha do sistema para autenticar o memorando com os dados abaixo. Caso o memaorando tenha mais de um autenticador, serd
necessario que todos efetuem a sua autenticagdo para que o memorando seja encaminhado ac destino.
Opgdes disponiveis:

® Autenticar e Enviar ao Destine: o memorando serd autenticado e encaminhado para leitura dos destinatarios.
® autenticar & Ndo Enviar: o memarando serd autenticado e ndo serd encaminhado para leitura dos destinatarios. 56 serd
encaminhado caso seja alterado e encaminhado novamente.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Documento: 11/2016
N? Protocolo: 23147.001482/2016-21
Identificador: 201600633
Titulo: Contratagdo de estagidrio
Assunto (CONARQ): NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: ---

Autenticador: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417) [N.E\O AUTENTICADO]
Senha: |

Autenticar e Enviar ao Destino Autenticar e Ndo Enviar

Insira sua Senha de acesso ao sistema para autenticar o memorando.

Para sair da tela exibida acima, clique em . Esta operacdo serd valida para todas as

telas que a apresentarem.
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Para autenticar o memorando e envia-lo, simultaneamente, clique em Autenticar e Enviar
Memorando. Para somente autenticar e ndo realizar o envio do memorando, clique em Autenticar
e Ndo Enviar. Nas duas opgdes, o sistema exibird uma mensagem de sucesso, juntamente com os
dados do Memorando Eletrénico autenticado, conforme a figura abaixo:

CONFIRMAR AUTENTICAGAO DO MEMORANDO

_iL) ®* Memorando autenticado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para cadastrador do

memorando informando sobre a sua autenticacdo.

Digite sua senha do sistema para autenticar o memorando com os dados abaixo. Caso o memorando tenha mais de um autenticador, sera
necessario que todos efetuem a sua autenticacdo para gue o memorando seja encaminhado ao destino.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Documento: 11/2016
N° Protocolo: 23147.001482/2016-21
Identificador: 201600633
Titulo: Contratacdo de estagidrio

Assunto (COMARQ): NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: ---

Autenticador: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417) [AUTENTICADO EM 23/08/2016 13:48]

MEMORANDO AUTENTICADO.

A
J;,/ Autenticar Outro Memorando

i
J;}* Autenticar Outro Memorando

Caso deseje autenticar outro memorando, clique no icone
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Remover Memorando

Para remover o memorando listado, clique em .

A pdgina com os Dados do Memorando serd exposta em um formato idéntico a este:

ProTOCOLO > CANCELAMENTO DE MEMORANDO

Abaixo sio apresentadas as infoermacgdes bisicas do memorando a ser cancelado & onde padera ser informada uma observacio com os motivos do cancelamento.

Dapos po MEMORANDO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Namero: 12/2016
Origem: REITORIA GERAL (11.02.37)
Assunto: Contratagdo de estagiario
Destino: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
Situacdo Atual: AGUARD. AUTEN.

Dapos po CANCELAMENTO

Observacdo:
(1000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Valtar Cancelar

Protocolo

Sobre o campo Observagdo, serd permissivel acrescentar algo relevante sobre a remocao do

proprio memorando eletrénico.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd exibida
pelo sistema.
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Cliqgue em Confirmar, para dar prosseguimento a operacao, ou seja, a exclusdo do memorando em
guestdo. O sistema gerara a seguinte caixa de didlogo, solicitando a confirmacdo da acao:

Deseja realmente cancelar esse memaorando?

Ok | | Cancelar

Para confirmar a operacao, clique em OK, ou, caso desista da operacdo, em Cancelar. Optando pela
remoc¢do do memorando, a seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

.
_l./ * Memorando cancelado com sucessol

Bom Trabalho!
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Capitulo 3 - ENVIAR/ALTERAR
MEMORANDOS

Esta funcionalidade possibilita a visualizagdo e alteracdao de memorandos eletronicos gravados no

sistema e ainda ndo enviados, além do envio e/ou remog¢do dos mesmos.

Para acessar esta operagao, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos — Cadastro
— Enviar/Alterar Memorandos.

MoDULO DE PROTOCOLO

[ Processos Documentos || Memorandos Administracdo Procurad
B cadastro
[ Cadastrar Memorando
[ Cadastrar Memorando Circular
Enviar/Alterar Memorandos I

B Leitura
(B Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade
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A seguinte tela sera gerada pelo sistema:
PrROTOCOLO > CONSULTA DE MEMORANDOS ELETRONICOS GRAVADOS

Abaixo, encontram-se listados os memorandos eletrdnicos cadastrados que ainda ndo foram enviados pelo seu usuario. Essa operagdo permite a alteragdo, o
cancelamento ou o envio desses memorandos eletrénicos, assim como, acompanha-los.

Buscar MEMORANDO ELETRONICO

[] Nimero/Ano: /2016

[] wne protocolo: 23147 |. fl2016 |- (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ Ano: 2016

[] 1dentificador: o

[] unidade de Origem:

[] unidade de Destino:

O Tipo: ® Todos () Memorando Eletrénico () Memorando Circular

[] Data de Cadastro: E| a E|

[ situacdo: -- SELECIONE -- |w

Todos os Memorandos

Buscar Cancelar

L“‘Q: Visualizar Memorando '.-: Alterar Memorando : Cancelar Memorando @ Enviar Memorando

LisTta DE MEMORANDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Situagdo
Z3147.001483/2018-T6 201600634 2310812016 AGUARD. AUTEN. B b 4 Q’.))
Titulo do Memorando: Contratacio de estagiario
€4, 122016 - REFCPA | Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —
Destino: REl- REMORIA - DIRETORLA EXECUTIVA (11.02.37.06)

Pag. 1 |w

Indique um ou mais dos seguintes filtros fornecidos, para a realiza¢do da busca:

* Numero/Ano do memorando buscado;

* Numero de Protocolo do memorando;

* Ano do documento;

* Numero Identificador do memorando;

* A Unidade de Origem do memorando. Ao digitar as letras iniciais da unidade pretendida, o
sistema exibirda uma lista com os possiveis resultados, sendo assim, escolha a op¢ao,
clicando nela;

* 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 opc¢des;

* Selecione o Tipo de memorando que deseja buscar entre as op¢des: Todos, Memorando
Eletrénico ou Memorando Circular;

* Data de Cadastro do documento. Selecione a data desejada, utilizando o calendario virtual
ao clicar no icone (2. Mas, se preferir, digite-a.

* A Situagcdo do memorando. Escolha entre as op¢des disponibilizadas pelo sistema;

* Selecione a op¢do: Todos os Memorandos para que sejam exibidos todos os memorandos
cadastrados;
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Caso desista da operacao, clique em Cancelar, confirmando a desisténcia na caixa de didlogo que
serd exposta, em seguida. Esta acdo é vdlida para todas as telas que a contenha.

Para retornar ao maédulo principal, clique em [Pretocelol| Esta opcdo serd véalida sempre que for

apresentada.

Com os memorandos listados, serd possivel realizar as operacdes: Visualizar Memorando, Alterar
Memorando, Cancelar Memorando e Enviar Memorando. Explicaremos estas operagdes em

tépicos, para facilitar a compreensao de seus funcionamentos.

Visualizar Memorando

. . al. . , (9] .
Para visualizar o memorando eletrénico, clique no icone . A tela contendo suas respectivas
informacdes, sera fornecida:

Vitoria-ES, 23 de Agosto de 2016.

REI - COORDENADORIA GERAL DE PESQUISA E EXTENS

Contratacdo de estagiario

Esta Coordenadoria vem, pedir contratac3o de estagiaria. Segue em anexo o
curriculo.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que porventura se
facam necessarios.

(Néo Autenticado)
RODRIGO AMARAL MONTEIRO
COORDENADOR
Matricula: 1802417

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnologia da Informacdo - TRN Imprimir __,JE

Para finalizar a exibicdo desta pagina, clique em Fechar.

Caso queira imprimir o documento, clique no link .
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Alterar Memorando

Se desejar modificar quaisquer informacdes de um memorando, clique neste icone . Merece
ser salientado que um memorando sé pode ser alterado pelo usuario que o cadastrou ou pelo seu

autenticador principal.

Ap6s ter clicado no icone apresentado a pouco, a pagina seguinte podera ser visualizada:

CapasTRO DE MEMorANDO ELETRONICO

Destinado: #

A uma Unidade N&o encontrei 2 unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.02.37.06 REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
2 ) CAMPUS SERRA (11.02.32) ~
3 [ CAMPUS VENDA NOVA DO IMIGRANTE [11.02.33)
3 [) CAMPUS VILA VELHA (11.02.34)
3 [) CAMPUS VITORIA (11.02.35)
=~ REITORIA GERAL (11.02.37}
£ REI - REITORIA - ASSE 5SORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL {11.02.37.01)
Z]REI - REITORIA - ASSESSORIA PROCESSUAL (11.02.37.03)
Unidade: # =7 REl - REITORIA - ASSESSORIA TECNICA {11.02.37.02)
=] REI - REITORIA - AUDITORIA INTERNA DO IFES (11.02.37.04)
= REI - REITORIA - COMISSAQ DE ETICA (11.02.37.05)
S RE| - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA {11.02.37.06) v

ServiDor(Es) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADA:

Servidor Atividade

Menhum Responsavel Encontrada.

Com COPIAS

Destinado: = A uma Unidade ' N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA (COPIA)

11.02.37.07| [REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
=5 REITORIA GERAL (11.02.37) ~

= REI - REITORIA - ASSESSORIA DE COMUNICAGAD SOCIAL [11.02.37.04)
=] REI - REITORIA - ASSES SORIA PROCE SSUAL (11.02.37.03)
=] REI - REITORIA - ASSES SORIA TECNICA (11.02.37.02)
] REI - REITORIA - AUDITORIA INTERNA DO IFES {11.02.37.04)
=] REI - REITORIA - COMIS SAO DE ETICA {11.02.37.05}

5 ) REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA {11.02.37.08)
B RE - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (+.02.37.07)

Unidade: = =] REI - REITORIA - OUVIDORIA {11.02.37.08)

4[] REI - REITORIA - POLO DE INOVAGAO VITORIA (11.02.37.08)

=] REI - REITORIA - PROCURADORIA FEDERAL (11.02.37.10} v

SErvIDOR(ES) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADAZ

Servidor Atividade
RACHNI SCHIMITT HUAPAYA CHEFE
JOSIANE BARBOSA VALENTIM SUBCHEFE
VEROMNICA RANGEL BARRETO ASSESS0OR

Adicionar Destinatario
4l: Remover Destinatario
DESTINATARIOS QUE RECEBERAD COPIA DO MEMORANDO

Nenhum destinatério adicionado.

Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando.

Cancelar Continuar >>

# Campos de preenchimente obrigatério.
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Nesta tela é possivel alterar para quem sera Destinado o memorando e a Unidade académica que o
serd enviado. Além disto, caso queira receber uma confirmacdo da leitura do memorando, assinale
a opcao Desejo receber por e-mail uma confirmagéo da leitura deste Memorando.

Se desejar adicionar destinatarios para receber cépias do memorando, selecione o campo Com
Copias, indique de que forma deseja buscar pelo destino da cépia do memorando, se A uma
Unidade, ou prefere pesquisar pelo servidor responsavel, selecionando o campo Ndo encontrei a
unidade, buscar por responsdvel.

Caso selecione no campo Destinado a op¢ao: Ndo encontrei a unidade, buscar por responsdvel, a
tela recarregada com o campo Servidor sera explanada. Sendo assim, insira o nome do servidor
responsavel pelo recebimento do memorando. Ao digitar as letras iniciais do dado, o sistema
exibird uma lista condizente com o que foi informado para que, assim, um dos servidores
elencados seja selecionado.

Para inserir o destinatdrio desejado na lista, clique em Adicionar Destinatdrio. A pagina
Destinatdrio do Memorando Eletrénico, serd apresentada da seguinte forma:

-
!/ » Destinatario adicionado com sucesso.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: « @) & uma Unidade ' Mo encontral a unidade, buscar por responsdval

[11.02.37.06 [RET - REITORTA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
) CAMPUS SERRA (11.02.32)
& ) CAMPUS VENDA HOVA DO IMIGRANTE (11.02.33)
& ) CAMPUS VILA VELHA (11,02 34)
# ) CAMPUS VITORIA (11.02.35)
4 =3 RETTORIA GERAL [11.02.37T)
| REI - REITORIA - ASSESSORIA DE COMUNICAGAD SOCIAL [11.02 37 01}
T REI| - REITORIA - ASSE S SORIA PROCE SSUAL (11.02.37.03)
7 REI - REITORIA - A5 5E5S0RIA TECHICA (11.02.37.02)
5 REI - REITORIA - AUMTORIA INTERNA DO IFES (11.02 37.04)
5 RE| - REITORIA - COMISSAD DE ETICA (11.02.37.05)

SIS FE| - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA [11.02.37_06) w

Senvioon(es) RESPONSAVEL(ELS) PELA UNIDADE SELECIONADAS

Unidade:

Servidor Atividade
MAURD SILVA PIAZFARDLLO DIRETOR

[+] Com Ciras

&

Dastinado: * @ 4 uma Unidade L) NEo = wnid buscar por

Unipape DESTINATARIA (CdPIa)

= INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO [11.00)

Unidada: #

Senvioon(es) RESPONSAVEL(ELIS) PELA UNIDADE SELECIONADAS

Sarvidor Atividade
RADMI SCHIMITT HUAPAYA CHEFE

JOSIANE BARBOSA VALENTIM SUBCHEFE
WERONICA RANGEL BARRETO ASSESSOR

Adicionar Dastinatdrio
W : Remowver Destinatario
DESTINATARIOS QUE RECEBERAD COPIA DO MEMORANDO
Destinatario Tipa
REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA [11.02.37 07) Unicade (7}
[#] Dezeio receber por =-mail uma confirmagio da l=iturs deste Memorands.

Cancalar || Continuar ==
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Para remover um dos destinatarios adicionados, clique neste icone . Uma caixa de dialogo,
semelhante a esta, serd exibida para a confirmacao da exclusdo:

Deseja remover o destinatario?

OK l [ Cancelar

Cligue em OK para confirmar a exclusdo do destinatario ou, caso desista, em Cancelar. Ao clicar em
OK, Uma mensagem constatando o éxito da operacdo, aparecera:

-
_I:J) # Destinatario removido(a) com sucesso.

Na tela com os dados do Cadastro de Memorando Eletrénico para prosseguir com a altera¢do do
memorando, clique em Continuar. A pagina seguinte serd, assim, exposta:

PROTOCOLO > INFORMACGES DO MEMORANDO ELETRGNICO

Essa operagdo realiza o cadastro de memorande eletrénica. Para a realizasdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:
« Titulo do Memorande: descricde resumida de que o memorando trata;
* Assunto do Memorando: assunto refarente ao memorando de acordo com sua classificagSo CONARQ:
« Assunto Detalhade: descricie mais detalhads do sssunte de mamorande;
* Texto do Memorando: texto referente a0 memorando.
* Arquivo: opcionalmente poders ser anexado um arquivo.

MEMORANDO ELETROGNICO

Titule do Memorando: » |Contratag3o de estagidrio

Assunto do Memorando
(COMARQ):

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

TEXTO D0 MEMORANDO *

3 | | X add 9 || | F|B I U A-- ESFE|@
2 | Estios - Parigrsfo - Fonts = Tamanhodsfx = X iE | N

— x, » | 52

Esta Coardenadariz wem, pedir s contratagdo de estagidria. Segue em anexo o curricula,

Colocamo-nos & dispasicio para quaisquer esclarscimentos scicionais qus porventura s= fagam necessérios.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 MEMORANDO ELETRGNICO?
Selecionar arguivo... CURRICULO. txt

Anexar Arquive

<< Voltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio,

Protocolo
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Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta opgao serd valida sempre que estiver
presente na funcionalidade.

Preencha os campos a seguir:

* Titulo do Memorando com o titulo principal do memorando;

* Informe Assunto Detalhado do qual o memorando trata;

* Texto do Memorando com o conteldo do memorando.

* Na area Deseja Anexar Algum Arquivo ao Memorando Eletrénico, Caso queira anexar um
documento ao memorando, clique em Selecionar arquivo e busque pelo documento.

Para adicionar um arquivo ao memorando, apds selecionar o documento, clique em Anexar
Arquivo. A tela serd recarregada com uma mensagem de sucesso, no topo, e o arquivo inserido.

!/ + Anexo cadastrado(a) com sucessol

Caso queira excluir um, arquivo anexado, clique no icone . O sistema ird exibir uma janela para
confirmar a remocdo:

Deseja realmente remover este anexo?

Ok | | Cancelar

Clique em Ok para confirmar a remoc¢do do documento, ou, caso desista, em Cancelar. Ao
confirmar a remocao, o sistema ird exibir uma mensagem de sucesso no topo da tela :

-
!j * Anexo removido(a) com sucesso.
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Na tela Memorando Eletrénico para realizar a pré-visualizagdo do memorando, clique em Pré-
visualizar. O memorando serd fornecido, somente, para visualizacdo e sem autenticacdo, conforme
a seguir:

Vitoria-ES, 23 de Agosto de 2016.

REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA

CC
REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA

Contratacio de estagidrio
Esta Coordenaderia vem, pedir a contratacdo de estagidria. Segue em anexo o curriculo.

Colocamo-nos a disposigao para quaisquer esclarecimentos adicionais que porventura se fagcam
necessarios.

(Nio Autenticads)
RODRIGO AMARAL MONTEIRC
COORDENADOR
Matricula: 1802417

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnologia da Informacdoe - TRN Imprimir Lnl

Para finalizar a projecao desta pagina, clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em _

Retornando a tela com os dados do Memorando Eletrénico, para prosseguir com a alteragao feita
do mesmo, clique em Continuar.
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A tela a seguir, sera gerada pelo sistema:

ProTOCOLO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencio: Nesse passo sera informado o servidor responsével pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario
gue o servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
Ezssa sutenticagiio deve ser faita no item Autenticar nas ocpgdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrative.

o Caso o usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsivel pelo mesmo, ndo € necessdrio realizar a autenticagdo,
v pois a2 mesma & realizada automaticameante.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor

* Campos de preenchimente obrigatorie.

' : Autenticador Principal g Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungio
@ RODRIGO AMARAL MONTEIRO COORDENADOR uf
Gravar Enviar Memorando Pré-visualizar << Vaoltar Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdria.

Protocolo

Para adicionar um outro servidor como responsavel por autenticar o memorando, utilize o campo
Servidor e informe o respectivo autenticador. Convém ressaltar que ao digitar as primeiras letras
do nome do servidor, o sistema ird exibir uma lista com as opg¢des, selecione uma delas. Feito isso,
clique em Adicionar Servidor e, dessa forma, o servidor informado ficard disposto na listagem de
Servidores Adicionados.

Apds adicionar o servidor, para realizar a pré-visualizacdo do memorando, clique em Pré-
Visualizar. A pagina gerada sera semelhante a tela Pré-visualizagdo do Memorando Eletrénico, ja
apresentada, anteriormente, aqui. Para que outras pessoas possam ler este memorando, é
necessario que o servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacao digital.

, ['= . N i . . .
Oicone apresentado ao lado do Servidor, significa que se trata do autenticador principal do
memorando. Caso este seja exibido desta forma:, o servidor é apenas autenticador do
memorando.
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Para remover um dos servidores listados, clique neste icone . Uma caixa de didlogo sera exibida,
solicitando a confirmacdo da exclusdao dele, em uma formatacao similar a esta:

Deseja remover o autenticador?

Ok ] | Cancelar

Clique em OK para confirmar a exclusao do servidor, ou caso desista da opera¢do, em Cancelar.
Optando por OK, a pagina sera recarregada, passando a exibir a lista de Servidores Adicionados
sem o que foi excluido, recentemente.

Ainda na tela com os Servidores Responsdveis por Autenticar o Memorando, caso queira somente
gravar as alteracoes realizadas, clique em Gravar. Mesmo apds concretizar esta operacao, sera
permitido, ainda, realizar altera¢gdes no memorando.
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Para efetuar a autenticagdo e envio do memorando, clique em Enviar para Autenticagdo. Uma
mensagem, constatando o éxito da acdo, em companhia do Memorando Eletrénico, serdao
expostos. Veja:

PROTOCOLO > MEMORANDO ELETRONICO

= P :
l/J * Memorando cadastrado, autenticado e enviado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o destinatédrio do

memorando (e destinatarios das copias, caso haja), informando da pendéncia para leitura do memorando.

4, : Visualizar

MeEMoRANDO ELETRONICO

Documento: 12/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) "%
Protocolo: 23147.001483/2016-76
Identificador: 201600634
Titulo do Memorando: Contratacdo de estagidrio
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
CC: REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE

Servidor de assinatura: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417)
Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

E importante destacar que o formato desta pagina, é idéntico ao da que seria explanada, caso
optassemos por Gravar o Memorando Eletrénico.

Clique no icone para visualizar o memorando. A pagina gerada sera semelhante a exibida na
operacao Pré-Visualizar, cuja ja foi explicada, anteriormente, neste mesmo manual.

Se desejar registrar um novo memorando eletrénico no sistema, clique no link

|Cadastrar Memorando| pormenores desta funcionalidade serdo apresentados no capitulo
Cadastrar Memorando, presente nesse manual.

Ao clicar no link [Autenticar Memorando| caso haja memorandos para serem autenticados, o

sistema fornecerd uma lista com os respectivos. A operagdo para autenticar memorando sera
explicada no Capitulo Autenticar Memorandos, o qual esta listado nesse manual.
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Cancelar Memorando

Caso queira excluir um memorando eletronico, clique no icone [X] Vale salientar que um
memorando sé pode ser removido pelo usuario que o cadastrou, ou pelo seu autenticador
principal - A seguinte tela podera ser visualizada:

PrOTOCOLO > CANCELAMENTO DE MEMORANDO

Abaixo sdo apresentadas as informacgdes bdsicas do memorando a ser cancelado e onde poderd ser informada uma observacio com os motivos do cancelamento.

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Numero: 13/2016
Origem: REITORIA GERAL (11.02.37)
Assunto: Contratagdo de estagidrio

Destino: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Situacdo Atual: AGUARD. AUTEN.

Dapos Do CANCELAMENTO
Observacio:

{1000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar || Cancelar

Protocolo

Se desejar, preencha o campo Observagdo. Uma sugestao, seriam os motivos do cancelamento do
memorando. Para dar continuidade a operacao, clique em Confirmar e o sistema exibira uma
janela para confirmacdo da remocdo, similar a esta:

Deseja realmente cancelar esse memoranda?

[ oK l ’ Cancelar l

Desistindo da operacao, clique em Cancelar.

Confirme a remog¢do do memorando eletronico, clicando em OK. Sera exposta a mensagem de
sucesso a seguir:

y * Memorando cancelado com sucessol
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Enviar Memorando

Para enviar um determinado memorando eletrénico, clique no icone (apenas 0s memorandos
ja autenticados por todos os responsaveis, poderao ser enviados). O sistema apresentard uma
caixa de diadlogo, requisitando a confirmacdo da operacao, andloga a esta:

Deseja realmente enviar esse memorando eletrénico?

OK ] | Cancelar

Para prosseguir com a emissao do memorando, clique em OK, ou, caso desista da operagdo, em
Cancelar. Ao confirmar a agdo a mensagem de sucesso a seguir sera gerada:

i/ * 0 memorando foi encaminhado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um e-mail para o(s) destinatario(s) do
! encaminhamento, informando da pendéncia para leitura do memorando.

Bom Trabalho!
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Capitulo 4 - LISTAR MEMORANDOS
ENVIADOS

Esta funcionalidade permite que o usuario visualize os detalhes dos memorandos eletronicos

cadastrados no sistema da Instituicdo, autenticados e ja enviados a sua unidade de destino, bem

como os cancele ou exporte, conforme desejado.

Para iniciar a operacado, acesse o SIPAC - Mddulos - Protocolo - Memorandos = Consultas -

Listar Enviados.

A seguinte tela sera gerada pelo sistema:

PrRoTOCOLO > CONSULTA DE MEMORANDOS ELETRGNICOS ENVIADOS

Abaixo, encontram-se listados os memorandos cadastrados ou autenticados pelo seu usudrio e que ja foram enviados ao seu destino. Essa operacdo permite o
cancelamento desses memorandos, assim como, acompanha-los.

Também serdo mostrados os memorandos enviados pela sua unidade (apenas para chefes, vice-chefes, gerentes ou secretarios da unidade).

©Os memorandos destacados em vermelho ainda ndo foram lidos por nenhum usuario.

d

Nimero/Ano:

N° Protocolo: 23147 |.0

/2016

/2016 -0 (Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2016
1dentificador: o
Titulo:

Unidade de Origem:

Cadastrado por:

Servidor de Assinatura:

Unidade de Destino:

Tipo: ® Todos
Data de Cadastro:

Todos os Memaorandos

Q‘: Visualizar Leituras

Visualizar Memorando
#: Cancelar Memorando * : Exportar Memorando para .doc

Memorando Eletrénico Memorando Circular

E- i

Buscar || Cancelar

: Memorando Detalhado ! : Despacho Anexado

BuscArR MEMORANDO ENVIADO

MeEmoraNDOS ENVIADOS

heY

o

S

4

A

=N

Documento

12/2016 - RE-CPA

Protocolo Identificador

23147 .001483/2016-76 201600634

Titulo: Contratag 3o de
Assunto do Memorando (CONARQ): -—

Assunto Detalhado: -

estagiario

Situagdo: ENVIADO

23147.0014 201600833

Titulo: Cont stagiario

112016 - REI-CPA | Assunto do Memorande (CONARQ): -—

Assunto Detalhado: ---
Situagdo: ENVIADO
23147.001480/2016-32 201600631

Titulo: Contrata de estagiario

102015 - REI-CPA | Assunto do Memorando (CONARQ): —

Assunto Detalhado: -
Situagdo: EMVIADO
23147.001447/2016-11 201600817

Titulo: leste sipac

8/2016 - REI-CPA  Assunto do Memorando (CONARQ): -

Assunto Detalhado: ---
Situagdo: ENVIADO
23147001382

03 201600581

Titulo: Contr

de nova estagiaria

Ti2015 - RELCPA | Assunto do Memorando (CONARQ): -

Assunto Detalhado: -
Situagdo: EMVIADO

23147.001381/2016-51 201600580

Titulo:

o de contrato de estagiaria

/2018 - REI-CPA | Assunto do Memorando (CONARQ): --

Assunto Detalhado: Rescisdo de contrato
Situagdo: ENVIADO
23147 .001237/2016-14 201600475

Titulo: Férias de estagiaria

52016 - REI-CPA  Assunto do Memorando (CONARQ): —

Enviado Em Destino

231082016 REI —‘I::'E\TOF'I\; - DIRETORIA

23/08/2016 | REI- REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)

23/08/2016 | REl- REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA {11.02 37 08)

21/06/2016  REI- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)

08/06/2016 | REI- COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)

09/06/2016 | REI- COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)

da estagiaria Danielle Vieira

30/05/2016 | REI- COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)

Assunto Detalhado: Feérias da estagiaria- Danielle Vieira

Situagdo: EMVIADO

Leituras.

o|[E]| X =9
of[Eg) 3 =4
0|5 X =]
1|5 % =
of[E] ¢ =g
o[ X =]
2| X =
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Primeiramente, é importante ressaltar que o memorandos eletronicos destacados em vermelho na
pagina acima ainda ndo foram lidos por nenhum usuario da Instituicado.

Para realizar uma busca por um memorando eletrénico especifico, utilize um ou mais dos seguintes
critérios:

* Numero/Ano do memorando desejado;

* N°do Protocolo do memorando;

* Ano no qual o memorando foi emitido;

* Numero Identificador do memorando;

e Titulo do memorando enviado;

* Unidade de Origem do memorando;

* Cadastrado por, ou nome do usudrio cadastrador do memorando;

» Servidor de Assinatura, ou servidor responsavel por assinar o memorando eletronico;

* Unidade de Destino do memorando;

* Tipo do memorando desejado, dentre as opgdes Todos, Memorando Eletrénico ou
Memorando Circular,

* Data de Cadastro do memorando no sistema da Institui¢ao. Para inserir o periodo no qual a
data de cadastro esta incluida, digite a data inicial e data final desejada ou selecione-as no
calendario virtual exibido ao clicar no icone E;

* Selecione a opcao Todos os Memorandos se desejar listar todos os memorandos cadastrados
no sistema e ja enviados para suas unidades de destino.

Cabe destacar que nos campos Unidade de Origem, Cadastrado por, Servidor de Assinatura e
Unidade de Destino, ao digitar as letras iniciais da informacdo desejada, o sistema exibira uma lista
com os resultados disponiveis para escolha. Clique na opcao desejada para seleciona-la.

Como exemplo, selecionaremos a opgao Todos os Memorandos.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta acdo sera valida para todas as telas que a contenha.

Para retornar para a pagina inicial do mddulo, clique em Protocolo | pgpn operacao sera valida
sempre que estiver disponivel.

Preencha os campos que desejar e, em seguida, clique em Buscar para prosseguir com a busca. A
pagina sera prontamente atualizada, passando a exibir, na lista de Memorandos Enviados, apenas 0s
memorandos que atendem aos critérios de busca utilizados.

A partir da lista de Memorandos Enviados, é possivel visualizar o memorando, visualizar as
informag0es detalhadas do memorando, visualizar as leituras ja realizadas para o0 memorando,
cancelar um memorando e/ou exportar um memorando para o formato .doc, conforme desejado.
Explicaremos essas operacdes nos topicos abaixo, neste mesmo manual.
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Visualizar Memorando

Clique no icone ou em seu numero de Documento para visualizar um memorando listado.

O memorando sera prontamente disponibilizado no seguinte formato:

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS

MEMORANDO ELETRONICO N° 7/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06)
(Identificador: 201600581)

MN° do Protocolo: 23147.001382,/2016-03
Vitoria-ES, 09 de Junho de 2016.

REI - COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS

Titulo: Contratacdo de nova estagiaria

Solicitamos a contratacdo de uma nova estagidria para substituir a Danielle Vieira. A nova
estagidria deve iniciar as atividades no inicio do més de julho - dia 01/07/2016.

Segue em anexo o formuldrio preenchido & o curriculo da estaaidria Jéssica Gomes Cruz dos Santos

Atenciosamente,

Para realizar o download do arguivo em anexo, clique:
Solicitacao.pdf

(Autenticado em 08/06/2016 16:52)
RODRIGO AMARAL MOMTEIRO
COORDENADOR - TITULAR
Matricula: 1802417

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnologia da Infermacdo - IFES Imprimir d;ﬂ|

Para finalizar a visualizacdo e retornar a pagina anterior, clique em Fechar.

Imprimir |_!;:]

Caso queira imprimir o memorando, clique em
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Visualizar Memorando Detalhado
Para visualizar o memorando detalhado, clique em .
A pagina a seguir sera exibida pelo sistema:

ProTOCOLO > DOCUMENTO DETALHADO

':—4%: Visualizar Despacho 2. Baixar Arquivo

Protocolo: 23147.001382/2016-03

Origem: Interna

Tipe do Documento: MEMORANDO ELETRONICO “h
Identificador: 7 Ano do Documento: 2016

Codigo do Memorando: 201600581
Titulo do Memorando: Contratacdo de nova estagiaria

Data do Documento: 09/06/2016
Destinatario Principal: REI-CSP (11.02.37.12.01.01)

Unidade de Origem: REI - COORDEMADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

Data do Cadastro: 09/06/2016 16:52
Situacdo: ATIVO
Situacédo na Unidade: ENVIADO PARA UNIDADE

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por e
Esperado
REI-CSP (11.02.37.12.01.01) 09/06/2016 16:52 1802417 14/06/2016 11:31
ASSINATURAS DO DocumMENTO
Assinante Situacdo
RODRIGO AMARAL MONTEIRC (1802417) ASS5INADO EM 09/06/2016 16:52
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome Descrigao
Solicitacao.pdf --- = ]

|""3La Imprimir Comprovante

. . P ; . , € L.

Para visualizar o memorando eletronico na integra, clique no icone . A péagina gerada pelo
sistema foi exibida e explicada anteriormente no topico Visualizar Memorando, neste mesmo
manual.

Para fechar esta tela e retornar a pagina anterior, clique em . Esta opcao sera valida
para todas as telas em que estiver presente.

:; Imprimir Comprovante

Caso deseje imprimir o comprovante de cadastro do memorando, clique em
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O comprovante sera exibido conforme figura a seguir:

aEE INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
BN INSTITUTO FEDERAL SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAD E
O o i CONTRATOS

Protocolo ErmiTipo EM 30/08/2016 10:45

MEMORANDO ELETRONICO
23147.001382/2016-03

Cadastrado em 09/06/2016 16:52

Titulo do Memorando:
Contratacdo de nova estagidria

Unidade de Origem:
REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

Identificador: Ano:
F 2016

Tipo do Documento:
MEMORANDO ELETRONICO

Observacgdo:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Envio Destino
09/06/2016 16:52 |REI - COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)

Fechar

SIPAC | Copyright @ 2005-2016 - Superintendéncia de Infermatica - UFRN - (27) o =)
3357-7515 - joice.cefetes.brproducan2iz AnBEIsILE LfED

Caso deseje retornar ao menu principal do médulo, clique em [Protocololno canto superior esquerdo
da tela.

Para fechar o comprovante e retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Imprimir L.I:tl

Se desejar imprimir o comprovante, clique em
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Cancelar Memorando

Caso queira cancelar um memorando listado, clique no icone [%]ao seu lado.

A seguinte tela sera prontamente disponibilizada:

ProTOCOLO > CANCELAMENTO DE MEMORANDO

Abaixo sdo apresentadas as informacdes basicas do memorando a ser cancelado e onde podera ser informada uma observagdo com os motivos do cancelamento.

DApDOS DO MEMORANDO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Niamero: 7/2016
Origem: REI - COORDEMNADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)
Assunto: Contratagdo de nova estagiaria
Destino: REI - COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)
Situacado Atual: ENVIADO

Dapos po CANCELAMENTO

Observacao:

(1000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || =< Voltar || Cancelar

Protocolo

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Na tela acima, sdo apresentadas as informagoes basicas do memorando a ser cancelado. No campo
Observacgdo, insira observacgoes referentes ao cancelamento, se desejar.

Para dar continuidade a operacao, clique em Confirmar. O sistema exibira a seguinte caixa de
dialogo solicitando a confirmagdo do cancelamento:

Deseja realmente cancelar esse memaorando?

QK l [ Cancelar

Clique em Cancelar se desistir do cancelamento do memorando ou em OK para confirma-lo.
Optando por confirmar, o sistema exibira a mensagem de sucesso a seguir:

ij * Memorando cancelado com sucesso! O sistema enviou automaticamente um e-mail para os destinatarios do memorando, informando
'’ do seu cancelamento.
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Exportar Memorando para .doc

: : . . g
Se desejar exportar um determinado memorando para o formato .doc, clique no icone ao seu
lado, na lista de Memorandos Enviados.

A janela a seguir sera apresentada:

Vocé selecionou abrir

% SIPAC - Memorando 7_2016 (REI-CPA).doc

tipo: Documento Microsoft Word 37-2003 (1,7KB)
de: htips://sipac.ifes.edu.br

0 que o Firefox deve fazer?

| LibreQffice Writer (aplicative padric)

) Download

[ ] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquivo

Cancelar

Na tela acima, informe se deseja Abrir o memorando ou fazer o Download dele para o seu
computador.

Clique em Cancelar se desistir de exportar o memorando ou em OK para confirmar a exportagao.

Bom Trabalho!
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Capitulo 5 - LISTAR MEMORANDOS
PENDENTES DE RECEBIMENTO

Esta funcionalidade possibilita o recebimento dos memorandos eletronicos enviados para o usuario,
para a sua unidade de lotacdo (de acordo com sua permissao de acesso ao sistema) ou para 0s
grupos de destinatarios dos quais participa. Em geral, esta funcionalidade é utilizada apés a
autenticacdo de um memorando para permitir que ele fique disponivel aos usudarios de destino.

Para realizar esta operacao, acesse o SIPAC - Médulos — Protocolo — Memorandos —
Consultas — Listar Pendentes de Recebimento.

A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

ProTOCOLO > MEMORANDOS ELETRONICOS A RECEBER

Essa operacdo permite a consulta de memorandos eletrdnicos & receber, ou seja, memorandos destinados ao seu usuario e que ainda ndo foram lidos.

@ Novo Memorando.
3 Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lido.
2 Memorando Antigo.
2 Memorando Lido.
e’:ﬁ'Memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclusdo ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Os memorandos podem ser filtrados pelo seu ndmero e ano ou unidade de origem.

BuscaR MEMORANDO ELETRGNICO

Numero/Ano: /2016

Mo Protocolo: 23147 |. /2016 |- (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Identificador:

Unidade de origem:

* Todos
Buscar || Cancelar

L*f): Visualizar Memorando “i: Memorando Detalhado ! : Despacho Anexado
™ .
&.: Visualizar Leituras 5? Marcar para acompanhamento [f\: Responder Memorando
f%: Encaminhar Memorando ':: Memorando em Analise na Unidade

Documento Protocolo Identificador Enviado Em

14/2016 - REI-CPA 23147.001494/2016-56 201600641 30/08/2016 - o S|

e|a Titulo: Contratacdo de estagiaria
Aszsunto do Memorando (CONARQ): ——
Assunto Detalhado: -—

Protocolo
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Na tela acima, se desejar buscar por um memorando especifico, informe um dos critérios de busca
abaixo:

* Numero/Ano de cadastro do memorando a ser localizado;

* N° Protocolo do memorando;

* (Cddigo Identificador do memorando no sistema;

* Unidade de Origem do memorando. Cabe destacar que ao digitar as letras iniciais referentes
a denominacdo da unidade desejada, o sistema automaticamente apresentara uma lista com
as opcoes disponiveis para escolha. Clique na opcao desejada para seleciona-la;

* Selecione a opcao Todos se desejar visualizar todos os memorandos enviados para sua
unidade de lotacdo, porém que ainda ndo tiveram seus recebimentos registrados no sistema.

Como exemplo, selecionaremos a opgao Todos.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique no link Protocolo| Esta opcao sera valida sempre
que estiver disponivel.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
apresentada pelo sistema. Esta operacdo sera valida para todas as telas que a apresentem.

Apos definir os parametros de busca desejados, clique em Buscar. A lista de Memorandos ainda nao
recebidos sera prontamente atualizada, passando a exibir apenas os memorandos que atendem aos
critérios de busca utilizados.

E importante destacar que os memorandos sinalizados com o icone I:Iestéo com a leitura atrasada;
0s que estdo apontados com o icone |Z|jé1 foram lidos; os memorandos sinalizados com o icone 2]
sao memorandos antigos; e, por fim, os que tém o icone [©lem sua lateral sio novos memorandos.
A partir da lista de Memorandos, ¢é possivel visualizar um determinado memorando, marcar um
memorando para acompanhamento, visualizar os detalhes de um memorando, visualizar as leituras

ja realizadas para um memorando, bem como responder e/ou encaminhar um memorando, conforme
desejado. Essas acoes serdao explicadas nos tépicos abaixo, neste mesmo manual.
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Visualizar Memorando

N . A . . Q ~
Para visualizar um determinado memorando eletronico, clique no icone ao seu lado. Esta agdo
sera valida sempre que estiver presente.

O memorando serd exibido no seguinte formato:

MINISTERIO DA EDUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS

MEMORANDO ELETRONICO M2 14/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06)
(Identificador: 201600641)

M° do Protocolo: 23147.001494/2016-56
Vitoria-ES, 30 de Agosto de 2016.

REI - COORDEMNADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS

Titulo: Contratacdo de estagiaria

Contratacdo de estagiaria- TESTEEEEEEEEEEEEEE

(Autenticado em 30/08/2016 13:16)
RODRIGOD AMARAL MONTEIRO
COORDENADGR - TITULAR
Matricula: 1802417

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnolegia da Infoermacdo - TRN Imprimir |£:]|

Se desejar finalizar a exibicdo desta tela, clique em Fechar.

Caso queira imprimir o memorando, clique em .
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Marcar para Acompanhamento

Para marcar um memorando para acompanhamento, clique no icone ao seu lado. A pagina sera
prontamente atualizada e o memorando selecionado sera destacado na cor vermelha.

Para desmarcar um memorando previamente marcado para acompanhamento, clique no icone . 0]
memorando voltara a ser exibido em seu formato e cor original.

Visualizar Memorando Detalhado

Se desejar visualizar um determinado memorando em detalhes, clique no icone Iglao seu lado.

O sistema disponibilizara as informag¢oes do memorando no formato abaixo:

ProTocoLO > DoCuMENTO DETALHADO

Kg: Visualizar Despacho

DoCUMENTO

Protocolo: 23147.001494/2016-56
Origem: Interna
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO 4
Identificador: 14 Ano do Documento: 2016
Codigo do Memorando: 201600641
Titulo do Memorando: Contratacdo de estagidria
Data do Documento: 30/08/2016
Destinatario Principal: REI-CPA (11.02.37.11.01.06)
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Data do Cadastro: 30/08/2016 13:15
Situacdo: ATIVO
Situacdo na Unidade: ENVIADO PARA UNIDADE
MOVIMENTAGCOES Do DOCUMENTO

Tempo

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por
Esperado

REI-CPA (11.02.37.11.01.06) 30/08/2016 13:16 1802417 30/08/2016 13:21

ASSINATURAS DO DOCUMENTO

Assinante Situagdo
RODRIGO AMARAL MONTEIRD (1802417) ASSINADOC EM 30/08/2016 13:16

“‘*a Imprimir Comprovante

Para fechar a tela e retornar a pagina anterior, clique em . Esta fungdo sera a mesma
sempre que for apresentada pelo sistema.
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Caso deseje realizar a impressao do comprovante do memorando eletronico, clique em

"';Eﬂ Imprimir Comprovante

A seguinte tela sera apresentada:

MEMORANDO ELETRONICO
23147.001494/2016-56

Cadastrado em 30/08/2016 13:15

Titulo do Memorando:
Contratacdo de estagiaria

Unidade de Origem:
REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

Identificador: Ano:
14 2018

Tipo do Documento:
MEMORANDO ELETRONICO

Observacdo:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Envio Destino
30/08/2016 13:16 |REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.086)

SIPAC | Copyright © 2005-2016 - Superintendéncia de Infermatica - UFRN - (27) T =) |
FEChar pr = mRET TEAE ....._.p_ R A R FS DR e —— - Irnprlrnlr I‘I:h

Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique no link [Protocelo] na parte superior esquerda
da pagina.

Para finalizar a exibicdo da tela acima, clique em Fechar.

Se desejar imprimir o comprovante, clique em .
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Visualizar Leituras

=)
Caso queira verificar as leituras feitas um memorando especifico, clique no icone . Como
exemplo, escolhemos 0 Memorando n° 5/2016 e, partindo deste pressuposto, a pagina abaixo sera
passivel de visualizacao:

LEITURAS REALIZADAS NOS MEMORANDOS

MNa listagem abaixo encontram-se os usudrios que realizaram a leitura do memorando.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Nimero: 5/2016
Assunto: Férias de estagidria
Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Situacdo: ENVIADO

LEITURAS REALIZADAS NO MEMORANDO

Data Usuario Unidade Situacdo
07/06/2016 09:16:42 FABIOLA DE ABREU QUINTINO REI - COORDENADORIA DE SELECAQ DE PESSOAS RECEBIDO
02/06/2016 07:42:50 REGIMNA FUNDAO DE FARIA RANGEL REI - COORDEMNADORIA DE SELECAQ DE PESSOAS RECEBIDO

Nesta tela, encontram-se o0s usuarios que realizaram a leitura do memorando, além de suas
informacoes basicas.
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Responder Memorando

Para responder qualquer um dos memorandos elencados, clique no icone situado na lateral de
cada um dos que estdo listados. Exemplificaremos com o Memorando: 13/2016 — REI-CPA e uma
tela igual a esta sera gerada:

Q Servidor Assinante Principal @ : unidade de onde 0 Memorando foi Enviado

MEMORANDO A RESPONDER

MEMORANDO ELETRONICO N® 13/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) - (Identificador: 201600636)
Responder: % ® jis Unidades de Servidores Assinantes Ans Servidores Assinantes A Outro Destino

ATUAIS UNIDADES DE RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES ASSINANTES

Todas Unidade Nivel de Responsabilidade
Servidor: RODRIGO AMARAL MONTEIRC Q
REl- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06) Chefia/Diretoria @

Adicionar Unidades Selecionadas Como Destinatarias

-Ef: Remover Destinatario

DESTINATARIOS DO MEMORANDO DE RESPOSTA

Menhum destinztério adicionado.

Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta funcao sera valida sempre que a opgao estiver
presente.

A clicar na caixa de selecdo , todas as outras das unidades existentes serdo selecionadas.

Clique no link MEMORANDO ELETRONICO N° 13/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) -
(Identificador: 201600636) para visualizar os dados do memorando selecionado, conforme exibido
na tela Documento, do tépico Memorando Detalhado.

Nesta etapa do procedimento, serd permissivel marcar para quem deseja Responder o memorando, o
qual podera ser respondido As Unidades de Servidores Assinantes, Aos Servidores Assinantes ou A
Outro Destino.
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Caso opte por responder o memorando As Unidades de Servidores Assinantes, sera necessario
selecionar as unidades de responsabilidade desejadas e clicar em Adicionar Unidades Selecionadas
Como Destinatdrias. Se a resposta for encaminhada Aos Servidores Assinantes, deverdo ser
selecionados os assinantes do memorando e, posteriormente, clicar em Adicionar Servidores
Selecionados Como Destinatdrios.

E aceitavel habilitar a opcdo: Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste
Memorando, caso deseje ser notificado sobre quando o memorando foi lido pelo destinatario. Esta
opcao sera valida para todas as paginas em que for exibida.

Para exemplificar esta acéo, utilizaremos o envio da resposta a0 memorando As Unidades de
Servidores Assinantes para a Unidade: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E
ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06).

Feito isso, clique em Adicionar Unidades Selecionadas Como Destinatdrias para prosseguir com a
operacgdo. O destinatario sera incluido, ao passo que o sistema exibira a seguinte mensagem de
sucesso, juntamente:

ProTOCOLC > RESPONDER MEMORANDO > INFORMAGOES D0 MEMORANDO ELETRONICO

—
!’j + Destinatario adicionado com sucesso.

0O memorando & @ modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo drgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicdo de projetos, idéias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do
servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do nimero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de
decisdes, e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Essa operacao permite responder um memorando eletronico. A resposta podera ter como destino tanto os servidores assinantes do memorando inicial como suas

unidades de responsabilidade, além de poder informar outro destino gualquer, podendo ser @ uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor
responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatdrios).

§ Servidor Assinante Principal @ : Unidade de onde o0 Memorando foi Enviado

MEMORANDO A RESPONDER

MEMORANDO ELETRONICO N® 13/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) - (Identificador: 201600636)
Responder: # ® Ais Unidades de Servidores Assinantes Aos Servidores Assinantes A Outro Destino

ATUAIS UNIDADES DE RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES ASSINANTES

Todas Unidade Nivel de Responsabilidade
Servidor: RODRIGO AMARAL MONTEIRO Q
d REIl - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06) Chefia/Diretoria @

Adicionar Unidades Selecionadas Como Destinatarias

-Ef: Remover Destinatario

DESTINATARIOS DO MEMORANDO DE RESPOSTA

Destinatario Tipo
REIl - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06) Unidade gf
#| Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo
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. S . . . . p (T |
Para remover determinado destinatario adicionado anteriormente, clique no icone “lao lado do
destinatario que deseja excluir da lista dos Destinatdrios do Memorando de Resposta, e confirme a
acdo na seguinte caixa de didlogo exposta pelo sistema:

Deseja remover o destinatario?

] l ’ Cancelar

Clique em Cancelar, caso desista da operagdo, ou em OK para confirmar a exclusao do destinatario
selecionado. Sera exibida a seguinte mensagem de sucesso, no topo da tela:

-
_l,/ + Destinatario removido{a) com sucesso.

De volta a pagina com os Destinatdrios do Memorando de Resposta para prosseguir com a agao,
apos selecionar o destinatdrio desejado, clique em Continuar e, por conseguinte, a pagina seguinte
sera apresentada:

PrROTOCOLO > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Essa operagdo realiza o cadastro de memorando eletrénico. Para a realizago desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:
s Titulo do Memorando: descricdo resumida do gue o memorando trata;
« Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com sua classificagio CONARQ;
« Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do memorando;
s Texto do Memorando: texto referente ao memorando.
« Arquivo: opcionalmente poderd ser anexado um arguivo.

Memorando a responder:  MEMORANDO ELETRONICO N° 13/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06) - (Identificador: 201600636) |
Titulo do Memorando: % RE.: Contratagdo de estagidrio
Assunto do Memorando (COMARQ):

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
TEXTO DO MEMORANDO #

B || X 2@ (G4 8L (v | | B 7 D | A0 =@
| | | | | " -
(2 | Estilos + Pardgrafe = Fonte ~ TamanhodaF~ | iZ i= A

— | % x| Q2

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?
| Escolher arquive | Nenhum arquiva selecionadg

Anexar Arquivo

<< Voltar | Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

# Campos de praenchimento obrigatério.

Protocolo
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Se desejar fazer uma visualizacao prévia do memorando, clique em Pré-Visualizar. Esta agdo sera
valida em todas as telas em que estiver presente e 0 memorando sem autenticacdo sera exibido
conforme a operagdo Visualizar Memorando, explicada nesse manual.

Altere o Titulo do Memorando, se desejar, e preencha os dados Assunto Detalhado e Texto do
Memorando. Com a finalidade de anexar algum arquivo relevante para o memorando, basta clicar
em Selecionar arquivo, e, em seguida, em Anexar Arquivo.

. . . . ; =il ~ ,
Se desejar excluir o arquivo anexado, clique no icone . Esta operacdo sera semelhante a de
Remover destinatario, explicada acima.

Para dar continuidade a esta operacao, clique em Continuar e a tela Servidores Responsdveis por
Autenticar Memorando sera gerada pelo sistema, de acordo com a figura abaixo:

ProTOCOLO > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: MNesse passo sera informado o servidor responsdvel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.
7l Essa _autenticagéo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memo_randos Eletrdnicos na_aba de Protocolo do Portal _Administrativo. Caso o

% usuario que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticagdo, pois a mesma &
realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #
Unidade do Servidor: # | -- SELECIONE -- r

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatdric.

©@: Autenticador Principal -y: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

Menhum servidor adicionado.

Gravar || Enviar Memorando Pré-Visualizar << Voltar || Cancelar
# Campes de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Forneca a Assinatura do Servidor, a Unidade do Servidor e a Fungdo do Servidor na Assinatura.
Quando o primeiro campo ¢ informado, o sistema oferece uma lista de unidades possiveis para o
preenchimento do segundo campo, e assim respectivamente.
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Se desejar continuar com a operacao, clique em Adicionar Servidor. A parte da tela com os
Servidores Responsdveis por Autenticar Memorando ficard da sequinte forma:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor

#* Campes de preenchimento cbrigatéric.

@ Autenticador Principal -&’: Remover Servidor
Servidor Fungio
@ RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417 - Técnico Administrativo) COORDENADOR g’

Gravar || Enviar Memorando Pré-Visualizar | | =< Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

. o e . ’, -{:l ~ . -
Para remover o servidor adicionado, clique no icone e a exclusdo do servidor acontecera de
maneira semelhante a demonstrada, anteriormente no manual, com o Destinatdrio do memorando.

Apos adicionar os servidores desejados, clique em Gravar para salvar as informacdes sem enviar o
memorando para autenticacdo. Caso queira, clique em Enviar para Autenticacdo com a finalidade
de enviar o memorando cadastrado para autenticagdo. Para as duas opgdes a mesma tela sera
gerada, juntamente com a mensagem de sucesso. Veja:

PrOTOCOLO > MEMORANDO ELETRONICO

i » Memorando cadastrado, autenticado e enviado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o destinatario do
=3 memorando (e destinatarios das copias, caso haja), informando da pendéncia para leitura do memorando.

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 15/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06)
Protocolo: 23147.001495/2016-09
Identificador: 201600642
Titulo do Memorando: RE.: Contratacdo de estagidrio
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatarios: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Servidor de assinatura: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417 - Técnico Administrativo) (1802417)
MEMORANDO RESPONDIDO
Documento: 13/2016 - REI-CPA (11.02.37.11.01.06)
Identificador: 201600636
Assunto: Contratacdo de estagidrio
Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Destino: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: RODRIGO AMARAL MONTEIRO (1802417)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Clique em |Cadastrar I"'‘“"'"""'E'"d"|pa1ra registrar um novo memorando eletrénico no sistema. Esta
acdo esta detalhada em Cadastrar Memorando, listado no capitulo 1 deste Manual.

Para autenticar o memorando enviado para autenticagdo, clique em [ Autenticar Memorando|

passo a passo desta operacdo esta no capitulo 2 deste Manual.
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Encaminhar Memorando

E permissivel realizar o encaminhamento de qualquer um dos memorandos elencados, clicando no

icone . Exemplificaremos com o Memorando: 15/2016 e, basicamente, a pagina gerada seré a

seguinte:

ProTOCOLO > ENCAMINHAR MEMORANDO > INFORMAR DADOS GERAIS

Esta funcionalidade permite encaminhar um memorando. Para isso, informe os dados de destino do encaminhamento, de acordo com o tipo de encaminhamento
que deseja, e selecione a opgdo Continuar >>.

Para os memorandos temos as seguintes opgdes de encaminhamento:

« Para uma unidade: movimentacdo da sua unidade para uma outra unidade da instituicdo;
+ Para unidades subordinadas: movimentagdo da sua unidade para as unidades de sua hierarquia.
+ Para funcionarios da sua unidade: movimentacdo interna para usugrios da sua unidade.

Atencdo: Ao encaminhar um memorando, uma copia do memorando original € criada e enviada para cada um dos destinatarios escolhidos. Assim, caso o
memorando original seja alterado posteriormente, as cépias encaminhadas ndo serdo afetadas.

DApOS DO MEMORANDO

Documento: 15/2016
Titulo: RE.: Contratacdo de estagiario
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacoes: ---
ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO
Tipo de Encaminhamento: # @ para yma unidade Para unidades subordinadas Para funcionarios da sua unidade

DADOS DO ENCAMINHAMENTO
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)

@ [ INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)

Unidade de Destino: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Nenhum Servidor Responsavel Encontrado
SELECIONE O NIVEL DE ACESS0O AO MEMORANDO NA UNIDADE:
RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

TODOS SERVIDORES DA UNIDADE
TODOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE

| Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

% Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo
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Para realizar o encaminhamento do memorando, informe os seguintes dados:

* Selecione o Tipo de Encaminhamento a ser realizado, dentre as op¢des Para uma unidade,
Para unidades subordinadas ou Para funciondrios da sua unidade. A tela sera modificada
de acordo com a opgdo escolhida;

* Informe o c6digo e/ou o nome da Unidade de Destino do memorando ou selecione-a no
esquema de hierarquia das unidades apresentado pelo sistema;

» Selecione o nivel de acesso ao memorando na unidade, isto é, quais servidores, dentro da
unidade de destino, terdo acesso ao memorando, dentre as opgoes disponibilizada para
escolha;

* (Caso deseje, assinale a opcao Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste
Memorando, para receber um e-mail com a confirmacao da leitura do memorando.

Iremos exemplificar informando o Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade; a Unidade de
Destino: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06); e definindo o nivel de acesso
ao memorando na unidade para Responsaveis pela Unidade.

DApos Do MEMORANDO

Documento: 15/2016
Titulo: RE.: Contratagdo de estagiario
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacdes: ---
ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO
Tipo de Encaminhamento: * ® para uma unidade Para unidades subordinadas Para funcionarios da sua unidade

Dapos DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)

= LT - LT IO - LU S SRU DL LT | LUE s

R REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
=] REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
=] REI - REITORIA - OUVIDORIA (11.02.37.08)
@[] REI- REITORIA - POLO DE INOVAGAO VITORIA (11.02.37.09)
Unidade de Destina: # [=] REI - REITORIA - PROCURADORIA FEDERAL (11.02.37.10)
4l (] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENT (11.02.37.11)
& (] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUC (11,02.37.12)
&[] REI- REITORIA - PRO-REITORIA DE ENSING (11.02.37.13)
4 ] REI- REITORIA - PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.02.37.14)
4 (] REI - REITORIA - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (11.02.37.15)

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

MAURO SILVA PIAZZAROLLO (1191703)
Atividade: DIRETOR

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO A0 MEMORANDO NA UNIDADE: #
® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

TODOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE

Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

% Campes de preanchimento obrigatdrio.

Protocolo

E importante destacar que o Servidor Responsdvel pela Unidade Selecionada s6 sera exibido pelo
sistema apos a selecdo da Unidade de Destino desejada.
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Para prosseguir com a operacgao, clique em Continuar apos inserir os dados desejados. O sistema o
direcionara para a pagina a seguir:

DADOS DO MEMORANDO

Documento: 15/2016
Titulo: RE.: Contratacdo de estagidrio
Tipo: MEMORANDQ ELETROMNICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacoes: ---

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: REI - COORDENADCRIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Unidade de Destino: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

Observacdo:

{3000 caracteres/0 digitados)

#| INFORMAR DESPACHO
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)
Tipo do Despacho: # | Decisdrio r
Parecer: # ® Fayordvel Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Despacho: | INFORME O SERVIDOR b
Piublico: * @ gjm NZo
Forma do Despacho: # Informar Despacho ' Anexar Arguivo

ANEXAR ARQuUIvOo Do DESPACHO
Arquivo: % | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Encaminhar Memorando <= Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo

Para cadastrar o despacho do memorando, insira os seguintes dados:

* Tipo do Despacho, dentre as opgoes listadas;

* Indique se o Parecer do despacho é Favordvel ou Desfavordvel,

* Informe o Servidor Responsdvel pelo Despacho, dentre as opcoes disponibilizadas pelo
sistema;

* Indique se o despacho tera perfil Piiblico ou nao;

» Selecione a Forma do Despacho, ou seja, a forma como ele sera inserido no sistema, dentre
as opgoes Informar Despacho ou Anexar Arquivo. Caso opte por Informar Despacho, insira,
também, o texto do despacho desejado. Caso selecione a segunda opcao, Anexar Arquivo,
clique em Selecionar arquivo e selecione-o dentre os arquivos do seu computador.
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Para continuar com a operagao, clique em Encaminhar Memorando. Sera exibida a tela
confirmando o sucesso do procedimento, os Dados Gerais do Processo assim como suas
movimentacoes e os dados gerais referentes ao despacho:

ProTOCOLO > ENCAMINHAR MEMORANDO > COMPROVANTE

i + 0 memorando foi encaminhado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um e-mail para o(s) destinatario(s) do
encamink to, infor do da pendéncia para leitura do memorando.

Documento: 15/2016
Protocolo: 23147.001495/2016-09
Titulo: RE.: Contratagdo de estagiario
Tipo: MEMORAND O ELETRONICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacoes: ---

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Unidade de Destino: REI - REITORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.06)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
Observagdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06).
DApo0S GERAIS DO DESPACHO INFORMADO
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: RODRIGO AMARAL MONTEIRD
Piblico: Sim

Despacho: Visualizar Despacho

Protocolo

Clique em [Visualizar Despacholpara visualizar o despacho cadastrado anteriormente.

Informe se deseja abrir o arquivo do despacho ou realizar o Download dele para o seu computador.

Clique em Cancelar caso desista da operacao ou em OK para confirma-la.

Bom Trabalho!
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Capitulo 6 - LISTAR MEMORANDOS
RECEBIDOS

Esta funcionalidade permite ao usudrio consultar a lista memorandos eletronicos recebidos por ele

no sistema da Instituicdo, bem como realizar operacoes relacionadas aos memorandos, como

visualizar suas principais informagoes, recebé-los e encaminha-los para outra unidade.

Para isso, acesse o SIPAC - Moddulos — Protocolo - Memorandos — Consultas — Listar

Recebidos.

A tela a seguir sera exibida:

USCAR DE MEMORANDOS

S

@)
pe

=X

@)
pe

S

-
pe

N

@)
pe

Mimero/Ano: fio

e Protocolo: (23147 ) /(2016 -0 (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)

Ano:

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

2016

Identificador: 0

Titulo:

Unidade de

Origem:

Unidade de

Destino:
Tipo:

Data de

®' Todos Memorando Eletrénico Memorando Circular

Cadastro: El @ El

Situacdo:

#| Todos os

-- SELECIONE —- ¥
Memorandos

Buscar || Cancelar

C4;: Visualizar  ©): Em Andlise para a Unidade O : Concluido para a Unidade

Z]: Marcar para acompanhamento  [:: Memorando Detalhado ! : Despacho Anexado

Documento

14/2016 - REI-CPA

82016 - REI-CPA

29/2016 - REI-CAS

26/2016 - REI-CAS

5/2016 - REI-PROEX

3/2016 - REI-CPA

212016 - REI-CPA

1/2016 - REI-CPA

: Responder &i: Encaminhar |

Protocolo Identificador Cadastrade Em Lido Em

23147.001494/2016-36 201600641 30/08/2016 30/08/2016 13:21:12
Titulo: Contratacdo de estagidria
Assunto do Memorando (CONARQ): -
Assunto Detalhado: ---

23147.001447/2016-11 201600617 21/06/2016 21/06/2016 19:01:11
Titulo: teste sipac
Assunto do Memorando (CONARQ): -
Assunto Detalhado: -

23147.001113/2018-39 201600357 10/05/2016 13/05/2016 08:51:35
Titulo: Desentranhamento
Assunto do Memorando (CONARQ): -
Assunto Detalhado: ---

23147.001086/2016-02 201600331 06/05/2016 13/05/2016 08:51:26
Titulo: Desentranhamento
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado:

23147.000963/2016-10 201600218 22/04/2016 30/05/2016 13:24:50

Q: Leituras  9: Alterar Situacdo
xportar Memorando para .doc

MEMORANDOS RECEBIDOS

Situagio

RECEBIDO

RECEBIDO

CONCLUIDO

CONCLUIDD

CONCLUiDD

Titulo: Solictacde Juntada por Anexacio dos Processos n® 23185.000384/2015-75 & n® 23147.001256/2015-59

Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —
23147.000926/2016-10 201600185 16/04/2016 29/04/2016 10:01:24
Titulo: Renovacdo de contrato de estagiaria
Assunto do Memorando (CONARQ): -
Assunto Detalhado: Renovacio de contrate da estagiaria Danielle Visira
23147.000877/2016-15 201600136 13/04/2016 1304/2016 16:10:06
Titulo: Verificagdo de atterar situacdo
Assunto do Memorando (CONARQ): -
Assunto Detalhado: Verificagdce de alterar situacdo de memorande
23147.000823/2016-41 201600084 07/04/2016 07/04/2016 15:48:53
Titulo: Verificagdo de términe de contrate de estagiaria
Assunto do Memorando (CONARQ): -

Assunto Detalhado: Verificagdo de términc de contrate de estagiaria

Pag.1 ¥
& Memorando(s) Encontrada(s)

Protocolo

RECEBIDO

CONCLUIDD

CONCLUIDD

@

y
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Na imagem acima, busque por um memorando especifico, informando um ou mais dos critérios de
busca abaixo:

* Numero/Ano do memorando buscado;

* N° Protocolo do memorando;

e Ano do memorando;

* Numero Identificador do memorando. Caso deseje, busque por esse nimero;

e Titulo do memorando;

* Unidade de Origem de onde originou o memorando;

e Unidade de Destino do memorando;

» Tipo: Assinale, entre as opgoes Todos, Memorando Eletrénico e Memorando Circular, o tipo
de memorando a ser buscado;

* Data de Cadastro: Digite as datas de cadastro do memorando. Caso deseje, selecione as

datas no calendéario disponibilizado pelo sistema ao clicar no icone .

» Situagdo: Selecione a situacdo em que o memorando se encontra, entre as opcoes listadas;

» Todos os Memorandos: Caso deseje, assinale este campo e busque por todos os memorandos
ja elaborados.

Para voltar ao menu Protocolo, clique no link |Protocolo | Esta funcionalidade seréd a mesma,
sempre que estiver presente no sistema.

Caso desista da operacao clique em Cancelar e confirme o abandono na caixa de didlogo exibida,
posteriormente. Esta operagdo sera valida para todas as telas que a apresentarem.

Apos inserir os dados desejados, clique em Buscar para dar sequéncia ao afunilamento dos
memorandos. O sistema automaticamente atualizara a lista de Memorandos Recebidos, passando a
exibir apenas os memorandos que atendem aos critérios de busca utilizados.

Nesta tela sera permissivel: Visualizar memorando, Marcar para acompanhamento, visualizar
Memorando Detalhado, Leituras, Alterar Situagdo, Responder, Encaminhar memorando, e/ou
Exportar Memorando para .doc. Os icones apresentados nesta tela, serao explicados em tépicos
para facilitar a compreensao.
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Visualizar Memorando

. . o . ; L] . .
Para visualizar um memorando especifico, clique no icone ou no link, em azul, com o numero
do Documento.

Exemplificaremos com o Memorando n° 43/2016 e, a partir disto, serd exposta a seguinte pagina:

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

MEMORANDO ELETRONICO N2 43/2016 - REI-DTI (11.02.37.12.03)
(Identificador: 201600779)

N? do Protocolo: 23147.001769,/2016-51
Vitoria-ES, 05 de Julho de 2016.

REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS

Titulo: Solicitagdo de Inscrigcdo em Eventos

Assunto: 022.9 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Encaminho para registro o encaminhamento da Solicitacdo de Inscricdo em eventos, o qual serd autuado em
processo de M? 23147.001748/2016-36.

Para realizar o download do arguivo em anexo, cligue:
Memorando 43_2016.pdf

(Autenticado em 06/07/2016 14:28)
JOUBERT ALEXAMNDRINO DE SOUZA
DIRETOR - TITULAR
Matricula: 2652699

Fechar Copyright 2007 - Diretoria de Tecnolegia da Informacde - IFES Imprimir L!_E_:]|

Clique em Fechar, para finalizar a visualizagdo desta tela.

Caso deseje imprimir o documento, clique em [Lmprimir =1]]
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Marcar Memorando para acompanhamento

O memorando podera ser marcado para acompanhamento, ao clicar no icone E Desse modo, o
icone que simboliza esta acdo, ficara realcado na cor vermelha, permanecendo assim até a sua
conclusdo, ou até que seja desmarcado.

Ao selecionar esta opcao, o memorando eletronico, mesmo que ja tenha sido lido, permanecera na
caixa de entrada de memorandos e na lista de memorandos pendentes de recebimento, para o seu
acompanhamento.

Para desmarca-lo, clique neste simbolo e o memorando retornara a sua cor inicial (acinzentado).

Visualizar Memorando Detalhado

Se desejar consultar o memorando detalhadamente, clique no icone EI Como exemplo, usaremos
o Memorando 43/2016 e, como consequéncia, uma tela similar a esta sera fornecida:

ProToCOLO > DOCUMENTO DETALHADO

‘4,z Visualizar Despacho {.‘/: Baixar Arquivo

Protocolo: 23147.001769/2016-51
Origem: Interna

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO 4
Identificador: 43 Ano do Documento: 2016
Codigo do Memorando: 201600779
Titulo do Memorando: Solicitagdo de Inscrigdo em Eventos
Assunto (CONARQ): 022.9 - QOUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
Assunto Detalhado: Solicita treinamento em GLPI & Service Desk
Data do Documento: 05/07/2016
Destinatario Principal: REI-CPA (11.02.37.11.01.08)
Unidade de Origem: REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ (11.02.37.12.03)
Data do Cadastro: 05/07/2016 14:48
Situagdo: ATIVO
Situacdo na Unidade: ENVIADO PARA UNIDADE

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por AEmp
Esperado
REI-CPA (11.02.37.11.01.06) 06/07/2016 14:28 2652699 19/07/2016 13:29
ASSINATURAS DO DoCUMENTO
Assinante Situacido
JOUBERT ALEXANDRINO DE SOUZA (2652699) ASSINADO EM 06/07/2016 14:28
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome Descrigao
Memorando 43_2016.pdf - £ ]

f Ma Imprimir Comprovante

Para fechar a pagina, basta clicar em . Essa acdo podera ser realizada, sempre que
este botdo aparecer nas operacoes.

Se desejar visualizar o memorando eletronico em questdo, clique no icone . A pagina exibida
sera semelhante a apresentada na operacdo Visualizar Memorando, cuja ja foi amplamente
esclarecida, aqui, neste mesmo manual.
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wﬁ Imprimir Comprovante

Caso deseje imprimir o comprovante do memorando, clique em

O relatério do Memorando Eletrénico sera exposto, conforme a figura a seguir:

smm InsTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
AR E INSTITUTO FEDERAL SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGCAD E
B oo sy CONTRATOS

Protocolo EmiTioe EM 30/08/2016 15:38

MEMORANDO ELETRONICO
23147.001769/2016-51

Cadastrado em 05/07/2016 14:48

Titulo do Memorando:
Solicitagdo de Inscricdo em Eventos

Unidade de Origem:
REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (11.02.37.12.03)

Identificador: Ano:

43 2016
Tipo do Documento:

MEMORANDO ELETRONICO

Assunto do Memorando (CONARQ):

022.9 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
Assunto Detalhado:

Solicita treinamento em GLPI & Service Desk

Observacgdo:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Envio Destino
06/07/2016 14:28 |REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

Fechar

SIPAC | Copyright @ 2005-2016 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - (27) T )
3357-7515 - joice.cefetes.brproducac2iz I 'j:"]

Caso deseje retornar ao menu principal do médulo, clique em [Pretecold|

Para finalizar a exibicdo da tela acima, clique em Fechar.

Caso queira imprimir este relatorio, clique em .
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Visualizar Leituras de Memorando

E possivel, também, ter acesso a listagem de outros usuarios que realizaram a leitura de

)

i

determinado documento. Para realizar esta agdo, clique no icone =],

Exemplificaremos com o Memorando 43/2016 e a tela a seguir podera, enfim, ser visualizada:

LEITURAS REALIZADAS NOS MEMORANDOS

Ma listagem abaixo encontram-se os usuarios que realizaram a leitura do memorando.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Namero: 43/2016
Assunto: Solicitagdo de Inscrigdo em Eventos
Origem: REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD (11.02.37.12.03)
Situacao: ENVIADO

LEITURAS REALIZADAS NO MEMORANDO

Data Usuario Unidade Situacao
19/07/2016 13:29:51 RODRIGO AMARAL MONTEIRO REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS RECEBIDO

Nesta tela, encontram-se 0s usuarios que realizaram a leitura do memorando, além de suas
informac0es basicas.
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Alterar Situacao do Memorando

O sistema permite alterar a situagdo de qualquer um dos memorandos eletronicos listados. Para isso,

clique no icone , ao lado do Documento requerido.

Para exemplificar, selecionaremos o Memorando 43/2016 e, com base nisto, uma pagina idéntica a
esta sera gerada:

DADOS DO MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO

Nimero:
Assunto do Memorando:
Unidade de Origem:

Situagdo na Unidade:

43/2016

Solicitagdo de Inscricdo em Eventos

REI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.02.37.12.03)
ENVIADO PARA UNIDADE

HIsTORICO DE Suas ALTERAGOES

Cadastrado Em
19/07/2018

Situagio
RECEBIDO

Observagio

Memorando lido.
Nova SITUACAO

Situagdo: % EM ANALISE ¥
sim ® nao [2)

|Memorando em andlise|

Para Unidade: #

Observagdo: #

{500 caracteres/ 20 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Prsschy
Na pagina acima, informe a nova Situagdo do memorando, dentre as op¢oes RECEBIDO, EM
ANALISE e CONCLUIDO; e insira uma Observagdo sobre a alteracio de situacdo a ser realizada.
Caso selecione, no campo Situagdo, a opcdo EM ANALISE ou CONCLUIDO, sera necessario
indicar também, no campo Para Unidade, se a situacdo da alteracdo deve afetar todos os
destinatarios da sua unidade ou nao.

Como exemplo, escolheremos a Situagdo: EM ANALISE, Para Unidade Néo e descreveremos a
Observagdo: Memorando em Andlise.

Caso queira tornar para a tela anterior, clique em Voltar. Esta operagdo sera valida sempre que for
disponibilizada.

OBS : Vai trabalhar em algum memorando ? Se ndo. Alterar situagdo para “Concluido” Para
Unidade: Ndo.

Se vai trabalhar em algum memorando. Alterar Situagdo para “Em Andlise” Para Unidade:Sim.

Terminou o seu trabalho no memorando. Alguém vai trabalhar ainda nele ? Se a resposta é Nado.
Entdo Alterar situacdo para “Concluido” Para Unidade: Sim.

Se a resposta é Sim, alguém ainda vai trabalhar no memorando. Alterar situagdo para
“Concluido” Para Unidade: Ndo.
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Para cadastrar as novas informagdes no memorando em questdo, clique em Cadastrar. A
mensagem de éxito das alteragdes serd fornecida no sequinte modelo:

-
_I.J) + Sjituacdo alterado(a) com sucesso.

Responder Memorando

O sistema possibilita responder ao memorando eletronico. Para realizar esta acdo, clique neste

simbolo

Exemplificaremos com o Memorando 43/2016. A tela abaixo sera apresentada pelo sistema:

ProTOCOLO > RESPONDER MEMORANDO > INFORMAGGES DO MEMORANDO ELETRONICO

© memorando € a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo drgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para 3 exposigdo de projetos, idéias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do
servigo pablico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer érg3o deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessdrio aumento do ndmero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprio documento &, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia & tomada de
decisfies, & permitindo que se historie 0 andamento da matéria tratadz no memarando.

Essa operacdo permite responder um memorando eletrénico. A resposta podera ter como destino tanto os servidores assinantes do memorando inicial como suas

unidades de responsabilidade, além de poder informar outro destino qualquer, poedendo ser @ uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor
responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

@: Servidor Assinante Principal @ : Unidade de onde o Memorando foi Enviado

MEMORANDO A RESPONDER

MEMORANDO ELETRONICO N° 43/2016 - REI-DTI (11.02.37.12.03) - (Identificador: 201600779)
Responder: * @ s Unidades de Servidores Assinantes Aos Servidores Assinantes A OQutro Destino

ATuAaIs UNIDADES DE RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES ASSINANTES
Todas  Unidade Mivel de Responsabilidade

Servidor: JOUBERT ALEXANDRING DE SOUZA

@ |fo

RE! - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.02.37.12.03) Chefia/Diretoria

Adicionar Unidades Selecionadas Como Destinatdrias

Q: Remover Destinatario

DESTINATARTIOS DO MEMORANDO DE RESPOSTA

Menhum destinatario adicionado.

Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

¥ Campos de preenchimento obrigatdric.

Protocolo
Todas as agdes presentes na figura acima, encontram-se detalhadas no capitulo 5 - Listar
Memorandos Pendentes de Recebimento, neste manual.
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Encaminhar Memorando

E permitido encaminhar os memorandos, acompanhando a tramitacdo de um documento, mesmo

quando este ndo esta em processo. Para tanto, clique no icone , e, logo, uma tela com os Dados
do Documento sera apresentada. Na tentativa de tornar clara a operagao, selecionaremos o
Memorando 43/2016, exibindo, em seguida, a tela ja citada:

Dapos Do MEMORANDO

Documento: 43/2016
Titulo: Solicitagdo de Inscricdo em Eventos
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Data do Documento: 05/07/2016

Observagoes: ---

ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Tipo de Encaminhamento: * @ para yma unidade Para unidades subordinadas Para funciondrios da sua unidade
DApos DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: REI - COORDEMADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

# [[]INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)

Unidade de Destino: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
Menhum Servidor Responsével Encontrado
SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AO MEMORANDO NA UNIDADE: *
RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

TODOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE

| Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando

<= Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimente cbrigatdric.

Protocolo

Qualquer duvida que surgir sobre esta operagdo, ndo hesite em consultar o capitulo 5 - Listar
Memorandos Pendentes de Recebimento, disponivel nesse manual.
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Exportar Memorando para .doc

. . , ]
Caso queira exporta 0 memorando para documento no formato do word, clique no icone .

Como exemplo, escolhemos 0 Memorando 43/2016 e o sistema solicitara a confirmagao desta acao,
através da seguinte caixa de dialogo:

Yocé selecionou abrin:

% SIPAC - Memorando 43_2016 (REI-DTI).doc

tipo: Documento Microsoft Word 97-2003 (1,5 KE)
de: https://sipac.ifes.edu.br

0 que o Firefox deve fazer?

() Download

[ | Memarizar a decisdo para este tipo de arquivo

Cancelar

1

Escolha entre, Abrir ou fazer Download do documento. Em seguida, clique em OK, para confirmar
ou Cancelar, caso desista da operagdo.

Bom Trabalho!
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Capitulo 7 - CONSULTAR PAINEL DE
MEMORANDOS

Esta operacdo permite verificar os memorandos eletronicos recebidos, enviados e redigidos pelo
usuario. Além disso, possibilita enviar, encaminhar, alterar e/ou remover memorandos, entre outras
funcoes.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIPAC — Moddulos — Protocolo — Memorandos —
Consultas — Painel de Memorandos.

A seguinte tela sera exibida:

" B
MEMORANDOS ELETRONICOS EE- INSTITUTO FEDERAL

Espirito Santo

MEMORANDOS ELETRONICOS

Camxa de Entrada Enviados Rascunhos

Na listagem abaixo encontram-se 0s memorandos eletrinicos destinados ao seu usudrio ou a sua unidade atual Por favor, leia-0s.

@ Nove memorando ainda ndo lido.
) Memorando recebido hé mais de 10 dia(s) e ainda néo lide.
J Memorando antigo ndo lido
) Memorando ja lido.
E] memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclusio ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

» = = G £ o . = &
(-m: Visualizar Memorando f—]j‘ Marcar para _| M o 1- A d -V Leituras

!.: Memorando em Andlise na Unidade @’ Responder Memorando Qﬂ.’ Encaminhar Memorando "f Finalizar Memorando

MEMORANDOS

D 1 Protocol Identificador Enviado em Titulo

= 23447.001495/2016-09 201600642 30/08/2016  RE.: Contratagio de estagidrio = E S Ny 2
@ |4, 1512016 - RELCPA
Destino: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

P 23147.001485/2016-65 201600636 30/08/2016 Contratagio de estagidrio
@ 4, 1312016 - REI-CPA
Destino: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

S 23147.001494/2016-55 201600841 30/08/2018 |Contrataco de estagiaria = E S e
5 |C4 142016 - RELCRA
Destine: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

23147.001447/2018-11 201600617 | 21/06/2016  teste sipac

o |, Br2016 - REFCPA
Destino: REI - CODRDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIOS (11.02.37.11.01.06)

Entrar no Sistema

Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique no link [Entrar ne Sistema| Egiq operacio

sera valida sempre que for disponibilizada.

Vérios Memorandos possuem destaque em negrito, o que significa que ainda nao foram
visualizados. Ao ser lido, qualquer um dos, ndo possuira mais essa énfase.

Neste painel, é observavel que ha trés abas de acesso: Caixa de Entrada, Enviados e Rascunhos.
Cada uma destas abas possuem diferentes funcdes que serdo abordadas ao longo deste manual.
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Caixa de Entrada dos Memorandos

Na Caixa de Entrada do painel de memorandos sera permissivel verificar os Memorandos
eletr6nicos recebidos. Com equivalente valia, sera possivel visualizar, Marcar para
acompanhamento , consultar os detalhes, as leituras, responder, encaminhar e/ou finalizar qualquer
um dos Memorandos listados. Para melhor entendimento,dividiremos essas opera¢ées em sub-
topicos.

Marcar Memorandos para acompanhamento

—
Para marcar um dos Memorando para acompanhamento, clique no icone . Desta forma, o
documento ficara realcado na cor vermelha, permanecendo assim até a sua conclusao, ou até que

seja desmarcado. Entretanto, se desejar desmarca-lo, clique no simbolo L1,

Visualizar Memorando

. . . . e L
Se desejar visualizar, de modo geral, qualquer um dos Memorandos, clique no icone . Deste
modo, a tela de visualizagado sera exibida com os dados gerais e a descricao do memorando
eletronico.

Visualizar Memorando Detalhado

Se desejar visualizar, de forma detalhada, um memorando especifico, clique neste simbolo EI Sera
exposta, entdo, a tela Documento com os dados gerais do memorando e as movimentagoes que
foram realizadas.

Visualizar Leituras dos Memorandos

A leitura do memorando pode ser realizada por diversos servidores. Para verificar quais foram os

servidores que realizaram a leitura do memorando, clique no icone . Serd exibida a tela com os
dados do Memorando Eletronico e a lista das Leituras Realizadas no Memorando.

Responder Memorando

. p al
Para responder algum memorando, clique no icone .

Encaminhar Memorando

Para encaminhar um memorando, clique no icone L_—l.

Finalizar Memorando
Caso queira excluir um determinado memorando, clique no icone L=I.

OBS : O capitulo 5 - Listar Memorandos Pendentes de Recebimento, presente nesse manual,
explica o passo a passo de todas as funcoes apresentadas acima.
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Memorandos Enviados

A aba Enviados lista todos os Memorandos Enviados pelo seu usuario e pela sua unidade também,
conforme ilustra a imagem abaixo:

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

Abaixo, encontram-se listados os memorandos cadastrados ou autenticados pelo seu usuario & que ja foram enviados ao seu destine. Permitindo os seus cancelamentos, assim como,
acompanha-los. Também gerde mostrados o2 memorandos enviados pela sua unidade (apenas para chefes, vice-chefes, gerentes ou secretdrios da unidade).

0Os memorandos destacados em vermelho ainda ndo foram lidos por nenhum usudrio.

Ln Visualizar Memorando J Memorando Detalhado y- Despacho Anexado &;Visuafiz&r Leituras
#{: cancelar Memorando L J Exportar Memorando para .doc

MEMORANDOS ENVIADOS

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Leituras
23147.001455/2015-09 201600842 30/08/2018 0 M :ﬁ b 4 -dJ‘
L“ 15/2016 - RELCPA | Titulo: ENC.: RE.: Contrataciio de estagiario
Destino: REI- REMORIA - DIRETORIA EXECUTNVA (11.02.37.08)
23147.001495/2016-09 201600642 3000872016 0 J a‘ b 4 -‘ﬂj
C'\ 15/2016 - RELCPA | Titulo: RE.: Contratacio de estagidrio
Destino: REI- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUINOS (11.02.37.11.01.08)
Z23147.001494/2016-535 201600641 J0/08/2016 1 J & X -‘ﬂj
C'\ 14/2016 - RELCPA | Titulo: Contratacde de estagidria
Destino: REl- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUINOS (11.02.37.11.01.08)
23147.001485/2016-85 201600636 30/08/20186 0 ;[ &' =

(_\ 123/2016 - RELCPA [ Titulo: Contratacdo de estagiario
Destino: REl- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUNOS (11.02.37.11.01.08)
23147.001483/2016-T8 201600834 231082016 1] _.J & b4 !J
L% 12/2016 - RELCPA Titulo: Contratacio de estagiario
Destino: REI- REMORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.08)
CC: REl- RETORIA - GABINETE DA REMORIA (11.02.37.07).
23147.001482/2016-21 201600633 23082016 L] ;l &' b 4 ‘ﬂJ
L\ 1142016 - REFCPA [ Titulo: Contratacdo de estagidrio
Destino: REl- REMORIA - GABINETE DA REMORIA (11.02.37.07)
23147.001430/2016-32 201600831 231082016 1] _.J & b4 !J
(l_g 10/2016 - RELCPA | Titulo: Contratacdo de estagiario
Destino: REI- REMORIA - DIRETORIA EXECUTIVA (11.02.37.08)
23147.001447/20168-11 201800817 21/06/2016 1 J &‘ b 4 !‘J
(_"% 82016 - REFCPA  Titulo: teste sipac
Destino: REl- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUNDS (11.02.37.11.01.06)
Z3147.001382/2016-03 201800581 09/06/2016 1] J &. b 4 ¢J

Na tela acima é possivel visualizar memorando, visualizar memorando detalhado, visualizar leituras
do memorando, cancelar memorando e/ou exportar Memorando para .doc. Para melhor
entendimento , dividiremos essas operacdes em sub-topicos.
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Visualizar Memorando

Caso queira visualizar o memorando, clique no icone . Esta acdo encontra-se explicada no sub-
topico Visualizar Memorando, mais acima, neste mesmo manual.

Visualizar Memorando Detalhado

Para consultar os pormenores do memorando, clique neste simbolo E Se desejar consultar esta

acao, acesse o sub-topico Visualizar Memorando Detalhado.

Visualizar Leituras

Caso queira verificar os usuarios que ja leram o memorando, clique em . Maiores
esclarecimentos sobre esta funcdo dirija-se ao sub-topico nomeado: Visualizar Leituras dos
Memorandos.

E possivel, também, verificar quantas pessoas ja leram o memorando através da coluna Leituras. Ao
clicar no link referente a quantidade, sera exibida a mesma tela de Leituras realizadas no
memorando.

Caso ndo tenha sido realizada nenhuma leitura do memorando, este ficara realcado com a cor
vermelha até que algum servidor o leia.

Cancelar Memorando

Para cancelar o Memorando da lista de enviados, clique no icone [x]

Exportar Memorando para .doc

Caso deseje Exportar Memorando para .doc, clique no icone EI

OBS: Todas as acoes elencadas acima, e suas particularidades, estao no capitulo 5 - Listar
Memorandos Pendentes de Recebimento, disponivel nesse manual.
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Rascunhos de Memorandos

Na aba Rascunhos, é possivel verificar os memorandos que foram gravados no sistema, porém nao

foram enviados. Na lista, ainda podemos observar algumas informacées, como: Documento,
nuamero Identificador, Data, Assunto, Destino e Situagdo do rascunho do memorando.

MEMORANDOS ELETRONICOS 8m INSTITUTO FEDERAL

WM  Espirito Santo

MEMORANDOS ELETRONICOS

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

Abaixo, encontram-se listados os memorandos eletrdnicos cadastrados que ainda ndo foram enviados pelo seu usudrio. Permitindo a ateracdo, o cancelamento ou o envio desses
memorandos eletrinicos, assim como, acompanha-los.

(—*'g: Visualizar Memorando  5.-: Alterar e Enviar Memorando 2 cancelar Memorando @ Enviar Memorando

Documento Protocolo Identificador Data Situagdo
23147.001496/2016-45 201600643 31082016 EM EDI;J&O Ty b 4 @
G, | 162016 - RELCPA Titulo: teste 001
Destino: REl- COORDENADORLA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)

Entrar no Sistema

Nesta aba, é possivel visualizar, enviar, alterar e/ou cancelar qualquer um dos memorandos
relacionados em formato de rascunho. Dividiremos estas a¢cdes em sub-topico para uma melhor
compreensao.

Visualizar Memorando
Para visualizar o memorando, clique neste icone . Sera exibida a tela de visualizacao de

Memorandos, igualmente ilustrada neste manual, no topico Visualizar Memorando.

Alterar Memorando

Se desejar alterar, clique no icone [] o procedimento para Alterar Memorando pode ser
consultado nesse manual.

Enviar Memorando

Para enviar o Memorando, clique no icone .

Cancelar Memorando

Caso deseje cancelar um dos Rascunhos, clique no icone [, Ser4 necessaria a confirmacdo da acao
para que seja exibida a mensagem de sucesso, semelhante a operacao explicada acima.

Bom Trabalho!
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Capitulo 8 - ENCAMINHAR MEMORANDO

Esta funcionalidade permite que o usuario realize a consulta de memorandos recebidos em sua
unidade de lotagdo e os encaminhe para outra unidade da Instituicao, conforme necessario.

Para acessar a funcionalidade, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo — Memorandos —
Movimentag¢do — Encaminhar Memorando.

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
[ nimero/ano: /(2016
[] ne protocalo: (23147 . |0 /|2016 -0 (Formato: Radical.Nimera/Ano - Digitos)
(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
Ano: 2016
Identificador: |0
Titulo:

Unidade de
Origem:

Unidade de
Destino:

Todos ) Memorando Eletrénico () Memorando Circular

Tipo:

Data de

Cadastro: EI = El

Situagdo: -- SELECIONE -- | w

KO0 00 o0oooa

Todos os Memorandos

Buscar Cancelar

CL: Visualizar Memorando %: Encaminhar Memorando

MEMORANDOS RECEBIDOS

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Lido Em Situagio
23147.001494/2016-55 201600641 30082016 3008/2016 13:21:12 RECEBIDO
Titulo: Contrataco de estagidria
C4, 1412016 - REL-CPA i g Ay

Assunto do Memorando (COHARQ): —
Assunto Detalhado: —
23147 001447/2018-11 201800817 21/06/2016 21/06/2018 19:01:11 RECEBIDO
Titulo: teste sipac
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —
23147 001113/2016-38 201600357 10/05/2016 13/05/2016 08:51:35 CONCLUIDD

2

Cl, 812016 - REICPA

Titulo: Desentranhamento
Assunto do Memorando (CONARQ): — .
Assunto Detalhado: —

23147.001086/2016-02 201600331 06/05/2016 13/05/2016 08:51:26 CONCLUIDO

L% 29i2016 - REI-CAS

Titulo: Desentranhamento
C4, 2612016 - RE-CAS
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —
23147.000963/2018-10 201800219 22/0412018 30/05/2016 13:24:50 CONCLUIDO
Titulo: Solicitagio Juntada por Anexacio dos Processos n® 23185.000394/2015-75 & n° 23147.001258/2015-59
4, 512016 - REI-PROEX [e]
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: —

23147 000926/2016-10 201800185 18/04/2016 29/04/2016 10:01:24 RECEBIDO

2

Titulo: Renovacdo de contrate de estagiria
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: Renovaco de contrato da estagidria Danielle Vieira
23147.000877/2016-15 201600136 13/04/2016 13/04/2016 16:10:06 CONCLUIDO

2

G, 312016 - RELCPA

¢ Titulo: Verificagio de alterar situagio
G, 212016 - RELCPA (]
Assunto do Memorando (CONARQ): —
Assunto Detalhado: Verificacio de alterar situacdo de memorando

23147.000823/2016-41 201600084 07/04/2016 07/04/2016 15:48:53 CONCLUIDO
Titulo: Verificagio de término de contrato de estagiaria
Assunto do Memorando (CONARQ): —

Assunto Detalhado: Verificagio de término de contrato de estagiéria

2

4, 1/2016 - REI-CPA

Pag. 1[w
8 Memorando(s) Encontrado(s)

Protocolo

Para realizar uma busca por um memorando especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:
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* Numero/Ano do memorando desejado;

* N° Protocolo do memorando;

* Ano de cadastro do memorando;

* Numero Identificador do memorando no sistema da Instituicao;

» Titulo do memorando que deseja buscar;

* Unidade de Origem do memorando;

* Unidade de Destino do memorando;

* Tipo do memorando, dentre as opc¢des Todos, Memorando Eletrénico ou Memorando
Circular;

* Data de Cadastro do memorando. Para inserir as datas desejadas, digite-as ou selecione-as
no calendario exibido ao clicar no icone EI;

* Situagdo do memorando na Instituicdo, dentre as opgdes disponibilizadas;

» Selecione a opcao Todos os Memorandos se desejar visualizar uma lista contendo todos os
memorandos localizados em sua unidade de lotacdo na Instituicdo.

E importante destacar que nos campos Unidade de Origem e Unidade de Destino, ao digitar as
letras iniciais da unidade desejada, o sistema exibira uma lista com os possiveis resultados. Clique
na opc¢ao desejada para seleciona-la.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta acdo sera valida para todas as telas que a contenham.

Para voltar para a pagina inicial do médulo, clique no link Protocolo | g, operacao sera valida
sempre que estiver presente.

Clique em Buscar para prosseguir com a operagao. A pagina sera prontamente atualizada, passando
a exibir na lista de Memorandos Recebidos apenas os memorandos que atendem aos critérios de
busca utilizados.

. . . - wl - .
Na lista de Memorandos Recebidos, clique no icone ou no numero de um determinado
memorando, destacado na cor azul, para visualiza-lo na integra.

. . . " . .
Em Memorandos Recebidos, clique no icone para encaminhar um dos memorandos listados para
outra unidade da Instituicao.

Como exemplo, utilizaremos o memorando de n° 14/2016 .

O sistema o direcionara para a pagina abaixo:
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Dapos po MEMORANDO

Documento: 14/2016
Titulo: Contratagdo de estagidria
Tipo: MEMORANDO ELETRAGNICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacoes: ---

ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Tipo de Encaminhamento: * ® para uma unidade ) Para unidades subordinadas (_) Para funciondrios da sua unidade

DapoSs DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLC E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

) INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00})

Unidade de Destino: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

MNenhum Servidor Responsavel Encontrado
SELECIONE O NIVEL DE ACES50 AO MEMORANDO NA UNIDADE: #
() RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
".:::' RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

() TODOS SERVIDORES DA UNIDADE
) TODOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE

[] Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando

<< Voltar Cancelar Continuar »»

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta opcdo sera valida sempre que for
exibida.

Na tela acima, informe os seguintes dados para prosseguir com a operagao:

Tipo de Encaminhamento a ser realizado, dentre as op¢des: Para uma unidade, Para
unidades subordinadas ou Para funciondrios da sua unidade. Cabe ressaltar que a tela sera
modificada de acordo com a opc¢do escolhida;

Unidade de Destino do memorando;

No campo Selecione o nivel de acesso ao memorando na unidade, escolha quais servidores
lotados na unidade destino do memorando terdo acesso a ele, dentre as opgoes
RESPONSAVEIS PELA UNIDADE, RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE,
TODOS SERVIDORES DA UNIDADE ou TODOS FUNCIONARIOS DA UNIDADE;

Se desejar, selecione a opcdo Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste
Memorando.

Apos preencher os dados desejados, clique em Continuar para prosseguir com a operacao. A
pagina abaixo sera disponibilizada pelo sistema:
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Dapos po MEMORANDO

Documento: 14/2016
Titulo: Contratacdo de estagiaria
Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Data de Documento: 30/03/2016

Observacies: ---

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Unidade de Destino: REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

Observacgdo:

(3000 caracteres/0 digitados)

[] INFORMAR DESPACHO

Encaminhar Memorando <« \oltar Cancelar

#* Campos de preenchiments obrigatdrio.

Protocolo

Na tela acima, confira os dados do encaminhamento. Caso julgue necessério, insira uma
Observacgdo sobre a operacao e/ou sobre o memorando em si.

Em seguida, selecione a opcao Informar Despacho se desejar cadastrar um despacho para
acompanhar o memorando em seu encaminhamento para outra unidade. A pagina sera recarregada e
passara a ser exibida da seguinte forma:
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Dapos Do MEMORANDO

Documento: 14/2016
Titulo: Contratacdo de estagiaria
Tipo: MEMORANDO ELETRAONICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacbes: ---

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Nivel de Acesso:

Observacgao:

INFORMAR DESPACHO

Unidade de Origem:

Tipo do Despacho:

Parecer:

Servidor Responsavel pelo Despacho:
Piblico:

Forma do Despacho:

ANEXAR ARQuUIVO DO DESPACHO

Argquivo;

Para uma unidade

REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

(3000 caracteres/0 digitados)

REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08)

# | Decisdrio v

# @ Favordvel (U Desfavordvel

# | INFORME O SERVIDOR W

* ® sim O nao

# () 1nformar Despacho ® Anexar Arguivo

# | Seledonar arguivo... | Nenhum arguivo selecionado.
Encaminhar Memorando << \oltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Informe os seguintes dados do despacho a ser cadastrado:

* Tipo do Despacho, dentre as op¢Oes apresentadas pelo sistema;

* Informe se o Parecer do despacho é Favordvel ou Desfavoradvel,

* Selecione o Servidor Responsdvel pelo Despacho, dentre as opcoes listadas;

* Informe se o despacho tera carater Publico ou nao;

* Selecione a Forma de Despacho a ser cadastrado. Ao selecionar a op¢ao Informar
Despacho, o sistema apresentara um campo para insercao do texto desejado. Caso opte por
Anexar Arquivo, clique em Selecionar Arquivo e busque o documento desejado dentre os

presentes em seu COI’HPUtEldOI‘.

Para continuar com o procedimento, clique em Encaminhar Memorando. O sistema o encaminhara
para a pagina abaixo, que confirma o sucesso do encaminhamento do memorando e apresenta 0s

Dados do Memorando e da operagao realizada:
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PrOTOCOLO > ENCAMINHAR MEMORANDO > COMPROVANTE

j_) * 0 memorando foi encaminhado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um e-mail para o(s) destinatario(s) do
encaminl to, inforr do da pendéncia para leitura do memorando.

Dapos po MEMORANDO

Documento: 14/2016
Protocolo: 23147.001494/2016-56
Titulo: Contratagdo de estagidria
Tipo: MEMORANDC ELETROGNICO
Data do Documento: 30/08/2016

Observacdes: ---

DADOS DO ENCAMINHAMENTO

Tipo de Encaminhamento: Para uma unidade
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Unidade de Destino: REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELS PELA UNIDADE
Observacdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06).
DAapos GERAIS DO DESPACHO INFORMADO
Unidade de Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Tipo do Despacho: Interlocutdrio
Servidor Responsavel pelo Despacho: RODRIGO AMARAL MONTEIRO
Piblico: Sim

Despacho: Visualizar Despacho

Protocolo

Clique no link [Visualizar Despacholsa desejar visualizar o arquivo do despacho recém cadastrado.

Bom Trabalho!
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Capitulo 9 - CANCELAR
ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Esta funcionalidade permite realizar o cancelamento do encaminhamento de um determinado
memorando, isto é, o envio dele da unidade de lotacdao do usuario para outra unidade da Instituicao.

Para dar inicio a operacdo, acesse o SIPAC — Moddulos — Protocolo - Memorandos —
Movimentag¢do — Cancelar Encaminhamento.

A seguinte tela sera gerada pelo sistema:

PROTOCOLO > MEMORANDOS ELETRONICOS > CANCELAR ENCAMINHAMENTO

Esta operagdo permite o cancelamento dos encaminhados de memaorandos feitos pelo seu usuadrio, os quais encontram-ze listados abaixo.

'U.,: Visualizar Memorando | |: Memorando Detalhado  J{: Cancelar Encaminhamento
Encaminhado Em  Destinatario Nivel de Acesso

Memorando: 14/2016 - REI-CPA - N° do Protocolo: 23147.001494/2016-56

L*':, 310812015 10:49 REl - REMORIA - GABINETE DA REMORLA (11.02.37.07) RESPONSAWEIS PELA UNIDADE _| X
Observagdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: REI- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUWOS (11.02.37.11.01.08).

Memorando: 15/2016 - REI-CPA - N° do Protocolo: 23147.001495/2016-09

\ 30/08/2016 14:42 | REl- REMORIA - DIRETORLA EXECUTIVA (11.02.37.06) RESPONSAWEIS PELA UNIDADE £ X
o Observagdo: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: REI- COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUWOS (11.02.37.11.01.08).
Memorando: 1/2016 - REI-CPA - N® do Protocolo: 23147.000823/2016-41
07/04/2018 15:51 ROBSON SCHIMIDT SILVA PEREIRA (1885774) — Ll 4

Observagio: MEMORANDO ENCAMINHADO, Origem: COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.08). Favor tomar as providéncias necessérias.

Protocolo

Caso deseje retornar ao menu inicial do mddulo, clique em Protocolol Fgia acao sera valida em
todas as telas em que estiver presente.

Na tela acima é possivel Visualizar Memorando, visualizar Memorando Detalhado e Cancelar
Encaminhamento. Essas operacoes serdo explicadas em detalhes nos topicos abaixo.

Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (CPA) 75



https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Amemorandos%3Amovimentacao%3Acancelar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:memorandos:movimentacao:screen_shot_3215.png

Visualizar Memorando

N A . . Q ~ .
Para visualizar um dos memorandos eletrénicos elencados, clique no icone . Esta opgao sera
valida para todas as paginas em que for exibida.

Visualizar Memorando Detalhado

Caso deseje visualizar qualquer um dos memorandos, detalhadamente, clique neste icone EI

Cancelar Encaminhamento de Memorando

Caso queira cancelar o encaminhamento de qualquer um dos memorandos listados, clique no icone

[%]. como exemplo, utilizaremos o0 Memorando: 14/2016 e, consequentemente, uma pagina
semelhante a esta sera passivel de visualizacao:

PrOTOCOLO > CANCELAMENTO DE ENCAMINHAMENTO DE MEMORANDO

Abaixo sdo apresentadas as informagdes basicas do memorando e do encaminhamento a ser cancelado e onde podera ser informada uma observagdo com os
motivos do cancelamento.

DApOS DO MEMORANDO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Documento: 14/2016
N? do Protocolo: 23147.001494/2016-56
Identificador: 201600641
Origem: REITORIA GERAL (11.02.37)
Titulo: Contratacdo de estagidria

Assunto (CONARQ): ---
Assunto Detalhado: ---

Destino: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)

Situacdo Atual: ENVIADO

DApOS DO ENCAMINHAMENTO
Origem: REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.37.11.01.06)
Encaminhado em: 31/08/2016 10:49
Destino: REI - REITORIA - GABINETE DA REITORIA (11.02.37.07)
Nivel de Acesso: RESPONSAVELS PELA UNIDADE

DAp0OS Do CANCELAMENTO
Observacdo:
{2000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Protocolo
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Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Nesta tela, sdo apresentadas as informagdes basicas do memorando e do encaminhamento a ser
cancelado. No campo Observagdo, descreva os motivos do cancelamento, caso julgue necessario.
Para dar continuidade a agao, clique em Confirmar e, com base nisto, a caixa de didlogo para
confirmar o cancelamento do memorando sera gerada. Veja:

Desejarealmente cancelar esse encaminhamento?

Ok l | Cancelar

Para confirmar o cancelamento do memorando escolhido, clique em OK, ou, caso desista da
operacdo, em Cancelar. Ao confirma-la, o sistema apresentara a mensagem de sucesso da operagao:

i/ * Encaminhamento cancelado com sucesso! O sistema enviou automaticamente um e-mail para os destinatarios do encaminhamento,
'’ informando do seu cancelamento.

Bom Trabalho!
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